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CZESC . Instrukcja kancelaryjna

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

Niniejsza instrukcja zostata opracowana z uaadgieniem poniszych aktéw prawnych:

1.
2.
3.

Statutu Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 122062 r.

Regulaminu Organizacyjnego AP z dnia 20.11.2012 r.

Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow Ministra z dnia 12011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, JRWA i zakresu dziatania archiwowtadowych (Dz. U. nr 14, poz.67).
Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dni8 lipca 2005r.
w sprawie dokumentacji przebiegu studiéw (Dz. U449, poz.1233).

Rozporadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrga@a 2002 r. w sprawie pagtowania

z dokumentaagj, zasad klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych dohaméw pastwowych  (Dz. U nr 167,
poz. 1375).

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ thaja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprhwaizanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracowBikal nr 62, poz. 286 z gn. zm.).
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabddiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz. U z 2006 r., nr 97, poz.673 z4ndzm.).

8 1 Cel i zakres Instrukcji

Celem Instrukgciji jest ujednolicenie oraz usprawiderasad pogpowania przy wykonywaniu
czynnaci kancelaryjnych w Akademii Pomorskiej w Stupskopeez okrélenie zasad
techniki biurowo-kancelaryjnej oraz sposobu ppstvania z aktami jawnymi w jednostkach
organizacyjnych Uczelni. Tryb pepiowania z aktami niejawnymi reguiupdrebne przepisy.
Przedmiotem Instrukcjiastypowe i najcgsciej wysepujace czynnéci kancelaryjne oraz opis
trybu postpowania z aktami w toku hiecej pracy. Instrukcja normuje
w szczegolnéci cykl obiegu akt od chwili wptywu lub powstanieewmtrz jednostki a do
momentu przekazania ich do Archiwum Uczelni lubmeakulatue.

Sporadzanie, obieg i kontrole dokumentow ¢gdwych w AP reguly odrebne procedury
wewrgtrzne.

Przepisy zawarte w niniejszej instrukcji mpagastosowanie do wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni z zasteamiem przepiséw szczegoélnych.

W sprawach zwizanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacjwieenjcej
informacje niejawne, tylko wowczas stosuje siyb postpowania podany w niniejszej
instrukcji, gdy czynnfxi te nie zostaly uregulowane w gtdnych przepisach.

§ 2 Podstawowe pogcia

Podstawowe p@fia w rozumieniu niniejszej Instrukcji:

- Akta sprawy- komplet dokumentacji przychagzj, wychodzcej, sporzdzonej rénymi

technikami i na renych nénikach (pisma, dokumenty, notatki, formularze, glaiotokopie,
fotografie, rysunki, pliki elektroniczne itp.) zevajacej dane, informacje, ktére bylya dub

mog by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odrevedlajcej przebieg
zatatwienia i rozstrzygnacia danej sprawy;

- Akta spraw zatatwionychzwane take aktami podicznymi lub registratur, to akta spraw
zakaczonych (zamkmriych), pozostaice przez krotki okres, tj. do 3 lat pod opiedanej
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jednostki organizacyjnej lub-refereieacownika merytorycznego, a ngstie przekazywane
do Archiwum Uczelni.

- Jednolity rzeczowy wykaz akirzeczowy wykaz akt) — systematyczny wykaz haset
rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymazokwalifikacp archiwalm, wedtug
ktérego akta $ rejestrowane, atzone w sprawy i teczki oraz uktadane w jednostce
organizacyjnej i Archiwum AP. Wykaz akt e zawiera réwniez terminy przechowywania
dokumentacji kat. A lub B;

- Jednostka macierzysta jednostka merytoryczna, do zaddorej naley zatatwianie spraw
okreslonych w zakresie jej zadai ktora ma obowizek przechowywania akt spraw
zatatwionych do momentu przekazania ich do ArchiwAfPy

- Jednostka organizacyjna— wydziat, instytut, katedra, zaktad, centrumaqawnia
(j.naukowo-dydaktyczna), studium, centrum (j. eddywydzialowa), biblioteka,
wydawnictwo, archiwum (j. ogélnouczelniana) — zgeda obowizujacym Regulaminem
Organizacyjnym Uczelni;

Kategoria archiwalna- okr&lenie wartdci naukowej dokumentacji jakerodta do bada

naukowych; kat. A przypisuje si etrzymuje dokumentacji uznanej zarddta do bada

naukowych, zakwalifikowanej do wieczystego przeciwania; kat. B przypisuje si

dokumentacji o wartzi czasowej, przechowywanej zgodnie z lict okreslona w wykazie
akt; kat. BE przypisuje si dokumentaciji wymagagej powtdrnej kwalifikacji po uptywie
diuzszego okresu przechowywania, brakowanepesgmie w Archiwum AP;

- Korespondencja— kazde pismo wplywajce do Uczelni lub wystane przez Uczelniv
formie papierowej, faksu lub za ggednictwem poczty elektronicznej (e-maile);

- Obieg informacji— droga urgdowa sprawy od momentu przgja jej przez jednostk
organizacyja az do momentu jej zalatwienia, przy czym obiegowiommacji towarzyszy
obieg dokumentacji;

- Pismo — wyrazona tekstem informacja, ktéra stanowi @mg calgi¢ znaczeniow,
niezalenie od sposobu jej utrwalenia;

- Rejestracja spraw— czynné¢ biurowo-kancelaryjna, w trakcie ktorej akta sprawy
otrzymup znak sprawy, zimny z 4 elementéw, ktory stanowi niepowtarzalnynedat
identyfikacyjny — zob. te znak sprawy

- Sprawa— zdarzenie lub stan rzeczy, jak rown@odanie, pismo, dokument, wymagag
rozpatrzenia i podgia czynndci stuzbowych;

- Spis spraw- formularz shiacy do chronologicznego rejestrowania spraw webier teczki
zalazonej zgodnie z rzeczowym wykazem akt w danym roklerdarzowym w danej
jednostce organizacyjnej;

- Teczka aktowdrzeczowa) —jest to teczka agana, skoroszyt, segregator, itp.,zsae do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnwdth spraw, ohkjtych to samy
kategory akt ustalon wykazem rzeczowym akt, jak rowaigeczk; obejmuaca jedra sprave



lub teczlk zbiorcz, stanowica zazwyczaj jeds jednostle archiwalr (odrebne fizycznie
materiaty) — w postaci nieelektronicznej;

- Temat- jedna lub wgcej fotografii dotyczcych tego samego obiektu, wydarzenia, zjawiska
lub osoby;

- Uczelnia— Akademia Pomorska w Stupsku;

- Zalgczniki —kazde pismo lub inny przedmiot odnasy sk do tr&ci lub tworzicy catcée

Z pismem przewodnim (pisma, broszury akki, druki, formularze itp.). Ji pismo skfada si
z kilku lub wigcej arkuszy, ktore pod waglem tréci tworzy catas¢, to uwaa sk je za jeden
zahcznik.

- Znak sprawy— zespo6t symboli (litery, cyfry) oznacaaych jednostk organizacyja oraz
przynalencs¢ sprawy do okrdonej klasy rzeczowego wykazu akt i numeru, podinkn
dana sprawa zostala zarejestrowana w spisie spemgj deczki aktowej w danym roku
kalendarzowym. Znak sprawy sktada si4 elementow:

a) literowego symbolu jednostki organizacyjnej,

b) liczbowego symbolu z rzeczowego wykazu akt, doddorkwalifikuje s¢ dana sprawa
pod wzgkdem merytorycznym,

c) kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarej@ana w spisie spraw,

d) ostatnich dwoch cyfr roku kalendarzowego.

Rozdziat Il. Organizacja systemu kancelaryjnego

§ 3 System kancelaryjny

1. W Uczelni obowizuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty redndlitym
Rzeczowym Wykazie Akt.

2. System kancelaryjny bezdziennikowy polega na tsen,

a) rejestracja spraw w systemie odbywa 1sa podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt, wg ktérego kwalifikuje s sprawe do odpowiedniej grupy rzeczowej, oraz spisu
spraw w teczce, z ktérego numer kolejny wchodzikiad znaku sprawy i jednocage
okresla kolejna¢ w teczce, segregatorze — jest dokonywana przemgki organizacyjne
Uczelni,

b) rejestracja korespondencji dokonywana jest przencllare Ogélma w dzienniku
korespondencyjnym pelgym funkckg ewidencji wptywdow

3. Rzeczowy wykaz akt stanowi klasyfikacjpowstajcej w toku dziatalnéci Uczelni
dokumentacji wraz z jej kwalifikagj archiwalm. Obejmuje on wszystkie zagadnienia

z zakresu dziatalrfoi Uczelni oznaczone w poszczegolnych pozycjachb®fami i hastami

klasyfikacyjnymi oraz kategayiarchiwalr,.

4. Hasta klasyfikacyjne oznaczone kategorarchiwalm 3 podstavs zaktadania teczek
rzeczowych i rejestracji spraw.

5. Akta jednorodne tematycznie zzriych jednostek organizacyjnych Uczelngdip posiadaty to
samo hasto klasyfikacyjne i symbol cyfrowy hastayr@nia¢ je beda symbole literowe
stanowice oznaczenie nazwy danej jednostki organizacyjnej.



6. Dopuszcza siinny sposdéb rejestracji akt osobowych i dokumghkactograficznej,
technicznej, komputerowej, fotografii, nagra

8§ 4. Podziat czynnéci kancelaryjnych

1. Kancelaria Uczelni jest zdecentralizowana, co zpae2 czynngéci kancelaryjne wykongj
WSzyscy pracownicy merytoryczni zatrudnieni w adstiacji centralnej, administraciji
wydziatowej, mg¢dzywydziatowej i ogélnouczelniane;.

2. Typowe czynnéci kancelaryjne kancelarii jawnej w Uczelni wykoauj

a) Kancelaria ogblna — w zakresie odbioru,gaania korespondencji przychadej na adres
Uczelni, po uprzednim jej rozdzieleniu oraz wysydakorespondenciji wychodeej z caitej
Uczelni. Korespondengjwplywajaca i wychodzca na zewntrz Kancelaria ewidencjonuje
odpowiednio w ksigach kancelaryjnych.;

b) Biuro Rektora — w zakresie obstugi kancelaryjnejRbktora ii Senatu;

c) Biura Prorektorow — w zakresie obstugi kancelaryfr@rektorow;

d) Dziekanaty — w zakresie obstugi kancelaryjnej widdiekaskich, pracownikow naukowo-
- dydaktycznych oraz rad wydziatéw;

e) Sekretariaty instytutow i jednostek organizacyjnyéwnorzdnych — w zakresie obstugi
kancelaryjnej dyrektorow instytutéw/kierownikow jeaktek rownorgdnych i wszystkich
pracownikéw naukowo-dydaktycznych oraz rad instyyt

f) Pracownicy merytoryczni — w jednostkach adminigir@entralnej w zakresie obstugi
kancelaryjnej wtasnych zafianerytorycznych.

3. Wymienione w pkt 2 jednostki edpowiedzialne za:

a) przyjmowanie i przekazywanie informacji wszystkiairgeresowanym;

b) prawidtow realizacg obiegu informaciji;

c) stan zachowania przechowywanej dokumentacji;

d) przestrzeganie przepiséw dot. ochrony danych osgblowtajemnicy pastwowej i
stuzbowej.

8§ 5 Nadzor nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych

1. Biezacy nadzor nad prawidtowsoia wykonywania czynnéi kancelaryjnych, w szczegOléu
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiarsfotaw, wiaciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw sprawuje wyznaczony przeztdrek- koordynator czynigoi
kancelaryjnych, ktérym jest Kierownik Archiwum.

2. Za jaka¢, prawidtowy tryb i poprawni@ wykonywanych czynrii kancelaryjnych
odpowiadaj kierownicy jednostek organizacyjnych.

3. Nadzor, o ktérej mowa w ust. 1 polega na:

a) sprawdzaniu sposobu zakladania teczek: opisu, radearukiadu wewntrznego;

b) sprawdzaniu opisywania, uktadania i ewidencjonoaaiokumentacji elektronicznej
i obrazowej;

c) sprawdzaniu sposobu przechowywania dokumentacii;

d) terminowym, zgodnym z ustalonym trybem przekazywadokumentacji do Archiwum
Uczelni.

e) instruowaniu w zakresie poprawnego wykonywania oyt kancelaryjnych;

f) dbatcci o aktualizagj przepisdw kancelaryjnych w pgpbwaniu z dokumentag;

4. Kazdy nowo przygty pracownik administracyjny jest kierowany do Asgbm na
przeszkolenie w zakresie stosowania przepiséw karypeo- archiwalnych.



5.

Kazdy odchodzcy z Uczelni pracownik jest zoboaziany do przekazania dokumentacii
pozostajcej pod jego opiek nastpcy lub do Archiwum Uczelni, co nadg potwierdzé
w karcie obiegowej.

§ 6. Typowe czynnéci kancelaryjne

Do typowych czynnéci kancelaryjnych nalsy:

1.

pwnN

© NG

Odbidr i doeczanie korespondenciji i przesytek do Uczelni jgenostek organizacyjnych.
Segregowanie, przeglanie, ewidencjonowanie i kierowanie wptywow.

Rejestracja spraw.

Zakladanie teczek (segregatoréw) akt ogéinych bosgch, prowadzenie innej dokumentacji
oraz zakfadanie i prowadzenie rejestrow agsi

Ekspedycja pism.

Rejestracja ekspedyciji i wdzanie kopii do teczki.

Przechowywanie akt spraw zatatwionych.

Brakowanie akt z krotkim okresem przechowywania.

Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni.

Rozdziat 1ll. Zasady posgpowania przy wykonywaniu typowych czynndci
biurowo— kancelaryjnych

§ 7. Odbior i dorgczanie korespondenciji i przesytek do Uczelni

a)

b)

f)

Odbioru i doeczania korespondenciji i przesytek wptya@jch z zewatrz i adresowanych do

wiadz Uczelni i poszczego6lnych jednostek organigaamh dokonuje Kancelaria Ogélna.

Kancelaria Ogolna dzieli wptywaga korespondenejna:

a) przesytki pocztowe z centralnych organéw wiadzgimaistracji pastwowej;

b) przesyiki pocztowe adresowane do wiadz Uczelniqoiacji i stowarzysze

c) przesytki adresowane do jednostek organizacyjnych;

d) przesytki w obrocie wewgtrznym medzy jednostkami organizacyjnymi;

Po otwarciu i przejrzeniu przesytek Kancelaria @@alvykonuje nagpujace czynnéci:

a) sprawdza zgodrié adresata na kopercie i wspiie, w razie niezgodroi dolkcza
kopert;

b) stawia piecatke wptywu.

Przesytki adresowane imiennie, do organizacji iwst@yszé nie % otwierane przez

Kancelarg Ogolmn.

Kancelaria ewidencjonuje:

a) korespondengji przesyiki z centralnych organow wiadzy i admirasji — w ksazce
wphywow;

b) przesyiki poufne — w ksice ewidencji pism poufnych;

c) listy polecone, faktury;

d) inne przesyiki w ksizkach doeczen.

Po zewidencjonowaniu Kancelaria Ogdlna kieruje gy#e do adresatow.

8§ 8. Wykorzystanie poczty elektronicznej w czynngziach administracyjnych, zwizanych
z realizacja celow i zada jednostek organizacyjnych Uczelni

1.

W celu szybkiego i sprawnego przekazywania infojma@zbednych do prawidtowego
wykonywania obowizkéw stzbowych, wprowadza si obowiazek odbierania poczty



elektronicznej przez wszystkich pracownikéw Uczelnto najmniej dwa razy wagu dnia
roboczego.

Za parednictwem poczty elektronicznej przesyta\wsiszczegolngci :

a) uchwaly Senatu i zagdzenia Wtadz Uczelni (w formie skanu),

b) dyspozycje Rektora,

c) dyspozycje kierownikdéw jednostek organizacyjnyatmiych oséb do tego uprawnionych,
d) protokoly z posiedzeSenatu i Rad Wydziatow,

e) pisma okdlne (w formie skanu),

f) informacje bieace zwhzane z prag komunikaty, zaproszenia, zawiadomienia, np.
Dokument oryginalny, podpisany przez uprawni@solg, na podstawie, ktérego dokonano
wysytki w wersji elektronicznej, umieszcza sv aktach jednostki macierzystej, czyli u autora
dokumentu.

Przekazywane pocgtelektronicze informacje powinny by skierowane do okéonego
odbiorcy lmdz grupy odbiorcow.

Dla sprawnego przeptywu informacji najezastosowé program automatycznie rejestey
poczt w porzdku chronologicznym.

8§ 9. Rejestracja spraw

1.

2.

Rejestracja sprawy nalg do obowazkow sekretariatow jednostek organizacyjnych lub do
pracownikdéw merytorycznych z jednostek organizagginzatatwiagcych sprawy.

Kazda sprawe rejestruje & raz, na podstawie pierwszego pisma w danej sprasiagde
nastpne pismo dotycze tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak i gedaczone do
pisma wczéniejszego.

Znak pisma powinien giznajdow& na piecztce wptywu, obok wczaiej postawionej daty
wpltywu i liczby zahcznikdw.

Do rejestracji akt kat. A, B-50, BE sy wytacznie spis spraw (zob. zat. 2), ktory winien
znajdowa sig na pocatku teczki. W kadej teczce prowadzigbddrbny spis spraw.

Ustepu 4 nie stosuje sido dokumentacji finansowo-kgjowej oraz innej w odniesieniu, do
ktorej wystpuja inne formy rejestrowania.

Rejestracji podlegajtylko pisma inicjujce dam sprave, wszystkie nagpne w tej sprawie
otrzymup identyczny znak.

Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu do forraalapisu spraw pod kolejnym numerem
biezacym i zapisaniu tego numeru nasmpie, po symbolu z wykazu akt (symbol ten jest
uwidoczniony na teczce i w gornejeéei spisu spraw), oraz dodaniu dwoch ostatnich cyfr
roku.

