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=

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

s 1-
Instrukcja kancelaryjna Panstwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy, zwana
dalej ,instrukcjg”, okresla szczegoOtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i ich dokumentowanie w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy zwanej
dalej ,Uczelnig" oraz reguluje postepowanie z wszelkg dokumentacjg niezaleznie od techniki jej
wykonania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o ile przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego nie stanowig inacze;.
Okreslone w instrukcji zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg dokumentacji od chwili jej wplywu lub wytworzenia w Uczelni do
momentu przekazania jej do Archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona
w Legnicy zwanego dalej ,,Archiwum Uczelni” lub do zniszczenia.
Postepowanie z dokumentacjg zawierajgcg informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.
Dokumentacje, skladang przez osoby zatrudnione w Uczelni, w sprawach dotyczgcych
zatrudnienia (rekrutacja) uwaza sie za dokumentacje wplywajaca do Uczelni.
Dokumentacja promocyjna przeznaczona do publikacji na stronie internetowej Uczelni stanowi
czes¢ akt sprawy komérki merytorycznej i w niej jest gromadzona.

§2.

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych ustug i spraw, do dokumentacji naptywajgcej i powstajacej w zwigzku
z dokonywaniem czynnosci w tych systemach lub wprowadzeniem do nich danych, stosuje sie
odpowiednio przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i sposobu
prowadzenia czynnosci w tych systemach nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

Dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, nie ujmuje sie w rejestrach przesylek przychodzacych
i wychodzacych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakag
przewidziano dla tych rejestrow.

83.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

i)

2)

3)

4)

5)

6)

akceptacja wyrazenie zgody przez osobe upowazniong na Ssposéb
zalatwienia sprawy, aprobate tresci pisma;

akta sprawy calg dokumentacje, bez wzgledu na jej forme, tres¢ lub
postac, zawierajgca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg sposob
jej rozstrzygania;

archiwista pracownika lub pracownikéw realizujgcych  zadania
Archiwum Uczelni wynikajagce z zakresu obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika;

Archiwum Uczelni komérke w  Uczelni, powotang do  gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania
i udostepniania dokumentacji spraw zakoriczonych,
wycofywania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni,
przeprowadzania skontrum zasobu, a takze brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej;

bezdziennikowy system system kancelaryjny polegajacy na rejestrowaniu spraw

kancelaryjny w formularzach spisu spraw na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt w oparciu o pierwsze pismo
wszczynajace  sprawe  otrzymane z  zewnatrz  lub
sporzadzone przez dang komorke;

czynnosci kancelaryjne czynnosci zwigzane z obiegiem przesytek obejmujgce
przyjmowanie, przegladanie, dekretowanie i przydzielanie
przesylek, oznaczanie, rejestracje, grupowanie, zatatwianie
i rozstrzyganie spraw bedacych trescig pism, sporzgdzanie
pism i ich akceptacje, wysylanie pism oraz obstuge akt
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

dekretacja

dokumentacja

dokumentacja niearchiwalna

ESP

informatyczny nosnik danych

kierujgcy komorkg

komoérka

kwalifikacja archiwalna
dokumentacji

materiaty archiwalne
pieczec

piecze¢ wptywu

piecze¢ wysytki

pismo

prowadzacy sprawe

przesyika

punkt kancelaryjny

spraw  biezacych i  zalatwionych, przechowywanie
dokumentaciji ijej przekazywanie do Archiwum Uczelni;
adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komorki,
wyznhaczonej do rozstrzygania sprawy oraz date i podpis
dekretujgcego, ktdra moze zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

zbiér  dokumentéw  majacych  wartos¢  dowodowa,
informacyjng lub opisowg (ksiegi, korespondencja,
dokumentacja  finansowa,  statystyczna,  techniczna,

elektroniczna) niezaleznie od techniki ich wykonania
(rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, fotografie)
oraz inng dokumentacje utrwalong sposobem
mechanicznym lub elektronicznym;

dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, mogaca
ulec brakowaniu, po uptywie okreslonego przepisami okresu
jej przechowywania, po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb Uczelni, w tym wartosci
dowodowej, oznaczong symbolami B, BE, Bc;

dostepny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej
stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do
podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnego systemu teleinformatycznego;

materiat lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfroweyj;

osobe kierujacg komoérkg Ilub osobe upowazniong do
wykonywania jej zadan oraz osobe zajmujgcg samodzielne
stanowisko pracy lub osobe petnigca funkcje koordynatora;

wydzielong organizacyjnie cze$¢ Uczelni okreslong
w regulaminie organizacyjnym;

ocene wartosci dokumentacji przez zaliczenie jej do

odpowiednich  kategorii archiwalnych i nadanie jej
stosownych symboli kwalifikacyjnych;
dokumentacje o0 znaczeniu historycznym, podlegajgca

wieczystemu przechowywaniu oznaczong symbolem A;
odcisk pieczeci nagtowkowej, imiennej do podpisu, wptywu,
wysytki i innych uzywanych w Uczelni;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesyitkach
wplywajgcych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej
okreslenie wptyneto lub tozsame, nazwe Uczelni, nazwe
komorki, w ktorej znajduje sie punkt kancelaryjny, date
wplywu, miejsce na umieszczenie numeru z rejestru
przesytek wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatgcznikow;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesyitkach
wychodzgcych w postaci papierowej, zawierajacy co
najmniej okreslenie wystano lub tozsame, nazwe Uczelni,
nazwe komorki, w ktérej znajduje sie punkt kancelaryjny,
date wysytki, miejsce na umieszczenie numeru z rejestru
przesytek wychodzgcych i ewentualnie informacji o liczbie
zatgcznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng catos¢
znaczeniowg, hiezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo przewodnie, notatka, protokdt, decyzja,
postanowienie, wniosek;

osobe zalatwiajgcg merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w zwigzku z tym przewidziane czynnosci kancelaryjne;
dokumentacje otrzymang lub wysytang przez Uczelnie
w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem ESP;

komorke, w tym kancelarie, sekretariat, stanowisko pracy,
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23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)
35)

36)

1

punkt zatrzymania

rejestr

rejestr przesytek
wplywajgcych

rejestr przesytek
wychodzacych

Rektor

sktad informatycznych

nosnikdw danych
Spis spraw

sprawa

system tradycyjny

teczka rzeczowa

Uczelnia
UPO

whasciwe miejscowo
archiwum panstwowe
wykaz akt

ktérej pracownicy sg uprawnieni w szczegoélnosci do
przyjmowania, rejestrowania i wysytania przesytek;

kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza przesytki
w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych zwigzanych
z ich zatatwieniem;

narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju, ktére moze by¢
prowadzone w postaci elektronicznej lub papierowej;

rejestr stluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Uczelnig;
rejestr stuzagcy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez
Uczelnig;

osobekierujgcg Uczelnig lub  osobe przez niego
upowazniong;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych;

formularz w postaci papierowej albo elektronicznej, do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki
rzeczowej zatozonej dla klasy koricowej w wykazie akt
w danym roku kalendarzowym w danej komorce;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych Iub przyjecia do wiadomosci;

system wykonywania CzZynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu =zatatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do  wspomagania procesu  obiegu
dokumentaciji w tej postaci;

opakowanie stuzace do przechowywania jednorodnej lub
pokrewnej rzeczowo dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, przy czym moze to by¢ teczka, teka,
pudio, tuba, koperta, tekturowa przektadka, itp.;

Panstwowg Wyzszg Szkole Zawodowg im. Witelona
w Legnicy;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzaciji;

Archiwum Panstwowe we Woroctawiu i jego Oddziat
w Legnicy;

Jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowe] Wyzsze] Szkoly
Zawodowej im, Witelona w Legnicy, to jest wykaz haset
rzeczowych akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
oraz kwalifikacjg archiwalna.

84.

Czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
prowadzone sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegolnosci:

1) spisy spraw odktada sie do wtasciwych teczek rzeczowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej;

3) calos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w teczkach rzeczowych.

Do obstugi dokumentacji dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

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

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Uczelni;

4) przesylania przesyiek;

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

WN

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

Rozdziat 2
System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt

§5.
W Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy” zwanym dalej
~wykazem akt”.
Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestrowania i grupowania dokumentacji w chwili
wszczynania spraw.
Czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 2, skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§6.
Jezeli w dziatalnosci Uczelni pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt odpowiadajgce tym
zadaniom, wprowadza sie przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan
lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan.
Zmiany w wykazie akt, polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas, sg dokonywane
w drodze zarzadzenia, wydanego przez Rektora Uczelni, zwanego dalej ,Rektorem”,
w uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

87.
W wykazie akt ustala sie kategorie archiwalne dokumentacji dla komorki merytoryczne;.
Przez komérke merytorycznag nalezy rozumie¢ komorke, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod
wzgledem  merytorycznym  zalatwianie i rozstrzyganie  okreslonego  rodzaju  spraw
i ktéra w tym zakresie oznacza, rejestruje i grupuje dokumentacje w chwili wszczynania tych
spraw.

§8.
Komérka merytoryczna, wspoétpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami, informuje te
komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoétpracy miedzy
komorkami, komorki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy komorki merytorycznej,
uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dopuszcza sie odrebne zaktadanie spraw w komorce innej
niz merytoryczna.
Jezeli dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komarce innej
niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac jg do dokumentacji oznaczonej symbolem Bc.
Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, moze dokonac dyrektor wlasciwego
miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdziat 3
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesyiek

Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki wptywajgce w rejestrze przesytek wptywajacych.
Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
Rejestrowanie przesylek wptywajacych polega na umieszczeniu, w dowolnej kolejnosci,
w rejestrze prowadzonym w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej, co nhajmniegj
nastepujacych informaciji:
1) odnoszacych sie do catego rejestru:

a) petng nazwe jednostki wtasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni),

b) petng nazwe komorki, ktéra prowadzi rejestr;
2) odnoszacych sie do kazdej pozycji rejestru:

a) liczby porzadkowej, to jest liczby, ktéra odpowiada kolejnej numeracji przesytek

wplywajgcych,
b) daty wplywu, to jest daty otrzymania przesyiki przez Uczelnig,
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c) nazwy podmiotu, to jest nazwy nadawcy, od ktérego pochodzi przesyika,

d) daty przesyiki, to jest daty, ktéra wystepuje na przesyice,

e) znaku przesyiki, to jest znaku, ktéry wystepuje na przesytce,

f) tytulu przesyiki, to jest zwiezlego odniesienia sie do tresci przesyiki,

g) liczby zatgcznikéw, jesli zostaty dotaczone do przesyiki,

h) wskazania osoby, ktorej przydzielono przesyike; w szczegolnosci moze to by¢ osoba,
komorka lub w przypadku okreSlonym w § 11 ust. 1 - dostawca ustug pocztowych lub
wlasciwy adresat,

i) uwag, to jest dodatkowych informacji, ktére nie zostaty okreslone w ust. 3 pkt 2 lit. a-h,
o ile sg potrzebne.

4. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie lub odczytanie informacji wymienionych w ust. 3 pkt 2,
do rejestru wpisuje sie w odpowiednich miejscach ,brak danych” lub ,dane nieczytelne”.
5. Rejestr przesytek wplywajgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wedtug informacji okreslonych w ust. 3 pkt 2;
2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie wybrane informacje okreslone w ust. 3
pkt 2 oraz na kazdej stronie date wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym poézniejsze

wyodrebnienie informacji, okreslonych w ust. 3 pkt 2.

