Zarzadzenie nr 67/2017
Rektora Panstwowej Wyizszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 21 grudnia 2017 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania Archiwum Uczelnianego Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Ciechanowie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie do stosowania:

1. Instrukcje kancelaryjna, ktora stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktory stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelnianego, ktéra
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Sprawy niezakonczone do dnia wejScia w zycie zarzadzenia zalatwia si¢ bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§3.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Ciechanowie przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do
kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa
w§ 1l pkt 2, jezeli dotychczasowe przepisy okreslaly nizszg warto$¢ archiwalng tej
dokumentacji lub krétszy okres jej przechowywania.

§ 4.

Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nie byta w Panstwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej w Ciechanowie kwalifikowana na podstawie obowigzujacych wdowczas
jednolitych rzeczowych wykazow akt, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem.

§ 5.

Tracg moc:
1. Zarzadzenie nr 25/2008 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie

z dnia 01 pazdziernika 2008 r. w sprawie wprowadzenia nowych normatywow
kancelaryjno-archiwalnych;



2. Zarzadzenie nr 42/2010 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018 roku.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia2017r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W CIECHANOWIE

Ciechanow 2017
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla szczegétowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Ciechanowie, zwanej dalej ,,PWSZ”, oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie

z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig
inaczej:

1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz PWSZ do momentu jej
uznania za cz¢$¢ dokumentacji w Archiwum Uczelnianym lub przekazania do
zniszczenia oraz

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

Dokumentacje¢ sktadang przez osoby zatrudnione w PWSZ w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop bezplatny,
wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesytki wptywajace do PWSZ.

Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw Rektor PWSZ wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza si¢ archiwiscie lub innemu pracownikowi PWSZ,
pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie
prawidtowej realizacji zadan Archiwum Uczelnianego.

§ 2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych przeznaczonych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naptywajacej i powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow
stosuje si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow
i prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia
czynnosci kancelaryjnych.

. Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 nie ujmuje si¢ w rejestrach przesytek
przychodzacych, wychodzacych i wewngetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.

§3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong dla sposobu

zatatwienia sprawy lub aprobatg tresci pisma;

2) akta sprawy = dokumentacj¢, w szczeg6lnosci tekstows, fotograficzna,

rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna,
zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajagcg przebieg jej



3) archiwista

4) Archiwvum Uczelniane

5) dekretacja

6) ESP

7) informatyczny no$nik
danych

8) kierownik komorki
organizacyjnej

9) komoérka organizacyjna

10) piecz¢é wplywu

11) pieczeé wysylki

12) pismo

13) prowadzacy sprawe

14) przesylka

zatatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikéw realizujacych zadania
Archiwum Uczelnianego;

Archiwum Uczelniane PWSZ;

adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktéora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. 2013, poz. 235, z p6zn. zm.),
zwanej dalej: ,,ustawg o informatyzacji”;

informatyczny nos$nik danych, na ktérym zapisano
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujacg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czg$¢ PWSZ;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczony przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wptywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe PWSZ,
nazwe¢ komorki organizacyjnej w ktdrej znajduje sie
dany punkt kancelaryjny, date wptywu, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru  przesylek
wptywajacych 1 ewentualnie informacji o liczbie
zatacznikow;

odcisk pieczgci lub nadruk umieszczany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wychodzacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe PWSZ,
nazwe komorki organizacyjnej w ktorej znajduje si¢
dany punkt kancelaryjny, date wysyiki, a takze miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru  przesylek
wychodzacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatacznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng
catos¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osobe zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe,
realizujagca w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez PWSZ,



15) punkt kancelaryjny

16) rejestr

17) rejestr przesylek
wplywajacych

18) rejestr przesytek
wychodzgcych

19) sklad informatycznych
no$nikow danych

20) spis spraw

21) sprawa

22) teczka aktowa

23) UPO

—

wkazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

komérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarig,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania lub wysylania przesytek; takze osobe¢
wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne;

narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych
przesytek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez PWSZ;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych)
przez PWSZ,

uporzadkowany zbiér informatycznych nos$nikéw
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej;

formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny,
do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt
w roku kalendarzowym w danej komérce
merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia
czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

materiat biurowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepiséw ustawy o informatyzacji.

§ 4.

W PWSZ obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt, zwanym dalej ,,wykazem akt”.

2. Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w PWSZ
i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

l. Jezeli w dziatalnosci PWSZ pojawia si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na PWSZ.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wiasciwym dla jego wydania.



§ 6.

W wykazie akt ustala si¢ kategorie archiwalng dla komérek merytorycznych.

Przez komdrk¢ merytoryczng nalezy rozumieé¢ komoérke organizacyjna, do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaktada sprawe
i gromadzi catos¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy.

§7.

Komoérka merytoryczna, wspoétpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy
miedzy komorkami organizacyjnymi komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt
sprawy komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢ odrebne zakladanie spraw
w komorcee innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Bc.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wiasciwego archiwum panstwowego.

§8.

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczego6lnosci:

1) spisy spraw odktada si¢ do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;
3) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt I, rejestréw i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz PWSZ;

4) przesytania przesytek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresci.

Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktédrych mowa w ust. 2, jest mozliwe pod
warunkiem zapewnienia ochrony przed utratg rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku
danych, innym niz ten, na ktérym sg zapisywane biezace dane.

§9.

Sporzadzajac odpis z dokumentacji nalezy zachowaé¢ wszelkie cechy tej dokumentaciji,
z ktdrej sporzadza si¢ odpis. Jesli odpis sporzadza si¢ z oryginatu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszcza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”.



. Jezeli z oryginatu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopi¢, nalezy te kopi¢ uwierzytelnié
pieczecig uwierzytelniajaca oraz podpisem uwierzytelniajgcego i data dokonania
uwierzytelnienia na kazdej stronie kopii.

Kazdy, odpis i uwierzytelniona kopia powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe,
ktdéra je sporzadza, z tym, ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkéw prowadzacego
sprawe.

Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek
§ 10.
. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajagcego przesytke potwierdzenie jej
otrzymania.

Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci
wrejestrze prowadzonym na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej
nastepujacych informacji:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wptywu przesytki do PWSZ;

3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;

4) nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku wystepujacego na przesyice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczeg6lnosci moga to by¢ osoba,
komoérka organizacyjna, lub w przypadku okreslonym w § 13 dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotagczone do przesyiki;

9) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3;

2) wydrukowanie listy przesytek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formie danych umozliwiajagcym poézniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 3.

. Dopuszcza si¢ nierejestrowanie przesytek niemajacych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalno$ci PWSZ, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.

§ 11.

. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesyitki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci
doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.



3. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protoko6t o dorgczeniu przesytki
uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia si¢ niezwiocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 12.
1. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sg pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

2. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza
i wypetnia piecz¢¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

3. Rektor PWSZ okresla liste rodzajow przesytek, ktore nie sg otwierane przez dany punkt
kancelaryjny.

4. Jezeli po otwarciu przesyilki nieoznaczonej na zewnatrz w sposéb informujacy o jej
zawartosci, okaze si¢, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje si¢
bezzwiocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany:

1) przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupetnienia danych w rejestrze
przesytek wptywajacych lub
2) samodzielnie wykona¢ zadania punktu kancelaryjnego.

6. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione s3 na
kopercie; brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pi$mie lub zatgczniku.

§ 13.

Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata.

§ 14.

1. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywania
wstepnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng
dzieli si¢ na:



1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z PWSZ;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
PWSZ;

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez PWSZ;

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci PWSZ.

Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje si¢, drukuje, nanosi
1 wypetnia pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wiacza bez rejestracji
1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. c, nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt
sprawy.

§ 15.

. Przesyiki przekazane na ESP dzielimy na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, o ktérych mowa w ust. | pkt 1, nie rejestruje si¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie
co najmniej wedtug daty wptywu i wedtug nadawcy, od ktérego przesytka pochodzi.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi
1 wypetnia pieczgé wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§ 16.
Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Pisma, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 12, odnotowujac

wrejestrze przesytek wptywajacych informacje o zalgczniku zapisanym na
informatycznym no$niku danych.

§17.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowania petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwickowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duza liczbg stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
podmiot urzgdzenia), nalezy:



1) wydrukowaé tylko czgs$¢ przesytki (na przyktad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zatacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
o przyjetej przesylce, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie
wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotaczyé do wydruku, o ktorym
mowa w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do
sktadu informatycznego nosnikéw danych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w PWSZ kilku sktadéw informatycznych nosnikéw danych,
jezeli jest to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacja komérek
organizacyjnych.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku
opatrzonym pieczecig wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego
i integralno$ci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesytek
§ 18.

Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjgciem i zarejestrowaniem przesytek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komoérek organizacyjnych lub osob
oraz przekazania w sposéb przyjety w PWSZ.

Wiasciwosé komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w PWSZ.

W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesytek
zatacza si¢ koperty.

§ 19.

Dekretacja przesylek polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujacego, chyba ze zostata
dokonana z wykorzystaniem narze¢dzi informatycznych.

W przypadku wykorzystania narzgdzi informatycznych, przenosi si¢ jej tres¢ na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktdrej je
skierowano do dekretacji.

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga byc¢ przyjete
do zatatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu
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wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku biednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

W przypadku biednego rozdzielania przesytek odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z wtasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.

§21.

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w =zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komérke
organizacyjng lub prowadzacego sprawg, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie
sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komorke merytoryczng.

. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komoérki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania
§22.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w PWSZ oraz w niej powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu
na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§23.
. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2,
i oddziela kropkami w nastgpujacy sposob: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok],
gdzie:

1) [komorka] to oznaczenie komodrki organizacyjnej, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow
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z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajagcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC,
B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komdrce
organizacyjnej o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku;

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiacej element znaku sprawy, moze byé
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komodrki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w PWSZ.

. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy,
ktora jest podstawg wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczgta.

. Poszczegdlne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami
w nastgpujacy sposob: [komérka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie;

1) [komorka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zaktadajacej  sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakdéw
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajagcym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d,b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawg
wydzielenia grupy spraw w osobny zbiér, zakiadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktéorym mowa w pkt 2, w komdrce organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3;

S) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Dopuszcza si¢ stosowania w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
minus w nastgpujacy sposéb: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob: [znak sprawy].n, gdzie n jest
liczba naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol
prowadzacego spraweg, oddzielajac go kropka w nastgpujagcy  sposob:
[znak_sprawy].[prowadzacy] lub [znak sprawy].n.[prowadzacy], gdzie [prowadzacy]
to oznaczenie prowadzacego sprawe, wyrazone ciagiem znakdw z zakresu [A-Z, a-z,
0-9] zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyktad AB, al, ad99 itd.
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l.

§ 24.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koncowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Dokumentacja , o ktérej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczego6lnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesytki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaty zarejestrowane jako przesytki wplywajace
1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczeg6lnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne Archiwum Uczelnianego;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie
udostgpniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za
pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzacej rejestr;

9) rejestry i ewidencje, w szczegélnosci Srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych;

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

§ 25.

. Prowadzacy spraweg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji

przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytk¢ do
akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesyike jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.
§ 26.

Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:

a) oznaczenie roku, w ktérym zostaty zatozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
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b) tytut stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

¢) nazwe nadawcy, od ktérego sprawa wptyneta, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

d) znak pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

e) data pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) datg wszczgcia sprawy,

g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres

dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis
spraw.

Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérym grupuje sie wiele akt sprawy, o r6znych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktérych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na
przyktad akta osobowe).

. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych akt jednej sprawy.

Rozdzial 5
Zatatwianie spraw
§ 27.

. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe korczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po

wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date¢ ostatecznego zatatwienia
sprawy.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy spraweg zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze
przewidziane odrebnymi przepisami.

§ 28.

Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmian dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.
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2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub

w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,, przeniesiono

do znaku sprawy...”, 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzagdkowanym wczesniej aktom sprawy.
§ 29.

Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposdb zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw datg¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 30.
W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek, wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnoSci
dokonanych poza siedzibg PWSZ, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma
protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) przesytki, o ktérych mowa w § 14 ust. 3 i4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komérek
organizacyjnych lub Rektora PWSZ oraz uwagi i adnotacje tych oséb odnoszace si¢
do projektéw pism, jezeli maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§31.
1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobg upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

4. Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia
akceptacji odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej lub Rektor PWSZ
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v

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza swodj odrgczny podpis (skrot
podpisu) i datg jego ztozenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwdch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysyiki, a drugi do
wiaczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

Na egzemplarzu pisma ad acta zamieszcza si¢ informacj¢ co do sposobu wysytki (na
przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz w razie potizeby
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego dorgczenia.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazoéwek dotyczacych niezbgdnych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

W  przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposrednio
niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 32.

Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w postaci elektroniczne;.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
pisma ad acta).

§ 33.
Pisma na nos$niku papierowym sg wysyfane przez punkt kancelaryjny.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

Jezeli pismo nie zostalo wystane w sposob, o ktorym mowa w ust. 2, obstuga wysytki
pism elektronicznych zajmuje si¢ punkt kancelaryjny.

Prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta.

§ 34.

Prowadzi si¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacy w szczeg6lnosci nastgpujace informacje:

1) liczbg porzadkowas;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej
tacznie adresatow;
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4) znak sprawy wystanego pisma lub inne oznaczenie;
5) sposéb przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji, o ktérej mowa w ust. 1;

2) wydrukowanie listy przesytek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie datg¢ wydruku;

3) zapisane catosci lub czgsci rejestru w formacie danych umozliwiajacym podzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktéorych mowa w ust. 1.

Rozdzial 7
Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji przez komorki organizacy jne
§ 35s.

Dokumentacja przechowywana jest w komoérkach organizacyjnych oraz w Archiwum
Uczelnianym.

. Dokumentacja powinna by¢é zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 36.
Dokumentacj¢ nalezy przechowywac¢ w teczkach aktowych.

. Teczki aktowe zatozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 26 ust. 2 i 4, akta spraw powinny by¢
utozone w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru | na gérze teczki, a w obrgbie
spraw chronologicznie.

§ 37.
Kazda teczka zawierajgca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ opisana.
Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) petnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz petnej nazwy komérki organizacyjnej,
ktére wytworzyty dokumentacje — na Srodku u goéry;

2) czeéci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw — po
lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej;

4) tytulu teczki ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce — na srodku;

5) roku zatozenia teczki aktowej pod tytutem;

6) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadajg si¢ rok najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki;
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7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi.

W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 26:

1) ust. 5 — tytut teczki uzupetnia si¢ o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytut teczki uzupetnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorczg (na
przyktad imi¢ i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych),

3) ust. 7 — zamiast znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 zamieszcza si¢ pelny
znak sprawy i tytut teczki uzupetnia si¢ o tytut sprawy.

§ 38.

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ kartg
zastgpcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komdrki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwg i adres
jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza
si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelnianego
§ 39.

Komérki organizacyjne przekazuja do Archiwum Uczelnianego dokumentacj¢ petnymi
rocznikami i kompletng, nie p6ézniej niz po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych,
liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw.

. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawic
w komorce organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z Archiwum
Uczelnianego, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji,
sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania akt).

. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komdrek organizacyjnych — state
coroczne terminy przygotowania i przekazywania dokumentacji do Archiwum
Uczelnianego.

Archiwista moze odmoéwié przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb uregulowany przepisami
instrukcji,

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg biedy lub niedoktadnosci,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 40.
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I

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do Archiwum Uczelnianego powinna
by¢ uporzagdkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce
organizacyjnej pracownika.

Przez uporzadkowanie materiatéw archiwalnych (dokumentacji kat. A) i dokumentacji
o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie si¢:

) utozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 36 ust. 3,
przy czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami;

2) wyfaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odtozenie do teczek aktowych spisow spraw;

4) usunigcie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5
cm, a tych — w pudfach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) ponumerowanie stron materiatdw archiwalnych zwykiym migkkim otéwkiem
nanoszac numer strony w prawym gérnym rogu; liczbg stron w danej teczce podaje si¢
na wewnetrznej czg¢sci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$é, data, podpis osoby porzadkujacej
i paginujacej akta]”;

7) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 37 ust. 2;

8) utozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odrebnie w ramach
materiatéw archiwalnych i odrgbnie w ramach dokumentacji niearchiwalne;.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i nizszej, rozumie si¢:

1) odtozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nie
przekraczajacej S cm, a tych — w pudtach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm nalezy teczk¢ podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych, zgodnie z przepisami § 37 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§41.

Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum Uczelnianego, na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkow

pracownika wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje.

Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;j.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w Archiwum Uczelnianym narzedzi informatycznych, spetniajacych
wymagania okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Uczelnianego.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ odrgbnie dla materiatéw
archiwalnych (dokumentacji kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
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l.

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komérka organizacyjna przekazujgca
dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla Archiwum Uczelnianego.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) peing nazwe jednostki i komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,

b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

e) date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) czg$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielenia okreslonych spraw
z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktéry
stat si¢ podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytul teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
orodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystgpujace w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rocznych dat skrajnych, na ktore sktadaja si¢ rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej,

f) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozyciji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

Uwzgledniajac odrebnosé spiséw, o ktérej mowa w ust. 4, sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb PWSZ lub zalecenn dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego lub jesli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sa
niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacji.

§ 42.

Kazdy informatyczny nos$nik danych przekazywany ze sktadu informatycznego nosnikow
danych do Archiwum Uczelnianego powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) dla catego spisu:

a) petna nazwg jednostki i komoérki organizacyjnej przekazujacej nosniki,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,

c) imig, nazwisko i podpis kierownika komdrki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad informatycznych no$nikow danych,

d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,

e) datg przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbe porzadkowa,
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b) oznaczenie nos$nika, o ktorym mowa w ust. 1,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powigzany jest
nosnik, oraz oznaczenie roku,

e) numer seryjny nosnika, jezeli wystgpuje.

§ 43.

Do przekazanej dokumentacji nalezy dotaczyé wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kartoteki, skorowidze, itp.

Rozdzial 9
Postepowanie z aktami Konwentu, Senatu i Rad Wydzialéw PWSZ
§ 44.

Ogo6lne przepisy instrukcji majg réwniez zastosowanie przy zatatwianiu spraw zwigzanych
z dziatalnoscig Konwentu, Senatu i Rad Wydziatéw PWSZ, jezeli postanowienia niniejszego
rozdziatu nie stanowig inacze;j.

§ 45.

1. Sprawy zwiazane z organizacja posiedzen Konwentu, Senatu i Rad Wydziatow rejestruje
si¢ w spisach spraw, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty z posiedzen i uchwaty Konwentu, Senatu, Rad Wydziatléw otrzymuja w ciagu
kadencji kolejne numery, poczawszy od nr 1.

3. Protokoty z posiedzen i uchwaty Konwentu, Senatu, Rad Wydziatéw numeruje si¢ cyframi
arabskimi tamanymi na numer kadencji danego organu wyrazony cyframi rzymskimi
famanymi przez rok kalendarzowy.

4. Protokoty z posiedzen innych organdw oraz zarzadzenia Rektora i Kanclerza numeruje sie,
cyframi arabskimi tamanymi przez rok kalendarzowy.

§ 46.