Znak pisma sklada iz 4 elementdéw zapisanych w ngstjacy sposoéb: znaku jednostki
organizacyjnej nadanego przez Uczelrdymbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, ktory jest
réwnoznaczny z symbolem klasyfikacyjnym catej técakimeru kolejnego w teczce (zgodnie
z numeracj ze spisu spraw) i dwoch ostatnich cyfr roku. Pmegdlne elementy znaku
sprawy oddziela sikropka.

Przyktad wzoru znaku sprawy:

Symbol literowy jednostki organizacyjnej. symbol khsyfikacyjny (liczbowy)

z wykazu akt . nr kolejny ze spisu spraw . dwiegtatnie cyfry roku, np.: PKS.460.01.13.
Inny tryb rejestracji obowizuje przy rejestracji: dokumentacji finansowej ikdmentacji
technicznej (zob. zat. 11), fotografii (zob. zaR)1nagra (zob. zal. 13), dokumentaciji
elektronicznej (zob. zat. 14), zadzen wkasnych Uczelni (zob. zal. 10).




10.Z obownzku rejestracji wycza s¢: druki okoliczndciowe (zaproszenia,zyczenia,
zawiadomienia), druki informacyjne (foldery, drulkdklamowe, afisze, biuletyny), dzienniki
urzedowe, ksazki i czasopisma.

8§ 10. Wykaz akt

1. Wykaz akt jest wspolny dla wszystkich jednostekamigacyjnych/stanowisk pracy Uczelni,
Cco oznaczaze takie same lub podobne merytorycznie sprawy,ateazie od miejsca
wystepowania, kda mialy te same symbole klasyfikacyjne i  tytuly,
a jedynym wyréanikiem kgda symbole jednostek organizacyjnych/stanowisk pracy,
umieszczone na teczkach i pismach.

a) Calas¢ dokumentacji podzielono na 10 klas (0-9) pierwszegjopnia, kada z nich
podzielono  dalej na 10 klas drugiego stopnia, 2 kelei na nagpne 10 klas trzeciego
stopnia np. Najisza klasa dotyczy niewielkiej grupy teczek, podstaych grup
podziatu rzeczowego.

3. Wykaz akt stay do: rejestracji spraw, tworzenia tytutu teczekyakfikacji archiwalnej
dokumentéw, stanowi schemat uktadu akt u pracowmi&eytorycznego.

§ 11. Zakfadanie teczek (segregatoréw) akt ogolnydlosobowych

1. W teczkach i segregatorach nie mgléaczy¢ dokumentaciji kat. A i B. Jeli zachodzi taka
koniecznd¢, to wowczas musz by¢ oddzielone specjalnymi ,koszulkami”. Przed
przekazaniem do Archiwum Uczelni mygshy¢ przetwone do teczek opisanych zgodnie
Z wymogami (zob. rozdziat VIII Instrukcji o orgawigji i zakresie dziatania Archiwum AP).

2. Nowa teczk (lub segregator) zakladamy w migvotrzeby i zawsze wéwczas, gdy pojawia
sie pierwsze pismo w innej hidotychczas prowadzone grupy spraw. Tecakowadzi s¢
przez rok kalendarzowy, chyli@ zatatwienie sprawy wymaga wydenia tego okresu do
kilku kolejnych lat, np. akta osobowe, akta dotutyw i stopni naukowych. Wierzch teczki
(grzbiet segregatora) musi zawierapis identyfikacyjny (zob. zat. 3). Akta spreat. A
w obrbie teczki uktada si chronologicznie, wg dat uwidocznionych na pismach
wszczynaicych spraw (najstarsze na wierzchu, najnowsze nackateczki/segregatora).

3. Skrocony opis, ograniczony do znaku jednostki oiggayjnej, symbolu klasyfikacyjnego,
hasta z wykazu akt oraz kategorii archiwalnej atmaj: dokumentacja finansowo-ksiegowa,
techniczna, a tade dokumentacja gromadzona w programach komputefowy

4. Kandydat przyty i podejmugcy studia otrzymuje ogbm teczle akt (opis i zawarta zob.
zal. 415).

5. Dla kazdego doktoranta prowadzieshdrebne teczki (zob. zal. 7).

6. Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych prowadzi gmg teczk; osobowy dla kadego pracownika
Uczelni.

§ 12. Prowadzenie innej dokumentacji

1. Dokumentacja techniczna powinnacliyczona i przechowywana wg obiektéwzde nie ma
formy poszytow (ksigi), nadanej przez projektanta nalge pohczy¢ wspoélrn obwolut,
dostosowas do wymiarow dokumentacji. Opis oryginalny na pkoje naley uzupeint
sygnatus ze specjalnego rejestru dokumentacji techniczrrgb.( zat. 11), kategeari
archiwalry i symbolem z wykazu akt.

2. Jeeli dokumentacja techniczna nie ma oryginalnegoswpinaley go zredagowg
uwzglkdniajac nasgpujace elementy: nazgvi adres obiektu, tytut projektu, nazwisko autora/
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nazwe biura projektowego, symbol cyfrowy hasta z wykaakt, kategok archiwalm,
sygnatue z rejestru dokumentaciji.

3. Temat fotografii umieszcza¢sw oddzielnych kopertach zabezpieezgrh. Na kopertach
musi by opis zleony z nasipujacych elementow: nazwiska osoby/nazwy
obiektu/wydarzenia, numeru kolejnego tematu z teje¢zob. zat. 12), ogdlnej liczby
fotografii w kopercie, symbolu cyfrowego hasta zkayu akt i kategorii archiwalnej.

4. Na kadej fotografii musi by skrocony opis identyfikacyjny: tytut tematu, nunekoperty
i numer kolejny w olibie koperty.

Kasety video, CD-ROM, fmy z nagraniami, dyskietki muszmie¢ opis w miejscach

przeznaczonych do tego przez producenta. Opis wizgavierd: tytut nagrania, nazwisko

autora, nazwiska os6b — uczestnikbw nagrania, c@ejggrania, numer z rejestru nagra
(zob. zal. 13), symbol cyfrowy hasta z wykazu &kitegoré archiwalra.

5. Wycinki prasowe dotycce dziatalnéci jednostki organizacyjnej lub catej Uczelni graima
sie w odpowiednich teczkach rocznych lub wieloletniklzdy wycinek prasowy musi mie
opis zizony z nazwy, numeru i daty czasopisma.

§ 13. Zakfadanie i prowadzenie rejestrow i ksig

W Uczelni prowadzi sitakze dokumentaejw postaci rejestrow tradycyjnych i elektroniczhymaz
danych. § to:

a) albumy (wg wzoréw ministerialnych),

b) dzienniki studentow,

c) ksiegi dyploméw,

d) centralny rejestr doktoratéw.
Za prowadzenie wymienionych rejestrow odpowiedaadn jednostki organizacyjne zajnage s¢
danymi sprawami.

§ 14. Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

1. Archiwalna kwalifikacja dokumentacji jest zawarta wbowhzujacym wykazie akt,
w kolumnie zatytutowanej ,Kategoria archiwalna wip@stce macierzystej”.

2. W jednostce organizacyjnej macierzystej dokumeatagina warté¢ najwyzsz,
natomiast w pozostatych jednostkach ta sama dokiamma wart& najnizsz, oznaczog
symbolenmBc, z niewielkimi wyptkami odnotowanymi w kolumnie ,Uwagi”.

3. Symbole kwalifikacji archiwalnej oznaczaj

b) A — materialy wieczyste, zakwalifikowane derddet historycznych podlegajych
wieczystemu przechowywaniu w Archiwum Uczelni;

c) B-2, B-3, B-5, B-50- dokumentagj przechowywan czasowo, liczbha przy literz® okresla
diugas¢ przechowywania liczappetnymi latami kalendarzowymi, poczya@jod nas{pnego
roku kalendarzowego po zatatwieniu sprawy;

d) BE — materiaty zakwalifikowane do ponownej oceny fek$yzy) po uplywie terminu
przechowywania; ponownej oceny dokonuje archiwista;

e) Bc — dokumentacja maga krotkotrwate znaczenie praktyczne, po wykorayistanaze by
wybrakowana bezgoednio w jednostce organizacyjnej, jednak za wiesizhiwum Uczelni
i przy jego wspotudziale.

8 15. taczenie pism i formalne zatatwianie spraw
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1. Sprawy mog by¢ zalatwiane w formie ustnej lub pisemnej. Wzdham przypadku nals
stosowa forme najbardziej celowi najprostsz.

2. Ustne zalatwienie spraw nalestosowdé w przypadkach, gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego
udokumentowania sprawy i gdy istnieje tatdaistnego porozumienia. W ten sposob przede
wszystkim naley zatatwig& wszystkie sprawy przedstawione ustnie bémminio lub
telefonicznie przez interesanta.

3. Zalatwianie spraw naky do osoby lub jednostki wskazanej przez bémminio przetaonego.
Jezeli zatatwienie ley w gestii wecej niz jednej jednostki, przelmny wskazuje jednostk
odpowiedziala za przygotowanie odpowiedzi, a pozostale otrzynkgpie pism zatatwianej
sprawy.

4. Zatatwienie sprawy przez pracownika merytorycznegastpuje w terminie okrdonym przez
przetazonego lub na podstawie terminéw otomych innymi przepisami(np.KPA). Polega na:

a) sporadzeniu czystopisu pisma;

b) wystaniu pisma do strony zainteresowanej;

c) wiaczeniu kopii pisma do wiaiwej rzeczowej teczki, zgodnie ze znakiem sprawy;
d) odnotowania w spisie spraw daty zatatwieniawspra

8 16. Sporadzanie czystopisow

1. Pracownik merytoryczny w jednostce organizacyj@poowuje projekt pisma, ktory przedktada
kierownikowi. Kierownik sprawdza prawidtowé projektowanego zafatwienia sprawy i po
Zzaaprobowaniu zwraca pismo pracownikowi prowadmu spraw. Nastpnie, pracownik
sporadza czystopis i przedstawia go do podpisu upravejiosobie.

2. Czystopis musi mie nastpujace elementy, zgodne z wymogami normalizacyjnymb(zZBN-
76/P-55315 — Blankiety korespondencyjne firmowe):

a) dat i znak sprawy nadawcy;
b) znak sprawy adresata (wasz znak);
c) adresata;
d) streszczenie sprawy;
e) tres¢ zasadnicz, napisan jezykiem prostym i zrozumiatym;
f) nazwisko pracownika spardzapcego (inicjalty osoby spos#dzapcej pismo) — na kopii
pozostajcej w jednostce organizacyjnej;
g) pod trécia - liczbg zakhcznikow lub ich petny wykaz;
h) ewentualnie informagj kto otrzymuje do wiadonsai.
3. Czystopis musi by przed wystaniem opatrzony pietkami i podpisami uprawnionych oséb
(elementami uwierzytelniggymi).

Rozdziat IV: Przechowywanie akt spraw zatatwionych

8. 17. Organizacja przechowywania

1. Dokumentagg spraw zalatwionych przechowuje pracownik odpowisdy za
zatatwianie spraw przydzielonych w zakresie czyono
2. Miejsce przechowywania powinno dyabezpieczone przed kradzigbadz uszkodzeniem.
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B

W razie potrzeby mma przechowywa wspdllnie dokumentagj kilku pracownikow
merytorycznych lub calej jednostki organizacyjnejVéwczas odpowiedzialny za
przechowywanie jest kierownik jednostki organizaeyj

Postpowanie z dokumentagijv razie odejcia pracownika reguluje § 28niniejszej Instrukcji
Dokumentacj spraw zatatwionych kat. A i kat. B uktadg sv kolejndgci symboli z wykazu
akt.

Dokumentagj spraw zatatwionych w teczkach uklada sigodnie z numeragj spraw
w spisie spraw, a pisma w @bie danej sprawy uktadang shronologicznie.

Pozostate typy dokumentacji: techniczna, fotogesii; elektroniczna ukfadanea s
w kolejndci zgodnej z numeragjz rejestrow kancelaryjnych, a w qbre jednostek -
obiektami — dokumentacja techniczna, tematami -udwntacja fotograficzna .

8. 18. Okresy przechowywania

1. Dokumentacja spraw zatatwionych pozostaje w jedoptzez 3 lata kalendarzowe, licz

od 1 stycznia roku naginego po zakizeniu sprawy. Po tym okresie przekazuje si
materiaty razem ze wszystkimi pomocami do Archiwdozelni.

Trzyletni okres przechowywania nie dotyczy: dokutaejn elektronicznej, technicznej,
finansowej i ksigowej.

Rozdziat V: Wydzielanie dokumentacji na makulature w jednostkach organizacyjnych

§ 19. Zakres wydzielania na brakowanie

1.

Wydzielaniu podlega dokumentacja nieiaraima okrglana symbolem Bc, B-2, B-3 oraz
dokumentacja finansowa oznaczona symbolem B-Bejktires przechowywania mjn

Peilny okres przechowywania liczyesbd nasipnego roku kalendarzowego po zatatwieniu
sprawy, a mija w nagbnym roku po uptywie pelnego roku kalendarzowegp. (feczk
oznakowan kat. B-5 zamkrita w 2003 roku ména wybrakowa dopiero w roku 2010).

§ 20. Tryb wydzielania i brakowania

1.
2.

Wyadzielanie na makulatgidokumentacji niearchiwalnej iniciujednostki organizacyjne.
Wydzielaniu i brakowaniu nie podlega dokumentacjgaanizaciji, stowarzysiei kot
studenckich.

Wydzielanie i brakowanie odbywa ¢sipod kierunkiem Komisji Archiwalnej Oceny
Dokumentaciji (zob. Rozdziat X pkt 3 Instrukcji oganizacji i zakresie dziatania Archiwum
AP).

Brakowania dokonuje sina podstawie protokotu oceny dokumentacji nieavahiej (zob.
zal. 16) i spisu dokumentacji niearchiwalnej (aképwprzeznaczonej na makulagutub
zniszczenie (zob. zal. 17).

Protokdt oceny wraz ze spisem dokumentacji niewralniej jest przekazywany do Archiwum
Uczelni celem uzyskania zezwolenia na brakowatdkpnania ekspertyz i wadzen.

§ 21. Protokoty i ewidencja brakowania

1.

Spisy dokumentaciji niearchiwalnej (aktowej) przezumej na makulatadub zniszczenie
sporadza referent odpowiedzialny za dadokumentagj.

Protokdt oceny i spis dokumentacji wykonujes s 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
przechowuje jednostka brakop dokumentagj drugi — Archiwum Uczelni, a trzeci wraz
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z makulatug jest przekazywany do punktu skupu makulatumdzbfirmie zajmupcej sk
niszczeniem dokumentow.

Spisy dokumentacji oznaczonej symbolem BE, przezregj do brakowania, spadza sg¢
oddzielnie, z zachowaniem ww. warunkow.

§ 22. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej naniszczenie

1.

2.

Poszczegollne jednostki organizacyjne we wlasnynresak po uzyskaniu zezwolenia na
brakowanie, przekazajnakulatue na zniszczenie.

Przed przekazaniem do punktu skupu jednostka argeyjna zobowizana jest do poddania
dokumentacji takim zabiegom, aby uczymieczytelnymi dane osobowe, zgodnie z Uataw
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osagbh (Dz. U nr 101 z 2002 r., poz.926
z p&@n. zm.).

Rozdziat VI: Przekazywanie akt do Archiwum Uczelni

§ 23. Zakres przekazywania

1.

Przekazaniu do Archiwum Uczelni podlegalokumentacja okéona jako kat. A oraz
dokumentacja oké&ona jako kat. B .

Dokumentacja jest przekazywana do Archiwum UcZekinie z pomocami (kartoteki, spisy,
rejestry, bazy danych itp.).

W odniesieniu do dokumentacji niearchigpArchiwum Uczelni przyjmuje jedynie spisy tej
dokumentacji.

Przekazywanie dokumentacji organizacji, stowarzyszy két naukowych dziatagych

w Uczelni odbywa si na podstawie spisobw zdawczo-odbiorczych akt (zabh.18).

8§ 24. Tryb przekazywania

1.

Przekazywanie nagiuje po uzgodnieniu z Archiwum Uczelni terminu gkazania.

Na 2 tygodnie przed przekazaniem jednostka przesyia zdawczo-odbiorczy(zob. zal. 18)
do Archiwum.

Archiwum Uczelni, po stwierdzeniu poprawigo sporadzenia spisu i przygotowaniu akt
wyraza zgod na przygcie dokumentaciji.

Obowiazek przygotowania dokumentacji do przekazania,zpaenia ewidencji materiatow
przekazywanych oraz transportu do siedziby Archiwumspoczywa na jednostce
przekazujcej.

§ 25. Przygotowanie do przekazania do Archiwum Ucha

1. Przekazaniu podlegajwytacznie uporzdkowane akta.Akta kat. A g porzadkowane

w petnym zakresie, natomiast akta kat. B magec forme uproszczosn Uporzdkowanie
akt kat. A, B-50 i BE obejmuje: przedenie z segregatoréw do teczek tekturowych,
prawidtowe opisanie teczki, zgodne z wymogami Ijziej instrukcji, daczenie na poeku
teczek spisu spraw w aktach kat. A, a¢#nie spraw w kolejni@i numerow ze spisu spraw,
utozenie chronologiczne pism k@ej sprawy, ponumerowanie stron (kart) i zaznaezéch
liczby na ostatniej stronie, usgnie czsci metalowych (zszywek, spinaczy itp.), zémie
teczek w kolejnéci symboli z wykazu akt, ponumerowanie teczek zg®dre spisem
zdawczo-odbiorczym.
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§ 26.

Uporzadkowanie akt kat. B obejmuje: prze@mie z segregatoréw do teczek tekturowych,
prawidtowy opis teczki, datzenie spisu spraw do poszczegoélnych teczek, edantzsci
metalowych, nadanie teczkom kolejnych numeréw pgisuszdawczo-odbiorczego.
Uporadkowanie dokumentacji innej miaktowa obejmuje: nadanie kolejnego numeru
z rejestru, nadanie tytutu adekwatnego do zaweirtpodanie ohjtosci (liczby dyskow, piyt,
fotografii itp.), zredagowanie kilku stéw kluczowycdo zawartéci przekazywanych
materiatow.