6. Dopuszcza sie rezygnacje z rejestrowania przesytek niemajgcych zadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnosci Uczelni, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy.
7. Wzér rejestru przesylek wptywajacych stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukciji.

s 10.

1 W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach, punkt kancelaryjny
sprawdza stan opakowania przesytki oraz prawidlowos¢ wskazanego na przesylce adresata
i adresu.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom
trzecim ingerencje w zawartos¢ przesyiki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje
~przesytka uszkodzona” na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, jesli zostato
dotgczone do przesyiki.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadza sie notatke stuzbowa lub protokét o doreczeniu
przesytki uszkodzonej, ktorej kopie dotgcza sie do przesyiki.

4. Fakt doreczenia przesyiki uszkodzonej odnotowuje sie w rejestrze przesytek wpltywajacych.

5. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 11.
1 Przesylki mylnie doreczone zwraca sie bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta

bezposrednio do wtasciwego adresata lub odsyta do nadawcy.
2. Spos6b postepowania z przesylkami, w ktoérych ujawniono pienigdze i inne przedmioty
wartosciowe, regulujg odrebne przepisy.

s 12.

1 Przesyiki w postaci papierowej punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

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

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

2. Punkt kancelaryjny nie otwiera przesytek:

1) adresowanych do Rektora;

2) adresowanych do komorki kadrowo-ptacowej;

3) niejawnych;

4) imiennych oraz oznaczonych ,do rak wlasnych”;

5) z saddw i prokuratur, od komornikéw i z centralnego rejestru skazanych;
6) wynikajgcych z przepiséw o zamdéwieniach publicznych;

7) wartosciowych.

3. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnagtrz w sposob informujacy o jej zawartosci,
okaze sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sie bezzwlocznie w nowej,
zamknietej kopercie, tacznie z otwartg kopertg, do wtasciwej komérki lub osoby, po dokonaniu
rejestracji na podstawie danych na kopercie z adnotacjg o przyczynie otwarcia przesyiki.
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4. Jezeli pracownik Uczelni otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekazac jg do punktu kancelaryjnego w celu odnotowania
w rejestrze przesytek wpltywajgcych.

§ 13
1 Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesytek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktorej znaki sa uwidocznione na kopercie; brak
zalgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje sie
odpowiednio na danym pismie, zatgczniku lub kopercie.

2. Koperty dotacza sie do przesytek:

1) wartosciowych;

2) poleconych;

3) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania;

4) dla ktorych istotna jest data nadania, a na przesylce brak stempla pocztowego
lub jest on nieczytelny;

5) dla ktorych brak petnego adresu zwrotnego;

6) dla ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

7) mylnie skierowanych;

8) zawierajgcych zataczniki nadestane bez pisma przewodniego;

9) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia;

10) jezeli na kopercie umieszczono piecze¢ wptywu.

§ 14.
1 Punkt kancelaryjny umieszcza i wypetnia piecze¢ wplywu na:
1) pierwszej stronie pisma przewodniego;
2) na kopercie, w przypadku przesytek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest
uprawniony.
2. Pieczeci wplywu nie umieszcza sie na:
1) oficjalnych zaproszeniach;
2) zatgcznikach z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 3;
3) czasopismach, katalogach, prospektach;
4) dokumentach wydanych przez urzedy stanu cywilnego i Swiadectwach pracy;
5) wnioskach o odznaczenia panstwowe.
3. Piecze¢ wplywu umieszcza sie na zatgcznikach w przypadku, gdy:
1) brak jest pisma przewodniego z wyjatkiem przypadkéw opisanych w ust. 2 pkt. 1, 3-5;
2) brak jest pisma przewodniego, a stanowig one podstawe do wszczecia postepowania;
3) stanowig one wnioski, na podstawie ktérych wszczynane jest postepowanie, a w pismie
przewodnim wskazano co najwyzej informacje o przekazaniu tych zatgcznikow.
4. Wzér pieczeci wptywu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukgji.

§ 15
1 Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng dokonuje sie ich wstepnej selekcji, majace;j
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania
spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie
na:
1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacii
Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z Uczelnia;
2) przesyiki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, ktére:
a) majg znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Uczelnie,
b) nie maja znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez
Uczelnie.
3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 lit. a, drukuje sie, rejestruje w rejestrze przesytek
wplywajgcych oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.
4. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, nie drukuje sie, nie rejestruje sie i nie wtgcza do
akt sprawy.
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§ 16.

1 Przesyiki przekazane przez ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym, specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesyiek;

2) pozostate, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie w rejestrze przesytek wptywajgcych,
jezeli system teleinformatyczny, w ktdrym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedlug daty wpltywu i wedtug nazwy podmiotu, od ktérego przesytka
pochodzi.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, drukuje sie wraz z UPO, rejestruje w rejestrze przesytek
wplywajgcych oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§17.
1 Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do przesytki przekazanej w postaci papierowe;.
2. Przesyli, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sie, rejestruje w rejestrze przesylek
wplywajgcych oraz nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.
3. Przesytki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje sie w rejestrze przesytek wplywajacych
i odnotowuje informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

§ 18.

1 Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej
lub zalgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego np. nagranie dzwiekowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych Ilub objetos¢ dokumentu elektronicznego
np. dokument zawierajgcy duzg liczbe stron albo wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze
nieobstugiwanym przez posiadane przez Uczelnie urzgdzenia, nalezy:

1) wydrukowac tylko czes¢ przesytki np. pierwszg strone pisma lub pismo bez zatgcznikéw,
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesyice,
naniesc i wypetnic piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych z zapisang przesylkg dotaczy¢ do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do sktadu
informatycznych no$nikéw danych.

2. Dopuszcza sie prowadzenie w Uczelni kilku sktadéw informatycznych nosnikdw danych, jezeli jest
to uzasadnione strukturg organizacyjng lub lokalizacjg komérek.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji oraz nie
posiada UPO odnoszacego sie do tej przesyitki, na wydruku opatrzonym pieczecig wplywu nanosi
sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz
dacie tej weryfikacji np. ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu [data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji’, a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

4. W przypadku, gdy przesytka, o ktérej mowa w ust. 3, posiada UPO, na wydruk UPO nanosi sie
tylko czytelny podpis sporzgdzajagcego wydruk oraz date wykonania wydruku.

Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie przesyiek

§ 19.

1 Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek, punkt
kancelaryjny przekazuje je do wgladu i dekretacji osobie upowaznionej oraz dokonuje ich rozdziatu
do wiasciwych komdrek lub os6b zgodnie z poleceniem i dyspozycjami dekretujacego.

2. Wiasciwos¢ komorek lub prowadzacych sprawy wynika z podziatu zadan i kompetencji okreslonych
w regulaminie organizacyjnym Uczelni.

3. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby upowaznionej jednoznacznie
wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zatatwienia do okreslonej komorki lub na
okreslone stanowisko pracy, przesyiki rozdziela sie bez dekretacji do wkasciwych komorek lub na
okreslone stanowiska pracy. Rozdziatu moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po
zarejestrowaniu przesyiki.

4. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwiocznie przekazuje je zgodnie
z wtasciwoscia.
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W N

Przez dany punkt zatrzymania przesytki moga przechodzi¢ tylko jeden raz.
Whytacznie w przypadku, gdy ustalenie wtasciwosci w Uczelni nie jest mozliwe dopuszcza sie zwrot
przesytki do punktu kancelaryjnego.

s 20.
Dekretacja przesytek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji dotyczgcych
komorki lub osoby prowadzacej sprawe bezposrednio na przesylce, wraz z datg i czytelnym
podpisem dekretujacego, chyba Zze dekretacja zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.
W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych przenosi sie tres¢ dekretacji na przesytke
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 21.
Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktérej je skierowano do
dekretaciji.
Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komérke moga by¢ przyjete do zatatwienia
bezposrednio przez kierujgcego komorka lub przez niego dekretowane w celu wskazania
prowadzacego sprawe. Kolejna dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji przetozonego
dotyczgcych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji
terminu zatatwienia sprawy.
W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

s 22
Jezeli przesytka dotyczy jednej sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komoérek Ilub
prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje sie komorke lub prowadzgcego sprawe, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka lub prowadzacy sprawe stanowi
wtedy komérke merytoryczng, o ktdrej mowa w § 7 ust. 2,
Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wchodzacych w zakres zadan r6znych komorek Ilub
prowadzacych sprawe, w dekretacji wskazuje sie kilka komorek lub prowadzacych sprawy, do
ktérych nalezy ostateczne zatatwienie kazdej ze spraw. Wyznaczone komorki lub prowadzacy
sprawy stanowig wtedy komorke merytoryczng, o ktérej mowa w 8§ 7 ust. 2, kazdy w swoim
zakresie.
Kazdg sprawe nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.
W razie trudnosci z wyznaczeniem sprawy podstawowej, przesyitke kieruje sie wedlug pierwszej
sprawy poruszonej w pismie.

Rozdziat 5
Rejestracja spraw i spos6b ich dokumentowania

§23.
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Uczelni oraz w niej wytwarzana dzieli sie ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i grupowania na dokumentacje, ktora:
1) tworzy akta sprawy i wymaga prowadzenia spisu spraw;
2) nie tworzy akt spraw i nie wymaga prowadzenia spisu spraw.
Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
Dokumentacja, o ktérej mowa w wust. 1 pkt 2, to dokumentacja, ktdéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, ajedynie do klasy z wykazu akt.

§24.
Do rejestracji spraw stuzy spis spraw.
Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw oraz nadaniu jej znaku sprawy.
Spis spraw zawiera co hajmniej nastepujace elementy:
1) odnoszace sie do catego spisu:
a) petng nazwe jednostki wtasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),
b) pelng nazwe komorki, ktéra zatozyta sprawy znajdujace sie w spisie spraw,
c) oznaczenie roku, to jest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym
zostaly zatozone sprawy znajdujgce sie w spisie spraw,
d) oznaczenie komorki, to jest literowe oznaczenie symbolu komorki, w ktorej zostaty
zalozone sprawy znajdujgce sie w spisie spraw,
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e) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, to jest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt,
f) bhasto klasyfikacyjne z wykazu akt, to jest tytut teczki zlozony z pelnego hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt;
2) odnoszace sie do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnemu numerowi zatozonej
sprawy, znajdujacej sie w spisie spraw,
b) tytut sprawy, to jest tytut, ktéry stanowi zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy,
c) nazwe podmiotu, to jest nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest
to sprawa wiasna,
d) znak pisma otrzymanego, to jest znak pisma, ktére wszczyna sprawe, jezeli nie jest
to sprawa wiasna,
e) date pisma otrzymanego, to jest date pisma, ktdre wszczyna sprawe, jezeli nie jest
to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy, to jest date wplywu pierwszego pisma w sprawie lub jego
wytworzenia,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy, to jest date wplywu ostatniego pisma w sprawie
lub jego wytworzenia,
h) uwagi zawierajgce oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy.
4. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz w spisie spraw na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub wytworzonego przez komorke merytoryczng. Dalsze pisma
w danej sprawie dotgcza sie do akt sprawy w porzadku chronologicznym, umozliwiajgcym
ustalenie dat wszczecia i zakonczenia sprawy.
5. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji przesytka:
1) dotyczy sprawy juz wszczeteyj;
2) rozpoczyna nowg sprawe.
6. W przypadku, okreslonym w ust. 5 pkt 1, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak tej sprawy.
7. W przypadku, okreslonym w ust. 5 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesyike jako podstawe do
zalozenia sprawy, wpisujgc odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.
8. Znak sprawy nanosi sie na piSmie najego pierwszej stronie.
9. Spis spraw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej teczki rzeczowej zatozonej dla klasy koncowej
wykazu akt oznaczonej symbolem okreslajacym kategorie archiwalna.
10. Wz6r spisu spraw stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§25.

Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, ktdry wynika ze spisu spraw;

4) oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci okreslonej w ust. 2 i oddziela
od siebie kropkami w nastepujacy sposob:

AB.0000.55.2020, gdzie:

1) AB to jest literowe oznaczenie symbolu komorki, w ktérej zatozono sprawe i ktora
odpowiada za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) 0000 tojest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

3) 55 to jest cyfrowe oznaczenie liczby naturalnej, ktéra okresla kolejny numer 55 sprawy
zalozonej w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0000, w komérce oznaczonej
symbolem AB, w roku 2020;

4) 2020 tojest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zatozono sprawe.

4. Oznaczenie komorki, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane w jednym
roku kalendarzowym tylko do jednej komérki, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Uczelni.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, ktory jest podstawg
wydzielenia grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje sie nastepujaco:

1) oznaczenie komorki;

N
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2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

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

5) oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddziela sie od siebie kropkami

w nastepujacy sposob:

AB.0000.55.1.2020, gdzie:

1) AB to jest literowe oznaczenie symbolu komdrki, w ktorej zatozono sprawe i ktdra
odpowiada za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

2) 0000 tojest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

3) 55 to jest cyfrowe oznaczenie liczby naturalnej, ktéra okresla kolejny numer 55 sprawy,
ktéra jest podstawg wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zatozonej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 0000, w komérce oznaczonej symbolem AB, w roku 2020;

4H 1 to jest cyfrowe oznaczenie liczby naturalnej, ktéra okresla kolejny numer 1 sprawy
zalozonej w ramach 55 sprawy, ktéra byla podstawg wydzielenia grupy spraw
w osobny zbiér;

5) 2020 to jest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktorym zatozono sprawe.

7. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, mozna po oznaczeniu roku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4,
umiesci¢ oznaczenie prowadzgcego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy znakiem
rozdzielajgcym w nastepujgcy sposéb: AB.0000.55.2020.CB, gdzie CB to jest literowe
oznaczenie symbolu prowadzacego sprawe.

§26.
1 Rejestracji w spisach spraw nie wymaga dokumentacja, ktéra nie tworzy akt sprawy, w tym
miedzy innymi:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wptywajgce ijednoczesnie nie stanowig akt sprawy;
2) dokumentacja finansowo-ksiegowa m. in. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe,
o ile nie przyporzadkowano jej do sprawy;
3) OKUMENTACJI PRZEC
4) Kkarty urlopowe;
5) karty drogowe;
6) dokumentacja magazynowa,;
7) srodki ewidencyjne Archiwum Uczelni;
8) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.
2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, jest gromadzona w teczkach rzeczowych, zaktadanych dla
klas koncowych w wykazie akt oznaczonych symbolem okreslajgcym kategorie archiwalng.

§27.

1 Sprawe niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpic¢
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie¢ od nowa lub, w przypadku gdy
w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac
ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki ,przeniesiono do znaku sprawy..."
i przenosi sie akta sprawy do nowej teczki rzeczowej. Sprawa otrzymuje znak zgodny z nowym
spisem spraw. Nie dokonuje sie zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

4. W nowym spisie spraw wpisuje sie informacje w formie wzmianki: ,przeniesiono ze znaku sprawy

§28.
1 Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke rzeczowg do przechowywania w niej akt
spraw zaklada sie dla kazdej klasy koricowej w wykazie akt.
2. Na kazdy rok zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki rzeczowe.
3. Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek rzeczowych przez okres dluzszy niz jeden rok.
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W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw, nawet gdy jest w nim
zarejestrowana tylko jedna sprawa w danym roku.

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

W przypadkach okreslonych odrebnymi postanowieniami zaktada sie teczki zbiorcze, do ktérych
odklada sie dokumentacje zarejestrowang w kilku réznych spisach spraw, np. akta osobowe.
W teczkach zbiorczych nie prowadzi sie spisu spraw.

Dopuszcza sie zaktadanie teczek rzeczowych dla akt jednej sprawy, ale zarejestrowanej w jednym
spisie spraw teczki rzeczowej. W takim przypadku w teczce rzeczowej dla akt jednej sprawy nie
prowadzi sie oddzielnego spisu spraw.

§29.

W celu rejestrowania pojedynczych pism lub dokumentéw, pod katem ich typu, czy rodzaju, prowadzi
sie rejestry, w szczegoélnosci: rejestr wewnetrznych aktow prawnych, rejestr skarg i wnioskow,
centralny rejestr umow.

=

Rozdziat 6
Zatatwianie spraw

§30.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wigczeniu pisma do akt
sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.
Przy sporzadzaniu projektu pisma stosuje sie blankiet korespondencyjny, ktérego wzor okresla
zalgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

§31.
Zalatwienie sprawy moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgca tres$¢ udzielonej
odpowiedzi, imie i nazwisko lub nazwe podmiotu, date zalatwienia oraz stanowisko stuzbowe
i czytelny podpis prowadzgcego sprawe. Notatke stuzbowg dotacza sie do akt wkasciwej sprawy.
Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana pomiedzy poszczeg6lnymi komoérkami, jak
réwniez w odniesieniu do spraw, ktére nie wymagaja sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
Pisemne zatatwienie sprawy polega na opracowaniu projektu pisma przez prowadzgcego sprawe
oraz na sporzadzeniu przez niego czystopisu.
W przypadku, gdy prowadzacym sprawe jest Rektor lub kierujgcy komorka, czystopis pisma moze
sporzadzi¢ wyznaczony pracownik.
Jezeli do projektu pisma dotgczony jest rozdzielnik, to sporzadza sie liczbe egzemplarzy, ktéra
odpowiada liczbie podmiotdw podanych w rozdzielniku oraz dodatkowy egzemplarz do akt sprawy.
Na projekcie pisma, na drugim jego egzemplarzu, prowadzacy sprawe po lewej stronie pod
tekstem umieszcza swoj odreczny podpis i date jego ztozenia oraz opcjonalnie imienng pieczec.

§32.

W trakcie zatatwiania sprawy dotacza sie do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesykki zarejestrowane w rejestrach przesytek wpltywajacych i wychodzacych;

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

3) pisma przestane za pomocg faksu;

4) przesyki, o ktérych mowa w 8§ 15 ust. 3 oraz § 16 ust.3;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierujagcych komoérkami lub osoby
upowaznione do ich podpisania oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnoszace sie do projektow
pism, jezeli majg znaczenie dla zatatwienia sprawy.

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Wiieiona w Legnicy 13



instrukcja kancelaryjna

Rozdziat 7
Sporzadzanie odpisow i kopii z oryginatu

§33.

1 Sporzgdzajgc odpis z dokumentacji nalezy zachowac wszelkie cechy tej dokumentacji, z ktorej

sporzadza sie odpis. Jesli odpis sporzadza sie z oryginatu, po prawej stronie pod tekstem nalezy
umiesci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza sie z odpisu, umieszcza sie napis ,,Odpis
Z odpisu”.

Jezeli z oryginatu sporzadza sie kopie, nalezy te kopie uwierzytelni¢ pieczecig uwierzytelniajaca
oraz czytelnym podpisem osoby, ktora sporzadza kopie i datg dokonania uwierzytelnienia na
kazdej stronie kopii.

Kazdy odpis i kopia z oryginalu powinny by¢ starannie sprawdzone przez osobe, ktora
je sporzadza, z tym ze ostateczna korekta nalezy do obowigzkdw prowadzgcego sprawe.

Rozdziat 8
Akceptacja i podpisywanie pism

§34.

Upowaznienia do podpisywania pism w Uczelni regulujg odrebne przepisy.

=

§35.
Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
Akceptacja jednostopniowa polega na zaakceptowaniu pisma przez osobe upowazniong do jego
podpisania.
Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez Kkolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez
osobe upowazniong do jego podpisania.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, kolejne nieupowaznione osoby akceptujgce pismo,
o ktdrym mowa w ust. 5 pkt 1, umieszczajg na drugim egzemplarzu projektu pisma swoj odreczny
podpis i date akceptacji oraz opcjonalnie imienng pieczec.
Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:
1) w postaci papierowej;
2) w postaci elektroniczne;.
Wyb6r trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznosci od stopnia akceptacji
odpowiednio kierujacy komérka lub Rektor.
Jezeli projekt pisma, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, przedstawiony do akceptacji nie wymaga
poprawek, osoba upowazniona podpisuje pismo w dwéch egzemplarzach, jeden przeznaczony do
wysyiki, a drugi do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,,egzemplarzem pisma ad acta", chyba
Ze jest wymagana wieksza liczba egzemplarzy.
Jezeli projekt pisma, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, przedstawiony do akceptacji wymaga
poprawek, akceptujacy udziela wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje | poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.
W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 5 pkt 2, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze
dokona¢ bezposrednio na projekcie pisma niezbednych poprawek i sporzadzi¢ pismo w dwoch
egzemplarzach, o ktérych mowa w ust. 7.

§36.

Na wszystkich egzemplarzach pisma w postaci papierowej podpisujgcy umieszcza wiasnoreczny
podpis w obrebie pieczatki okreslajacej stanowisko stuzbowe, tytut i stopien naukowy lub tytut
zawodowy oraz imie i nazwisko.
Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomoca Srodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia sie do podpisu wylgcznie w postaci elektroniczne;j.
W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej, ktére stanowi

egzemplarz pisma ad acta.

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witeiona w Legnicy 14



Instrukcja kancelaryjna

=

N

o

Rozdziat 9
Wysytanie pism

§37.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej przygotowuje prowadzacy sprawe.

Przygotowanie pism przeznaczonych do wysyiki w postaci papierowej polega na:

1) sprawdzeniu czy pisma sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy, data, pieczeciami;

2) sprawdzeniu czy dotgczono przewidziane zatgczniki;

3) sprawdzeniu czy dotgczono wymagang liczbe kopii do przestania ,do wiadomosci”;

4) zapakowaniu pism przeznaczonych do wystania w koperty, na ktorych umieszcza sie adres
odbiorcy, nadawce oraz opcjonalnie znak sprawy;

5) podaniu dyspozycji zamieszczonej na kopercie pod adresem z lewej strony: polecony,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet, itp.; brak dyspozycji oznacza, iz pismo nalezy
wystac jako przesytke zwykla.

§38.
Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci papierowej sg wysytane przez punkt kancelaryjny.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane automatycznie
po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.
Jezeli pismo nie zostalo wystane w spos6b, o ktorym mowa w ust. 2, obstugg wysytki pism
elektronicznych zajmuje sie punkt kancelaryjny.
Na egzemplarzu pisma ad acta, zamieszcza sie informacje o sposobie wysyiki, np. list polecony,
list priorytetowy, doreczenie elektroniczne oraz potwierdzenie wystania przesytki w postaci
pieczeci wysyiki.
Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy punkt kancelaryjny
potwierdza wystanie przesytki przez umieszczenie w ramach pieczeci, o ktérej mowa w ust. 4,
CO najmniej numeru z rejestru przesytek wychodzacych.
Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma ad acta.
Wz0r pieczeci wysyiki stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej instrukcji.