1. Oryginaty protokotéw z posiedzen Konwentu, Senatu, oryginaty uchwat Konwentu, Senatu
oraz oryginaty zarzadzen Rektora przechowuje si¢ w odpowiednich zbiorach w Rektoracie;
oryginaty protokotéw z posiedzen Rad Wydziatéw, oryginaty uchwat Rad Wydziatéw
1 oryginaty zarzadzen Dziekandw przechowuje si¢ w dziekanatach; oryginaty zarzadzen
Kanclerza — w Sekretariacie Kanclerza.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty z posiedzen Konwentu, Senatu, Rad Wydziatu utozone
chronologicznie, zaopatrzone w spis tresci zawierajacy dat¢ posiedzenia, nr protokotu,
numer strony, oprawia si¢ w formie ksigzkowej w zaleznosci od objgtosci, dla kazdego
roku osobny tom lub jeden tom dla catej kadencji. Na okladce umieszcza si¢ napis:
»Protokoty z posiedzen Konwentu/Senatu/Rady Wydziatu ....... PWSZ w Ciechanowie za
rok/z lat ....... nr....... .

3. Uchwaty Konwentu, Senatu, Rad Wydziatldw utozone chronologicznie, zaopatrzone w spis
tresci zawierajacy nr uchwaty, date, spraweg, w ktdérej zostata wydana, numer strony,
oprawia si¢ w formie ksigzkowej w zaleznosci od objetosci, dla kazdego roku osobny tom
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—

lub jeden tom dla catej kadencji. Na oktadce umieszcza si¢ napis: ,Uchwaty
Konwentu/Senatu/Rady Wydziatu ....... PWSZ zarok/zlat ....... or....... ”,

Zarzadzenia Rektora, Dziekandw, Kanclerza utozone chronologicznie i zaopatrzone w spis
tresci wg wzoru z ust. 3 oprawia si¢ w formie ksigzkowej w podziale na tomy jak
okreslono w ust. 3. Zarzadzenia Kanclerza mozna oprawia¢ w innych niz kadencja
przedziatach czasowych.

. Dokumenty wymienione w ust. 2 — 4 za wyjatkiem zarzadzen Kanclerza przekazuje si¢ do

Archiwum Uczelnianego po zakonczonej kadencji.

Rozdzial 10

Post¢powanie z dokumentacjga w przypadku ustania dziatalnosci PWSZ, jej komorki
organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 47.

W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajagce do ustania dziatalnosci
PWSZ lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki organizacyjne;j,
Rektor zawiadamia o tym fakcie dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

W przypadku przejecia catosci lub czgsci zadan zreorganizowanej komoérki organizacyjnej
przez nowa komorke organizacyjng, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolamie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacj¢ spraw
niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci archiwista.

Komoérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3 instrukcji.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwiocznie do Archiwum Uczelnianego,
w trybie i na warunkach o ktérych mowa w § 39-43 instrukcji.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie wprowadzonej
zarzadzeniem nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia2017 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ
(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjne;)

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

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

rok zatozenia teczki

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna,
tzn. nr spisu/nr pozycji na spisie)
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie wprowadzonej
zarzadzeniem nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r.

SPIS SPRAW
Symbol Symbol
Rok komorki klasyfikacy jny Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
organizacyjinej z wykazu akt
Nazwa nadawcy Data
QO = >
. data >z | §-22 .
Lp. 'Tytu% znak pisma . S s § 2 Uwagi
(tresc sprawy) pisma Na| 88¢
= a8
4 N
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie wprowadzonej
zarzadzeniem nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r.

(nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

Znak Tytul teczki lub R.Ok i Dat.y Liczba | Kat. MCks02 : Jaita .
Lp. . zalozenia | skrajne przecho- | zniszczenia
teczki tomu . teczek | arch. .
teczki od-do wywania akt
1. 2. 3 4. o)l 6. 7. 8. 2
Rubryki 8 1 9 wypetnia Archiwum Uczelniane o
Liczba pozycji: .............
Liczba teczek: ..............
(miejscowosc, data)
Sporzadzik:
Przekazujacy Przyjmujacy
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Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia2017r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W CIECHANOWIE

Ciechanow 2017



SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 |Gremia kolegialne
01 |Organizacja
02 |Zbiory aktéw normatywnych i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy —_
04 |Informatyzacja
05 |Skargi i wnioski
06 | Reprezentacja i promocja
07 | Wspdtpraca z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze Srodkdw zewngtrznych, w tym Unii Europejskie] |
09 | Kontrole, audyt

|1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien

z zakresu spraw kadrowych

11 |Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
12 [Ewidencja osobowa
13 [Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

| 17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Podstawowe zasady i regulacje zwigzane z gospodarowaniem Srodkami rzeczowymi
21 |Inwestycje i remonty kapitalne
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materiatowa |
24 | Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 |Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamowienia publiczne

13 FINANSE I OBSELUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 |Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 |Planowanie i realizacja budzetu
32 |Rachunkowos¢ i obstuga finansowo-ksiegowa
13 Obstuga finansowa programow i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

w tym Unii Europejskiej

34 |Optaty i ustalenia cen
35 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych
36 | Inwentaryzacja

37 |Dyscyplina finansowa




DYDAKTYKA, WYCHOWANIE

40 | Organizacja studidéw i jakosci ksztalcenia

41 |Rekrutacja

4?2 | Ewidencja studentéw

43 | Tok studiow

44 | Dziatalnosé studencka

45 | Sprawy socjalno-bytowe studentéw

46 | Opieka zawodowa studentow i absolwentéw

47 | Studia podyplomowe

48 |Inne formy ksztatcenia

KADRA NAUKOWA

50 | Staze naukowe

51 |Rozw¢j naukowy kadry

52 |Stypendia naukowe

DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

60 | Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan naukowych

61 |Organizacja badari naukowych

62 | Wspotpraca naukowa krajowa

63 [Konferencje naukowe

64 |Popularyzacja wiedzy

BIBLIOTEKA

70 | Przepisy dotyczace prowadzenia biblioteki

71 | Gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych

72 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych

WYDAWNICTWA

80 |Przepisy prawne dotyczace wydawnictw i publikacji

81 | Wydawnictwa, publikacje

WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

90 [Zarzadzenia i wytyczne wiadz nadrzednych i wihasne ustalenia

91 | Umowy rzadowe

92 | Uczelniane umowy bilateralne

93 |Programy

94 | Wspétpraca z instytucjami naukowymi

95 | Wspétpraca z innymi instytucjami




[ Symbole | Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegollowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
| archiwalnej
I|II I | IV
112§ 3 4 5 6 7
0  |ZARZADZANIE
100 Gremia kolegialne |
000 Wybory organéw kolegialnych
i jednoosobowych
0000 |Uczelniana Komisja Wyborcza A sktad, powotanie, regulamin
wyborczy, protokoty, listy
obecnosci, itp.
0001 |Wybory do Senatu Uczelni A karty zgloszen, listy |
obecnosci, protokoty, itp.; |
karty do gtosowania - I
kategoria B5
0002 |Wybory do Rad Wydziatow A jak w klasie 0001
0003 |Wyborydo Kolegium Elektoréw A jak w klasie 0001
0004 |Wybory do organéw jednoosobowych A jak w klasie 0001
001 Konwent
0010 |Organizacja Konwentu A | sktad, regulaminy
0011 |Posiedzenia Konwentu A protokoty posiedzen wraz
z zalgcznikami, listy
obecnosci
10012 |Uchwaty Konwentu A komplet podpisanych uchwat
wraz z zatacznikami |
| 002 Senat Uczelni i
0020 |Posiedzenia Senatu A protokoty posiedzen wraz
z zatacznikami, listy
obecnosci; karty do ]I
glosowania - kategoria BS
0021 |Uchwaty Senatu A komplet podpisanych uchwat |
wraz z zatacznikami, rejestr |
0022 |Komisje senackie - state i dorazne A sktady, plany pracy,
protokoty posiedzen; dla
| kazdej komisji zaktada si¢
| odrebna teczke
003 | Rady Wydziatow
0030 |Posiedzenia Rad Wydziatow A protokoty posiedzen wraz
z zalacznikami, listy
obecnosci; karty gtosowan -
kategoria B5
0031 | Uchwaty Rad Wydziatow A komplet podpisanych uchwat
| wraz z zatgcznikami
10032 |Komisje Rad Wydziatow - state sktady, plany pracy,

i dorazne protokoty posiedzen; dla
kazdej komisji zaktada sig¢
odrebna teczke

004 Posiedzenia Rad pozawydziatowych A w tym Rada Biblioteczna,
dziatajacych na Uczelni Rada Wydawnicza; protokoty
posiedzen wraz
z zalgcznikami, listy
obecnosci