Przekazywanie dokumentacji zwazanej z projektami finansowanymi zesrodkéw Unii
Europejskiej i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych

Okresy i zasady przechowywania pasyej dokumentacii as okreslone w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu ihgtrukcjach dotyczych zrodet
finansowania danego projektiadi w umowie o dofinansowanie. z#di dla niektérych
rodzajéw dokumentéw przepisy krajowe zaktad#tjzszy okres przechowywania, to dla tych
dokumentéw stosujesbdpowiednio przepisy krajowe.

Dokumentagj projektu przekazuje sido Archiwum najpéniej w terminie 3 lat po
koncowym rozliczeniu projektu.

Osola odpowiedziala za przekazanie calc dokumentacji projektu do Archiwum jest
kierownik mdz koordynator bdz petnomocnik ds. projektu lub osoba wyznaczona zprze
Rektora.

Osoba ta kompletuje caild dokumentacji projektu, tak dotychczas przechowywaiprzez
inne jednostki organizacyjne oraz nadaje jej ostate uktad zgodny z wykazem akt. Do
skompletowania dokumentacji osobowej i ptacowejifmkarty wynagrodze i akta
osobowe), osoba odpowiedzialna za przekazanie dekiacii projektu do Archiwum musi
posiadé pisemn zgod: od osOb biagcych udziat w projekcie na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w tych dokumentach.

Dokumentacja dotyeza projektu, kompletowana przez osaupowiedziala za przekazanie
dokumentacji projektu do Archiwum z innych jednésterganizacyjnych, powinna by
odpowiednio przygotowana przez te jednostki, wyttrakta zostaty wytworzone.

Do Archiwum, zgodnie z wytycznymi okdlenymi w 8 26, ust.1 niniejszej instrukcji,
przekazuje si oryginaty akt lub kopie paviadczone za zgod®dé z oryginatem przez oseb
do tego upowaniona.

Jezeli jednostka organizacyjna nie matiavosci wydzielenia ze swoich zasobow oryginatéw
dokumentéw i przekazania ich osobie odpowiedziahaeprzekazanie dokumentacji projektu
do Archiwum — w miejsce, gdzie powinnydgtozone akta wkiada sikopie potwierdzon za
zgodnd¢ z oryginatem lub éwiadczenie o braku oryginatlow informgie, gdzie znajdajsie
oryginaty dokumentéw lub na podstawie jakiego spiawczo-odbiorczego zostaty
przekazane do Archiwum.

Akta przekazuje siw teczkach, segregatorach lub pudtach, opisandrig@ wytycznymi
zawartymi w niniejszej instrukcji.

Dokumentagj przekazuje si na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych; sgira s¢ je w
trzech egzemplarzach. Spisy pigicge i podpisuje osoba odpowiedzialna za archivizac
projektu oraz osoba spadzapca spis. Dwa egzemplarze spisu pozastaj\rchiwum, trzeci
potwierdzony przez pracownika Archiwum zatrzymugmlza odpowiedzialna za przekazanie
projektu do archiwum. Kopie spiséw zdawczo-odbigatepotwierdzone za zgodsig osoba
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odpowiedzialna za przekazanie dokumentacji projektuArchiwum przekazuje jednostkom
organizacyjnym, od ktérych otrzymata dokumenty.

§ 27. Ewidencja przekazywanej dokumentacji niearchialnej i materiatdw archiwalnych

1. Przekazanie dokumentacji niearchiwam@dnostki organizacyjnej napuje na podstawie
tradycyjnych spisébw zdawczo-odbiorczych, spdeanych w trzech egzemplarzach (zob.
zat.18).

2. Spisy zdawczo-odbiorcze spadza s¢ oddzielnie dla akt kat. A i oddzielnie dla akt kBt
w kolejncici zgodnej z symbolami z wykazu akt.

Ewidencg dokumentacji elektronicznej me stanowd kopia ewidenciji tej dokumentaciji (zob.
zal. 14).

Spisy materiatow przekazywanych mad®/¢ uwierzytelnione piecgkami i podpisane przez
kierownika jednostki przekazigej oraz pracownika odpowiedzialnego za przekazgved.

3. Archiwum Uczelni potwierdza przggie dokumentacji na spisach zdawczo-odbiorczych,
Z ktérych jeden jest przekazywany z powrotem dogstki przekazujcej, dwa z& pozostag
w ewidencji Archiwum Uczelni.

Rozdziat VII. Postanowienia kaicowe

§ 28. Posgpowanie w przypadku powotywania nowych jednostek rganizacyjnych/stanowisk
pracy
1. W dokumencie powotgcym jednostk organizacyja lub stanowisko pracy winien ¢si
znalezé zapis o konieczrioi stosowania instrukcji kancelaryjne; .
2. Nowo powotana jednostka organizacyjna/stanowisk@cyr otrzymug w komplecie
obowiazujacych przepisdw egzemplarz instrukciji kancelaryjnejykazu akt, hdz uzyskujp
dostp do elektronicznej wersji przepisoéw kancelaryjmokavalnych.

§ 29. Posgpowanie w razie likwidacji jednostek organizacyjnyt

1. Dokumentacj spraw zakaczonych w przypadku likwidacji jednostki
organizacyjnej/stanowiska pracy bez wskazania pegennasipcy przejmuje Archiwum
Uczelni.

2. W razie likwidacji jednostki organizacyjnej/staneké pracy w przypadkach, gdy powstaje
prawny nasfpca, dokumentacja spraw niezakmonych musi b§ przekazana nowo
powotanej jednostce/stanowisku przejamym ich funkcje. Przekazanie tych akt rasie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

W przypadku likwidacji stanowiska pracy lub ogt#a pracownika z Uczelni dokumentacj
przekazuje sinasgpcy na danym stanowisku lub do Archiwum Uczelni.

§ 30. Tryb nowelizacji i zmian Przepisow kancelaryjo-archiwalnych

Nowelizacja i zmiany Przepisbw kancelaryjno-archiwah wprowadza odpowiednim
zarzadzeniem Rektor na wniosek kierownika Archiwum.
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CZESC 1. Wykaz symboli jednostek organizacyjnych AP

Nazwa jednostki organizacyjnej

Symbol literowy jedmstki
R

Rektor

Prorektor ds. Ksztalcenia i Studentéw PKS
Prorektor ds. Nauki PN
Prorektor ds. Programow Europejskich i WspotpraGospodark PPEWG
Kanclerz K
Zastpca Kanclerza - Kwestor Kw
WYDZIAL FILOLOGICZNO-HISTORYCZNY WFH
Dziekanat

Instytut Historii i Politologii IHP
Instytut Polonistyki P
Instytut Neofilologii IN
Katedra Bezpieczaéstwa Narodowego KBN
WYDZIAL MATEMATYCZNO-PRZYRODNICZY WMP
Dziekanat

Instytut Biologii i Ochrony Srodowiska IBOS
Instytut Geografii i Studidw Regionalnych IGiISR
Instytut Matematyki IM
Instytut Fizyki IF
Instytut Nauk o Zdrowiu INoZ
Akademickie Centrum Czystej Energii ACCE
WYDZIAL EDUKACYJNO-FILOZOFICZNY WEF
Dziekanat

Instytut Pedagogiki P
Instytut Muzyki IMu
Katedra Filozofii KF
JEDNOSTKI MI EDZYWYDZIALOWE

Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne CSR
Studium Informatyki Sl
Studium Praktycznej Naukedykéw Obcych SPNJO
Centrum Doskonalenia i Ksztatcenia Kompetencji CDKK
JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE

Archiwum AP A
Biblioteka Uczelniana BU
Wydawnictwo Naukowe WN
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI UCZELNI

Biuro Rektora BR
Radca Prawny RP
Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych SP
Pion Ochrony PO
Audytor Wewretrzny AW
Inspektorat ds. BHP i PRO BHP
Biuro ds. Nauki BN
Biuro ds. Ksztalcenia i Studentéw KS
Biuro ds. Karier i Wspotpracy z Gospodark BKWG
Biuro ds. Funduszy Zewirznych Fz
Biuro Majatku Uczelni BMU
Biuro Administracyjno-Inwestycyjne BAI
Kancelaria Og6lna KO
Sekcja ds. ZamowiePublicznych ZP
Sekcja Informatyki I
Sekcja Finansowo-Ksjowa FK
Sekcja Ptac PL
Osiedle Akademickie OA
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CZESC llI. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Spis haset

0 ZARZADZANIE

00 Organy uchwatodawcze
01 Organizacja Uczelni
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
03 Planowanie, sprawozdania, statystyka
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Wydawnictwa, informacje, promocja
09 Kontrole

1 KADRY
10 Ogolne zasady pracy i ptacy
11 Zatrudnienie
12 Dokumentacja osobowa
13 Bezpieczestwo i higiena pracy
14 Doksztatcanie i szkolenia pracownikow ngdalsych nauczycielami akad.
15 Racjonalizacja i wynalazczo
16 Dyscyplina pracy
17 Sprawy socjalno-bytowe
18 Ubezpieczenia pracownikow

2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowsnoidkami trwatymi
21 Przetargi
22 Inwestycje i remonty (kapitalne)
23 Administracja nieruchoréo
24 Gospodarka materialowa
257r6dta zaopatrzenia
26 Transport igcznacsé
27 Gospodarka energetyczna
28 Ochrona mienia AP

3 EKONOMIKA
30 Ogolne zasady ekonomiczno-finansowe; organizacjaunkowseci
31 Finanse i ksfjowas¢
32 Ksggowas¢ finansowa
33 Rozliczenia ptac
34 Ksggowas¢ materiatowo-towarowa
35 Fundusze specjalne
36 Inwentaryzacja

4 DYDAKTYKA | WYCHOWANIE
40 Programy i plany studiow
41 Rekrutacja
42 Organizacja i przebieg studiéw
43 Akta studentéw studidw stacjonarnych, zagch, podyplomowych
44 Ewidencja akt studenckich
45Swiadczenia dla studentow
46 Dziatalné¢ studencka
47 Organizacje i stowarzyszenia absolwentéw



5 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Zasady ksztalcenia i rozwoju kadry naukowej
51 Studia doktoranckie
52 Nadawanie stopni naukowych
53 Stae naukowe krajowe
54 Stae naukowe zagraniczne

6 BADANIA NAUKOWE
60 Ogolne zasady
61 Organizacja badaaukowych
62 Badania naukowe wspolne z instytucjami nawykoi krajowymi
63 Badania naukowe wspolne z instytucjami nawykoi zagranicznymi
64 Konferencje naukowe
65 Wynalazczg naukowa
66 Prace naukowo-badawcze na rzecz gospodarki
67 Badania haukowo-ustugowe
68 Informacja naukowa
69 Popularyzacja wiedzy

7 ZBIORY BIBLIOTECZNE, ZASOB ARCHIWALNY
70 Podstawowe zasady gromadzenia, opracowywamzechowywania,
konserwaciji i udogbniania zasobu i zbiorow
71 Gromadzenie zbiorow
72 Opracowywanie i ewidencja zasobu i zbioréw
73 Udostpnianie zasobu i zbioréw
74 Zabezpieczanie i konserwacja zasobu i zhiord

8 GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA, UROCZYSTO SCI
80 Herb, insygnia, emblematy
81 Medale, odznaczenia i wyrdenia
82 Uroczystéci
83 Kronika Uczelni

9 WSPOLPRACA KRAJOWA | ZAGRANICZNA
90 Wspodtpraca z krajowymi jednostkami organizacgjny
91 Wspdtpraca z zagragic
92 Programy finansowane gedkow Unii Europejskiej i innych patw oraz
organizacji mdzynarodowych



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE

HASLA

KLASYFIKACYJNE

Symbole
komérek
macierzystych

Kategoria
archiwalna

w komoérce
macierzystej,
w pozostatych
— B z okresem
przechowywan
ia
uzaleznionym
od potrzeb
komorki

UWAGI

ZARZADZANIE

00

Organy uchwatodawcze

000

Organy uchwatodawcze kolegialne

Dotyczy Senatu,
Rad Wydziatu i
innych

0000

Organizacja i sktad

Tryb powotywania:
nominacje, wybory,
zmiany w skladzie,
regulaminy
organow
kolegialnych

0001

Posiedzenia

BR/Dziekanaty

Protokoly, poradek
obrad, listy
obecndci, talkee
opracowania
problemowe
sporadzone
specjalnie na
posiedzenie,
whnioski itp.

0002

Materiaty na posiedzenia

jw.

BE-10

Np. sprawozdania
komorek,
dyskutowane
projekty
normatywow, teksty
wnioskow lgdace
przedmiotem obrad

0003

Dokumentacja obstugi organizacyjn

-technicznej

D

jw.

B-5

Obejmuje
korespondenegjw
sprawie
zwotywania,
przesungcia
termindw,
usprawiedliwienia
nieobecnéci,
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rezerwacji sal,
hoteli, wynajmu
sprztu, aparatury

itp.
0004 Ksiegi uchwat jw. A Wskazana
elektroniczna baza
danych
0005 Rejestr uchwat jw. A jw.
001 Organy uchwatodawcze Dot. rektora,
jednoosobowe prorektoréw,
dziekanow
0010 Tryb powotywania A Nominacje, komisje
BR wyborcze, protokoty
wyborow, wszelkie
zmiany
0011 Kompetencje jw. A
BR
0012 Dokumentacja obstugi organizacyjno- jw. B-5 Zawartd¢ — zob.
-technicznej BR 0003
002 Komisje uczelniane / wydziatowe Kolegialne organy
stale i dorane pomochicze
0020 Organizacja i sktad BR/Dziekanaty/ A Zawarta¢ — zob.
Inne jednostki 0000
0021 Posiedzenia jw. A Zawadto- zob.
0001
0022 Dokumentacja obstugi organizacyjno- jw B-5 Zawartd¢ — zob.
-technicznej 0003
003 Organy kolegialne Dot. kolegiow
opiniodawczo-doradcze rektorskich,
dziekaskich, rad
instytutow, rad
innych jednostek,
itp.
0030 Organizacja i sktad BR/Dziekanaty/ A Tryb powotywania:
Inne jednostki nominacje, wybory,
zmiany w skladzie,
regulaminy
organow
kolegialnych
0031 Posiedzenia jw. A Zawasto- zob.
0001
0032 Materialy na posiedzenia jw. BE-10 Npasgwzdania
komoérek,
dyskutowane
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projekty
normatywow, teksty
wnioskow itp.,
bedace
przedmiotem obrad

0033 Dokumentacja obstugi organizacyjn Zawarté¢ — zob.
— technicznej 0003
01 Organizacja Uczelni
010 Podstawy prawne dziatania AP Przepisy
ogolnopastwowe,
resortowe,
brarzowe itp.
dotyczce dziatania
wiasnej jednostki
011 Podstawy prawne dziatania jednost jw.
podlegtych
012 Organizacja instytucji naddnych i jw.
réownorzdnych
013 Organizacja jednostek
organizacyjnych AP
0130 Jednostki dziataléd podstawowej — Statuty, schematy,
kierownictwo Uczelni regulaminy, wykaz
symboli jednostek
organizacyjnych
0131 Wydziatlowe jednostki organizacyjne Odpowiednie jw.
0132 Jednostki dziataléci jw.
ogolnouczelnianej
0133 Jednostki reilzywydziatowe jw.
0134 Jednostki administracji Uczelni jw.
014 Struktura i dziatanie jednostek np. filie, jednostki
podlegtych Zamiejscowe —
statuty, regulaminy
organizacyjne,
zakresy dzialania
015 Organizacje i stowarzyszenia Statuty, uchwaty,
rejestry, regulaminy
016 Organizacja biurowoi i archiwum
0160 Przepisy kancelaryjne i archiwalne Minstrukcja

kancelaryjna,
instrukcja o
organizacji i
zakresie dziatania
Archiwum, wykaz
akt, take przepisy
resortowe o
kwalifikacji
archiwalnej
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dokumentacji i inne

0161 Formularze i wzory A Rejestr
A obowizujacych
drukéw i formularzy
kancelaryjnych i
archiwalnych
0162 Wzory piecgi A A Rejestr i odciski
pieczci
0163 Terminarze Wszystkie Bc
komorki
organizacyjne
0164 Ewidencja wptywow i rozdziatu KO B-3
poczty na komdrki organizacyjne
0165 Ewidencja wysytanych listéw KO/Inne B-3
zwyktych i priorytetow komorki,
jednostki
0166 Ewidencja przesyltek za KO/Inne B-3
potwierdzeniem odbioru komorki,
jednostki
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wtadz B-10
nadrzdnych BR
021 Przepisy prawne AP Komplet aktow
(oryginaty) BR prawnych. Dla
kazdego typu
przepiséw odgbna
teczka; 1 egz. wraz
Z materiatami
zrodtowymi
rejestruje si i
przechowuje w
odpowiednich
klasach rzeczowych
0210 Zarzdzenia Rektora jw. A Zob. formularz
rejestru (zat10) lub
baza danych
0211 Zarzdzenia Kanclerza K A jw.
0212 Indeks rzeczowy normatywow BR/K A Wskazana
wiasnych tematyczna baza
danych zawieraga
opis jak w zall0
022 Zarzdzenia poradkowe B-5 Inne,
BR/inne administracyjne
jednostki zarzdzenia, pisma

okolne, komunikaty,
nie majce
charakteru

normatywnego
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023 Opiniowanie i interpretacja aktéw RP
prawnych
0230 Opiniowanie zewetrznych aktow jw. B-5
prawnych
0231 Opiniowanie aktéw prawnych jw. B-20
wiasnych
024 Sprawy &glowo—administracyjne jw. B-10 W tym: sprawy
cywilne,
gospodarcze, karne
0 wykroczenia.
Okres
przechowywania
liczy sie od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Planowanie, sprawozdania, Wszystkie Dot. wszystkich
statystyka komorki/ komérek
jednostki organizacyjnych
Uwaga:
dokumentacja
Zwigzana 7
projektami
finansowanymi z
funduszy unijnych —
jak w klasie - 92
030 Metodyka i organizacja planowania|i
sprawozdawcCzei opisowe;j i
statystycznej
0300 Opracowania zewnzne jw. B-5 Zalaenia,
wskazniki,
instrukcje wiadz
nadrzdnych
0301 Opracowania wlasne jw. A
031 Prognozowanie i planowanie Wszystkie Opracowania
perspektywiczne komorki whasne. Odgbne
organizacyjne teczki dla kadego
typu i rodzaju
opracowania
0310 Projekty wgpne jw. B-5
0311 Opracowania robocze jw. B-5
0312 Wersja ostateczna jw. A
0313 Oceny, opinie, uwagi jw. A
0314 Opracowania jednostek podlegtych jw. B-10 Podlegaj

brakowaniu po
stwierdzeniu stanu
zachowania tych
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materiatéw u
tworcow akt