§39.
Prowadzi sie rejestr przesytek wychodzacych w postaci papierowej lub w postaci elektronicznej
zawierajgcy w szczegolnosci nastepujace informacje:
1) odnoszace sie do catego rejestru:
a) petng nazwe jednostki wkasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni),
b) pelng nazwe komdrki, ktéra prowadzi rejestr;
2) odnoszace sie do kazdej pozycji rejestru:
a) liczbe porzadkowg, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji przesytek
wychodzgcych,
b) date wysytki, to jest date przekazania przesytki do podmiotéw lub do operatora
pocztowego,
c) nazwe podmiotu, to jest nazwe adresata, do ktérego przekazano przesyike,
d) daty przesyiki, to jest daty, ktéra wystepuje na przesyice,
e) znak przesyiki, to jest znak, ktory wystepuje na przesytce lub inne oznaczenie,
f) sposob przekazania przesyiki, to jest list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP,
g) uwag, to jest dodatkowych informacji, ktore nie zostaly okreslone w ust. 1 pkt 2 lit. a-f,
o ile sa potrzebne.
Rejestr przesylek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:
1) sortowanie listy przesytek wychodzacych wedtug informacji okreslonych w ust. 1 pkt 2;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzacych zawierajgcej wszystkie lub wybrane informacje,
okreslone w ust. 1 pkt 2 oraz na kazdej stronie, date wykonania wydruku;
3) zapisanie catosci lub czesci rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji okreslonych w ust. 1 pkt 2.
Wzér rejestru przesytek wychodzacych okresla zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.
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Rozdziat 10
Przechowywanie dokumentacji w komérkach

§40.
Dokumentacja jest przechowywana w komorkach oraz w Archiwum Uczelni.
Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utrata.

841.

Dokumentacje nalezy przechowywac¢ w teczkach rzeczowych.

Wewnatrz teczki rzeczowej, o ktérej mowa w § 28 ust. 1, 3-4 i 6 dokumentacje uktada sie
w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, przy czym pierwszg sprawe umieszcza sie na gorze
teczki, a dokumenty w obrebie danej sprawy uklada sie chronologicznie, poczgwszy
od najwczesniejszego pisma wszczynajacego sprawe na gorze, przy czym poszczegolne sprawy
mozna rozdzieli¢ kartkami biatego papieru.

Wewnatrz teczki rzeczowej, o ktdrej] mowa w § 26 ust. 2, dokumentacje uklada sie chronologicznie
w kolejnosci wptywu lub wytworzenia.

8§42.

Kazda teczka rzeczowa zawierajgca dokumentacje powinna by¢ opisana.

Opis umieszczony na okladce teczki rzeczowej, sktada sie w szczegolnosci z nastepujgcych

elementow:

1) pelnej nazwy jednostki wlasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni) - na $rodku
u gory;

2) pelnej nazwy komodrki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita - na $rodku u géry, pod
nazwa jednostki wlasnej;

3 czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 25 ust. 5 dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawa wydzielenia grupy spraw - po lewej stronie pod nazwg komorki;

4) kategorii archiwalnej, to jest symbolu A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej
symbolami B i BE rowniez okresu jej przechowywania - po prawej stronie pod nazwg komorki;

5) tytutu teczki, to jest tytutu zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszgcych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowg lub
innych informacji uscislajacych jej zawartosé; przy czym informacje te wpisuje sie z
zastosowaniem nawiasoéw kwadratowych - na srodku;

6) roku zatozenia teczki - na srodku pod tytutem;

7) rocznych dat skrajnych, to jest roku najwczesniejszego i najpézniejszego pisma w teczce
rzeczowej - na srodku pod rokiem zatozenia teczki rzeczowej;

8) numeru tomu, jezeli zgromadzona dokumentacja przyporzadkowana do tego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek rzeczowych - na $rodku
pod rocznymi datami skrajnymi.

W przypadku teczek rzeczowych, o ktérych mowa w § 28:

1) w ust. 4, tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw,
a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktorych zostaly przyporzgdkowane akta
umieszczone w teczce rzeczowej;

2) wust. 5, tytut teczki uzupetnia sie o informacje identyfikujgce teczke zbiorczg np. imie (imiona)
i nazwisko pracownika lub studenta;

3) w ust. 6, zamiast znaku akt umieszcza sie pelny znak sprawy, a tytut teczki uzupetnia sie
o tytut sprawy.

Jezeli dokumentacje gromadzi sie w segregatorach, dane o ktérych mowa w ust. 2 i 3 w uktadzie

tam przewidzianym, umieszcza sie na grzbiecie segregatora.

Wz6r opisu teczki rzeczowej stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukgji.

Wzér opisu teczki rzeczowej akt osobowych pracownikéw stanowi zalgcznik Nr 8 do niniejszej

instrukciji.

Wz6r opisu teczki rzeczowej akt osobowych studentéw stanowi zatgcznik Nr 9 do niniejsze]

instrukciji.

Wzér opisu teczki rzeczowej dokumentacji technicznej stanowi zalgcznik Nr 10 do niniejszej

instrukciji.
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§43.

1 Dokumentacje przechowuje sie w komérkach nie diluzej niz przez okres dwdch lat, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku ostatecznego zakonczenia wszystkich spraw,
ktoérych akta znajdujg sie w teczce rzeczowej lub w przypadku dokumentacji, o ktdérej mowa
w § 26 ust. 1wytworzenia ostatniego (najnowszego) dokumentu w teczce.

2. W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ wyjecia dokumentacji z teczek rzeczowych, nalezy w jej
miejsce wiozy¢ karte zastepczg akt sprawy, ktora zawiera co najmniej:

1) pelng nazwe jednostki wtasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni);
2) pelng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wypozycza lub przekazuije;
3) czesc znaku sprawy, o ile wystepuije;
4) tytut sprawy;
5) pelng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta;
6) imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry dokumentacje wypozycza;
7) petng nazwe iadres podmiotu, do ktérego dokumentacje przekazano;
8) przyblizony termin zwrotu dokumentaciji.
3.  Dopuszcza sie wykonanie kopii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2.
4. Wzor karty zastepczej akt sprawy okresla zatgcznik Nr 11 do niniejszej instrukcii.

Rozdziat 11
Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum Uczelni

§44.

1 Kompletng dokumentacje przekazuje sie do Archiwum Uczelni nie pdzniej niz po uptywie okresu,
o ktorym mowa w 8§ 43 ust. 1

2. Przekazywanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1, nastepuje zgodnie z harmonogramem
ustalonym pomiedzy archiwistg a kierujgcym komorka, ktérej dokumentacja podlega przekazaniu.

3. Archiwista moze odmowi¢ przejecia dokumentacii, jezeli:

1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob uregulowany postanowieniami ninigjszej
instrukciji;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg btedy lub niedoktadnosci;

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

4. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego bezposredniego
przetozonego oraz kierujacego komorka, ktéra dokumentacje przygotowata.

5. Dokumentacje, ktéra ze wzgledu na swdj przedmiot bedzie potrzebna w dalszej dziatalnosci,
mozna pozostawi¢ w komérkach, lecz wylgcznie na zasadzie wypozyczenia jej z Archiwum
Uczelni, po dokonaniu formalnosci przekazania jej do tego Archiwum t. uporzadkowaniu,
sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, wypetieniu kart udostepnienia dokumentaciji.

6. W przypadku, gdy komorka nie przekaze dokumentacji po uptywie okresu, o ktorym mowa w § 43
ust. 1, a nie zachodzg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 5, archiwista ma prawo wezwac do
przekazania dokumentacji w okresie przez niego wyznaczonym.

7. W przypadku nie przekazania dokumentacji w okresie, o ktérym mowa w ust. 6, archiwista ma
obowigzek poinformowac o tym fakcie kierujacego komorka.

§45.
1 Dokumentacja przekazywana do Archiwum Uczelni powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce pracownika.
2. Przez uporzadkowanie materiatbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami § 41;

2) rozdzielenie poszczegdinych spraw kartkami biatego papieru;

3) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

4) usuniecie z dokumentacji elementéw metalowych i plastikowych takich jak spinacze, zszywki,
koszulki, oktadki, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

5) odlozenie do teczek rzeczowych spiséw spraw lub odpowiednio innych Srodkow
ewidencyjnych, o ile wczesniej sie tam nie znajdowaty;

6) umieszczenie biatej kartki papieru na wierzchu dokumentacii;

7) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych ponumerowanie stron zapisanych zwyklym migkkim
otowkiem, poprzez naniesienie kolejnego numeru w prawym gornym rogu kartki, a na jej
odwrocie w lewym gornym rogu; ostateczng liczbe stron podaje sie na wewnetrznej czesci
tylnej oktadki teczki rzeczowej w formie zapisu: ,Niniejsza teczka rzeczowa zawiera .... stron
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kolejno ponumerowanych, [miejscowos¢, data, czytelny podpis osoby, ktéra uporzadkowata
i ponumerowata dokumentacje]”;

8) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostatla ona
wytworzona z teczka rzeczowa, dostosowang do rozmiaru dokumentaciji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubos¢ teczki nie moze przekracza¢ 3-5 cm, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 3-5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowa wszywa sie do teczki rzeczowej przy uzyciu
biatej przektadki i biatej bawetnianej tasiemki;

9) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami 8§ 42;

10) utozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajacych z wykazu akt
odrebnie w ramach materiatow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10;

11) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czesci przedniej okladki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktdrg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

3. Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami § 41;

2) usuniecie z dokumentacji elementow plastikowych takich jak koszulki, oktadki;

3) odlozenie do teczek rzeczowych spisow spraw lub odpowiednio innych $rodkow
ewidencyjnych, o ile wczesniej sie tam nie znajdowaly;

4) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostala ona
wytworzona z teczka rzeczowa, dostosowang do rozmiaru dokumentacji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubos¢ teczki nie moze przekracza¢ 5 cm, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowg wszywa sie do teczki rzeczowej przy uzyciu
biatego bawetnianego sznurka;

5) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami § 42;

6) utozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajgcych z wykazu akt;

7) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czesci przedniej oktadki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

846.

1 Przekazanie dokumentacji do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, z uwzglednieniem postanowien § 44-45,

2. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego przez kierujgcego komorka
przekazujgcg dokumentacje, a ponadto nalezy do niego:

1) zarezerwowanie w Archiwum Uczelni kolejnego numeru spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry
wynika z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) opatrzenie spisu zdawczo-odbiorczego numerem, o ktorym mowa w pkt 1

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej.

4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzadza sie w przypadku wykorzystywania
w Archiwum Uczelni narzedzi informatycznych spetniajgcych wymagania okreslone w ,Instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy".

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzgdza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka, ktora przekazuje
dokumentacje, pozostate przeznacza sie dla Archiwum Uczelni.

6. Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastepujace elementy:

1) odnoszace sie dla catego spisu:
a) petng nazwe jednostki wtasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni),
b) petna nazwe komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita,
c) petng nazwe komorki, ktora dokumentacje przekazuje,
d) kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych,
e) imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry przygotowat spis,
f) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przekazuje dokumentacije,
g) imie i nazwisko kierujacego komorka, ktéra przekazuje dokumentacje,
h) imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktéry przyjmuje dokumentacje,
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i) date przekazania spisu i dokumentacii;
2) odnoszace sie dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji teczek rzeczowych,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;
w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5 dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie
podstawag wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktorym mowa w 8§ 42 ust. 3 pkt 3
petny znak sprawy,

c) tytut teczki, to jest tytut ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowa lub
innych informacji uscislajacych jej zawartos¢; tytut winien by¢ przeniesiony w dostownym
brzmieniu z teczki rzeczowej,

d) rok zatozenia teczki,

e) roczne daty skrajne, to jest rok najwczesniejszego i najpOzniejszego pisma w teczce
rzeczowej,

f) kategorie archiwalng, to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentaciji
oznaczonej symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania,

g) liczbe teczek; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytacznie jedna teczka rzeczowa,

h) uwagi, to sga dodatkowe informacje, w szczegélnosci dotyczace uszczegdtowienia
zawartosci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie umieszczono w jej
tytule.

7. Uwzgledniajgc odrebnos$¢ spiséw, o ktdérej mowa w ust. 5 sporzadza sie oddzielne spisy dia
kazdego rodzaju dokumentacji, np. aktowej, technicznej, audiowizualnej, itp., jezeli wynika to
z potrzeb Uczelni, lub zalecen dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 6 pkt 2 sg niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéw dokumentaciji.

8. Dokumentacje i spisy zdawczo-odbiorcze przekazuje sie w ciggu 14 dni od dnia rezerwacji
numeru, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1

9. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik Nr 12 do ninigjszej instrukciji.

847.

1 Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadéw informatycznych nosnikéw danych
do Archiwum Uczelni powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Przekazanie nosnikbw do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych nosnikéw danych, z uwzglednieniem postanowien § 46 ust. 2-5.

3. Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych, o ktérych mowa w ust. 1, powinien
zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) petna nazwe jednostki wiasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),

b) petna nazwa komorki, ktéra nosniki zgromadzita,

c) petna nazwe komorki, ktéra nosniki przekazuje,

d) kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktory wynika z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych,

e) imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry przygotowat spis,

f) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przekazuje nosniki,

g) imie i nazwisko kierujacego komodrka, ktéra odpowiada za sktad informatycznych
nosnikéw danych,

h) imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktdry przyjmuje nosniki,

i) date przekazania spisu i nosnikow;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji nosnikéw,

b) oznaczenie nosnika, o ktdrym mowa w ust. 1, to jest jednoznaczng identyfikacje nosnika,

c) typ nosnika, to jest okreslenie typu nosnika, np. CD, DVD,

d) czes¢ znaku sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktorym powigzany jest
nosnik,

€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje,

f) liczbe nosnikdw; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytacznie jeden nosnik,

0) uwagi, to sa dodatkowe informacje.
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4. Wz0r spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych stanowi zatgcznik Nr 13 do
niniejszej instrukciji.

8§48
Do dokumentacji przekazanej do Archiwum Uczelni nalezy dotaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne:
rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

Rozdziat 12
Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dziatalnosci Uczelni,
jej komorki lub ich reorganizaciji

§49.

1 W przypadku, gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajagce do ustania dziatalnosci Uczelni
lub do jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki, Rektor zawiadamia o tym
fakcie dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

2. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki przez nowg komorke,
kierujacy komorka zreorganizowang przekazuje protokolarnie kierujgcemu nowag komorka
dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokét otrzymuje do wiadomosci pracownik Archiwum
Uczelni.

3. Komorka, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego
zarejestrowania, zgodnie z postanowieniami 8§ 27 ust. 3 niniejszej instrukcji.

4. Pozostata dokumentacja jest niezwiocznie przekazywana do Archiwum Uczelni, w trybie
i na warunkach, o ktérych mowa w 8§ 44-48.

§50.
Do postepowania z dokumentacja w przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika
danej komérki z zajmowanego stanowiska stosuje sie postanowienia § 49 ust. 2 i 4.

Rozdziat 13
Przepisy koncowe

§51.
Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien instrukcji sprawuje Rektor.
Nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow komoérek czynnosci kancelaryjnych
sprawujg kierujgcy komdrkami.
3. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1i 2, jest sprawowany w zakresie:
1) znajomosci, stosowania i przestrzegania postanowien niniejszej instrukcji;
2) terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw, w obszarze wiasciwosci rzeczowej dziatania
tych komorek;
3) prawidlowosci zarzadzania dokumentacjg ustalonego niniejsza instrukcja, w obszarze
whasciwosci rzeczowej dziatania tych komaorek.

N

§52.
Zmian do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu instrukcji dokonuje sie z zachowaniem
procedury obowigzujacej przy jej wprowadzeniu w uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu.
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Zakacznik Nr 1
do instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witeiona w Legnicy

petha nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra prowadzi rejestr

REJESTR PRZESYLEK WPLYWAJACYCH

Ly DATA NAZWA PODMOTU PRZESYLKAA TYTUL LICZBA PRZESYLKE .
T WPLywup (¢ Korego pochodzi ZESRK ZMACNKOW  PRZYDZIELONO7 ~ WAG
przesytka)3 dala znak (tre$¢ przesytki)s*

' to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji przesytek wptywajacych;

2to jest data otrzymania przesyki przez Uczelnie;

5to jest nazwa nadawcy, od ktérego pochodzi przesyika;

Jto jest data i znak, ktére wystepuja na przesyice;

5to jest zwiezte odniesienie sie do tresci przesyiki;

"jeéli zostaly dotgczone do przesyiki;

7to jest wskazanie osoby, ktérej przydzielono przesytke; w szczegélno$ci moze to by¢ osoba, komérka lub w przypadku okreSlonym w § 11 ust. 1
- dostawca ustug pocztowych lub wiadciwy adresat;

8to sg dodatkowe informacje, o ile sg potrzebne;
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witeiona w Legnicy

PIECZEC WPLYWU

petna nazwa jednostki wasnej

petna nazwa punktu kancelaryjnego

data wptywu

numer z rejestru

liczba zalgcznikow

podpis
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Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra zatozyta sprawy znajdujace sie w spisie spraw

SPIS SPRAW

oznaczenie symbol klasyfikacyjny hasto klasyfikacyjne z wykazu akt4
rokull komorki2 z wykazu akt-1
NAZWA PODMIOTU
DATA UWAGI
| Y || |t SPRA\NY (od kogo sprawa wptyneta)7
LP.5 ostatecznego oznaczenie sposéb
(II‘ESC SpraWy)G znak pisma data pisma wszczecia
zalatwienia prowadzacego zatatwienia
otrzymanego8 otrzymanego9 sprawy10
sprawy” sprawel2 sprawy13

1to jest czterocyfrowe oznaczenie roku kalendarzowego, w ktérym zostaly zatozone sprawy znajdujgce si¢ w spisie spraw;
2to jest literowe oznaczenie symbolu komorki, w ktérej zostaty zalozone sprawy znajdujgce si¢ w spisie spraw;
3to jest cyfrowe oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;

4to jest tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt;

5to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnemu numerowi zalozonej sprawy znajdujgcej si¢ w spisie spraw;

610 jest tytut, ktory stanowi zwiezte odniesienie sie do tresci sprawy;

7to jest nazwa nadawcy, od ktérego sprawa wptynetla, jezeli nie jest to sprawa wiasna;

8to jest znak pisma, ktére wszczyna sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna;

9to jest data pisma, ktére wszczyna sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna;

10to jest data wpltywu pierwszego pisma w sprawie lub jego wytworzenia;

T to jest data wplywu ostatniego pisma w sprawie lub jego wytworzenia;

12to jest literowe oznaczenie symbolu prowadzgcego sprawe;

13to jest informacja o sposobie zatatwienia sprawy.
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Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witeiona w Legnicy

BLANKIET KORESPONDENCYJNY

pole nagtéwkowe lub marginesowe

NAZWA | ADRES NADAWCY, ZNAK FIRMOWY (LOGO), NR TELEFONU | FAKSU

na nagtéwek przeznacza sie 2,5-4 cm szerokos$ci; w przypadku braku nagtéwka stosuje sie margines
gorny, szerokosci 2,5 cm

pole wpltywu (wysyiki) pole adresowe
PIECZEC WPLYWU (WYSYLKI), NAZWA | ADRES ODBIORCY
ADNOTACJE DEKRETUJACEGO
na korespondencji wptywajacej pod pieczecig nazwe i adres wpisuje sie w odlegtosci 2-3 znakéw
wplywu umieszcza sie znak sprawy (spacji) ponizej nagtowka, kazdy sktadnik nazwy

i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w pierwszym przypadku
- mianowniku, w odrebnym wierszu, w ukladzie
blokowym oraz w jednym pionie i w odpowiedniej
kolejnosci:  pisma  imienne nalezy  adresowac
umieszczajac okreslenia: Pan/i". ,Szanowny Pan/i”
LPT.” lub inne okreslenia ogdlnie przyjete; przed
imieniem adresata nalezy podawac przystugujacy mu
tytut i stopien naukowy lub tytut zawodowy; miedzy
nazwa adresata, a nazwa ulicy i kodem pocztowym
zostawia sie odlegtos¢ 1 znaku (spacji): nazwe
miejscowosci  mozna  wyr6zni¢  wielkg iiiera.
w adresie nie stosuje sie skrétow i skrotowcow,
z wyjatkiem tytutébw zawodowych i naukowych oraz.
ulicy lub innych ogdlnie znanych

pole oznaczenh kancelaryjnych

Wasz znak: Data: Nasz znak: Data:
daty i oznaczenia kancelaryjne wpisuje sie w odlegtosci 2-3 znakéw (spacji) ponizej nazwy i adresu odbiorcy; date
pisze sie podajac rok. miesigc, dzien: poszczegdine elementy daty taczy sie myslnikami ,,2020-01-01"

pole okreslenia przedmiotu sprawy
Sprawa:
przedmiot sprawy powinien by¢ wyrézniony, okreslony zwiezle i wynika¢ z tresci korespondencji; okreslenie
sprawy jest jakby tytutem pisma; przedmiot sprawy wpisuje sie z matej litery; na koncu zdania me stawia sie

kropki; samego stowa .sprawa" nie podkresla sie: przedmiot sprawy wpisuje sie w odlegtosci 2-3 znakéw (spacji)
ponizej oznaczer kancelaryjnych

pole korespondencyjne

TRESC PISMA
tre$¢ pisma powinna zaczynac sie w odlegtosci 2-3 znakdéw (spacji) ponizej stowa ,sprawa’, tekst pisma nalezy
zaczynac od akapitu w odlegtosci do 5 znakéw od lewego marginesu lub w uktadzie blokowym; pod trescig pisma
po lewej stronie na drugim jego egzemplarzu umieszcza sie odreczny podpis sporzadzajgcego pismo, date jego
ztozenia i opcjonalnie imienng piecze¢ oraz w przypadku akceptacji wielostopniowej odreczny podpis, date
akceptacji oraz Imienna pieczec¢ kolejnych nieupowaznionych os6b akceptujacych pismo
pole elementéw dodatkowych
ZALACZNIKI, DO WIADOMOSCI, ROZDZIELNIK PIECZEC | PODPIS
elementy dodatkowe umieszcza sie po lewej stronie pod trescig na wysokosci podpisu i pieczeci; miedzy treScig

pisma, a podpisem i oznaczeniami dodatkowymi nalezy zachowa¢ odlegto$¢ 2-3 znakéw (spacji); ponizej, w
lewym dolnym rogu. umieszcza sie kryptogram (inicjaty przetozonego / inicjaty prowadzacego sprawe)

pole nagtéwkowe lub marginesowe
IDENTYFIKATOR REGON, NIP, NR KONTA, NR TELEFONU | FAKSU

szerokos$¢ nagtéwka 2,5-4 cm, w przypadku braku informacji stosuje sie margines dolny, szerokosci 2,5 cm
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Zatgcznik Nr 5
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