005 Wtlasne komisje i zespoty A
(state i dorazne)
006 Udziat w obcych gremiach A w tym w posiedzeniach
kolegialnych organ6w jednostek
[ nadrzgdnych lub
nadzorujgcych
007 |Narady (zebrania) pracownikow A
01 Organizacja
010 Organizacja Uczelni
0100 | Statut A
; 0101 |Regulaminy organizacyjne A w tym NIP, REGON
011 Petnomocnictwa, upowaznienia BI10 w tym ich rejestr; okres
pracownikéw do zatatwiania spraw przechowywania liczy si¢ od
i sktadania podpiséw daty wygasnigcia
petnomocnictwa,
upowaznienia
012 | Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informac;ji
publiczne;j
0120 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0121 |Ochrona informacji niejawnych BEI0
0122 |Ochrona danych osobowych BEI0 w tym o$wiadczenia
o0 przetwarzaniu i ochronie
danych osobowych
0123 |Udostepnianie informacji BEI10 w tym informacji publicznej
oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji
Publicznej
013 Obstuga kancelaryjna
0130 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja
kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania
Archiwum Uczelnianego,
instrukcja obiegu
dokumentacji oraz
korespondencja w ww.
_ sprawach
0131 |Srodki do rejestrowania i kontroli BS w tym rejestr korespondencji,
obiegu dokumentacji rejestry przesytek, itp.
| 0132 |Opracowywanie oraz wdrazanie A
| wzorow formularzy
0133 |Ewidencja drukéw Scistego A przy czym zaméwienia
zarachowania i realizacja zaméwien przy
| klasie 230
0134 |Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich A przy czym zamowienia

wzory odciskowe




i realizacja zaméwien przy
klasie 230

o wykroczenia

0135 |Prenumerata czasopism 1 innych BS nie prowadzona przez
publikacji Biblioteke Uczelniang
0136 |Przekazywanie dokumentacji A protokét zdawczo-odbiorczy
w zwiazku ze zmianami ze spisem przekazywanej
|organizacyjnymi i kompetencyjnymi dokumentacji
014 Archiwum Uczelniane przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sa przy klasie
0140
0140 |Ewidencja dokumentacji A | przy czym sposéb |
przechowywanej w Archiwum prowadzenia ewidencji
Uczelnianym uregulovyano w i‘nstrgkcji |
w sprawie organizacji
i zakresu dziatania Archiwum
Uczelnianego
0141 |Przekazywanie dokumentacji do A
| archiwum panstwowego
| 0142 |Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencija,
niearchiwalne;j protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalne;j,
spisy dokumentacji
przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0143 |Przejmowanie akt do Archiwum BS w tym terminarz
Uczelnianego przekazywania dokumentaciji
! do archiwum
| 0144 |Udoste¢pnianie i wypozyczanie BS w tym zezwolenia, karty
dokumentacji udostepniania i wypozyczania
| akt
0145 |Profilaktyka i konserwacja BI10
dokumentacji w Archiwum
Uczelnianym
0146 |Skontrum dokumentacji A
02 Zbiory aktéw normatywnych
i obsluga prawna
020 | Zbiér aktéw normatywnych wtasnej
jednostki
0200 |Zarzadzenia Rektora A komplet podpisanych
zarzadzen wraz
z zalacznikami, rejestr
0201 |Zarzadzenia Kanclerza A jak w klasie 0200
0202 |Zarzadzenia Dziekana A | komplet podpisanych
zarzadzen wraz
z zalgcznikami
021 | Opinie prawne na potrzeby wiasne;j A
jednostki
| 022 Prowadzenie spraw sagdowych i spraw B10 okres przechowywania liczy

sie od daty wykonania




= prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych
sprawozdawczo$é i analizy dotyczacych zagadnien
— ujetych w klasie 3 i 4
030 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany A jezeli dokumenty maja
i sprawozdania wlasnej jednostki charakter czastkowy
i mieszcza sig¢ co do zakresu
i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach
0 wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
opracowania tych
dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowac
- do kategorii BS
1032 Sprawozdawczosé statystyczna A jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu
i rodzaju danychze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wlasne oraz sporzadzone jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
034 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasie 033; np. dla
i sprawozdawczym organOw: nadrzgdnego
i prowadzacego, itp.
104 Informatyzacja zakup komputeréw
i infrastruktury - w klasie
230; eksploatacja
infrastruktury - w klasie
244
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A w tym Polityka
akty prawne dotyczace zagadnieni Bezpieczenstwa
z zakresu informatyzacji Informatycznego
041 Analizy przedwdrozeniowe, BEIO
projektowanie, wdrazanie oraz rozwdj
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do BI10 okres przechowywania liczy
danych i systeméw sie od daty utraty uprawnien
- | dostepu




044 Projektowanie i eksploatacja stron BEI10
internetowych
05 Skargi i wnioski
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace skarg
i wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane A
bezposrednio
052 Rejestr skarg 1 wnioskéw A
053 Skargi i wnioski przekazywane do BS
zatatwienia wedtug wtasciwosci ,
054 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktére nie
podmiotom mieszcza si¢ w zadaniach
wtasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy przez
whnioskodawce
06 | Reprezentacja i promocja
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne w zakresie reprezentacji
i promowania dziatalnos$ci
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0620 |Informacje wiasne dla srodkow A
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje,
wywiady
0621 |Monitoring srodkéw publicznego A w tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci A w tym udziat w targach,
w{asnej jednostki wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe
064 | Kroniki A o dziatalnosci wilasnej
065 | Udziat w obcych wydawnictwach A
066 Zbior zaproszen, zyczen, podzigkowan, BS inne niz wchodzace w akta
kondolencji spraw
07 | Wspoélpraca z innymi podmiotami
1070 Wyijasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace wspolpracy z innymi
. podmiotami
071 | Wspotpraca z podmiotami krajowymi A przy czym zbidr uméw
i porozumien przy klasie 073
072 Wspétpraca z podmiotami
_ zagranicznymi |
0720 [Nawigzywanie kontaktow A przy czym zbidr uméow
Z Eodmiotami zaganicznzmi i porozumien przy klasie 073
0721 |Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli BE10 sprawozdania z delegacji
wiasnej jednostki zagranicznych




100

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

F=— 0722 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci BEI0
i Z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi A |
podmiotami dotyczace zakresu
i sposobu wspdtpracy
074 Konferencje, zjazdy, sympozja A w tym organizacja wiasnych,
krajowe i zagraniczne Jak i udziat w obcych
08 Programy i projekty sprawy finansowe przy
wspélfinansowane ze §rodkéw klasie 33
zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkéw
zewngtrznych
081 Whnioskowanie o udziat w programach B*) dla kazdego projektu lub
i projektach finansowanych ze zadania zaktada si¢ odrgbng
I $rodkéw zewngtrznych ieCZkt? _

) okres przechowywania
wynika z odrebnych regulacji
lub uméw zwigzanych
z programem lub projektem

082 |Realizacja programow i projektow B*) w tym sprawozdania; dla
finansowanych ze $rodkéw kazdego projektu lub zadania
zewnetrznych zaktada sig¢ odrgbng teczke

*) okres przechowywania
wynika z odrgbnych regulacji
lub uméw zwigzanych
z programem lub projektem
09 Kontrole, audyt planowanie
i sprawozdawczo$¢ przy
| klasie 03

090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu

091 Kontrole

0910 |Kontrole zewnetrzne we wiasnej A
jednostce

0911 |Kontrole wewngtrzne we wiasnej A
jednostce

| 0912 |Ksiazka kontroli BS

1092 Audyt A

093 Kontrola zarzadcza A

SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
Wiasne regulacje, ich projekty oraz A m.in. regulamin pracy




Pl prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organéw i jednostek B10 jezeli regulacje te dotyczg
zewnetrznych regulacje, ich projekty bezposrednio pracownikow
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, jednostki to kwalifikuje sig
\akty prawne dotyczace zagadnier akta spraw. }ch dotyczacych
|z zakresu spraw kadrowych do kategoril§A
102 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi,
reprezentantem zatogi w sprawach
kadrowych
11 I Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 przy czym okres
do pracy przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska akta osob przyjetych odkiada
sie do akt osobowych
| 1110 |nauczycieli akademickich B5
1111 |pracownikéw administracyjnych BS
112 Przeglad ofert na prowadzenie zajeé BS
w ramach uméw cywilnoprawnych
113 Przebieg zatrudnienia
1130 | Zatrudnianie pracownikow BS
1131 |Zwalnianie pracownikéw BS porozumienia stron,
wypowiedzenia, odprawy,
Swiadectwa pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sie do
akt osobowych
| 1132 |Rozmieszczanie i wynagradzanie BS w tym delegowanie,
| pracownikéw przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydziat,
minimum kadrowe; akta
dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sie do
akt osobowych danego
pracownika
1133 |Opiniowanie i ocena os6b BS w tym ocena pracy
zatrudnionych nauczycieli; akta
poszczegolnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych
1134 |Prace interwencyjne B10
1135 |Staze zawodowe BI0
114 Prace zlecone umowy cywilnoprawne
1140 |Prace zlecone ze sktadka na BS0 bez sktadek na ubezpieczenie
ubezpieczenie spoteczne zdrowotne
1141 |Prace zlecone bez sktadki na B5 '
ubezpieczenie spoteczne




115 Zezwolenia na wykonywanie pracy BS m.in. o§wiadczenia
dodatkowej przez pracownikow
wiasnej jednostki, godziny
ponadwymiarowe
116 | Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 | Zasady nagradzania i premiowania A
1161 |Nagrody BS akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1162 |Nagrody jubileuszowe BS5 akta dotyczace
poszczegodlnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1163 |Odznaczenia wlasne, panistwowe i inne B10 whioski; akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1164 | Wyrdznienia B10 np. podziekowania, listy,
gratulacje, dyplomy,
pochwaly
1165 |Karanie B* *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw |
prawa
1166 |Postgpowanie dyscyplinarne B* *) okres przechowywania |
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
117 Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych B10
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw BE50 dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielng teczke
zgodnie z przepisami
wilasciwego rozporzadzenia
121 Pomoce ewidencyjne do akt BES0
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe pracownikow BS w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
1 wynagrodzeniu
13 | Bezpieczenistwo i higiena pracy
130 Przeglad warunkdéw, bezpieczenstwa A kontrole, wnioski, zalecenia
i higieny pracy
131 Dziatania w zakresie zapobiegania A w tym ocena ryzyka
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowego
zawodowym
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do BE10 przy czym dokumentacja