032 Plany i sprawozdania wieloletnie Wszystkie
komorki
0320 Projekty wtasne planéw jw. B-5
jednostkowych i zbiorczych
0321 Wersje ostateczne planéw wilasnych jw. A W tym: zmiany
ustaler planowych
0322 Sprawozdania wieloletnie wtasne jw. A
0323 Sprawozdania wieloletnie jednostel jw. BE-10 O ile cala tr& jest
podlegtych w sprawozdaniach
zbiorczych —
B-10
0324 Sprawozdania zbiorcze jw. A
033 Plany i sprawozdania roczne Wszystkie
komorki
organizacyjne
0330 Projekty wiasne planu jw. B-5
0331 Wersja ostateczna jw. A W tym: zmiany
ustaler planowych
0332 Plany jednostek podlegtych Odpowiednie B-10 Podlegaj
komorki brakowaniu po
organizacyjne stwierdzeniu stanu
zachowania tych
materiatow u
tworcow akt
0333 Sprawozdania wlasne Wszystkie A
komorki
organizacyjne
0334 Sprawozdania jednostek podlegtych jw. B-10 Zob. 0332
0335 Sprawozdania zbiorcze jw. A
034 Plany operacyjne i sprawozdania z jich Miesikeczne,
realizacji kwartalne,
pétroczne
0340 Opracowania wiasne K B-5
0341 Opracowania zbiorcze jw. A
035 Plany i sprawozdania inne Wszystkie B-5 Dot. planéw i
komorki sprawozda nie
objetych
symbolami 030-034;
036 Analizy kompleksowe i problemowg Odpowiednie
komorki
0360 Opracowania wiasne jw. A Zbiorcze i
pomochicze
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0361 Opracowania jednostek podlegtych jw. B-10 Podlegaj
brakowaniu po
stwierdzeniu
zachowania tych
materiatow w
komorkach
macierzystych
037 Analizy wycinkowe Odpowiednie A Do kat. A
komorki kwalifikuje sie
analizy, ktére nie
mieszca Sie w
opracowaniu
kompleksowym,
pozostate — kat.B
04 Informatyka Sl
040 Projektowanie i koordynacja jw. A
systemoOw i programow
0400 Organizacja projektowania i jw. A Opracowania
programowania wlasne dot.
kierunkow i
tematyki
0401 Rejestr systemow i programéw jw. A
0402 Ogoblne schematy systemoéw jw. A
0403 Oceny systeméw i programéw jw. A
0404 Koordynacja systemoéw jw. A
informatycznych
041 Wdraanie i rozpowszechnianie Sl
systemoOw i programow
0410 Organizacja wdrania jw. A Ustalenia wiasne
0411 Eksploatacja systemoéw i jw. A
wykorzystanie opracowa
0412 Analiza rozpowszechniania i jw. A
weryfikacji systemow i programéw
informatycznych
0413 Informacje zewgtrzne o tematach jw. B-10
wdrazanych lub opracowywanych
05 Skargi i wnioski
050 Interpretacja przepisow wtasnych w RP A
sprawach zatatwianych skarg i
wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwione BR BE-5 Po St
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zachowuje i

materiaty
reprezentatywne
052 Skargi i wnioski przekazane do BR/Inne B-5 Rejestr
zalatwienia jednostki przekazanych spraw
053 Analiza skarg i wnioskow RP A
054 Rejestr skarg i wnioskéw BR A
06 Wydawnictwa, informacje,
promocja
060 Wydawnictwa
WN
0600 Program wydawnictw jw. A Badania potrzeb i
ustalanie tematyki
0601 Dokumentacja publikowanych jw. A Dokumentacja
pozycji wydawniczych, tzw. teki kazdego tytutu
wydawnicze (ksiazki, czasopism
itp.), m.in. karty
wydawnicze,
umowy,
opracowania
autorskie i
redakcyjne, opinie,
recenzje, projekty
graficzne
0602 Wykonania poligraficzne jw. B-2
0603 Rozpowszechnianie wydawnictw jw. B-2
061 Informacje wlasne dla prasy, radia, A
telewizji BR
062 Wycinki prasowe i zewtrzne jw. A Publikacje prasowe
materialy informacyjne o dziataldc dot. catej Uczelni,
wilasnej komorki/jednostki,
poszczegoblnych
pracownikow.
Kazdy wycinek
musi by¢ opisany
(miejsce publikaciji,
data) i wcagniety
do rejestru, najlepie
w formie indeksu
(bazy danych)
063 Odpowiedzi na krytyprasow, jw. A jw.
konferencje prasowe, wywiady z
kierownictwem i przedstawicielami
AP
064 Promocja Uczelni Wystawy, pokazy,
odczyty, festiwale i
inne imprezy
0640 Wystawy, pokazy, festiwale, odczyty A Dokumentacja
i inne imprezy BR/inne Zwigzana z
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jednostki

promocj Uczelni
obejmuje:
programy,
scenariusze,
projekty plastyczne
ulotki, nagrania,
filmy i inne formy

0641

Dokumentacja obstugi organizacyjno-

-technicznej

jw.

B-2

Korespondencja z
uczestnikami,
rezerwacja
noclegéw, wynajem
sprtu, aparatury,
pomieszcze

0642

Udziat w obcych imprezach
krajowych i zagranicznych
promupcych AP

BKWG

Do kat. A zalicza
sie wlasne
opracowania,
informacje z
czynnego
uczestnictwa w
imprezach

0643

Strony internetowe, portale, witryny|
itd.

Sl

Do kat. A zalicza
sie wszystkie
kolejne wersje,
przed aktualizagj

09

Kontrole

Uwaga:
dokumentacja
Zwigzana z
projektami

finansowanymi z
funduszy unijnych —
jak w klasie - 92

090

Zasady, tryb i metody
przeprowadzania inspekcji i kontroli

BR/ K

Ustalenia wtasne

091

Kontrole zewgtrzne wiasnej
jednostki kompleksowe i problemow
(NIK itp.)

e

BR/K/Inne
jednostki

Protokoty
pokontrolne wraz z
zaleceniami,
korespondencja w
tych sprawach.
Materiaty z kontroli
wycinkowych,
doraznych —
BE-5, dot. take
audytu

092

Kontrola zarmicza

AW

BE-5

jw.

093

Ksizki kontroli zewrgtrznych

BR

094

Audyt wewagtrzny

AW

0940

Dziatalnag¢ operacyjna audytu

AW

0941

Planowanie i sprawozdawc#o

AW
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KADRY

10

Ogolne zasady pracy i ptacy

K/SP/Kw

Zasady
obowiazujace w AP,
dotyczy wszystkich
grup pracownikow
Uwaga:
dokumentacja
Zwigzana z
projektami
finansowanymi z
funduszy unijnych —

jak w klasie - 92

100

Umowy zbiorowe i zaktadowe

jw.

Dotyczgaystkich
grup pracownikow

101

Taryfikatory i regulaminy

jw.

102

Zasady wynagradzania i premiowania

jw.

Siatki ptac,

dodatkdw,

regulaminy
premiowania itp.

11

Zatrudnienie

110

Zapotrzebowanie i werbunek
pracownikow

SP/PKS/Dzieka
naty/ Instytuty

Zgtoszenia do
urzedéw pracy,
ogloszenia prasowe
wspoOtpraca z
pracodawcami
krajowymi i
zagranicznymi,
ogtoszenia
konkurséw, podanig
kandydatow i inne

111

Angaowanie i zwalnianie
pracownikow

SP

B-5

Sprawy ogélne, akt
dotyczice
poszczegodlnych
0s0b — do akt
osobowych — zob.
120

1110

Nauczyciele akademiccy

jw.

B-5

Sprawy ogdlne,
konkursy

1111

Pracownicy niegbacy nauczycielami
akademickimi

jw.

B-5

jw.

1112

Zatrudnianie specjalnych kategorii
pracownikéw

jw.

Mtodocianych,
rencistow,
inwalidow,

niepetnosprawnych
itp.

1113

Powotania na stanowiska kierownig
i do petnienia funkcji

e

jw.

B-5

Korespondencja,
rejestry;
indywidualne
whnioski i decyzje —
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do akt osobowych,
z0b.120

1114

Podjcie dodatkowego zatrudnienia
zezwolenia na praqoza AP

jw.

Gswiadczenia o
podjeciu

dodatkowego
zatrudnienia,
indywidualne
decyzje do akt

osobowych, zob.

120

112

Okresowe oceny nauczycieli
akademickich

SP/Dziekanaty

Kryteria ocen,
oceny
poszczegodlinych
pracownikéw do akt
osobowych, zob.
120, sprawy
powotania komisji
oceniajcych
réznych szczebli,
zob. 002

1120

Listy osob podlegajych ocenie

SP

113

Opracowania ogolne dot. etatow

SP

Zestawienia
ilosciowe,
jakosciowe,
zbiorcze etatow
wlasnych i
podlegtych
jednostek

114

Prace zlecone i umowy o dzieto

Umowy o prace
Zlecone z wtasnymi
i obcymi
pracownikami,
wynagrodzenie z
funduszu
bezosobowego i
funduszu
honorariow,
rachunki z
wykonania prac

1140

Dokumentacja ze sktadka ZUS

PL

B-50

Materiatyrodtowe
do obliczania
wynagrodzé

1141

Dokumentacja bez sktadki na ZUS

B-5

mdwy o dzieto

115

Nagrody, wyrinienia, odznaczenia,
kary

1150

Nagrody Rektora

SPBR

Rejestr oséb
nagrodzonych.
Indywidualne

decyzje — do akt
osobowych, zob.
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120

1151

Nagrody resortowe

jw.

jw.

1152

Nagrody Prezesa Rady Ministrow

jw.

jw.

1153

Nagrody jubileuszowe

jw.

Ewidencja,
indywidualne
decyzje — do akt
osobowych, zob.
120

1154

Odznaczenia fistwowe, resortowe i
inne

jw.

Rejestr
odznaczonych
pracownikow.
Indywidualne

decyzje — do akt
osobowych, zob.
120

1155

Kary poradkowe

SP

Bc

Kary udzielane
zgodnie z kodeksen

pracy

116

Sprawy dyscyplinarne

SP

B-3

Dokumentacja
postpowania
wyjasniajacego
rzecznika
dyscyplinarnego,
indywidualne
decyzje — do akt
osobowych, akta
komisji
dyscyplinarnych,
zob. 002

h

117

Sprawy wojskowe pracownikéw

jw.

B-5

Korespondencja z
WKU, ewidencja

118

Oceny pracownikéw niediacych
nauczycielami akademickimi

jw.

B-3

Listy osob
ocenianych. Oceny
konkretnego
pracownika — do
jego akt osobowych
- zoh. 120

12

Dokumentacja osobowa

120

Akta osobowe (tradycyjne i bazy
danych)

SP

BE-50

Oddzielna teczka
dla kadego
pracownika zgodnie
z Rozporzdzeniem
Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z
28.05.1996 r. (DzU
nr 62 poz. 286 z
pézn. zm.)

121

Rejestry pracownikéw

jw.

1210

Rejestr przgfych do pracy

jw.

W(g dat
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zatrudnienia,
zawiera powinien;
imie, nazwisko, dat
zatrudnienia,
jednostk
organizacyja,
grupe pracownica,
wyksztatcenie.
Numer z rejestru
winien by
numerem o
zatrudnieniu
(umowa o prag
mianowanie)

1211 Rejestr zwolnionych z pracy jw. A jw. ey
zwolniea
pracownikow;
numer z rejestru
winien by
numerem decyzji o
rozwiazaniu
stosunku pracy i nr
$wiadectwa pracy
1212 Awanse nauczycieli akademickich jw. B-5 Rejestr,
korespondencja.
Whioski i decyzje
indywidualne — do
akt osobowych, zob,
120
1213 Awanse i przeszeregowania jw. B-5 jw.
pracownikéw nie bdacych
nauczycielami akademickimi
1214 Regulacja ptac jw. B-5 Korespondencja;
indywidualne
decyzje — do akt
osobowych
1215 Dodatki steowe SP/PL B-5 Ewidencja,
korespondencja;
indywidualne
decyzje do akt
osobowych
1216 Dodatki za praav warunkach SP/BHP/PL B-5 jw.
szkodliwych
1217 Wynagrodzenie za promotorstwo w SP/PL B-5 jw.
przewodzie doktorskim
122 Ewidencja zaviadcze o SP B-5
zatrudnieniu
123 Legitymacje stibowe SP B-5 Ewidencja
wydanych
legitymacji
124 Legitymacje PKP jw. B-2 jw.
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125 Ewidencja do akt osobowych SP/A A Skorowidze,
(tradycyjna i elektroniczna) kartoteki osobowe,
wykazy imienne,
tradycyjne i
elektroniczne
126 Rejestr Zaviadczeé wydanych SP BE-50 Zéwiadczenia — do
pracownikom zatrudnionym w akt osobowych
szczegoblnych warunkach
13 Bezpieczdéstwo i higiena pracy
130 Zasady bezpiearswa i higieny BHP A Ustalenia wtasne
pracy dot. bada i ocen
zagraen na
stanowiskach pracyj,
rejestr stanowisk
szkodliwych dla
zdrowia i
uciazliwych, tabele
normsrodkow
ochronnych,
doradztwo,
Ocena ryzyka
zawodowego
131 Wykaz pracownikéw zatrudnionych SP/BHP BE-50
w szczegOlnych warunkach
132 Srodki ochronne
1320 Odzie ochronna i robocza, spitz BHP/Inne B-5 Tabele norm
ochrony indywidualnejsrodki jednostki odziezy ochronnej,
czystGci przydziat odziey
roboczej, ochronnej
sprztu ochrony
indywidualnej itp.,
kartoteki pobranej
odziezy, protokoty
zuwzycia, ekwiwalent
za pranie
1321 Dziatania profilaktyczne BHP/SP BE-5 Kontrole, zalecenia
poprawa warunkow
pracy, badania
lekarskie, badania
okresowe
1322 Szkolenie w zakresie BHP BHP B-50 Rejestiiolen,
rejestry
za&wiadcze,
dzienniki szkolé
133 Wypadki przy pracy i w drodze do
pracy
1330 Wypadkémiertelne i inwalidzkie BHP A Zgtoszenia
wypadkdw,
protokoty
powypadkowe
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1331 Inne wypadki jw. B-10 jw.
1332 Analiza wypadkéw i chordb jw. A
zawodowych
1333 Posipowanie w sprawie BHP/SP B-10
odszkodowania z tytutu wypadkow
14 Doksztatcanie i szkolenia
pracownikéw nie bedacych
nauczycielami akademickimi
140 Rekrutacja SP/ Inne B-2 Skierowania na
jednostki studia zaoczne,
zainteresowane podyplomowe,
kursy, szkolenia.
Korespondencja,
whnioski, umowy
141 Dokumentacja administracyjnej Jednostki Bc Zlecenia
obstugi kurséw zainteresowane przeprowadzenia
kursow
142 Organizacja szkolenia i doskonalenja jw. A Zasady, formy,
metody szkolenia,
plany i programy
143 Dobor kadry pedagogicznej jw. B-2
144 Baza szkoleniowa wiasna jw. A Ewidencja
osrodkow
szkoleniowych,
kontrole i nadzor
nad nimi
145 Ewidencja szkolonych jw. B-50 Protokoty
egzaminacyjne,
swiadectwa
ukonczenia — do akt
osobowych
poszczegolnych
uczestnikow .
Ewidencja mae
by¢ takze w postaci
bazy danych lub
kartotek
15 Racjonalizacja i wynalazczéé Dotyczy
usprawnienia pracy
na Uczelni, zob. te
65 (wynalazcz&t
naukowa)
150 Polityka w zakresie wynalazézd Zainteresowane A Tematyka ,
jednostki konkursy — ustalenia
wlasne
151 Projekty racjonalizatorskie BE-10 Zgtasae

projektow, ich
ocena, wdrzanie,
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whnioski do Urzdu
Patentowego oraz
ewidencja
swiadectw tego
urzedu.
Dokumentagj
projektow
opatentowanych
zalicza st do kat. A