PIECZEC WYSYLKI

petna nazwa jednostki wiasnej

petna nazwa punktu kancelaryjnego

data wysytki

numer z rejestru

liczba zatacznikow

podpis
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Instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 6

do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra prowadzi rejestr

REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

' DATA NAZWA PODMOTU ZESYEKA
LP. VWSYEKI2 ) PRZEKAZANIA
(do ktérego przekazano przesytke)34 data Jnak PRZESYL KIS

1to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji przesytek wychodzacych;

2to jest data przekazania przesyiki do podmiotéw lub do operatora pocztowego;

3to jest nazwa adresata, do ktérego przekazano przesytke;

4to jest data i znak, ktére wystepuja na przesyice;

5list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP;

6to sg dodatkowe informacje, o ile sg potrzebne;

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im Witelona w Legnicy

UNAGI6

26



Instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 7
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im, Witeiona w Legnicy

OPIS TECZKI RZECZOWEJ

petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

cze$¢ znaku sprawy kategoria archiwalna
(to jest oznaczeme komorki i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt. (to jest symbol A. B. BE, Bc. aw przypadku
w przypadku. o ktérym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy, dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE
iry stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw, réwniez okres jej przechowywania)

w przypadku o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3. petny znak sprawy)

TYTUL TECZKI

tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

informacje odnoszace sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowa lub innych informacji uscislajacych jej
zawartos¢; przy czym informacje te wpisuje sie z zastosowaniem nawiaséw kwadratowych
iw przypadku teczek rzeczowych, o ktérych mowa w § 42 ust. 3 pkt 1:
w ust. 4. tytut teczki uzupetnia sie o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw,
do ktérych zostaly przyporzadkowane akta umieszczone w teczce;
w przypadku teczek rzeczowych, o ktérych mowaw 8§ 42 ust 3 pkt 3
w ust. 8. tytut teczki uzupetnia sie o tytut sprawy)

rok zalozenia teczki

roczne daty skrajne
(tojest rok najwczesniejszego pisma w teczce rzeczowej) (to jest rok najp6zniejszego pisma w teczce rzeczowej)

numer tomu
(jezeli zgromadzona dokumentacja przyporzadkowana
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmuje kilka teczek rzeczowych)

piecze¢ wtasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
{ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej,
pod ktérg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)
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instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 8

do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

OPIS TECZKI RZECZOWEJ AKT OSOBOWYCH PRACOWNIKOW

petna nazwa jednostki wtasnej
{nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

czes$¢ znaku sprawy kategoria archiwalna
(to jest oznaczenie komorki (to jest symbol A, BE, a w przypadku
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) dokumentacji oznaczone: symbolem BE

réwniez okres jej przechowywania)

AKTA OSOBOWE OSOB ZATRUDNIONYCH

tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

Nazwisko, imie (imiona) p ra c o w n ik a
Imie ojca:1

Data poczatkowa zatrudnienia

Data korcowa zwolnienia

rok zalozenia teczki

roczne daty skrajne
(to jest rok najwczesniejszego pisma w teczce rzeczowej) (to jest rok najpdzniejszego pismaw teczce rzeczowej)

piecze¢ wtasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
(ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej,
pod ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)

1w przypadku powtarzania sig imienia (imion) i nazwiska pracownikéw.
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Instrukcja kancelaryjna

Zalgcznik Nr 9
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

OPIS TECZKI RZECZOWEJ AKT OSOBOWYCH STUDENTOW

petna nazwa jednostki whasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

kierunek studiéw, specjalnos¢ studiéw, forma i poziom studiéw

nr albumu
czes$¢ znaku sprawy kategoria archiwalna
(to jest oznaczenie komarki (io jest symbol A, BE, a w przypadku
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) dokumentacji oznaczonej symbolem BE

réwniez okres jej przechowywania)

AKTA OSOBOWE OSOB STUDIUJACYCH

tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

Nazwisko, imie (imiona) studenta
Imie ojca:i

Wydziat (Studium):

Data wstgpienia do Uczelni:

Data ukonczenia studiéw:
Data opuszczenia Uczelni:

rok zalozenia teczki

roczne daty skrajne
(to jest rok najwczesniejszego pisma w teczce rzeczowej) (to jest rok najp6zniejszego pisma w teczce rzeczowej;

piecze¢ wtasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
(ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej,
pod ktéra teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)

1w przypadku powtarzania si¢ imienia (imion) i nazwiska studentéw.
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instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 10

do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

OPIS TECZKI RZECZOWEJ DOKUMENTACJI TECHNICZNEJ

petna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni;

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

czes$¢ znaku sprawy

kategoria archiwalna
(to jest oznaczenie komdrki \ symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; (tojest symbol A, B BE, Be. aw przypadku
w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy. dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE
ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw; réwniez okres jej przechowywania)
w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3. petny znak sprawy)

TYTUL TECZKI
tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

Tytut projektu:

Nazwa i adres obiektu
Stadium:

Branza:

rok zalozenia teczki

roczne daty skrajne
(tojest rok najwczesniejszego pisma w teczce rzeczowej) (to jest rok najpdzniejszego pisma w teczce rzeczowej;

numer tomu
(jezeli zgromadzona dokumentacja przyporzadkowana
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt. w danym roku obejmuje kilka teczek rzeczowych)

piecze¢ wiasnosciowa Archiwum Uczelni w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolem A

sygnatura archiwalna
(ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego | liczby porzadkowej,
pod Ktéra teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu)
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instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 11
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witeiona w Legnicy

petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wypozycza lub przekazuje

KARTA ZASTEPCZA
akt sprawy

Akta sprawy o znaku sprawy -
cze$¢ znaku sprawy, o ile wystepuje

o tytule sprawy
tytut sprawy zakorczonej

wytworzone w komérce
petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta

wypozycza¥)
imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry dokumentacje wypozycza

przekazano do*) -
petna nazwa i adres podmiotu, do ktérego dokumentacje przekazano

dnia roku
data dzienna przekazania dokumentacji

celem
nalezy wskazaé okolicznosci uzasadniajgce wypozyczenie lub przekazanie dokumentaciji

z terminem zwrotu akt sprawy do dnia roku
przyblizony termin zwrotu dokumentacji

*) niepotrzebne skresli¢

data i czytelny podpis osoby, ktéra wypozycza lub przekazuje dokumentacje
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Instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik Nr 12
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

petna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtwkowej Uczelni)

petna nazwa komérki, kiéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje przekazuje

status studenta, kierunek studiéw, specjalnos¢ studiéw, forma i poziom
studiow'

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZYz2 NR3

MEJSCE DATAWYCOFANIA]
CZESC ROK ROCZNE PRZECHOWYWANIA ZNISZCZENIA
LP.4  ZNAKU TYTUL TECZKI5 A’:LBJSEEY ZALOZENIA DATY A;éﬁ\?vgfr@g TII_EI((::ZZEBIZ(I TECZEK PRZEKAZANIA UWAGI”
SPRAWYSH TECZKI SKRAJNES WARCHWUM DO ARCHWUM
UCZELNI PANSTWOWEGO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Rubryki 8 i 9 wypetnia Archiwum Uczelni
Liczba pozycji:
Liczba teczek:
PRACOWNIK KOMORKI, ) PRACOWNIK KOMORKI, . KIERUJACY KOMORKA,
KTORY PRZYGOTOWAL SPIS KTORY PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE KTORA PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE
czytelny podpis czytelny podpis piecze¢ i podpis
PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE DOKUMENTACJE
czytelny podpis piecze¢ nagtéwkowa Archiwum Uczelni

Data przekazania spisu i dokumentaciji:

1zapis wprowadza sig wytacznie w przypadku akt osobowych oséb studiujgcych;
2to jest okreslenie rodzaju przekazywanej dokumentacji np.: dokumentacji aktowej, dokumentacji technicznej, dokumentacji audiowizualnej, przy
czym spis sporzadza sie odrebnie dla kazdego rodzaju dokumentaciji;
3to jest kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
4to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji teczek rzeczowych;

o jest oznaczenie komorki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt; w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy,
ktory stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktorym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3 petny znak sprawy;
6 to jest tytul, zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej
teczke rzeczowag lub innych informacji uscislajgcych jej zawarto$¢; tytut powinien by¢ przeniesiony w dostownym brzmieniu z teczki rzeczowej;
7zapis wprowadza sie wytacznie w przypadku akt osobowych oséb studiujgcych;
8to jest rok najwczesniejszego i najp6zniejszego pisma w teczce rzeczowej;
9to jest symbol A, B, BE, Bc, aw przypadku dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania;
10przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze by¢ wytacznie jedna teczka rzeczowa;
11 to sg dodatkowe informacje, w szczegdélnos$ci dotyczace uszczegdtowienia zawartosci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie
umieszczono w jej tytule.
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instrukcja kancelaryjna

Zatgcznik nr 13
do Instrukcji kancelaryjnej

Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witeiona w Legnicy

petha nazwa jednostki whasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra nosniki zgromadzita

petna nazwa komoérki, ktéra nosniki przekazuje

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR

CZESC ZNAKU SPRAWY DATA
LUB SYMBOL NUMER MEJSCE WYCOFANIA/
Lp OZNACZENIE TYP KLASYFIKACYJINY SERYINY LICZBA PRZECHOWYWANIA ZNISZCZENIA UWAGIS
: NOSNIKAZ NOSNIKA3 ZWYKAZU AKT, NOSNIKag  NOSNIKOWS NOSNIKOW PRZEKAZANIA
Z KTORYM POWIAZANY WARCHIWUM UCZELNI DO ARCHWUM
JEST NOSNIK PANSTWOWEGO
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Rubryki 7 i 8 wypetnia Archiwum

Liczba pozyciji:
Liczba nosnikow:
KIERUJACY KOMORKA,

PRACOWNIK KOMORKI,
KTORA ODPOWIADA ZA SKLAD

PRACOWNIK KOMORKI,
KTORY PRZEKAZUJE NOSNIKI

KTORY PRZYGOTOWAL SPIS

czytelny podpis czytelny podpis piecze¢ i podpis

PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE NOSNIKI

czytelny podpis

Data przekazania spisu i no$nikow:

piecze¢ wtasnosciowa Archiwum Uczelni

1to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji nosnikéw;

2to jest jednoznaczna identyfikacja nosnika;

3to jest okres$lenie typu nos$nika, np. CD, DVD;

4jesli wystepuje;

5przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze by¢ wytacznie jeden nosnik;
6to sg dodatkowe informacje.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 119/20

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im Witeiona w Legnicy
z dnia 07 grudnia 2020 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witeiona w Legnicy

W POROZ NIU

laszemki

Ima: £ '20.1&V

na podstawie art- 6 ust, | ustawy z dnia 14 lipca 1983
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

CZESC 1

Zasady ogolne

§ 1
Jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe] im. Witelona w Legnicy, zwany
dalej ,wykazem akt”, zostatl opracowany na podstawie przepisow rozporzgdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019, poz. 246).