pracy i z pracy

wypadkow ciezkich,

zbiorowych, $miertelnych,




kwalifikowana jest do
kategorii A

133 Srodki ochrony indywidualnej B3 odziez ochronna, sprzgt
i zbiorowej ochronny
134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 | Warunki szkodliwe BEI0
1341 |Rejestr czynnikdw szkodliwych B50
i 1342 | Choroby zawodowe BEI10
135 Szkolenia w zakresie BHP
1350 |zewngtrzne B10
1351 |wewnetrzne B10 wstepne i okresowe;
zaswiadczenia o ukonczeniu
szkolenia odktada sie do akt
osobowych pracownika
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady, programy szkolenia A w tym indywidualne Sciezki
i doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wiasnym B10 | w tym pomoc podmiotow
zakresie zewngtrznych
142 Ksztatcenie i doksztatcanie BS5 studia, szkolenia,
pracownikéw specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikow;
kopie dokumentéw
ukonczenia odkiada si¢ do
akt osobowych
15 |Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy BS listy obecnosci
1501 |Absencja chorobowa B5 zaswiadczenia o niezdolnosci
do pracy, rejestr
1502 | Ustalanie i rozliczanie czasu pracy BS w tym harmonogramy
1503 |Rejestr wydanych delegacji B3
1504 ' Ustalania i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
1506 |Ksigzki wyijs¢ poza jednostke B3
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
| 1510 |Urlopy wypoczynkowe BS plan urlopéw, wnioski o urlop
| 1511 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BS przy czym akta dotyczace
rodzicielskie, wychowawcze i dla poszczegdlnych pracownikow
poratowania zdrowia, itp. mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
| pracownika
1512 | Urlopy okolicznosciowe, opieka nad B5
dzieckiem
1513 |Urlopy bezptatne B5 | przy czym akta dotyczace

poszczegodlnych pracownikdw
mozna odtozy¢ do akt




g = osobowych danego
[ | pracownika
152 Roczne karty ewidencji czasu pracy BS
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
| 160 Regulamin Zaktadowego Funduszu A
Swiadczen Socjalnych
161 Pozyczki na cele mieszkaniowe BS
1 zapomogi pieniezne
162 Zaopatrzenie rzeczowe i $wiadczenia BS w tym paczki dla dzieci
pieniezne
163 Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin BS
164 Sport, o$wiata i kultura BS
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10 dokumenty zgloszeniowe do
spotecznego ZUS
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego BS w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS,
| korespondencjaz ZUS
173 {Emerytury i renty BS5 odprawy
174 Ubezpieczenia grupowe, pracownicze B10 okres liczy sig od daty
uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowe]
175 Opieka zdrowotna w zakresie B10 skierowania na badania
- N |medycyny pracy okresowe, itp.
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Podstawowe zasady i regulacje A przepisy wewngtrzne -
|zwigzane z gospodarowaniem regulacje, wyjasnienia,
$rodkami rzeczowymi interpretacje, opinie, akty
prawne, instrukeje;
opracowania zewnetrzne -
kategoria B10
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Ogodlne zasady inwestycji i remontéw A wytyczne wiasne
kapitalnych obiektéw wiasnych |
211 Plany inwestycji i remontow A N N
kapitalnych
M2 Dokumentacja prawna i techniczna A dokumentacja dotyczaca
wiasnych obiektéw przygotowania,
| wykonawstwa i odbioru:
projekty, dzienniki budowy,
dokumentacja
powykonawcza, atesty,
certyfikaty, nadzor
inwestorski; dla kazdego
I obiektu prowadzi sie odrebng
i teczke
213 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B10 zamowienia, umowy
0 wykonanie, harmonogramy
| robét, korespondencja




N z wykonawcami, protokoty
odbioru robdt, rachunki,
gwarancje, itp.; dla kazdego
zadania inwestycyjnego
prowadzi sie odrgbng teczke

214 Wykonawstwo i odbidér remontow BI10 zamOwienia, umowy

kapitalnych o wykonanie, harmonogramy
robdt, korespondencja
z wykonawcami, protokoty
odbioru robét, rachunki,
gwarangcje, itp.; dla kazdego
zadania prowadzi sie odrebna
teczke '

22 Administrowanie i eksploatowanie

obiektow

220 Ksigzki obiektéw budowlanych A dla kazdego obiektu prowadzi
sie odrebna ksiazke

221 | Nabywanie i zbywanie nieruchomosci dla kazdego obiektu lub
lokalu prowadzi si¢ odrebng
teczke

222 Udostepnianie i oddawanie w najem BS umowy; okres |

lub w dzierzawe wtasnych obiektéw przechowywania liczy si¢ od
i lokali oraz najmowanie lokali na daty wygasnigcia umowy I
potrzeby wilasne

223 Eksploatacja i konserwacja budynkow |

i lokali
2230 [Przygotowanie i realizacja remontow BS zlecenia, umowy
biezacych budynkéw, lokali z wykonawcami, kosztorysy,
i pomieszczen protokoty odbioru prac,
faktury, dokumentacja
! | techniczna prac remontowych
' 2231 |Eksploatacja biezaca i konserwacja B5 korespondencja dotyczaca
' budynkdw, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia
w energie elektryczng, wode,
C.0., gaz, utrzymanie
czystosci, sprawy oswietlenia,
dekorowanie, oflagowanie,
! przeglady techniczne itp.

224 Umowy B10 okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
umowy

225 Podatki i optaty publiczne BI10 deklaracje, wymiary
podatkowe, zwolnienia, itp.;
z wyjatkiem dowodow
ksiegowych

225 |Ewidencja i obstuga zakwaterowania B5
w Domu Studenta i pokojach
\goscinnych

226 | Gospodarowanie terenami wokot B5 | tereny zielone, itp.

obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkoéw trwatych
i nietrwatych




infrastruktury i eksploatacja
| infrastruktury informatycznej

230 Zaopatrzenie w sprz¢t, materiaty B5 w tym zamdwienia,
i pomoce biurowe, dydaktyczne oraz reklamacje, korespondencja
urzadzenia informatyczne handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5S kartoteki ilosciowo-
srodkéw trwatych i nietrwatych wartosciowe, dowody
przychodu i rozchodu, raporty
1] i zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkdow trwatych B10 raporty ewidencji
i nietrwatych systemowej; okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu zamknigcia
dokumentacji czyli zdjecia ze
stanu ostatniej pozycji
z ksiegi lub przeniesienia do
innej ewidenciji
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 karty srodkéw trwatych
trwatych i przedmiotéw nietrwatych i nietrwatych, dowody
przyjecia do eksploatacji
srodka, dowody zmiany
miejsca uzytkowania,
protokoty likwidacji srodka,
kontrole techniczne, itp.;
okres przechowywania liczy
sie od momentu likwidacji
Srodka
234 Dokumentacja techniczno- BS opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkow trwatych obstugi, paszporty urzadzen;
okres przechowywania liczy
si¢ od momentu likwidacji
Srodka
235 Gospodarka odpadami i surowcami BS
wtormymi
24 Transport, lacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkoéw i ustug BS
transportowych, tacznosci, pocztowych
|1 kurierskich I
241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochoddw,
transportowych karty eksploatacji
samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace
1 kapitalne, sprawy garazy,
myjni, itp.
242 Uzytkowanie obcych srodkow BS zlecenia, umowy
transportowych o wykorzystaniu prywatnych
| samochodow
243 Eksploatacja srodkéw tacznosci - BS w tym dokumentacja
telefonow, faksow dotyczaca konserwacji
i remontow $rodkow
tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10




i telekomunikacyjnej - modemodw,
taczy internetowych

optat

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Ochrona mienia wtasnej jednostki BI0 ustalenia wiasne, ochrona
obiektow, rejestry kodow
dostepu, rejestry wydawania
kluczy, karty magnetyczne,
zezwolenia, itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe BIO m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
Srodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa obiektéw B10 | instrukcje, protokoty kontroli,
interwencje strazy ppoz., itp.

253 Sprawy obronne, obrony cywilne;j BE10 wytyczne, plany operacyjne

i zarzadzanie kryzysowe funkcjonowania Uczelni -
kategoria A
26 Zamowienia publiczne

260 Ogolne zasady organizowania A regulacje wewnetrzne,

zamOdwien publicznych regulaminy

261 Plan zamdwien publicznych A

262 Petna dokumentacja zamoéwien BI0 ogloszenia, specyfikacja

publicznych bez wzgledu na zrédto istotnych warunkow
finansowania zaméwienia, oferty,
protokoty, umowy i inne

263 Rejestr zamdowien publicznych B10 |

FINANSE I OBSELUGA i
 FINANSOWO-KSIEGOWA
(30 Regulacje oraz wyjasnienia, A w tym polityka
interpretacje, opinie, dotyczace rachunkowosci, plany kont,
zagadnien z zakresu spraw ich projekty i wiasne
finansowo-ksiegowych ustalenia dotyczjce systemu
ekonomiczno-finansowego
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 | Wieloletnia prognoza finansowa A w tym korespondencja

311 Planowanie budzetu A plan rzeczowo-finansowy, |
projekty, uzgodnienia,
zmiany planu, materiaty

| pomocnicze
| 312 Realizacja budzetu wykonanie planurzeczowo- |
finansowego
3120 |Przekazywanie srodkow finansowych B5 w tym podziat budzetu dla
jednostek wiasnych,
korespondencja
3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkow, BS rozliczenie dotacji celowych

np. dotacje jednostek
| samorzadu terytorialnego,




rozliczenie dzialalnosci
(wynik) Domu Studenta

3122 |Ewidencjonowanie dochodow, BS w tym kopie asygnat,
wykorzystania srodkow finansowych, kwitariuszy Domu Studenta
wydatkow i optat

3123 |Sprawozdania okresowe z wykonania BS kwartalne, péiroczne;
budzetu w przypadku braku

sprawozdan rocznych,
komplet sprawozdan
okresowych zalicza si¢ do
kategorii A

| 3124 |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy A sprawozdanie finansowe

sprawozdania Uczelni (bilans) i raport

bieglego rewidenta z badania

| sprawozdania

| 3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu A

313 Finansowanie i kredytowanie

3130 |Finansowanie dziatalnosci BS m.in. korespondencja

3131 |Finansowanie inwestycji BS okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia

|inwestycii

3132 | Finansowanie remontow BS okres przechowywania liczy
sie od momentu rozliczenia

! remontu

3133 |Wspotpraca z bankami finansujacymi BS m.in. korespondencja, umowy

i kredytujacymi rachunkéw bankowych,
umowy lokat, otwieranie
rachunkow, rozliczenia

3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS

314 Egzekucja i windykacja B10 dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadtuzenia
i naleznosci
32 Rachunkowos¢ i obstuga finansowo-
ksiegowa
320 Obroét gotdwkowy i bezgotowkowy

3200 |Obroét gotowkowy BS raporty kasowe, kopie
kwitariuszy i asygnat

3201 |Obrét bezgotowkowy BS5 m.in. zaptata kartami,
réwniez korespondencja
z bankami

3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
i zabezpieczen gwarancyjnych

321 Ksiegowos¢

3210 | Dowody ksiegowe BS faktury, rachunki, noty
I wlasne i obce, dowody

| zastepcze PK, itp.