1510 Ewidencja wynalazkéw i wnioskow A
1511 Wynagrodzenia za projekty B-5 Whioski i
wynalazcze odwotania
16 Dyscyplina pracy
160 Dowody obecriai w pracy SP B-3 Listy obechd,
usprawiedliwienia,
zwolnienia czasowe
161 Zwolnienia lekarskie SP/PL B-6
162 Urlopy
1620 Urlopy wypoczynkowe SP B-3 Whioski urlopowe
1621 Urlopy naukowe, zdrowotne, jw. B-50 Ewidencja; wnioski
macierzyiskie, wychowawcze, i decyzje — do akt
bezptatne osobowych. Dla
kazdego typu ména
zaktadd — w miae
potrzeby —
oddzielne teczki
1622 Urlopy szkoleniowe jw. B-5 jw.
1623 Urlopy okolicznéziowe jw. B-2 jw.
163 Ewidencja delegacji sloowych jw. B-3
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Podstawowe zasady SP A Wiasne przepisy w
zakresieswiadczeé
socjalnych
171 Sprawy mieszkaniowe SP
1710 Przydziaty mieszka jw. B-5 Ewidencja
lokatoréw, podania,
kopie przydziatow,
kopie aktéw
notarialnych
mieszka
whasnaciowych
1711 Payczki mieszkaniowe jw. B-5 Okres
przechowywania
liczy sie od
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momentu splaty

pozyczki
1712 Hotele asystenckie OA B-5
172 Dojazdy do pracy KO Bc Bilety autobusow
173 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow SP B-3 oté8ki, bufety,
positki
regeneracyjne
174 Wczasy pracownicze jw. B-3
175 Opieka nad pracownikami
1750 Opieka nad rencistami i emerytami jw. B-3 Listy osob
otrzymupcych
pomoc rzeczow
pienizna
1751 Opieka nad dzimi i mtodzieza jw. B-3 Kolonie letnie,
obozy, zimowiska
176 Dziatalné¢ kulturalna i gwiatowa Dot. pracownikow
AP
1760 Imprezy kulturalne jw. B-3
1761 Imprezy sportowe jw. B-3
1762 Wycieczki krajowe i zagraniczne jw. B-3
1763 Inne formy upowszechniania kultury jw. B-3
177 Realizacja programu socjalno- jw. A Analizy, oceny
bytowego
18 Ubezpieczenia pracownikéw
180 Zasady ubezpieaze SP/PL B-10 Instrukcje,
wyjasnienia ZUS,
PZU, towarzystw
ubezpieczeniowych
181 Ubezpieczenia spoteczne jw. B-10 Dokumgatac
zgloszé, deklaracje
rozliczeniowe i inne
182 Legitymacje ubezpieczeniowe SP B-5 Rejestry,
skorowidze
wydanych
legitymacji, wnioski
183 Zasitki SP/PL B-50 Chorobowe,
opiekucze,

macierzyiskie,—

rejestr tych zasitkow
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1830 Dokumentacja uprawniap do PL B-5 Karty zasitkowe,
zasitkow whnioski, inna
dokumentacja
184 Emerytury i renty oraz kapitat
pocztkowy
1840 Whioski i inna korespondencja SP B-2 Kopigoskow z
zahcznikami
przekazanymi ZUS
— do akt osobowych
—20b.120
1841 Rejestr wnioskéw o emerytury i renty jw. B-50
do ZUS
1842 Dokumentacja do podstawy wymiaru jw. B-50 Kopie druku Rp-7
emerytury
1843 Odprawy emerytalne i rentowe SP/PL B-5 Ewdja;
indywidualne
decyzje — do akt
osobowych
1844 Wykaz emerytéw i rencistéw SP B-50
185 Grupowe ubezpieczenia pracownicze
1850 Ubezpieczenia rgcie i NW Kw B-10 Ogolne warunki
umow, polisy,
umowy, deklaracje
1851 Ubezpieczenia emerytalne PJ jw. B-10 jw.
1852 Dokumenty rozliczeniowe jw. B-10 Sprawozdawcz6
1853 Wykazy imienne ubezpieczonych jw. B-10
SRODKI Uwaga:
RZECZOWE dokumentacja
Zwigzana 7
projektami
finansowanymi z
funduszy unijnych —
jak w klasie - 92
20 Podstawowe zasady K/IKw A Ustalenia wtasne
gospodarowaniasrodkami
trwatymi
21 Zaméwienia publiczne ZP/Wszystkie B-5 Przetargi na prace
komorki inwestycyjne i
organizacyjne remontowe, na
zaopatrzenie, ustug
transportowe,
tacznaiciowe, inne
210 Rejestr zamowigoublicznych ZP B-5
211 Dokumentacja pegtowania w trybie ZP B-5 Whioski o

zamoéwienia publicznego

przygotowanie
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postpowania,
komisje
przetargowe i ich
protokoty,
ogtoszenie
przetargu,
specyfikacja
istotnych warunkow
zamowienia,
umowy zawarte w
wyniku
postpowania
przetargowego,
oferty odrzucone

22 Inwestycje i remonty (kapitalne)
220 Ogoblne zasady inwestycji i remontdw K A Wytyczne wiasne,
analizy potrzeb
221 Dokumentacja prawna i techniczna
obiektow wtasnych
2210 Budowle typowe BAI BE-5 Dla kazdego obiektu
— odrbna teczka (o
tym samym
symbolu). Okres
przechowywania
liczy sie od daty
zniszczenia obiektu
2211 Budowle nietypowe i zabytkowe jw. A jw.
222 Organizacja i programowanie jw. A Ustalenia wtasne
prac projektowych
223 Prace studialne
2230 Ekonomika inwestycji oraz wskeki jw. A
techniczno-ekonomiczne
2231 Projekty inwestycyjne jw. B-5
2232 Ewidencja inwestycji jw. A Karty obiektow
budowlanych
2233 Wykonawstwo i odbior inwestycji jw. B-5 Umowy,
harmonogramy
robét, protokoty
Zaawansowania pra
projektowych,
narady autorskie itp
23 Administracja nieruchomosci
230 Nabywanie i zbywanie nieruchofob K B-25 Dla kadej
nieruchomeci
prowadzi s¢
odrebm teczle z
dokumentagj

formalnoprawn i
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techniczia

231 Przydziat i najem lokali na potrzeby, jw. B-5
Uczelni
232 Eksploatacja nieruchosud Konserwacja,
remonty bieace,
oswietlenie,
ogrzewanie, kaiki
obiektow, protokoty
przeghdu stanu
technicznego itp.
2320 Budynki (lokale) dydaktyczne i BAI B-2
administracyjno-gospodarcze
2321 Domy studenckie OA B-2
2322 Hotele asystenckie i mieszkania K/OA B-2 Dot. korespondenc;j
lokatorskie Z Urzedem
Miejskim i
spétdzielniami w
sprawie sprzedsy
mieszka; podania o
miejsca w hotelu
asystenckim
2323 Pozostate obiekty budowlane i tereny BAI B-2
otwarte
233 Przydziat i najem nieruchogui K B-5 Np. umowy najmu.
lokali osobom prawnym i fizycznym Okres
przechowywania
liczy sie od daty
wygaéniecia umowy
234 Ewidencja obiektéw K/BAI A Karty obiektow
budowlanych
24 Gospodarka materialowa
240 Organizacja gospodarki materialowej K/BAI A Ustalenia wlasne
241 Zaopatrzenie BAI B-5 Obejmuje
zaopatrzenie w
meble, pomoce
naukowe, narg@zia,
materiaty biurowe,
srodki czystdci itp.
242 Dokumentacja techniczna maszyn i BMU B-10 Okres
urzadzen przechowywania
liczy sie od daty
likwidacji
urzadzenia/aparatuf
y
243 Konserwacja i remonty, naprawa jw./inne B-3
sprztu jednostki
25 Zrodta zaopatrzenia ZP/BAI BE-5 Dostawcy krajowi i

zagraniczni
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26

Transport i tacznasé

<

260 Eksploatacj&rodkdw transportu BAI B-2 Dla kazdego
pojazdu odgbna
teczka, a w niej

adnotacje o
remontach,
przeghdach i inne

261 Eksploatacjgrodkéw hcznasci BAI/I B-2 Telefony,
radiowezly, sie

komputerowa, inne
27 Gospodarka energetyczna

270 Dokumentacja techniczno-dozorow BAI B-5 Obejmuje take
korespondengj

271 Umowy na dostasmediow jw. B-5

28 Ochrona mienia AP
280 Strzeenie mienia zaktadu pracy
2800 Podstawowe zasady A Ustalenia wlasne
Uczelni
2801 Ochrona budynkéw i terenéw BAI B-5
otwartych
281 Ochrona przeciwparowa
2810 Podstawowe zasady BHP A Ustalenia wtasne
Uczelni
2811 Kontrola i konserwacja spta ppo jw. B-2
2812 Interwencje ppo jw. B-5 Meldunki o
pozarach,
interwencje stray
pozarnej,
dochodzenia itp.

282 Obrona cywilna PO B-5 Prowadzenie spray

wynikajacych z
zakresu czynriei;
wyszczegolnienie
spraw — w ramach
hasta 282, np. 282(
— plan szkolg, 2821
— plany dziatania n3
wypadek zagrzenia
i inne
283 Ubezpieczenia rzeczowe B-10 Ubezpieczeni
mienia od ognia,
kradziezy
29 Bezpieczéstwo danych osobowych
290 Ochrona tajemnicy pstwowej i PO B-10 Prowadzenie spra

stwzbowej

W

wynikajacych z

40



zakresu czynniei;
wyszczegolnienie
spraw — w ramach
hasta 290, np. 290(
— szkolenia, 2911
wspétpraca z
wihasciwymi
jednostkami st
ochrony pastwa i
inne

EKONOMIKA

Uwaga:
dokumentacja
Zwigzana z

wydatkowaniem
funduszy unijnych —
jak w klasie - 92

30

Ogoblne zasady ekonomiczno--
finansowe, organizacja
rachunkowosci

Kw

Wtym m.in. :
systemy
informacyjno-
dewizowe, metody
rachunku
ekonomicznego,
system ewidencji i
plan kont. Ustalenia
wlasne — kat A,
inne — kat. B

31

Finanse i ksegowasé

Okres
przechowywania
zgodny z ordynagj
podatkow — 5 lat
liczac od kaica
roku, w ktérym
uptymat termin
ptacenia podatku

310

Obrét gotéwkowy

B-5

Raporty kasowe
kopie kwitariuszy

311

Finansowanie i kredytowanie

jw.

3110

Rozliczenia z budtem

jw.

B-5

3111

Finansowanie wiasnej jednostki

jw.

B-5

3112

Zasady kredytowania i wspotpraca
bankami

N

jw.

B-5

Umowy dot.
rachunkow
bankowych, umowy
dot. lokat, dosfp do
elektronicznych
systemow obstugi
klienta,
upowanienia do
dysponowania
rachunkami

3113

Finansowanie inwestycji

jw.

B-5

41



3114 Finansowanie badaaukowych Kw/BN B-5
32 Ksiggowaé¢ finansowa
320 Dowody ksigowe Kw B-5
321 Dokumentacja kgjowa jw. B-5 Kstgi, rejestry,
dzienniki, karty
kontowe
322 Rozliczenia jw. B-5 Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
ubezpieczycielami
itp.
323 Windykacja naiosci jw. B-5
324 Uzgadnianie sald jw. Bc
325 Ewidencja syntetyczna lub
analityczna
3250 Ewidencjarodkéw trwatych Kw/BMU B-5 Karty iléciowo-
wartasciowe,
ksiazki
inwentarzowe,
rejestry, zestawienia
3251 Ewidencja materiatowa jw. B-5 jw.
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja ptac Kw B-5 Materiatyzrodtowe
do obliczania
wysokaici
wynagrodzé i
Swiadczé
zwiazanych z prag
takich jak nagrody
jubileuszowe,
odprawy i inne
331 Deklaracje podatkowe jw. B-10 Od wynagrodze
umow-zleca,
umow o dzieto
332 Dokumentacja pafren jw. B-5 Egzekucje na mocy
tytutow
wykonawczych,
inne
333 Listy ptac i zasitkow Kw
3330 Ewidencja list ptac jw. B-5
3331 Listy ptac — petne jw. B-50
3332 Listy ptac — skrécone jw. Bc

(czastkowe)
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3333 Przelewy ptac zbiorcze i na ROR jw. B-5
334 Karty wynagrodze jw. B-50 Imienne karty ptac
za okresy roczne lub
dtuzsze, wykazujce
zarobki miesiczne
335 Zawiadczenia o ptacach jw. B-5 Kopie zawiadcze
lub ich rejestry
336 Dokumentacja kgjowa ptac jw. B-5 Ksiegi, rejestry,
dzienniki, karty
kontowe
337 Obcizenia nauczycieli akademickich KS B-50
34 Ksiggowas¢ materialowo-towarowa
340 Dowody ksigowe jw. B-5 Faktury wtasne i
obce
341 Dokumentacja kgjowa jw. B-5 Karty ilosciowo-
wartgsciowe,
analityczne, ksigi,
rejestry
342 Deklaracje podatku VAT jw. B-10
35 Fundusze specjalne
350 Zasady gospodarowania jw. A Ustalenia wtasne
351 Fundusz zasadniczy jw. B-5 Osobowy i
bezosobowy
fundusz ptac
352 Fundusz pomocy materialnej dla
studentéw
3520 Plany funduszu pomocy materialnegj, Kw/KS B-10
analizy realizacji planéw
3521 Wydziatlowe Komisje Stypendialne | Dziekanaty/KS B-5 protokoty
3522 Listy stypendiow i zapomég Kw/KS B-5
353 Zaktadowy fundusgviadcze
socjalnych
3530 Plany funduszu, dokumentacja wyptat Kw/SP B-10
3531 Podania, umowy, rozliczenia SP B-5
354 Zaktadowy fundusz nagréd Kw B-5
36 Inwentaryzacja Sprawozdania z
przebiegu
inwentaryzacji do
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sprawozda, zob.

033
360 Ogoblne wytyczne, BMU/Kw A Ustalenia wtasne
programy dziatania
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne
3610 Ewidencjarodkéw trwatych jw. B-5 Ksiazki
inwentarzowe,
rejestry itp.
3611 Ewidencja materiatowa jw. B-5 jw.
362 Wycena i przecena jw. B-10
Uwaga:
DYDAKTYKA dokumentacja
IWYCHOWANIE ZWiazana z
projektami
finansowanymi z
funduszy unijnych —
jak w klasie - 92
40 Programy i plany studiow Takze sylabusy
(programy
autorskie)
400 Programy i plany studiéw KS/Dziekanaty A
magisterskich
401 Programy i plany studiow jw. A
magisterskich uzupetnigych
402 Programy i plany studiow wszych jw. A
zawodowych
403 Programy i plany studiow jw. A
podyplomowych
404 Programy i plany kurséw jw./Inne A
jednostki
405 Ewidencja typow i rodzajéw studiow KS A
406 Akredytacja kierunkéw studiéw BR/Dziekanaty A Whnioski,
opracowania,
decyzje
407 Uruchamianie nowych kierunkéw PKS A
studiow
41 Rekrutacja
411 Organizacja rekrutacji jw. A Sklad komis;ji
rekrutacyjnych
wszystkich szczebli
sprawozdania z
dzialalngci
4110 Protokoty przgj Dziekanaty A Protokoty doboru
kandydatow
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4111 Dokumentacja obstugi organizacyjno- jw B-2
-technicznej
4112 Odwotania w sprawach pregia na PKS B-5
studia
412 Akta kandydatéw Dziekanaty B-1 Dla kadej osoby —
oddzielna teczka
zawierajca take
prace
egzaminacyjne,
Akta os6b
przyjetych, zob.
430.
W tej klasie —
teczki os6b
nieprzygtych
42 Organizacja i przebieg studiéw
420 Podstawowe zatenia (m.in pensum PKS A
421 Rozktad zef dydaktycznych KS/Instytuty, B-2 Wszystkie rodzaje
Zaktady studiow i kursow
422 Sesje egzaminacyjne Instytuty, Wszystkie decyzje
Zakfady dot. konkretnego
studenta odktadaesi
do akt osobowych,
zob. 430
4220 Sprawy pordkowe sesji Dziekanaty/Inst B-5 Ogtoszenia,
egzaminacyjnych ytuty, Zaktady terminarze, wykazy
studentow itp.
4221 Protokoty i karty egzaminacyjne Dziekanaty BE-50 Indywidualne kart
egzaminacyjne
odktada si do
teczek osobowych
studenta
423 Praktyki i stze studenckie KS/Dziekanaty Terminarze,
zwolnienia, opinie z
praktyk — do teczki
osobowej studental
4230 Obozy i objazdy dydaktyczno- Dziekanaty/Inng B-5
naukowe jednostki
4231 Asystenci — stgsci Dziekanaty/SP B-5 Korespondencja
whnioski; decyzje o
powierzeniu
obowiazkow i
przyznaniu
stypendium
4232 Realizacja programéw wymiany Dziekanaty/Inng B-5 Stypendyci
studentéw jednostki (stazysci,
doktoranci,
studenci)
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424

Dyscyplina studiéw

Dziekanaty

B-5

Urlopy dziekeskie,
przektadanie
egzaminéw,
odwotania w

sprawie studiow,

zmiana kierunku
studiow,
przeniesienia do i Z
innej uczelni, listy
skreslonych

425

Sprawy dyscyplinarne

jw.

BE-10

Oddzielna teczka
dla kazdej sprawy

426

Sprawy wojskowe studentéw
(od 2011 roku hasto nieaktualne,
poniewaz nie prowadzi sk tego
rodzaju spraw)

Konsultant ds.
wojskowych
studentow

Dydaktyka z
przysposobienia
wojskowego, rejestr
za&wiadcze,
korespondencija z
WKU, inne

427

Ksega dyplomow

KS

Forma tradycyjna
lub elektroniczna

43

Akta studentow studiow
stacjonarnych, zaocznych,
podyplomowych

430

Teczki studentéw

Dziekanaty

A/BE-50

Zawarfo teczki —
zob. zat. 5
Do kat. A zalicza
sie akta studentéw,
ktérych prace
komisja
egzaminacyjna
zakwalifikowata do
kat. A, pozostale
BE-50

431

Zawiadczenia dla bytych studentow

Kopie w teczkach
studenckich, tutaj —
rejestr zawiadczé

44

Ewidencja akt studenckich

440

Kartoteki

Dziekanaty/A

W formie
tradycyjnej i
elektronicznej

441

Album studenta

KS

jw.

442

Dziennik studenta

Dziekanaty/A

Niezbdneczytelne

i staranne
wypetnianie
wszystkich rubryk!