§2.

1 Wykaz akt okresla sposob klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji w Panstwowe] Wyzszej Szkole
Zawodowej im. Witelona w Legnicy, zwanej dalej ,,Uczelnig”.

2. Wykaz akt zapewnia jednolity sposéb oznaczania, rejestrowania i grupowania dokumentacji
w chwili wszczynania spraw oraz obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci Uczelni
oznaczone w poszczegdlnych pozycjach wykazu akt symbolami i hastami klasyfikacyjnymi oraz
kategorig archiwalna.

§3.

Budowa wykazu akt oparta jest na systemie klasyfikacji dziesietnej.
Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu dziesietnego.
Kazdy rzad podziatu sktada sie z co najmniej dwoch, a maksymalnie z dziesieciu klas.
3. Podzial, o ktorym mowa w ust. 2, jest prowadzony az do utworzenia klasy koricowej, w ramach
ktorej rejestruje sie sprawy albo w ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu jej
rejestracji.
Klasy koncowe oznacza sie symbolem okreslajacym kategorie archiwalna.
Klasa sktada sie z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego.
Hasto klasyfikacyjne moze zosta¢ uszczegotowione poprzez okreslenie typu dokumentacji
przyporzadkowanej do tej klasy.
7. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesietnym jest konstruowany z zestawu cyfr arabskich

zapisanych w nastepujacy sposob:

1) dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry ,0”" do ,9";

N

oA

2) dla klas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,00" do ,,99";

3) dla klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000” do ,999";

4) dla klas czwartego rzedu jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,0000” do ,,9999";

5) dla klas piatego rzedu jako symbol pigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,00000” do ,99999";

6) dla klas sz6stego rzedu jako symbol sze$ciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,000000” do ,,999999";

7) dla klas si6dmego rzedu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,0000000” do ,9999999";

8) dla klas 6smego rzedu jako symbol o$Smiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,00000000” do ,99999999";

9) dla klas dziewigtego rzedu jako symbol dziewigciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,,000000000" do ,999999999";
10) dla klas dziesiatego rzedu jako symbol dziesieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od ,0000000000" do

»,9999999999".
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

10.

Symbole
klasyfikacyjne
| Il n v

00
000
0000
0001
001
0010
0011
01
010
0100
0101
011
0110
0111

Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podzialu kompetenciji
wewnatrz Uczelni.

Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powigzana z klasg wyzszego i nizszego rzedu, a klasa
nizszego rzedu zawsze powinna wynika¢ z klasy wyzszego rzedu.

W wykazie akt:

i)

2)

pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotyczg klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem sSrodkami rzeczowymi
oraz finansami;

pigta i nastepne klasy pierwszego rzedu dotyczg klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do ktérych realizacji Uczelnia zostata utworzona.

84,

Symbolem ,A” oznacza sie kategorie archiwalng materiatow archiwalnych to jest dokumentacje
0 znaczeniu historycznym, przechowywang wieczyscie i znajdujgca sie pod nadzorem wiasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego.

Symbolem ,,B” oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, przy czym:

D

2)

3)

symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy;

symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng dokumentaciji,
ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w spos6b okreslony
w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez wiasciwe miejscowo
archiwum panstwowe;

symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtorng, o ile zachowaly sie oryginaly
(réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajgca krotkotrwale znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposéb okreslony w pkt 1

§5.

Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez Uczelnie do dodania nowych klas, w trybie i na
zasadach okreslonych w ,Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy”.
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86.
Schemat budowy wykazu akt
Symbole klasyfikacyjne
1 I m Y, Hasto klasyfikacyjne
(zad) (zad) (zad) (zad)
1 2 3 4 5
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 XXXXKXXKXKKHXXXXXKXKXKXKXXXKXXX
0000 30000000000OAOIOOOONONNOIONNK
0001 X00OOOIOOOONNKK
001 XOOOOOOOIOOOOOOONNK
(01} Organizacja
010 XOOOOOOOIOOOOOOOONNK
011 OOOOOOIOOOOOOONNKK
012 OOOOOIOOIOOOOOOIONNKK
013 YOOI
0130 X0000OAOIOIOIONOINKK
0131 X000000AAIOIOIOIONOIONKK
zestaw grupy / hasta rzeczowe
cyfr arabskich (tematyczne)
(sformutowanie nazwy zagadnienia
z zakresu dziatalnosci Uczelni)
przyporzadkowany przyporzadkowane
do danej klasy rzeczaAej do danej klasy rZeCzonej
(1, 1, 1, 1V rzedu) (1, 1y 1, IV rzedu)
SYMBOL HASEO
KLASYFIKACYJNY KLASYFIKACYJINE
KLASA
KLASYFIKACJA

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im, Witelona w Legnicy

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

6

BE10

B10

BE10

symbol
okreslajacy
kategorie
archiwalng

oznaczajacy

dang klase koricong

KATEGORIA
ARCHIWALNA

KWALIFIKACJA

Uwagi

7

Klasa rzeczowa | rzedu
Klasa rzeczowa Il rzedu
Klasa rzeczowa lll rzedu
Klasa koricowa IV rzedu

w ramach klasy koricowej
rejestruje sie sprawy, lub grupuje
sie dokumentacje bez wymogu
j€j rejestracji

dla klas kofcowych, czyli tych
przy ktdrych wystepuja symbole
okreslajace kategorie archiwalng
zaklada sie teczki rzeczowe

kategoria archiwalna
wyznacza okresy
przechowywania dokumentacji
Klasa koricowa IV rzedu
Klasa koncowa Il rzedu

Klasa rzeczowa Il rzedu

Klasa konicowa Il rzedu
Klasa koncowa Il rzedu
Klasa koncowa Il rzedu
Klasa rzeczowa Ill rzedu

Klasa koncowa IV rzedu
Klasa koncowa IV rzedu

uszczegotowienie
grupy / hasta rzeczowego
(tematycznego)
(wskazéwki do zagadnienia
z zakresu dziatalnosci Uczelni)

przyporzadkowane
do danej klasy rZeCZOngj
@1, 1, 1, 1V rzedu)
wyjasnienie i szczegbtowy
komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych
metod liczenia okresow
przechowywania lub okreslenia
kryteriéw dla przysztej
ekspertyzy archiwalnej



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

CZESC 2

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

WYKAZ KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU PODZIALU KLAS
OZNACZONYCH SYMBOLAMI KLASYFIKACYJNYMI OD 0 DO 5

0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne, legislacja i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja i promocja
07 Wspdidziatanie z innymi organami lub jednostkami organizacyjnymi
08 Kontrola, audyt i szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
Ewidencja osobowa os6b zatrudnionych
Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie ksztatcenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych
15 Dyscyplina pracy oséb zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe os6b zatrudnionych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna os6b zatrudnionych

ERE

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 Gospodarka materialowa

24 Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy obronne

26  ZamOwienia publiczne

3 FINANSE
30 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
31 Finansowos¢
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa
33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
34 Obstuga finansowa funduszy $rodkéw specjalnych
35 Opfaty i ustalanie cen
36 Inwentaryzacja
37 Dyscyplina finansowa

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy 5
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40
41
42
43

50
51
52
53
54
55
56

BADANIA NAUKOWE | ROZWOJ KADRY NAUKOWE]
Prace naukowo-badawcze

Konferencje naukowe i popularyzacja wiedzy naukowej
Rozwoj kadry naukowej

Wiasnos¢ intelektualna

DYDAKTYKA

Orqganizacja pracy dydaktycznej

Realizacja pracy dydaktycznej

Rekrutacja na studia

Ewidencja osobowa o0séb studiujgcych

Samorzad Studencki, studencki ruch naukowy i organizacje akademickie
Sprawy socjalno-bytowe, ubezpieczenia i opieka zdrowotna oséb studiujgcych
Sprawy dyscyplinarne oséb studiujgcych

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Symbole
klasyfikacyjne
1 1 I v
00
000
0000
0001
0002
0003
001
002
0020
0021
0022

Hasto klasyfikacyjne

ZARZADZANIE
Gremia kolegialne
Posiedzenia wtasnych gremiéw

kolegialnych
Senat

Rada Uczelni

Komisje, zespoly, grupy robocze state i
dorazne

Kolegia, kapituly, komitety, rady
doradcze i opiniodawcze

Udziat w posiedzeniach obcych
gremiéw kolegialnych

Wybory
Wybory do wiasnych gremiow
kolegialnych

Wybory wiasnych organéw
jednoosobowych

Wybory do obcych gremiéw
kolegialnych

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

Qmaczenie
ketegorii

Uwagi

dia kazdego gremium prowadzi sie
odrebne teczki

dokumentacja z posiedzen, w tym m in.
skiad osobowy, zawiadomienia o
posiedzeniach, programy, protokoly
posiedzen, listy obecnosci, uchwaly i
relacje z ich realizacji, opracowania,
sprawozdania, referaty, wnioski, postulaty,
wystgpienia i inne materialy na
posiedzenia; takze rejestr uchwat
dokumentacja z posiedzen, wtym m in.
skiad osobowy, zawiadomienia o
posiedzeniach, programy, protokoty
posiedzen, listy obecnosci, uchwaly i
relacje z ich realizacji, opracowania,
sprawozdania, referaty, wnioski, postulaty,
wystapienia i inne materialy na
posiedzenia; takze rejestr uchwat
dokumentacja z posiedzen i prac, w tym
m in. regulaminy dzialania, sktad
osobowy, zawiadomienia o posiedzeniach,
programy, protokoly posiedzen, listy
obecnosci, opracowania, sprawozdania,
referaty, wnioski, postulaty, wystapienia

P

dokumentacja z posiedzen, wtym m in
regulaminy dziatania, sktad asobowy,
zawiadomienia o posiedzeniach,
programy, protokoty posiedzen, listy
obecnosci, opracowania, sprawozdania,
referaty, wnioski, postulaty, wystapienia
P

w tym udziafw posiedzeniach organéw
jednostek nadrzednych, nadzorujgacych lub
wspdtpracujacych; m in. zaproszenia na
posiedzenia, wiasne wystapienia,
opracowania, referaty, notatki
problemowe, sprawozdania z
uczestnictwa, itp.

dokumentacja z wyboréw, wtym m in
protokoly posiedzen, kalendarz wyborczy,
ustalenia, protokoty wyboréw, komunikaty
wyborcze, akty stwierdzajace wybor,
waznos¢ lub niewaznos¢ wybordw,
sprawozdania z wyborow itp.; przy czym
karty wyborcze kwalifikuje sie do kategorii
B3

dokumentacja z wyboréw, wtym m in.
protokoly posiedzen, kalendarz wyborczy,
ustalenia, protokoty wyboréw, komunikaty
wyborcze, akty stwierdzajace wybor,
wazno$¢ lub niewaznos$¢ wyborow,
sprawozdania z wyboréw itp.; przy czym
karty wyborcze kwalifikuje sie do kategorii
B3

dokumentacja gromadzona wedtug
regulaminu wyborczego danego organu w
tym m in. kalendarz wyborczy, ustalenia,
protokoty wyboréw, komunikaty wyborcze,
pisemne o$wiadczenia zgody na
kandydowanie, listy kandydatow; przy
czym karty wyborcze kwalifikuje sie do