3211 |Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki,
kartoteki kontowe, bazy
danych ksiegowosci

3212 |Rozliczenia z instytucjami BS instytucje ubezpieczeniowe,
i kontrahentami podatkowe

3213 |Rozliczenia ze studentami BS | w tym z zamieszkujgcymi

|w Domu Studenta




. | G i stuchaczami
' 3214 [Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 kartoteki kont, zestawienia
obrotow, itp.
| 3215 |Uzgodnienia sald BS korespondencja
| 3216 |Kontrole i rewizje kasy B5
= 3217 |Zobowigzania i porgczenia B5
3218 |Ewidencja ksiggowa w zakresie VAT BI10 rejestry, deklaracje
i dokumentacjadotyczaca
rozliczen VAT
322 Ksiegowos¢ materiatowo i towarowa BS dokumentacja analityczna,
_ kartoteki, ksiegi
| 323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
| 3230 |Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS dokumentacja Zrédtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia, zajgcia
sadowe, kary,
] odszkodowania, zaliczki, itp.
3231 |Listy ptac B50 w tym listy dodatkow,
nagrod, zasitkow, itp.
3232 |Listy wyptat z Zaktadowego Funduszu B10
Swiadczei Socjalnych
' 3233 |Karty wynagrodzen B50 |
3234 |Deklaracje podatkowe 1 rozliczenia BS PIT-y, informacje
podatku dochodowego
3235 |Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie B50 dowody przekazywania
spoteczne sktadek do ZUS; deklaracje
rozliczeniowe w ramach
grupy rzeczowej 171
3236 |Dokumentacja wynagrodzen B50 przy czym bez sktadki na
z bezosobowego funduszu ptac ubezpieczenie spoteczne -
kategoria B10
3237 |Deklaracje PFRON BS
33 Obsluga finansowa programéw B*) z wyjatkiem dokumentacji
i projektéw finansowanych ze ujetej w klasie 08; dla
§rodkéw zewnetrznych, w tym Unii kazdego projektu lub
Europejskiej zadania zaklada sie odrebng
teczke
| *) okres przechowywania
wynika z odrebnych
regulacji lub uméw
zwigzanych z programem
lub projektem
34 Oplaty i ustalenia cen BS ustalanie cen za wlasne
uslugi, zwalnianie z oplat
35 Obstuga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji
i Srodko6w specjalnych ujetej w Klasie 08, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
36 Inwentaryzacja
360 Ogodlne zasady i przepisy dotyczace A wlasne ustalenia, instrukcje,
inwentaryzacji wytyczne




361 Wycena i przecena o BI10 arkusze kalkulacyjne srodkow
trwalych
362 Spisy, protokoty i sprawozdania B10
z inwentaryzacji, zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencja kwestora BEI0 korespondencja w sprawach
gospodarowania srodkami
finansowymi; obejmuje
réwniez decyzje wtadz
nadrzednych
371 Rewizja finansowa A analizy, protokoly
i sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wiadz
nadrzednych
| 372 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujete w klasach 370, 371
DYDAKTYKA, WYCHOWANIE
40 Organizacja studiow i jakoSci
ksztalcenia
400 Organizacja studiow
| 4000 |Regulamin studiow A
4001 |Uruchamianie nowych kierunkéw A
i specjalnosci studidw
4002 |Likwidacja specjalnosci, kierunku A
studidow |
4003 [Plany i programy studiow A | w tym efekty ksztatcenia
4004 |Przydziaty zaje¢ dydaktycznych B10 w tym indywidualne karty
. obcigzen
4005 iRozk{ady zaje¢ dydaktycznych BS harmonogramy, dyspozycje
salami
| 4006 |Zestawienie godzin pensum BS w tym karty indywidualnego
| dxdaktxcznego rozliczenia
4007 |Zestawienie godzin w ramach uméw BS
| cywilnoprawnych
4008 |Zestawienie zrealizowanych godzin BS
ponadwymiarowych
401 Akredytacje
4010 | Akredytacja Polskiej Komisji A zgodnie z ustawa Prawo
| Akredytacyjnej o szkolnictwie wyzszym
| 4011 |Inne Akredytacje A |
| 402 | Jakos¢ ksztatcenia | sktad komisji, raporty,
protokoty, ustalenia,
sprawozdania
4020 |System zapewnienia jakos$ci A
ksztatcenia na Uczelni
4021 | System zapewnienia jakos$ci A
| ksztalcenia na Wydziale
41 ! Rekrutacja
| 410 | Zasady przyjeé na studia A




| 411 Akta osobowe kandydatow B2
: 412 Komisje Rekrutacyjne sktad osobowy komisji,
protokoty, listy rekrutacyjne,
_ . sprawozdania
4120 |Uczelniana Komisja Rekrutacyjna A
4121 | Wydziatowe Komisje Rekrutacyjne A
413 Odwotania w sprawie przyjeé na studia BS w przypadku pozytywnego
rozpatrzenia, odwotanie
odktada sie do teczki
| osobowej studenta
42 Ewidencja studentow |
' 420 Album studentow A
421 Akta osobowe studentow BES0 dla kazdego studenta
prowadzi si¢ odrgbng teczke
zgodnie z przepisami
rozporzadzenia ministra ds.
szkolnictwa wyiszego
w sprawie dokumentacji
przebiegu studiéw oraz
uregulowaniami
wewnetrznymi
1422 Pomoce ewidencyjne do akt BES50
osobowych studentow
423 Legitymacje, dzienniki praktyk BS rejestr
424 Zaswiadczenia w sprawach osobowych BS rejestr
studentéw
43 Tok studiow
430 | Sesje egzaminacyjne
4300 | Protokoty egzaminow B50
4301 |Sprawy organizacyine dotyczace sesji B3 harmonogramy egzaminow
431 Dyscyplina studiow B3 przeniesienia z innych
uczelni, zmiana kierunku
studiéw, urlopy, odroczenia
terminu egzaminu, skreslenia
z listy studentdw, odwotania
w sprawie studiow; decyzje
dotyczace konkretnego
| studenta odktadasie do jego
akt osobowych
432 Sprawy dyscyplinarne studentow BEIO decyzje dotyczace
konkretnego studenta odklada
| sie do jego akt osobowych
433 Zajecia praktyczne, praktyki
zawodowe
4330 |Regulamin zaje¢ praktycznych, A
praktyk zawodowych
4331 |Porozumienia w sprawie zajeé A | w tym umowy
praktycznych, praktyk zawodowych
4332 |Sprawozdania z praktyk A
4333 | Zajecia praktyczne, praktyki B3 m.in. harmonogramy,
zawodowe skierowania na praktyki,

porozumienia w sprawie




praktyk dotyczace
konkretnego studenta
434 Szkolenia studentdw BS
II”_[1485 Sprawy wojskowe studentow BS
436 Egzaminy dyplomowe
4360 [Regulamin egzaminu dyplomowego A
4361 | Protokoty egzaminu dyplomowego BESO protokoty dotyczace
konkretnego studenta odktada
sie do jego akt osobowych
437 Ksiega dyplomoéw A
438 Obstuga organizacyjno-techniczna B3 dokumentacja manipulacyjna
J, ~ |toku studidw |
44 Dzialalnos$é studencka
| 440 Samorzad Studentow A m.in. sktad samorzadu,
regulaminy, program
dziatalnosci, protokoty
posiedzen, sprawozdania
441 | Rejestr uczelnianych organizacji A kota naukowe, zespoty
studenckich artystyczne, zespoty sportowe
442 | Stowarzyszenia studenckie A potwierdzenie rejestracji,
| statut, regulamin, protokoty,
| sprawozdania
443 Uczelniane organizacje studenckie A kota naukowe, zespoty
artystyczne, zespoty
sportowe; regulamin,
program dziatalnosci,
protokoty, sprawozdania
444 Obozy naukowe BS
445 Inne formy dziatalnosci studenckiej A m.in. wystawy, pokazy,
I imprezy, zawody
45 | Sprawy socjalno-bytowe studentéw
450 | Regulamin przyznawania pomocy A
| materialnej dla studentoéw
451 Pomoc materialna dla studentow
| 4510 |Stypendia socjalne BES
4511 |Stypendia specjalne dla oséb BES
niepetnosprawnych
4512 | Zapomogi BES
4513 |Stypendia za wyniki w nauce lub BES decyzja dotyczace
szczegblne osiagniecia konkretnego studenta odktada
sie do jego akt osobowych
4514 |Nagrody i wyréznienia BES
4515 | Wiasny Fundusz Stypendialny BE5 regulaminy
452 | Komisje stypendialne
4520 |Komisja Stypendialna A powotywanie komisji,
protokoty
4521 |Odwotawcza Komisja Stypendialna A powotywanie komisji,
protokoty
453 Ubezpieczenia studentow
4530 | Ubezpieczenia zdrowotne B10
4531 |Inne ubezpieczenia studentow B10