443

Rejestr stuchaczy studiow
podyplomowych

KS

Centralny rejestr
prowadzony w

formie tradycyjnej i
elektronicznej

444

Rejestr prac dyplomowych

Dziekanaty/ A

0Od 1999r. —
centralny rejestr — w
Archiwum AP
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45 Swiadczenia dla studentow
450 Domy studenta Dziekanaty/O B-3 Whioski, podania,
decyzje
451 Opieka zdrowotna Dziekanaty B-3 jw.
452 Zapomogi KS B-3 jw.
453 Ubezpieczenia studentow KS B-10
46 Dziatalno$¢ studencka
460 Organizacje studenckie KS/organizacje i A Statuty, regulaminy
kota naukowe programy,
sprawozdania
461 Ewidencja organizacji studenckich KS A W formie
tradycyjnej i
elektronicznej
462 Ewidencja kot naukowych jw. A jw.
463 Dziatalné¢ wydawnicza studentow BR A Czasopisma,
broszury, inne
materiaty
wydawane przez
studentéw
47 Organizacje i stowarzyszenia A M.in. statuty,
absolwentow regulaminy,
programy dzialania,
sprawozdania,
dokumentacja
zjazdéw i inne
ROZWOJ KADRY
NAUKOWEJ
50 Zasady ksztatcenia i rozwoju kadry PN A Ustalenia wlasne
naukowej Uczelni,
normatywy, zob.
020
51 Studia doktoranckie PN A Zasady rekrutacji,
organizacja,
510 Programy i plany studiow Dziekanaty/kier A
ownicy studiow
511 Teczki doktorantow Dziekanaty BE-50
52 Nadawanie stopni naukowych
520 Nadawanie stopnia doktora
5200 Ogoblne zasady PN A Ustalenia wtasr
Uczelni
5201 Akta przewodow doktorskich Dziekanaty A Dla kadej osoby

odrebna teczka; opis
i zawartg¢ — zat. 7
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5202 Ksega dyplomow doktorskich PN/Dziekanaty A Forma tradycyjnal
lub elektroniczna
5203 Dokumentacja obstugi organizacyjrjo- Dziekanaty B-5 Korespondencja
technicznej
53 Staze naukowe krajowe jw./BN A Sprawozdania ze
stazu
54 Staze naukowe zagraniczne Dziekanaty/BN A jw.
BADANIA NAUKOWE Uwaga:
dokumentacja
Zwigzana 7
projektami
finansowanymi z
funduszy unijnych —
jak w klasie — 92
60 Ogodlne zasady PN A Ustalenia wtasne
61 Organizacja badai naukowych PN/BN A Powotywanie
zespotow
naukowych,
regulaminy
przyznawania
grantéw, inne
610 Granty KBN BN A Whioski i raporty
dot. projektow
badawczych. Tytuty]
teczek muszby¢
zbiezne z tytutami
projektow.
6100 Projekty badawcze wtasne jw. A jw.
6101 Projekty badawcze zamawiane jw. A jw.
6102 Projekty badawcze celowe jw. A jw.
6103 Specjalne Projekty Badawcze (SPH jw. A Granty KBN na
dofinansowanie
wspotpracy z UE
6104 Granty na dziatalédwspomagajca jw. A Whnioski, raporty
badania (DWB) dot. projektow
badawczych. Tytuty]
teczek musgzhby¢
zbiezne z tytutami
projektow.
611 Inne granty jw. A jw.
612 Dziatalné¢ statutowa i badania Dziekanaty A jw.
whasne wydziatow
613 Stypendia BN A Np. Fundacji Nauki

Polskiej, inne.
Rejestry, a
indywidualne
decyzje odklada si
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do akt osobowych
stypendysty — zob.
120

62

Badania naukowe wspélne z
instytucjami naukowymi
krajowymi

jw.

Ze szkotami
wyzszymi, PAN,
innymi

63

Badania naukowe wspoine z
instytucjami naukowymi
zagranicznymi

jw.

Ze szkotami
wyzszymi,
towarzystwami,
organizacjami,
osobami fizycznymi
itp.

64

Konferencje naukowe

640

Dokumentacja organizacyjno-
techniczna

Dziekanaty/
Inne jednostki

B-5

Korespondencja w|
sprawie noclegow,
wyzywienia,
wynajmu sal,
uzgadniania
programoéw,
referatow

641

Dokumentacja merytoryczna
posiedzenia

jw.

Dla kazdego
posiedzenia odbna
teczka zawierafa:

program, lis¢
obecndci, referaty,

sprawozdania z

przebiegu, inne

642

Udziat w posiedzeniach obcych

B-5

Ligtzestnikéw,
referaty
pracownikow,
sprawozdania z
posiedzé

643

Ewidencja konferencji naukowych

jw./N

Wykazy konferencji
organizowanych
przez Uczelrg i

konferencji obcych,
w ktérych brali

udziat pracownicy
AP
— w formie
tradycyjnej lub
elektronicznej

65

Wynalazczaé naukowa

Zasady i polityka
Uczelni w tym
zakresie, wnioski dg

Urzedu
Patentowego, rejestr
projektow, itp.

66

Prace naukowo-badawcze na rzecz

gospodarki
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660 Opracowania naukowe BN/Inne A
jednostki
661 Dokumentacja formalno - prawna jw. B-5
67 Badania naukowo-ustugowe
670 Opracowania naukowe BN/Inne A
jednostki
671 Dokumentacja formalno - prawna jw. B-5
68 Informacja naukowa
680 Kwerendy bibliograficzne BU A
681 Kwerendy biograficzne jw. A
682 Kwerendy biblioteczne jw. A
683 Kwerendy archiwalne A A
69 Popularyzacja wiedzy
690 Odczyty, wyktady Wszystkie A Zestawy,
jednostki zamoOwienia,
wykazy tematow i
wyktadowcow
691 Wystawy, pokazy jw.
6910 Programy, scenariusze, materiaty jw. A
propagandowe, ksgi pamitkowe
6911 Dokumentacja organizacyjno- jw. B-2 Korespondencja,
techniczna zamowienia,
uzgodnienia
ZBIORY
BIBLIOTECZNE,
ZASOB
ARCHIWALNY
70 Podstawowe zasady gromadzenia,
opracowywania, przechowywania,
konserwacji i udoskpniania zasobu
i zbioréw
700 Zarzdzenia i wytyczne wtadz BG/A B-5
nadrzdnych
701 Zarzdzenia i wytyczne wtasne jw. A
71 Gromadzenie zbiorow
710 Egzemplarz obowikowy BU B-5 Ewidencja
wydawnictw,
kartoteka wptywu
egz.
obowiazkowego,
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dowody wptywéw,
reklamacje

711

Zakup zbioréw na rynku krajowym i
zagranicznym

jw.

Zamobwienia,
dezyderaty, oferty,
aukcje,
dokumentacja
zakupow

712

Wymiana z bibliotekami krajowymi
zagranicznymi

jw.

BE-10

Odebna teczka dla
kazdej jednostki z:
umowami, spisami,
protokotami
przekazania,
korespondenagj
Okres
przechowywania
liczy sie od
momentu
wygasniecia umowy

713

Dary i depozyty

BU/A

Dla kazdej jednostki
prowadzi s¢
odrebm teczle

714

Ksztalttowanie zasobu archiwalnegd

7140

Nadzor nad narasteym zasobem

Protokoty
powizytacyjne,
notatki stizbowe z
wizytacji komorek
organizacyjnych,
itp.

7141

Przejmowanie akt do Archiwum AP

Ewidencja
przejmowanych
materiatdw, m.in.
wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych, spisy
zdawczo-odbiorcze|,
inne

7142

Brakowanie akt/zbiorow

Protokoty
brakowania i spisy
dokumentacji
niearchiwalnej
(aktowej)

715

Dziatalné¢ dokumentacyjna

BU/A/BR

Wywiady,
wspomnienia,
dokumentacja

fotograficzna, inne

72

Opracowywanie i ewidencja zasobu
i zbiorow

720

Zasady opracowania i ewidencji

BU/A

Ustalenia wtasne

721

Ksega nabytkéw i ubytkow

jw.

Forma tradycyjna
lub elektroniczna
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722 Inwentarze/ksga inwentarzowa jw. A jw.
723 Katalogi, skorowidze jw. A jw.
724 Skontrum zasobu/zbioréw jw. A M.in. protokoty
komisji
725 Wykazy brakéw jw. A
726 Inne formy ewidencji jw. A
727 Ewidencja dubletow, pozyciji jw. B-10
wycofanych i zagubionych
73 Udostgpnianie zasobu i zbiorow
730 Zasady udogtniania BU/A A Regulaminy
731 Udostpnianie na miejscu jw. B-2 Ksiegi obecndci,
rewersy
732 Wypayczanie na zewitrz jw. B-2 Kartoteka
wypozyczen,
kartoteka
czytelnikdw,
rewersy
733 Popularyzacja zasobu, zbiorow jw. A Scenariusze,
katalogi wystaw
74 Zabezpieczanie i konserwacja jw. A M.in. dokumentacja
zasobu i zbiorow konserwatorska
GODNOSCI
HONOROW E
ODZNACZENIA AP,
UROCZYSTOSCI
80 Herb, insygnia, emblematy
800 Herb AP BR A Ustalenia wiasne
Uczelni dot.
projektanta
artystycznego i
warunkow
wykonania (np.
umowa o dzielo),
wizerunek
801 Insygnia rektorskie jw. A jw.
802 Insygnia dziekekie i emblematy Dziekanaty A jw.
wydziatowe
81 Medale, odznaczenia i wyrénienia
810 Medal za Zastugi dla Rozwoju AP,
Medal za Dtugoletni Stuzbe
8100 Historia i wizerunek BR A Ustalenia wiasne
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Uczelni dot. historii,

projektanta
artystycznego,
warunki wykonania,
wizerunek
8101 Whioski i korespondencja w sprawig BR B-5
przyznania medali, odznaaze
wyréznien
8102 Rejestr odznaczonych BR A
811 Medale i wyrgnienia dla studentow A Zob. — 8100
8110 Whioski i korespondencja w sprawie  BR/PKS B-5
przyznania medalu czy odznaczenig
8111 Rejestr odznaczonych BR A
82 Uroczystasci
820 Inauguracja roku akademickiego BR A Programy,
scenariusze,
dokumentacja
uroczystdci
(nagrania video,
fotografie, inne),
listy gratulacyjne,
zyczenia itp.

821 Swigta, jubileusze Uczelni jw. A jw.

822 Imprezy uczelniane BR/Dziekanaty/ BE-5 jw. Dotyczy

Inne jednostki wystaw, targéw,
festiwali itp.

823 Udziat w obcych imprezach i Jednostki A jw. Sprawozdania z
uroczystéciach krajowych i organizacyjne uczestnictwa i
zagranicznych opracowania wlasne

824 Dokumentacja obstugi organizacyjno- jw. B-5 Korespondencja
technicznej uroczystei i imprez

83 Kronika Uczelni BR A
WSPOLPRACA
KRAJOWA
| ZAGRANICZNA
90 Wspotpraca z krajowymi
jednostkami organizacyjnymi
i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni

900 Wspotpraca z innymi uczelniamii | BR/Dziekanaty/ BE-10 Obejmuje wszelkie

instytucjami naukowymi PN/FZ rodzaje wspotpracy,
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m.in. naukow,
kulturalm,
sportows. Przy
duzej ilosci akt
mozna dla kadej
jednostki
organizacyjnej
zalazy¢ odrebma
teczle
901 Wspotpraca z administracj BR/PN/Fz/ BE-10
panstwows i samoradowa PPEWG
902 Wspotpraca z organizacjami jw. BE-10
politycznymi, spotecznymi,
zwiazkowymi, stowarzyszeniami,
fundacjami itp.
903 Wspotpraca pordzy jednostkami Jednostki B-5
organizacyjnymi Uczelni organizacyjne
(wewrgtrzna) AP
91 Wspotpraca z zagraniq Uwaga:
dokumentacja
Zwiazana 7
projektami
finansowanymi z
funduszy unijnych —
jak w klasie — 92
910 Wspotpraca naukowa z uczelniami R/PN/PKS/ A Umowy i
instytucjami zagranicznymi PPEWG porozumienia
9100 Wyjazdy indywidualne pracownikéw BN B-10 m.in. do pracy, na
AP konferencje,sympoz
ja
9101 Wyjazdy w ramach grantow oraz BN A
projektéow UE
9102 Wyjazdy studentéw PKS/Dziekanaty B-50 W reima
programéw m.in.
Sokrates, Erasmus,
innych, take
praktyki
zagraniczne
911 Przyjazdy cudzoziemcéow R/PN/PPEWG/ B-5 Na zaproszenie
Dziekanaty uczelni,
konferencje. Sprawy
studentéw
zagranicznych
Zwigzane z tokiem
studiow- w
odpowiednich
klasach rzeczowych
912 Cudzoziemcy zatrudnieni na AP SP B-5 | Rejestr; sprawy
pracownicze- klasa
120
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92

Programy finansowane ze srodkéw
Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji
miedzynarodowych

920

Oferty projektow, programow i
funduszy

FZ/BKWG

B-10

921

Programy projektow praye do
realizacji

jw.

Przyjete aplikacje

9210

Whioski aplikacyjne

jw.

Whioski wraz z
zahcznikami,
korespondencja

922

Wdraanie projektow finansowanych
z funduszy UE i innych piestw oraz
organizacji m-dowych

FZ/inne
komorki
uczestnicace w
projekcie

Calas¢
dokumentacji
Zwiazanej z
realizacjy projektu.

Uwaga: diugoé
okresu

przechowywania
uzalezniona jest od
daty wskazanej w
wytycznych
zawartych w
dokumentach
odpowiedniego
programu lub
instrukcjach
dotyczicychzrodet
finansowania
danego projektu
albo w umowie o
dofinansowanie

9220

Dokumentacja ogoélna

Oryginal umowy
dofinansowanie,
umowy partnerskie,
konsorcjalne,
aneksy do umowy,
zakczniki, kopie
whioskéw o
ptatndici,
sprawozdania i
raporty dotyczce
projektu,
sprawozdania z
kontroli i audytu,
zalecenia
pokontrolne i
sprawozdania z ich
wykonania,
regulaminy,
informacije i
zaradzenia w
sprawie
archiwizacji, catéc¢
korespondencji
dotyczcej projektu
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9221

Dokumentacja merytoryczna

Dotyca
projektow
badawczych:
raporty z bada,
publikacje, dzieta
wykonane w ramach
projektu itp.,
potwierdzenie
wykonania dziela,
dokumenty
dotyczice zakupow
Spratu i
wyposaenia, itp.
Dotyczca
projektow
inwestycyjnych lub
budowlanych:
Dokumentacja
projektowa, wyniki
bada, opracowania
specjalistyczne i
opinie pozyskane na
etapie realizacji
projektu, protokoty
konieczndci,
kosztorysy,
dzienniki budowy,
protokoty,
pozwolenia, akty
notarialne, decyzje
administracyjne,
przeniesienie praw
majatkowych,
umowy
przyfaczeniowe,
protokoty odbioru,
itp.

Dotyczca
projektow
edukacyjnych:
dokumentacja
Zwigzana z
uruchamianiem
studiow, szkola,
kurséw, akta
osobowe oséb
uczestnicacych w
projekcie, materiaty
szkoleniowe, listy
uczestnikow, listy
obecndci, prace
zaliczeniowe,
swiadectwa,
za&wiadczenia itp.
Dotyczica promocji
projektu:
Materiatly z
konferencji,
zaproszenia,
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ogtoszenia,
poswiadczenia,
plakaty, ulotki,
gazety, czasopisma
wydruki ze stron
internetowych,
zdjecia itp.

9222

Dokumentacja z##ana z
zamoéwieniami publicznymi

Postpowania
dokonywane w
ramach projektow,
zakupy w ramach
dostaw
sukcesywnych,
protokoty wraz z
zalkcznikami,
umowy, aneksy do
umaoéw itp.

9223

Dokumentacja finansowa

Dokumenty
finansowe zwqzane
z realizowaniem
projektu: faktury,
rachunki,
dokumenty
ksicgowe, wycagi
bankowe, raporty
kasowe, rozliczenia
deklaracje VAT,
PIT, CIT, kartoteki
amortyzacyjne,
rozliczane delegacje

itp.

D

9224

Dokumentacja osobowa i
wynagrodzé os6b uczestniezych w
projektach

Wynagrodzenia
finansowane z
kosztow projektow
— m.in. umowy
zlecenia, umowy o
dzieto, umowy o
prac;, dokumenty
dotyczce
przyznania
dodatkowego
wynagrodzenia,
whnioski premiowe,
kartoteki
wynagrodze,
deklaracje ZUS itp.

923

Zgtoszenie uczestnictwa w
konkursach na pozyskiwanie
funduszy
(niezakwalifikowane)

B-10

Calad
dokumentacji
przygotowanej do
wniosku
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CZESC IV: Indeks haset

Absolwenci — zob. Organizacje i stowarzyszenia EEatow — 47
Administracja nieruchonsci — 23

Administracja Uczelni — zob. Jednostki administragzelni —-0134
Akredytacja kierunkow studiéw — 406

Akta kandydatow — 412

Akta osobowe pracownikéw — 120

Akta przewodow doktorskich — 5201

Akta studentéw studidéw dziennych, zaocznych, poatyyewych — 430
Akty normatywne — 02

Album studenta — 441

Analiza skarg i wnioskéw — 053

Analizy kompleksowe i problemowe — 036

Angazowanie — 111

Archiwum i biurowd¢ — zob. Organizacja biurowa i archiwum — 016
Audyt — zob. Kontrole zewtrzne wtasnej jednostki kompleksowe i problemowe (i itp.) — 091
Badania naukowe — 6

Banki — 3112

BHP — 13

Brakowanie akt/zbiorow — 7142

Budowle typowe i nietypowe, zabytkowe — 2210, 2211

Budynki dydaktyczne i administracyjno-gospodarcz3820

Budzet — rozliczenia z bugtem — 3110

Cudzoziemcy — 912

Dary i depozyty — 713

Deklaracje podatkowe — 331

Delegacje sttbowe — Ewidencja delegacji glowych — 163
Dojazdy do pracy — 172

Doktoraty — zob. Nadawanie stopni naukowych — 52
Dokumentacja kggowa — 321

Dokumentacja kggowa ptac — 336

Dokumentacja ptac — 330

Dokumentacja posicen — 332

Dokumentacja prawna i techniczna obiektow wiasny@?21

Domy studenckie — 2321

Dowody obecnéci w pracy — 160

Dyscyplina pracy — 16

Dyscyplina studiow — 424

Dziatalng¢ dokumentacyjna — 715

Dziatalngi¢ kulturalna i dwiatowa — 176

Dziatalna¢ studencka — 46

Dziennik studenta — 442

Egzemplarz obowizkowy — 710

Ekonomika inwestycji oraz wskaiki techniczno-ekonomiczne — 2230
Eksploatacja nieruchonsa — 232

Emblematy /insygnia — 80

Emerytury i renty oraz kapitat pogtkowy — 184
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Ewidencja akt studenckich — 44

Ewidencja dubletéw i pozycji wycofanych — 727
Ewidencja inwestycji — 2232

Ewidencja konferencji naukowych — 643
Ewidencja kot naukowych — 462

Ewidencja materiatowa — 3251

Ewidencja obiektéw — 234

Ewidencja organizacji studenckich — 461
Ewidencjasrodkow trwatych — 3250

Ewidencja typéw i rodzajow studiow — 405
Filmy, nagrania — 0640

Finanse i ksigowas¢ — 31

Finansowanie badenaukowych — 3114
Finansowanie inwestycji — 3113

Finansowanie i kredytowanie — 311

Formularze i wzory — 0161

Formy gromadzenia zbioréw bibliotecznych — 710-713
Fundusz pomocy materialnej dla studentow — 352
Funduszwiadcze socjalnych — 353

Fundusz zaktadowy nagrdd — 354

Fundusze specjalne — 35

Fundusze unijne — zob. Projekty finansowane zeksnwdJE.. - 92

Godnaci honorowe — 8

Gospodarka energetyczna — 27

Gospodarka materiatowa — 24

Granty — 610, 611

Gromadzenie zbioréw — 71

Herb — 800

Hotele asystenckie — 2322

Imprezy uczelniane — 822

Inauguracja roku akademickiego — 820

Indeks rzeczowy normatywow wtasnych — 0212
Informacja naukowa — 68

Informacja wiasna dla prasy, radia, telewizji — 061
Informatyka — 04

Instytucje nadradne i réwnorzdne — organizacja — 012
Insygnia, emblematy — 8

Inwentaryzacja — 36

Inwentarze/ksiga inwentarzowa — 722

Inwestycje i remonty (kapitalne) — 22

Jednostki organizacyjne AP — 013

Kadra naukowa — 5

Kadry — 1

Kanclerz — 0211

Karty wynagrodze ptac — 334

Kary poradkowe — 1155

Katalogi, skorowidze — 723

Kierunki studiéw — uruchomianie nowych kierunkow o7
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Kolegia dziekaskie, rektorskie — 003

Kota naukowe studentow — 462

Komisje uczelniane/wydziatowe — 002
Konferencje naukowe — 64

Konserwacja zasobu/zbiorow — 74

Kontrole — 09

Ksiega dyplomow — 427

Ksigga inwentarzowa — 722

Ksiega nabytkow i ubytkow - 721

Ksigga uchwat Senatu/Rady Wydziatu — 0004
Ksiggowas¢ finansowa — 32

Ksiegowas¢ materiatowo-towarowa — 34
Ksztatcenie i rozwdj kadry naukowej — 50
Ksztattowanie zasobu archiwalnego — 714
Legitymacje stabowe, PKP — 123, 124

Listy obecnéci — 160

Listy ptac i zasitkow — 333

Listy stypendiéw i zapomog — 3522

Lokale — 231, 2320

Materiaty na posiedzenia Senatu/Rad wydziatéw 2000
Medale, odznaczenia i wyndienia — 81
Mieszkania lokatorskie — 2322

Nabywanie i zbywanie nieruchosw — 230
Nadawanie stopni naukowych — 52

Nadzér nad narastaym zasobem — 7140
Nagrody, wyré@nienia, odznaczenia, kary — 115
Obrona cywilna — 282

Oceny nauczycieli akademickich — 112

Oceny systemoéw i programoéw informatycznych — 0403
Ochrona mienia — 28

Ochrona tajemnicy pastwowej i shibowej — 293
Odczyty, wyktady — 690

Ogolne zasady ekonomiczno-finansowe — 30
Opieka nad pracownikami — 175

Odwotania w sprawach pragia na studia — 4112
Opinie i interpretacje aktow prawnych — 023
Opracowywanie i ewidencja zasobu i zbiorow — 72
Organizacja biurowdzi i archiwum — 72
Organizacja Uczelni — 01

Organizacje i stowarzyszenia absolwentéw — 47
Organy opiniodawczo-doradcze — 003

Organy uchwatodawcze jednoosobowe — 001
Pieczcie — 0162

Planowanie i sprawozdawcgo- 03

Podatek VAT — 342

Popularyzacja wiedzy — 69

Popularyzacja zasobu, zbioréw — 733

Pazyczki mieszkaniowe — 1711
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Prace zlecone i umowy o dzieto — 114

Praktyki i stae studenckie — 423

Programy i plany studiéw — 40

Projekty inwestycyjne — 2231

Projekty finansowane zZgodkow UE i innych pastw i organizacji m-dowych - 92
Promocja Uczelni — 064

Protokoty i karty egzaminacyjne — 4221

Protokoty posiedzerad instytutow, rad naukowych — 0031
Protokoty posiedzeSenatu, rad wydziatéw — 0001
Przejmowanie akt do Archiwum PAP — 7141

Przepisy kancelaryjne i archiwalne — zob. Organ&btirowdci i archiwum — 016
Przetargi — 21

Przydziat i najem lokali — 233

Racjonalizacja i wynalazczéo— 15

Rejestr awansow i przeszeregavaacownikow — 1212, 1213
Rejestr daréw okoliczrigsiowych — 84

Rejestr formularzy i drukéw, pieeai — 0161, 0162

Rejestr odznaczonych medalem — 8102

Rejestr prac dyplomowych — 444

Rejestr przyjtych do pracy, zwolnionych z pracy — 1210, 1211
Rejestr skarg i wnioskéw — 054

Rejestr stuchaczy studiow podyplomowych — 443

Rejestr uchwat Senatu/Rad wydziatéw — 0005

Rekrutacja — 41

Rektor/Prorektor/Dziekan, kompetencije i tryb powadyia — 001
Remonty (kapitalne) i inwestycje — 22

Rozkiad zaj¢ dydaktycznych — 421

Rozliczenia ptac — 33

Rozliczenia z buietem — 3110

Salda — uzgadnianie sald — 324

Senat — 000

Skargi i wnioski — 05

Skreslenia z listy studentow — zob. Dyscyplina studiow24
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne — 361

Sprawy dyscyplinarne pracownikéw — 116

Sprawy dyscyplinarne studentow — 425

Sprawy gdowo-administracyjne — 024

Sprawy socjalno-bytowe — 17

Sprawy wojskowe pracownikow — 117

Sprawy wojskowe studentéw — 426

Statystyka — 03

Staze naukowe krajowe, zagraniczne — 53, 54

Strony internetowe, portale — 0643

Struktura i dziatanie jednostek podlegtych — 014

Studencki ruch naukowy — zob. Dziatadtiatudencka — 46
System ewidencji i plan kont — zob. Ogolne zasdaaynemiczno-finansowe — 30
Szkolenia BHP — 1322

Szkolenie i doskonalenie zawodowe — 142
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Srodki rzeczowe — 2

Swiadczenia dla studentow — 45

Swigta, jubileusze Uczelni — 822

Tok studiow — 42, 43

Transport i 4cznacsé — 26

Ubezpieczenia pracownikow — 18
Ubezpieczenia rzeczowe — 294

Ubezpieczenia studentéw — 453

Udostpnianie zasobu i zbioréw — 73

Umowy o dzieto — 114

Urlopy dziekaskie — zob. Dyscyplina studiéw — 424
Urlopy pracownikéw — 162

Uroczystaci — 82

Wczasy — 174

Windykacja nalenosci — 323

Wspdipraca krajowa i zagraniczna — 9
Wspdtpraca z bankami — 3112

Wybory do wtadz Uczelni — 0010

Wycena i przecena — 362

Wycinki prasowe — 062

Wydawnictwa uczelniane, studenckie — 060, 463
Wyjazdy do pracy za granie- 910

Wykazy brakéw — 725

Wykazy emerytow i rencistow — 1844
Wykonawstwo i odbiér inwestycji — 2233
Wymiana z bibliotekami — 712

Wynalazczé¢é naukowa — 65

Wypadki — 133

Wyposaenie i zabezpieczenie magazynéw — 740
Wypazyczanie na zewgirz — 732

Zabezpieczenie i konserwacja zasobu i zbiorow — 74
Zakupsrodkow rzeczowych — zob. Przetargi — 21
Zakup zbioréw — 711

Zaopatrzenie — 241

Zarmdzenia Kanclerza — 0211

Zarzdzenia poradkowe — 022

Zarzmdzenia Rektora — 0210

Zasady ptacy i pracy — 10

Zasitki opiekuhcze, chorobowe, inne — 183
ZasOb archiwalny — 7

Zaswiadczenia dla bylych studentéw — 431
Zaswiadczenia o ptacach — 335

Zatrudnienie — 11

Zbiory biblioteczne — 7

Zwolnienia lekarskie — 161

Zrodta zaopatrzenia — 25

62



CZESC V: Instrukcja o organizaciji i zakresie dziatania
Archiwum AP

Rozdziat I: Zaséb Archiwum AP

1.
2.

3.

Zaso6b zgromadzony w Archiwum AP stanowg&znarodowego zasobu archiwalnego.
Archiwum ma prawo wieczystego przechowywania akt. k& wchodacych w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego.
Na zasoOb ten sktadapic materiaty archiwalne (kat. A), niezateée od techniki wykonania i
formy zewretrznej négnikdéw, powstate w wyniku dziataldoi oraz w zwizku z dziatalnécia
Uczelni, uznane w wyniku selekcji zeddta historyczne.
Archiwum AP przechowuje:
* materiaty archiwalne i dokumentacjvytworzory i zgromadzoa przez jednostki
organizacyjne i wladze Uczelni;
» wszelkiego typu materiafrédtowe do dziejow Uczelni;
 materiaty archiwalne i dokumentacjdotyczaca dziatalngci organizacji i
stowarzysze dziatapcych w Uczelni oraz oso6b fizycznych zariwiazanych (m.in.
dary i spycizny).

Rozdziat Il: Organizacja Archiwum AP

1.

Archiwum AP jest ogdlnouczelniarjednostlq organizacyja i jednoczénie wchodzi w skiad
panstwowej sieci archiwalnej, pehd funkcje archiwum zaktadowego uprawnionego do
posiadania zasobu historycznego.

Dopuszcza s mozliwos¢ zorganizowania specjalistycznych sekcji  ArchiwumP,A
pozostajcych pod jego scistym nadzorem merytorycznym, dla niektorych rgéea
dokumentacji, np. finansowe;j.

Struktue organizacyjn, zasady podlegboi, sprawy personelu oraz zakres zadikresla
regulamin Archiwum.

Archiwum podlega JM Rektorowi.

Archiwum AP kieruje jednoosobowo kierownik powolywa i odwolywany przez JM
Rektora.

Nadz6r merytoryczny sprawuje Archiwumi3awvowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

Rozdziat 11l: Pracownicy Archiwum AP i ich obowigzki

1.

2.

Kierownik kieruje i reprezentuje Archiwum AP oraesi bezpé&rednim przetaonym
stuzbowym pracownikéw tej jednostki.
Kierownik odpowiada za:

* organizag i poziom dziatalnéci prowadzonej w Archiwum AP;

e zabezpieczenie zgromadzonego materialu  archiwalnego dokumentag
niearchiwalm;

o skladniki majtkowe Archiwum;
» kierownik sktada JM Rektorowi roczne sprawozdanigygkonania zada

3. W Archiwum zatrudniagarchiwistow oraz innych pracownikéw niglacych

nauczycielami akademickimi. Do zagaacownikdéw nalgy:
e wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zaakresie prawidiowego
postpowania z dokumentagj przygotowania jej do przekazania do Archiwum AP;
* przejmowanie materiatdbw archiwalnych i dokumentatdpgarchiwalnej z jednostek
organizacyjnych i prowadzenie ewidencji;
* opracowywanie, przechowywanie, zabezpieczanie gigggJokumentacji;
» udostpnianie materiatdw archiwalnych;
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« wydawanie dokumentéw i gaiadcze;
« brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).
4. Pracownicy zobowdani @ do przestrzegania przepisd6w o ochronie tajemnicy
stuzbowej, o ochronie przeciwgarowej, przepiséw regulagych zagadnienia BHP,
o ochronie débr, praw autorskich oraz przepisovieismej instrukcji .

Rozdziat IV: Lokal Archiwum AP

1. Lokal Archiwum AP musi zapewntarealizacg wszystkich zadaArchiwum i powinien mié
status statej siedziby.
2. Lokal winien sklada sie z:
* magazynO6w 0 powierzchni zapewni@g] miejsce na staty doplyw akt z
uwzgkdnieniem minimalnej rezerwy na doptywy z 20 lat;
» pomieszcze biurowych dla pracownikow;
e czytelni o powierzchni nie mniejszejzB0 m.
3. Wszystkie pomieszczenia Archiwum AP nmusdpowiadéa wymogom BHP
zgodnie z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtiznych i Administracji z
16 czerwca 2003 r. w sprawie ochroraepiwpaarowej budynkow, innych
obiektéw budowlanych i terenéw (DzUli21, poz. 1138).
4. Wyposzenie magazynow archiwalnych i warunki przechowywani
reguluje Rozpagdzenie Ministra Kultury (DzU nr 98, 2003 r.).
5. W pomieszczeniach magazynowych ngle
e utrzymywa temperatug 14 — 16 C;
e utrzymywa wilgotnos¢ 50 — 60 %;
e utrzymywa czyst@¢. Zabrania & przechowywania przedmiotow nie
bedacych dokumentagj
6. Prawo wstpu do magazyndéw archiwalnych raapytacznie pracownicy Archiwum AP, ich
bezpdredni przetégeni oraz upowznieni przez JM Rektora przedstawiciele organow
kontrolnych.

Rozdziat V: Zadania Archiwum AP

1. Zadaniem Archiwum AP jest prowadzenie dzialatioarchiwalnej, informacyjnej i
dokumentacyjnej.
2. Dziatalng¢ archiwalna polega na ksztattowaniu narasego zasobu w
Uczelni, przejmowaniu dokumentacji z poszébeygch jednostek ,
przechowywaniu i zabezpieczaniu pitagjdokumentacji, prowadzeniu
ewidencji, posdlkowaniu, brakowaniu, udagtnianiu materiatbw
archiwalnych.
3. W zakresie dzialaléw informacyjnej do Archiwum AP nalg:
* prowadzenie dziataldoi popularyzujcej wiedzz o materiatach archiwalnych,
organizowanie wystaw;
» zbieranie i gromadzenie informacji zwbdtach do dziejow Uczelni, jej pracownikéw i
absolwentow;
e udzielanie informacji dotyazych dziejéw Uczelni;
3. W zakresie dziatalr@i dokumentacyjnej do zadarchiwum naley
wywotywaniezrodet, m.in. wywiady z pracownikami, nagrywanie
wspomnia.
5. Archiwum wspoétpracuje z archiwami fistwowymi i archiwami szkét wiyszych w zakresie
dziatalngci archiwalnej, Stowarzyszeniem Archiwistow Pol$kic Sekcy Archiwow
Naukowych i Instytucji Kulturalnych.
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Rozdziat VI: Archiwalna klasyfikacja akt

1. Podziat zasobu archiwalnego na kategorie @ény zostat w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt (zob. cz. lll Przepiséw kancelaryjnoefaiwvalnych) i 8 14 Instrukcji
kancelaryjnej.

2. Do kategorii A nalea materialy historyczne, mgje znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze, kulturalne, naukowe, lub dowodowe el te nie mog by¢ niszczone, &
przechowywane wieczygie.

3. Do kategorii B nalgy dokumentacja maga czasowe znaczenie praktyczne, zwana
dokumentagj niearchiwalla, ktéra po uptywie ustalonych okreséw przechowywajést
niszczona. Okresy przechowywania akt tej kategdaigsla sk liczba przy symbolu B.

4. Do kategorii Bc zalicza sidokumentag zw. manipulacyja, ktéra po wykorzystaniu nie
by¢ brakowana. Zasady i tryb brakowania te] dokumentaguluje rozdziat V Instrukcji
kancelaryjnej.

5. Kategoria BE oznacza dokumentagpoddawaa ponownej ocenie po uplywie terminu
przechowywania. W trakcie tej oceny kwalifikacjalawalna mae zostéa utrzymana lub
zmieniona.

Rozdziat VII: Ksztaltowanie narastajacego zasobu

1. W zakresie ksztaltowania naragtsggo zasobu Archiwum prowadzi:
* instrukta dotyczacy zakladania, prowadzenia i opisywania teczek;
» instrukta dotycacy przechowywania akt w komérkach organizacyjnych;
* instruktaz w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazaoi Archiwum AP;
* instruktaz w sprawie przygotowania dokumentacji niearchiwpbhe brakowania w
jednostkach organizacyjnych.

Rozdziat VIII: Przejmowanie dokumentacji przez Archiwum AP

1. Po uptywie terminu przechowywania akt w jednostkaddanizacyjnych (zob. § 18 Instrukcji
kancelaryjnej) Archiwum AP przejmuje materiaty awveaine i ewentualnie dokumentacj
niearchiwalla kompletnymi rocznikami i tylko w stanie upadkowanym. Wraz z
materialami w tradycyjnej postaci jednostki zobgmeine g przekazywa (o ile posiadaj)
rowniez ich elektronicza postd.

2. Akta przekazywane do Archiwum AP powinnycbyporzdkowane przez komoek w ktérej
powstaly, w sposéb opisany w rozdziale VI Instrukejncelaryjnej i wedtug wzoru (zat. 3-4).