i koordynacji badan naukowych

454 Wypadki studentéw BI10 Irejestr kat. A
455 | Sprawy studentéw niepetnosprawnych BE5
456 | Zakwaterowanie w Domu Studenta |
4560 [Regulamin Mieszkancow Domu A '
Il Studenta
o 4561 |Umowy ze studentami B5 |
4562 |Odwotania i wnioski o przyznanie B5 | protokoty, listy, decyzje
miejsc w Domu Studenta
4563 |Sprawy mieszkaniowe BS5
46 Opieka zawodowa studentow
i absolwentow
460 Monitorowanie karier zawodowych B10
absolwentéw
461 Zawodowa promocja studentow
|i absolwentow
4610 |Posrednictwo pracy BS
4611 |Poradnictwo zawodowe BS
47 Studia podyplomowe
470 Utworzenie studiéw podyplomowych A w tym plany i programy
ksztalcenia
471 Akta osobowe stuchaczy studiow BES0
podyplomowych
472 Rejestr §wiadectw ukonczenia studiow BESO
podyplomowych
48 Inne formy ksztalcenia
480 Szkolenia i kursy
4800 |Plany i programy szkolen i kurséw B50
4801 |Dokumentacja szkolen i kursow B50
4802 |Rejestr wydanych zaswiadczen B50
481 Konkursy, olimpiady | BIO
482 | Projekty edukacyjne
4820 |Zgody na uruchomienie projektow BES
edukacyjnych
4821 |Plany i programy zajec BES w tym sprawozdania
| 4822 |Rejestr wydanych indeksow BS |
! i dyploméw .
' 4823 |Umowy o $wiadczenie ustug BES
edukacyjnych
KADRA NAUKOWA |
50 Staze naukowe BES
51 | Rozw6j naukowy kadry
510 | Przewody doktorskie A
S11 | Przewody habilitacyjne A
52 ' |Stypendia naukowe |  BE10
DZIALALNOSC NAUKOWO- '
BADAWCZA
60 Podstawowe zasady organizacji




| |600 Zarzadzenia i wytyczne wiadz B5
nadrzednych
il 601 Zarzadzenia i wytyczne wiadz Uczelni A
61 Organizacja badan naukowych
1 610 Zespoty naukowe A powotywanie, protokoty
posiedzen, wnioski, realizacja
611 i Badania wtasne A protokoty, wnioski, prace
naukowe
- 612 Granty, projekty zewnetrzne A wnioski, decyzje, umowy,
raporty
62 Wspoélpraca naukowa krajowa porozumienia, umowy,
program, plany wspotpracy
| 620 Z uczelniami A
1621 Z instytucjami A
622 Z towarzystwami i organizacjami A
623 Z osobami fizycznymi A
| |63 Konferencje naukowe
I 630 Konferencje, sympozja, wystawy, A program, streszczenia
zjazdy, seminaria wtasne i obce referatow, protokoty
z dyskusji, sprawozdania
| 631 Obstuga organizacyjno-techniczna B2
64 Popularyzacja wiedzy
| 640 Odczyty, wyktady A
| 641 Wystawy, pokazy A
7 | BIBLIOTEKA
70 Przepisy dotyczace prowadzenia A
biblioteki
71 Gromadzenie i ewidencjonowanie
[ zbioréw bibliotecznych
710 | Zakup wydawnictw krajowych BS
, 1 zagranicznych
711 | Prenumeraty czasopism BS
| 712 Dary B5
| 1713 Wspdtpraca z bibliotekami krajowymi BS
714 Ewidencja zbioréw bibliotecznych
7140 |Ksiegi inwentarzowe A
: 7141 |Rejestr ubytkéw A
72 Udost¢pnianie zbiorow
| bibliotecznych
720 | Wypozyczenia miedzybiblioteczne B5
| 721 | | Depozyty BS
E ! | WYDAWNICTWA
I 180 Przepisy prawne dotyczace A
| |wydawnictw i publikacji
|81 Wydawnictwa, publikacje
810 Plan wydawnictw A |
811 Materiaty powstajgce w zwigzku A | tzw. , teki wydawnicze” - dla
z publikowaniem pozycji kazdego tytutu ksigzki,
wydawniczych numeru czasopisma, druku
akcydensowego zaklada sie




oddzielng teczke obejmujaca
- karte wydawnicza, umowy,
opracowanie autorskie
1 redakcyjne, opinie, recenzje,
projekty graficzne, itp.
812 Rejestr wydanych tytutow A
813 | Rozpowszechnianie wydawnictw B5 w tym faktury VAT
814 Wykonanie poligraficzne BS sprawy techniczno-
wydawcze, zlecenia, korekty
WSPOEPRACA Z ZAGRANICA
90 Zarzadzenia i wytyczne wladz A
nadrzednych i wlasne ustalenia
91 Umowy rzgdowe
910 Umowy A
911 Realizacja uméw BES wyjazdy i przyjazdy
nauczycieli akademickich,
doktorantdw, studentéw
92 Uczelniane umowy bilateralne
920 Umowy, porozumienia A
921 Realizacja uméw, porozumien BES wyjazdy i przyjazdy
nauczycieli akademickich,
doktorantdw, studentdw
193 Programy
930 Programy Unii Europejskiej - umowy A okres przechowywania liczy
si¢ od uptywu terminu
ujetego w danej umowie
931 | Inne programy - umowy A
032 Realizacja uméw BES okres przechowywania liczy
sie od uptywu terminu
ujetego w danej umowie
94 | Wspélpraca z instytucjami
naukowymi
940 Umowy, porozumienia A
| 941 | Realizacja porozumien BES wyjazdy, przyjazdy
195 Wspélpraca z innymi instytucjami
950 Umowy, porozumienia A
951 Realizacja porozumien BES |
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego zwana dalej ,.instrukcjg
archiwalng”, okresla organizacje¢, zadania i zakres dziatania Archiwum Uczelnianego
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Ciechanowie, zwanej dalej PWSZ, oraz
postepowanie w Archiwum Uczelnianym z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujagcych zadania
Archiwum Uczelnianego;
2) Archiwum Uczelniane — Archiwum Uczelniane PWSZ;
3) informatyczny no$nik — informatyczny nos$nik danych, na ktoérych zapisano
danych dokumentacje¢ w postaci elektronicznej;
4) kierownik komorki — osobg kierujacg komoérka organizacyjng lub osobe
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan;
5) komérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie czgs¢ PWSZ np. dzial, itp,;
6) sklad informatyczny — uporzadkowany zbidér informatycznych nosnikdw
nos$nikéw danych danych zawierajagcych dokumentacj¢ w  postaci
elektronicznej;
7) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
8) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt.
§ 3.

1. Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng materiatéw archiwalnych.

2. Symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

)

2)

3)

symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja
minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakonczenia sprawy;

symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego
w sposob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe;

symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtérna, o ile zachowaly si¢
oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajacg krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczony w sposdb
okreslony w pkt 1.



§ 4.

. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum Uczelnianym musi by¢
uporzagdkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych.

Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

Dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego moze dokonaé zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§ 5.

Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegélnosci w celu:

1) sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum
Uczelnianego, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelnianym;

2) prowadzenie ewidencji dokumentacji w Archiwum Uczelnianym;

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

4) sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

5) prowadzenie ewidencji wynikOw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelnianym.

. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,

2) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz dobg po
zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwdch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé¢ co najmniej dwoma
nos$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spetnione, jezeli dla PWSZ zostat
opracowany i wdrozony system zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w ktérym

okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27001
oraz PN-ISO/IEC 17799.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania Archiwum Uczelnianego

§ 6.
W PWSZ dziata jedno Archiwum Uczelniane.



Archiwum Uczelniane gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komorek organizacyjnych
PWSZ oraz dokumentacj¢ odziedziczona.

§7.

Do zadan Archiwum Uczelnianego nalezy;

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejgtej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzagdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelnianego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat oséb, zdarzen, czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Uczelnianego i stanu
dokumentacji w Archiwum Uczelnianym;

10) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacja.

Rozdzial 3
Obsada Archiwum Uczelnianego

§ 8.

Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan Archiwum Uczelnianego, o ktérych
mowa w § 7.

Liczba pracownikow Archiwum Uczelnianego musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan
Archiwum Uczelnianego.

W przypadku zatrudnienia w Archiwum Uczelnianym co najmniej dwdch archiwistoéw
wyznacza si¢ sposrdd nich osobg¢ koordynujaca prace Archiwum Uczelnianego.

§9.

Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie srednie i przeszkolenie archiwalne
(co najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub w przypadku starszego archiwisty —
wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalna.

Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemow kancelaryjnych, wedtug ktérych
byla i jest prowadzona dokumentacja w PWSZ.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

Archiwista powinien stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 10.



W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prac¢ Archiwum Uczelnianego, gdy byto co najmniej dwdch archiwistow,
przekazanie Archiwum Uczelnianego odpowiednio nowemu archiwiscie lub osobie
koordynujacej, odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4
Lokal Archiwum Uczelnianego
§11.

Na lokal Archiwum Uczelnianego sktadajg si¢ pomieszczenia PWSZ, petnigce funkcje
magazynéw, w ktérych przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenie biurowe
umozliwiajace prace archiwiscie i osobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Rektora dopuszcza

si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajacego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach petnigcych funkcje
magazyndw, jezeli posiadajg one okna.

§ 12.

Magazyny Archiwum Uczelnianego powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich
dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdélnosci magazyny te

powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu skiadajacym si¢ z elementdw konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wiasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna;

4) byc¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane
po zakonczeniu pracy w danym dniu i okratowane okna;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu
oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrédfa pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb Ilub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ mozliwo$¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania

z przenosnego zrodta swiatta.

§ 13.
Magazyny Archiwum Uczelnianego wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do
okien, z przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci pétek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;



4) podreczny sprzet gasniczy;
5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym
miejscu.

2. Numerowanie regatéw, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym pdtkom w obrgbie
regatu.

3. W magazynach Archiwum Uczelnianego:

1) nie moga znajdowaé si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg znajdowac sie rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrdédet swiatta sztucznego nalezy uzywaé s$wietldwek o obnizonej emisji
promieniowania UV;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna by¢ wykonana z powtoki
niepylacej, fatwej do utrzymania w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna,
wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywa¢ warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zataczniku nr 1
do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki
kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja
grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 14,

Wstep do lokalu Archiwum Uczelnianego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji do Archiwum Uczelnianego
§ 15.

1. Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelnianego nastgpuje w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do Archiwum Uczelnianego zgodnie
z terminarzem ustalonym zarzadzeniem Kanclerza.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe z komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

§ 16.
1. Archiwista moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji, jezeli:

1) dokumentacja nie =zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji
kancelaryjne;j;



2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista moze powiadomié kierownika
komorki organizacyjnej PWSZ, ktdra akta przygotowata oraz Rektora PWSZ.

Rozdzial 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§17.

I. Dokumentacj¢ w Archiwum Uczelnianym przechowuje si¢ wedtug komoérek
organizacyjnych z pozostawieniem miejsca na nowe nabytki.

2. Na potkach dokumentacj¢ uktada si¢ pionowo, od lewej do prawej strony (systemem
bibliotecznym).

3. Teczki akt osobowych studentéw, przechowuje si¢ zgodnie z nadanymi numerami
albumu.

§ 18.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nos$nikéw
danych, w przypadku gdy Archiwum Uczelniane nie dysponuje narzg¢dziami, o ktérych mowa
w § 5 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajacym
co najmniej nastgpujace elementy:

a) liczbe porzadkows stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez Archiwum Uczelniane,

c) petng nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdéw teczek w spisie;

2) nanosi na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w Archiwum Uczelnianym;

S) nanosi w lewym dolnym rogu sygnature¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi si¢
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktdérych
mowa w § 19 ust. 1.



§ 19.
Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajagcym z podziatu na materiaty archiwalne (akta kategorii A) i dokumentacje
niearchiwalng (akta kategorii B);

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

. Czwarty egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatdéw archiwalnych przesyta si¢ na
poczatku roku kalendarzowego razem ze sprawozdaniem do wiasciwego archiwum
panstwowego.

. Przepisdw ust. | pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli Archiwum Uczelniane posiada
narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 2.

§ 20.

. Nie rzadziej niz raz na pig¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych
z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisane na jednym no$niku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest no$nik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;
2) imig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§21.

. Dokumentacj¢ w Archiwum Uczelnianym ukfada si¢ w sposéb zapewniajacy jej ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje si¢:

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy ptac;

4) dokumentacjg¢ techniczna;

5) informatyczne nos$niki danych ze sktadu tych no$nikéw.

. Teczki aktowe zawierajagce dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza si¢
dodatkowo w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.

§ 22.

. Dokumentacja, zgromadzona w Archiwum Uczelnianym, jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy
pudet na nowe.



2. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sg konserwacji
na koszt PWSZ w porozumieniem z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 23.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelnianym,
wilamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob Rektor
powiadamia takze wiasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w Archiwum Uczelnianym oraz
porzadkowanie dokumentacji w Archiwum Uczelnianym

§ 24.
Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w Archiwum Uczelnianym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

§ 25.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub wniosek dyrektora archiwum
panstwowego, komisja skontrowa, skfadajaca si¢ z co najmniej dwdch cztonkdow.

2. Liczbe cztonkdéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktdry powinien

zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w Archiwum Uczelnianym,;

3) podpisy cztonkdw komisji.

§ 26.

Do porzadkowania zgromadzonej w Archiwum Uczelnianym dokumentacji, przejgtej
w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem
archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8
Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelnianym
§27.

1. Dokumentacje udostepnia si¢:
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1) na miejscu w Archiwum Uczelnianym lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonaé jej kopi¢ zastgpcza i zachowat ja
w Archiwum Uczelnianym do czasu zwrotu dokumentaciji.

3. Oryginaty dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika
komorki organizacyjne;.

§ 28.

Nie wolno wypozycza¢ poza Archiwum Uczelniane dokumentacji uszkodzonej,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca ja komorke organizacyjng oraz Srodkéw
ewidencyjnych Archiwum Uczelnianego.

§ 29.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelnianym odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajgcego:

1) datg;

2) nazwisko wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie,
poprzez zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:

a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta
1zgromadzita lub przekazata,

b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,

c) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacje¢ o sposobie udostepniania;
S) imie, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie;
6) w przypadku os6b spoza PWSZ;

a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.

2. Archiwum Uczelniane udostgpnia akta komérkom organizacyjnym do celéw stuzbowych
na podstawie ,karty udostgpniania akt”, podpisanej przez kierownika komoérki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do
Archiwum Uczelnianego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje
Rektor.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza PWSZ jest wymagane zezwolenie
Rektora.

§ 30.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wytaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
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2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§31.

1. Archiwista sprawdza stan udostepnionej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po
jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakdw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostgpnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokdt,
w ktérym zamieszcza co najmniej nast¢pujace informacje:

1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktdéra uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w Archiwum Uczelnianym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra dokumenty
wypozyczyta celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 32.

Archiwista w przyjety w PWSZ sposéb odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji

z podaniem daty udost¢pnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza Archiwum Uczelniane
— takze daty zwrotu do Archiwum Uczelnianego.

Rozdziatl 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelnianego
§ 33.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktdrej dokumentacja zostata
juz przekazana do Archiwum Uczelnianego, archiwista na wniosek kierownika komdrki
organizacyjnej wycofuje ja z Archiwum Uczelnianego i przekazuje do tej komorki.

§ 34.
1. Wycofywanie dokumentacji z Archiwum Uczelnianego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum
Uczelnianego zawierajacego:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

c) nazwe komdrki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowej.
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2. W trakcie przekazywania wycofanej dokumentacji z Archiwum Uczelnianego do
komorki organizacyjnej protokdt podpisujg archiwista i kierownik komoérki
organizacyjne;j.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 35.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepiséw wydanych na podstawie art.
5 ust. 2 1 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikoéw komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej
mozliwosci, zgode wydaje Rektor.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
mogg wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega
to zatwierdzeniu przez Rektora.

§ 36.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 1 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 37.
Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wytaczy¢ z niej:

1) wszystko, co nadaje si¢ do powtérnego uzytku (w szczegdlnosci teczki, spinacze,
itp.);

2) wszystko co utrudnia przerdb makulatury na mase papierowg (w szczego6lnosci czgsci
metalowe, plastikowe, itp.).

§ 38.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe
miejscowo archiwum panstwowe dokona uznania catosci lub czgsci tej dokumentacji za
materiaty archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenie nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych, o ktérych mowa w § 18 pkt 2.

§ 39.
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1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w s$rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest
przez Archiwum Uczelniane.

Rozdzial 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 40.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego nastepuje na podstawie
przepisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i1archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 41.

l. Po przekazaniu materialdw archiwalnych archiwista odnotowuje w S$rodkach
ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materiatow.

2. Dokumentacja z przekazania materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez Archiwum Uczelniane.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$é Archiwum Uczelnianego
§ 42.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum Uczelnianego
i stanu dokumentacji w Archiwum Uczelnianym w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego niz rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Rektorowi PWSZ oraz dyrektorowi wiasciwego
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu Archiwum Uczelnianego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

4) ilos¢ nosnikdw przejetych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych;

5) ilos$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sdb korzystajacych;

6) ilo$¢ materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbg teczek aktowych (pudet, paczek)
oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metréw
biezacych.
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Zatacznik nr | do Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Uczelnianego PWSZ w Ciechanowie
wprowadzonej zarzadzeniem nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r.

w pomieszczeniach magazynowych Archiwum Uczelnianego

Warunki wilgotnosci i temperatury

Wiasciwa Dopuszczalne g sha Dopuszczalne
tempe.r:tltu;a wahania dobowe wnlg(;tl(;osc wahania dobowe
. - powietrz t ¢ wzgledna deotnosci
Rodzaj dokumentacji (w stopniach e:;az?r;;y powietrza ‘:":Zi(;ggﬁi?
Celsjusza) (w stopniach (w % RH) powietrza
min. maks. e min. maks. WL
1. Papier 14 18 1 30 30 3
2. Dokumentacja
audiowizualna
2.a. Fotografia
czamo-biata 3 18 ) 20 50 5
(negatywy
1 pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa
(negatywy 3 18 2 20 50 5
i pozytywy),
tasma filmowa
2.c. Tasmy
magnetyczne do
analogowego 8 18 2 20 50 5
zapisu obrazu
lub dzwigku _
2. Informatyczne !
nosniki danych 12 . 2 - i g
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego PWSZ w Ciechanowie
wprowadzonej zarzadzeniem nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r.

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr Da.ta " Nazwa komorki przekazujacej Liczba Kat. Uwasi
; przyjecia A - okt wagi
il akt poz. spisu| teczek .
1. % s 4. 5. 6. 7

16



Y

Zatacznik nr 3 do Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego PWSZ w Ciechanowie
wprowadzonej zarzadzeniem nr 67/2017 Rektora PWSZ w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2017 r.

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT NR .......... 'y

| (pieczatka komorki organizacyjnej)

Data ...eeeeeeeeeciieiieeeeeeeean, I, Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstalych w komdrce organizacyjne;j

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)

Pomeecsocssessasesssse s Eissssam=s BT RBawss w5 e 0o sroses e o MIbEETTsaaT MM ENTSSESs w00 o0 s aesss oo TIGEIIIERGEE v e essaoseE e sso s sasassotoves

(imi¢ i nazwisko)

(data i podpis)

Zezwalam na udostgpnienie*) — wypozyczenie*) wyzej wymienionych akt

(data i podpis)

*) zbgdne skreslié **) wypelnia Archiwum Uczelniane

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH WYZEJ
Akt/TOomoOw ...ccceeeeeeeeannnnnn. Kart/Stron

Data......coveeneineesiiennienene I. Podpis

Adnotacja o zwrocie akt:

Akta zwrocono do Archiwum Uczelnianego

.................................................. dnia ...oceoveniiiiininnicieieel T
(podpis oddajacego) (podpis odbierajgcego)
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