3. Komorka macierzysta zgtasza przekazanie akt doitwteh AP wraz z ich spisem zdawczo-
odbiorczym (zat. 18) tradycyjnym lub na émiku elektronicznym na 2 tygodnie przed
planowanym terminem przekazania.

4. W razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtofeokomérka macierzysta
zobowhzana jest dokorgavtasciwych poprawek i uzupetnie

5. Materiaty przekazuje sina podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zat. 18),
sporadzonych w trzech egzemplarzach na specjalnych druké&/inny one by podpisane
przez pracownika, ktory spis spadzit oraz kierownika jednostki, ktéra akta przekazdbwa
egzemplarze spisu zatrzymuje Archiwum AP, trze@otwierdzeniem przyria akt przez
Archiwum pozostaje w jednostce przekazegj.

6. Przekazywanie akt do Archiwum AP organizugdokonup wiasciwe sekretariaty, dziekanaty
lub registratury zainteresowanych jednostek orgaryinych pod nadzorem kierownikéw tych
jednostek (zob. rozdziat VI Instrukcji kancelanjne

Rozdziat IX: Przechowywanie i ewidencja dokumentagj

1. Materiaty w Archiwum AP przechowujecsi
» systemem bibliotecznym (pionowo), z zachowaniemglmaci wydziatlowych —
dotyczy to akt studenckich;
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2.

» systemem archiwalnym (poziomo) lub bibliotecznynmioowo) w zalenosci od
stanu fizycznego akt — dotyczy to pozostatej dokusagi, ktéra jest uktadana wedtug
jednostek organizacyjnych, zgodnie z sygnaturamum@r spisu zdawczo-
odbiorczego i kolejna pozycja w spisie).

Archiwum prowadzi nagpujace rodzaje ewidencji: spisy zdawczo-odbiorcze (8}, wykaz
spiséw zdawczo-odbiorczych (zat. 19), protokotyrgcdokumentacji niearchiwalnej wraz ze
spisami dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) preazonej na makulatutub zniszczenie
(zat. 16 i 17), protokoty o braku lub uszkodzenidlostpnianych materiatéw archiwalnych
(zat. 20), alfabetycznkartotelk akt osobowych bytych pracownikéw Uczelni, katalpgac
magisterskich, ewidengwypazyczen dokumentow.

Powyzsza ewidencg Archiwum AP przechowuje wiecggie w oddzielnych teczkach lub
bazach danych.

Rozdziat X: Porzadkowanie materiatéw archiwalnych
w Archiwum AP oraz wydzielanie akt na makulature

1.

2.

3.

W zakresie opracowywania Archiwum stosuje przepisgtodyczne obowkujace w
panstwowej stidbie archiwalnej.

Dokumentacja niearchiwalna, ktorej termin przechewasia mimd, niezalenie od miejsca
przechowywania podlega brakowaniu i przekazanimakulatue.

Brakowania dokonuje komisja w sktadzie: 1 pracowkikhiwum AP jako staty jej cztonek i
2 przedstawicieli jednostki organizacyjnej, z kigrechodzi dokumentacja.

Komisja mae przekwalifikowa akta kat. B do kat. A oraz przediid okres
przechowywania akt kat. B.

Komisja sporzdza protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, ldérego dodcza spis
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makwdub zniszczenie (zat. 161 17).

Po otrzymaniu zgody na brakowanie z Archiwumg$®aowego wydzielom

dokumentagj oddaje si na makulatuy.

Rozdziat XI: Zasady udosgpniania akt

1.

2.

3.

Dokumentagj udostpnia sk dla celéw stabowych oraz dla celéw nauki, kultury, gospodarki
narodowej.

Akta dla celéw stabowych udostpnia s¢ wytacznie pracownikom Uczelni oraz radanie
organdéw kontrolnych, organdé§eigania lub wymiaru sprawiedlivioi.

Korzystapcy z dokumentacji przejmuje na siebie odpowiedo&rza ni oraz terminowy jej
zwrot.

Przed wypayczeniem i po zwrocie dokumentacji Archiwum AP spdaa stan jej
zachowania. W razie stwierdzenia brakéw lub usz&ddaracownik Archiwum spoetiza
protokot (zat.20) w 3 egzemplarzach, podpisany pzzeracajcego akta, jego przetonego i
pracownika Archiwum. Jeden egzemplarzazaa s w miejsce zaginionego aktu, drugi
otrzymuje kierownik komorki organizacyjnej, ktorgita zaginty, a trzeci przechowuje siv
oddzielnej teczce w Archiwum AP.

Dla innych celéw ni stuzbowe materiaty archiwalne sidos¢pniane po uptywie 30 lat od ich
wytworzenia, jeeli nie narusza to prawnie chronionych interesénspea i obywateli.

Za zezwoleniem JM Rektora mmma udostpniac dokumentagj przed uptywem 30 lat. W tym
przypadku wymagane jest przezimie umotywowanego wniosku.

Materiaty archiwalne z zasobu Archiwum AP udpstiane § na pisemne zamdwienie osoby
zainteresowanej (nie dotyczy to korzystgich z dokumentacji dla celéw showych).

Prace dyplomowe i magisterskie a sudostpniane bez ogranicie czasowych
przewidzianych w pkt 5. Do wniosku o0 udgstienie niepublikowanych prac
nalezy dolczy¢ zgod: autora pracy lub promotora pracy oraz opiekunakoaago, pod
kierunkiem ktorego prowadzibadania naukowe, o ile wdérgej autor nie wyrazit pisemnej
zgody.
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9. Powyzsze ustalenia w sprawie udgstiania niepublikowanych prac nie dotgczautorow
prac, samodzielnych pracownikdéw naukowych, pratkéw jednostek organizacyjnych AP
korzystajcych z prac dla celéw stbhowych.

10. Z dokumentacji mzna korzysta w czytelni Archiwum. Dla celow sibowych wypaycza s¢
materialy archiwalne na podstawie rewersu (kartgsighniania akt — zat. 21). Dla celéw
naukowo-badawczych i ugdowych innym aytkownikom Archiwum AP mege wypaycza
dokumenty na okres miasi.

11. Osoba korzystaga wypetnia Wniosek o udeginienie zbiorow (zal. 22) lub Wniosek o
udostpnienie pracy dyplomowej (zat. 23).

12. Kierownik Archiwum mae odméwé zezwolenia na korzystanie z materiatow
archiwalnych ze wzgbtlu na ich stan zachowania, nieupglzowanie zespotu lub z przyczyn
wymienionych w pkt 5.

13. Od decyzji kierownika Archiwum przystuguje odwotardo JM Rektora AP.

Rozdziat XIl: Postgpowanie z aktami w przypadku reorganizacji, likwidacji Uczelni lub jej
jednostki organizacyjnej

1. W przypadku ustania dziatalém Uczelni bez wskazania nasty prawnego
materiaty archiwalne przekazuje sio archiwum pastwowego wiéciwego
terytorialnie, natomiast dokumentacpiearchiwallm przekazuje si rzeczowo wiéciwemu
organowi administracji petwowej lub odptatnie instytucjom zawodowo trughym sk
przechowywaniem dokumentacji lub StowarzyszeniuhAwistow Polskich.

2. W przypadku likwidacji Uczelni ze wskazaniem jedikosrganizacyjnej
przejmupcej zadania i funkcje materiaty przekazujewinastpujacy sposoéb:
- materialy archiwalne zine do dzialaln@i biezacej, dla ktérych uptyst 25-letni okres od
ich wytworzenia, przekazujeesilo wiaciwego terytorialnie archiwum patwowego;
- materiaty archiwalne mage mniej nk 25 lat, a niezkdne jednostce przejmigej zadania i
funkcje, przekazuje sitej jednostce;
- dokumentagj niearchiwalla przekazuje sijednostce organizacyjnej przejracgj zadania i
funkcje jednostki organizacyjnej, ktorej dziatadtiwstata.

3. W przypadku likwidacji, reorganizacji jednostek anggzacyjnych lub stanowisk pracy
dokumentagj spraw zakaczonych przekazujeestdo Archiwum AP.

Rozdziat XllI: Przepisy koncowe
1. Niniejsza Instrukcja wchodzi wycie zaradzeniem JM Rektora AP.

2. Z dniem wejcia w zycie traci moc Zarglzenie Rektora nr R.0210.24.11 z dnia 28 kwietnia
2011 r.

67



Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat,
Zat.

Spi

O©CoO~NOUITA,WNPE

s zahcznikow

. Wzér piecatki wptywu

. Spis spraw

. Opis teczki (segregatora) akt ogélnych
. Opis zewgtrzny teczki studenta

. Spis zawarfagi teczki studenta

. Wz06r dyplomu

. Spis zawartoi teczki doktoranta

. Kstga uchwat

Rejestr uchwat

. Rejestr zasdzen whasnych Uczelni

. Rejestr dokumentac;ji technicznej

. Rejestr fotografii

. Rejestr nagfia

. Rejestr dokumentaciji elektronicznej

. Centralny rejestr doktoratow

. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

. Spis dokumentaciji niearchiwalnej (aktowepeznaczonej ha makulaguub
zniszczenie

. Spis zdawczo-odbiorczy

. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

. Protokét o braku/uszkodzeniu udpsionych akt z Archiwum AP

. Rewers (karta udgpnienia akt)

. Wniosek o udagtnienie zbiorow

. Wniosek o udagtnienie pracy dyplomowej

. Ewidencja korzystggych (metryczka)
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Zatacznik 1
Wzér pieczatki wptywu

Akademia Pomorska w Stupsku

(nazwa jednostki/komérki organizacyjnej)

Wplyw do KO Data Zafacznik
Wptyw do jednostki| Data Symbol
organizacyjnej
Znak sprawy
Zatacznik 2
Spis spraw
Refere | Symbol | Oznacze | Tytut teczki wg wykazu akt
nt jednostki | nie teczki
Rok oD KOGO | DATA
SPRAWA WPLYNELO . _ (léWA
znak 7 dnia. wszczécie | zakaczeni |
pisma sprawy e sprawy
Zatacznik 3

Opis teczki (segregatora) akt ogoinych

Piecatka nagtowkowa

Znak sprawy

Kategoarchiwalna

Tytut teczki

Daty
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Zalacznik 4
Opis zewretrzny teczki studenta

Nr albumu
AKTA

) 110 [ |

WIYAZIAE ...
Data wsipienia do SzKOtY ... r.
Data uk@iczenia StUdIOW. ..o e e e e, r.

Data OpUSZCZENIA SZKOM ... ..t e r.

Zatacznik 5
Spis zawartdaci teczki studenta

1. Kwestionariusz osobowy z za¥nikami

- podanie

-Swiadectwo dojrzalti

- wypis z dowodu osobistego

- dokumentacja zmiany nazwiska
2. Dokumentacja przggia na studia

- prace egzaminacyjne

- decyzja w sprawie praygia na studia

- przeniesienie z innej uczelni

-$lubowanie akademickie (podpisane przez studenta) da
3. Dokumentacja toku studiéw

- decyzje dotyere powtarzania roku, urlopu dziglskiego, pracy w czasie studiow, siea z
listy, uchylenia skréenia, przeniesienia na iamiczelng, zezwolenia na inny kierunek
4. Dokumentacja egzaminacyjna

- karty egzaminacyjne

- ocena odbytej praktyki pedagogicznej

- egzemplarz pracy dyplomowej

- protokot komisji egzaminacyjnej

- dyplom ukdéczenia studiéw — egzemplarz do akt

- zawiadczenia o ukiczeniu dodatkowych fakultetow
5. Karta obiegowa
6. Inne
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Zatacznik 6

Wz6r dyplomu

Na podstawie art. 167 ust. 1 i 1 a ustawy z dnidigta 2005 roku Prawo o szkolnictwie #szym
(Dz. U. z 2012 ., poz. 572) wzor dyplomu jestwdatdzony uchwat Senatu AP.

Zatacznik 7
Spis zawartdci teczki doktoranta

1. Podanie o otwarcie przewodu wraz zeahikami
-zyciorys
- kwestionariusz osobowy
- odpis dyplomu tytutu zawodowego
- opinia opiekuna zawodowego
- wykaz dorobku naukowego
- praca dyplomowa
2. Protokoly Komisji/Zespotu ds. przewodu doktoegja
3. Rozprawa doktorska
4. Recenzje
5. Uchwaly Rady Wydziatu (wysgi)
6. Zawiadomienie o publicznej obronie rozprawy dogkiej
7. Zawiadomienie o nadaniu stopnia naukowego dektkarta informacyjna SYLABA
8. Dyplom uzyskania stopnia haukowego
9. Pomoc stypendialna
10. Inne

Zatacznik 8

Ksiega uchwat

Lp. Tres¢ uchwaly Data podgcia | Odpowiedzialny | Uwagi
uchwaty za realizagj

Zatacznik 9

Rejestr uchwat

Lp. Data Tres¢ uchwaty Uwagi

Zakacznik 10
Rejestr zarzadzen wiasnych Uczelni

Lp. Data Tres¢ zaradzenia Uwagi
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Zatacznik 11
Rejestr dokumentacji technicznej

Lp. Tytut projektu Nazwa obiektu | Liczba Kategoria | Uwagi
lokalizacja tomow archiwalna
Zalacznik 12
Rejestr fotografii
Lp. Nazwa tematu Data Liczba Kategoria | Uwagi
wykonania archiwalna
Zalacznik 13
Rejestr nagran
Lp. Tytut nagrania Autor i data Liczba ptyt,| Kategoria | Uwagi
tasm itp. archiwalna
Zatacznik 14
Rejestr dokumentacji elektronicznej
Lp. Tytut bazy danych | Komorka/osoba Liczba Kategoria | Uwagi
nazwy programu odpowiedzialna jednostek i archiwalna
rodzaj
nosnika
Zakacznik 15
Centralny rejestr doktoratéw
Lp.= nr| Nazwisko i ime Wydziat Data Promotor | Pracownik| Podpis
dyplomu uchwaty AP  (tak,
nie)
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Zalacznik 16
Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie (ing, nazwisko i stanowisko cztonka komisiji)

o 74211 To | o {03
L0210 8] 10111 =

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do @zakia na makulateirlub do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w Hoi ............... m. b. i stwierdzitaze stanowi ona dokumenacj
niearchiwalm nieprzydata do celéw praktycznych jednostki organizacyjnejazrze uptyrely
terminy jej przechowywania oksiene w wykazie akt.

Podpisy cztonkéw komisji

Zakczniki ............... kart spisu
........................ pozycji spisu

Zatacznik 17
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznazonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i Ip.| Symbol z| Tytutteczki Daty Liczba Uwagi
spisu wykazu akt skrajne tomow
zdawczo-
odb.

Zalacznik 18
Spis zdawczo-odbiorczy akt

...................................... Spis zdawczo-odbiorczy akt nr........
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Lp. | Znak | Tytutteczki Daty Kategoria| Liczba Miejsce Data
teczki skrajne akt teczek przechowywania zniszczenia
od do akt lub
przekazanis
do
archiwum
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Zakacznik 19
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr Data Nazwa komorki| Liczba Uwagi
spisu | przyjecia akt | przekazujcej akta | ..o
pozycja spisu, teczek

Zakacznik 20
Protokét o braku/uszkodzeniu udosgpnionych akt z Archiwum AP
PROTOKOL

O BRAKU/USZKODZENIU UDOSTEPNIONYCH AKT Z ARCHIWUM AP
Sporazdzony dnia ..................... w sprawie: 1/ zagigia 2/ uszkodzenia 3/ stwierdzonych brakéw
akt
wypozyczonych z Archiwum Uczelni
Akta o] sygnaturze ] wypggczone przez:

(imig, nazwisko, nazwa jednostki organizacyjnej)
1/ zagirely
2/ ulegty uszkodzeniu (podaw jaki sposéb zostaty uszkodzone)

Archiwista Wypgyczapcy akta

Bezgoedni zwierzchnik
wypyczapcego akta
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Zalacznik 21
Rewers (karta udosgpnienia akt)

REWERS ZAKEADKA
SYON. SYON.
Tytub Tytub e
Komdrka wypayczapta ..................... Komoérka wypgczapca ......
DalE..ovvoreoirireerene DAL ....ov.oeeoeeeeseeen.
Podpis ..o Podpis......cccoov it
Zalacznik 22
Whniosek o udosgpnienie zbiorow
.................................... Stupsk, dnia ............

(img i nazwisko)

(adres)

(miejsce pracy)

(stopienaukowy)
KIEROWNIK ARCHIWM AP

Prosz o udostpnienie nasipujacych materiatdw przechowywanych w Archiwum Akademii

Pomorskiej:

Pisz pra pod KierUNKIEm ... ... e e e e e e
Opinia/polecenie promotora lub

(podpis)
Zobowigzuje si¢ przestrzega zasad korzystania z materiatow archiwalnych onaegiséw ustawy
z dnia 4 lutego 1994r.o prawie autorskim (Dz.U2#4yp0z.83 z pin. zm)
W razie opublikowania pracy drukiem zobauije sie do przekazania jednego egzemplarza mojej
pracy do zbioréw Archiwum AP.

(podpis)
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Zalacznik 23
Whniosek o udosgpnienie pracy dyplomowej

......................................... . Stupsk, dnia ...........

(kierunek studiow, rok / miejsce pracy)

KIEROWNIK ARCHIWUM AP

Prosz o udostpnienie pracy (podaimie i nazwisko autora pracy, tytut pracy):

Pisz prac (poda rodzaj [ temat pracy)
DO KIErUNKIEM NAUKOWYM .................os.cooveeseeeoeeeoeeeeeeoe oo
Opinia [ podpis promotora

Zobowigzuje sie scisle przestrzega zasad korzystania z materiatdbw archiwalnych orezgsow
Ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskjmawach pokrewnych.
(podpis)
Zalacznik 24
Ewidencja korzystajacych (metryczka)

(autor, tytut pracy, kieruniglok ukanczenia studiéw przez autora pracy, sygnatura)

Lp. | Nazwisko i img | Cel Oznaczenie Data Podpis osoby Uwagi
korzystajcego | korzystania 2z kopiowanych | korzystania udostpniajacej
pracy czesci i liczba akta
wykonanych
kopii
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