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

003
o

010

011

012

013
0130
0131
0132
0133
0134

014
0140
0141
0142

Narady i zebrania os6b zatrudnionych

Organizacja
Organizacja organdw i jednostek
nadrzednych oraz wspétdziatajgcych

Organizacja wiasnej jednostki

Petnomocnictwa, upowaznienia wzory
podpiséw, podpisy elektroniczne

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

Regulacje, wyjasnienia, interpretacije,
opinie oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Ochrona informacji niejawnych

Ochrona danych osobowych

Udostepnianie informacji publicznej

Obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

Obstuga kancelaryjna

Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz
wyjasnienia i poradnictwo

Srodki do ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

Opracowanie i wdrazanie wzoréw
formularzy wtasnych oraz ich wykazy
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BE10

BE10

BE10

BE10

BE10

B5

kategorii B3

inne niz gremia wymienione w klasach
0000-0003, w tym m. in. protokoty,
sprawozdania, wnioski

w tym m. in. statuty, regulaminy i
schematy organizacyjne, informacje o
zmianach adreséw, itp.

przepisy ogélnopanstwowe i resortowe
dotyczace bezposrednio wtasnej jednostki,
w tym m. in. akty erekcyjne, akty
przeksztatcen, akty nadania godta i
sztandaru, nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, taczenie, rejestracja i odpisy z
rejestréw, zmiany na stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy), w tym takze system identyfikacji
wizualnej (m. in. godto, logo, sztandar,
emblematy, insygnia, odznaczenia,
medale lub inne symbole, kolory firmowe;
ustalania wiasne, uzgodnienia, zmiany
dotyczgce projektanta artystycznego i
warunkéw wykonania, projekty
graficzne/fotograficzne, wizerunki, itp.)
oraz wszelka korespondencja w ww.
sprawach

w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisu; za date zakonczenia sprawy
przyjmuije sie date waznosci
pethnomocnictwa lub upowaznienia

opracowania wtasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
tym m. in. polityka bezpieczenstwa
informacji, polityka bezpieczenstwa
danych osobowych

w tym m. in. instrukcje, ewidencja zasobu
dokumentéw niejawnych, zmiana klauzuli
tajnosci oraz wszelka korespondencja w
ww. sprawach; przy czym akta
postepowan sprawdzajacych klasyfikuje
sie przy klasie 117

w tym m. in. zgloszenia zbioréw danych do
rejestracji, wykazy obszaréw
przetwarzania danych osobowych,
upowaznienia do przetwarzania danych,
naruszenia ochrony danych osobowych, w
tym ich ewidencja

w tym m. in. sprawy ponownego
wykorzystania informacji publicznej

obstuge informatyczng klasyfikuje sie przy
klasie 04

w tym m. in. Instrukcja kancelaryjna,
Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum, inne przepisy regulujgce
postepowanie z dokumentacjg oraz
wszelka korespondencja w ww. sprawach
w tym m. in. rejestry przesytek
wptywajacych i wychodzacych, pocztowa
ksigzka nadawcza, zbiorowy dowdd
odbioru, inne dowody nadan i odbioru oraz
dokumentacja reklamaciji

takze wzoréw i formularzy elektronicznych;
przy czym dokumentacje zamoéwien i
realizacje zamoéwien klasyfikuje sie w
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0143

0144

0145

015

0150

0151

0152

0153

0154

0155

0156
0157

016
0160

0161

0162

0163

Ewidencja drukow Scistego
zarachowania

Ewidencja pieczeci, pieczatek oraz ich
wzory odciskowe

Przekazywanie dokumentacji w zwigzku
Ze zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi

Zasob archiwalny

Ewidencja zasobu archiwalnego

Przekazywanie dokumentacji do
whasciwego miejscowo archiwum
panstwowego

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

Wycofywanie dokumentacji z zasobu
archiwalnego

Udostepnianie zasobu archiwalnego

Kwerendy archiwalne

Skontrum zasobu archiwalnego

Profilaktyka i konserwacja zasobu
archiwalnego

Zbiory biblioteczne

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczgce
gromadzenia, opracowania,
zabezpieczania i udostepniania zbioréw
bibliotecznych

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
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B10

B5

BES

B10

B5

B5

klasie 230

w tym m. in. ksiega drukéw; protokoty
zniszczenia; przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie w klasie
0002, dokumentacje zamoéwien i realizacje
zamowien klasyfikuje sie w klasie 230

w tym protokoly zniszczenia; przy czym
dokumentacje zaméwien i realizacje
zamowien klasyfikuje sie w klasie 230
dotyczy dokumentacji spraw
niezakonczonych przekazanej miedzy
komérkami organizacyjnymi oraz
zmianami w zakresie zadan

przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasyfikuje sie w klasie 0140; sprawy
przekazania Archiwum w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi klasyfikuje sie
w klasie 011

w tym m. in. spisy zdawczo-odbiorcze iich
wykaz, protokoly zagubienia lub
zniszczenia dokumentacji; przy czym
spos6b prowadzenia ewidencji
uregulowano w Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum
w tym korespondencja

w tym m. in. protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,
spisy dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie dokumentacii,
zgody na brakowanie oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach

w tym wnioski w sprawie wycofania,
protokoty wycofania dokumentacji ze stanu
Archiwum

w tym m. in. karty i rejestry (ksiegi)
udostepniania dokumentacji oraz
zezwolenia

kwerendy inne niz dotyczace spraw
osobowych os6éb zatrudnionych i
studiujgcych ujetych w klasach 120 i 530,
w tym m. in. wydawanie zaswiadczen,
odpiséw, uwierzytelnionych kopii

w tym m. in. dokumentacja
konserwatorska, przy czym zlecenia na
ustugi konserwatorskie klasyfikuje sie w
klasie 230; przy czym rejestr pomiaréw
temperatury i wilgotnosci kwalifikuje sie do
kategorii B2

opracowania wtasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

w tym m. in. zamdwienia i zakupy zbioréw,
prenumerata czasopism, dary, depozyty,
wymiana, import, protokoty przejecia i
przekazania, rozliczenia finansowe oraz
wszelka korespondencja ww. sprawach

w tym m. in. ksiegi inwentarzowe, ksiegi
akcesyjne, katalogi oraz inne formy
ewidencji w postaci tradycyjnej i
elektronicznej

ewidencja prowadzona w postaci
papierowej i elektronicznej, w tym m. in.
ewidencja czytelnikéw, zeszyty odwiedzin
w czytelniach; przy czym okres
przechowywania np. rewerséw, deklaracji,
kaucji, potwierdzenia optat, kart ksigzek
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02

020

021

022

023

024

025

030

0164

0165

0166
0167

0210
0211

0240
0241

0250
0251
0252
0253
0254

Wypozyczanie miedzybiblioteczne
Selekcja zbioréw bibliotecznych

Skontrum zbioréw bibliotecznych

Profilaktyka i konserwacja
zbioréw bibliotecznych

Akty normatywne, legislacja i
obsluga prawna

Akty normatywne wtadz, organ6w i
jednostek nadrzednych oraz innych

Akty normatywne wtasnej jednostki

Akty normatywne Rektora

Akty normatywne Kanclerza
Zbiér umoéw i porozumien wiasnej
jednostki

Udziat w przygotowywaniu i opiniowaniu

projektéw aktdw prawnych
Pomoc prawna
Interpretacja przepiséw prawa

Opinie prawne na potrzeby wiasnej
jednostki

Sprawy sadowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym

Sprawy cywilne

Sprawy sadowo-administracyjne
Sprawy z zakresu prawa pracy
Sprawy karne i o wykroczenia
Repertoria spraw

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczosc | analizy

Regulacje, wyjasnienia, interpretacije,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu strategii,
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B5

B10

BE10

BE10

BE10
BE10
BE10
BE10

liczy sie od ich dezaktualizacji

wtym m in. karty czytelnikdw, karty
ksigzek; przy czym za date zakonczenia
sprawy przyjmuje sie date dezaktualizacji
wtym m in. ksiegi ubytkéw, protokoty
ubytkdw/ selekgji, w tym gospodarowanie
dubletami i drukami zbednymi

w tym m in. dokumentacja
konserwatorska, reprografia
zabezpieczajgca; przy czym zlecenia na
ustugi Introligatorskie klasyfikuje sie w
klasie 230

za date zakoriczenia sprawy przyjmuje sie
date utraty mocy prawnej danego akiu;
przy czym akty normatywne organow i
jednostek nadrzednych jesli dotycza
bezposrednio wasnej jednostki klasyfikuje
sie w klasie 011

komplet podpisanych zarzadzen, pism
okadlnych, instrukgji, polecen, wytycznych,
decyzji organizacyjnych i komunikat6w,
kazdy rodzaj aktéw normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok;
zatozenie i prowadzenie spraw w zwigzku
Z przygotowywaniem danego aktu
nastepuje we wtasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu

w tym ich rejestr

w tym ich rejestr

ich zhidr, jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia, w tym komplet podpisanych
umdw, porozumien, listéw intencyjnych
oraz ich rejestry; materiat Zrodtowy wraz z
jednym egzemplarzem umowy i
porozumienia rejestruje sie i grupuje w
odpowiedniej klasie wykazu akt w
komoarce, ktdra umowe i porozumienie
przygotowata; przy czym umowy i
porozumienia z organami i jednostkami
zewnetrznymi dotyczace zakresu i
sposobu wspdldziatania na gruncie
krajowym i zagranicznym klasyfikuje sie w
klasie 073

w tym opiniowanie projektéw uchwat czy
zarzadzen organéw nadrzednych

wyktadnia wiasnych aktéw prawnych
dotyczacych merytorycznej dziatalnosci
w tym m in. opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow zawieranych
przez wiasng jednostke oraz opinie w
sprawach indywidualnych; drugie
egzemplarze odktada sie do akt sprawy,
ktorej dotyczg

za date zakoniczenia sprawy przyjmuje sie
date wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

w tym plany i sprawozdania finansowe; z
wytgczeniem sprawozdan wymienionych w
klasie 361

opracowania Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

10



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

031

032

033

034

035

036

040

041

0310

0311

0312

0320

0321

0322

0330

0331

programow, planéw, analiz i
sprawozdan opisowych oraz

statystycznych

Planowanie

Strategie, programy i plany A
perspektywiczne i wieloletnie

Programy i plany roczne A
Programy i plany okresowe B5

Sprawozdawczo$¢ opisowa

Sprawozdania opisowe z wykonania A
strategii, programoéw i planéw
perspektywicznych oraz wieloletnich

Sprawozdania opisowe z wykonania A
programoéw i planéw rocznych

Sprawozdania opisowe z wykonania B5
programoéw i planéw okresowych

Sprawozdawczos$¢ statystyczna

Sprawozdania statystyczne czastkowe B5
Sprawozdania statystyczne koncowe A

Analizy tematyczne lub przekrojowe, A

ankietyzacja

Informacje o charakterze analitycznym i A

sprawozdawczym dla innych jednostek

Meldunki i raporty sytuacyjne BES
Informatyzacja

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, A

opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzaciji

Projektowanie, homologacje, wdrazanie A
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im Witelona w Legnicy

opracowania komoérek, opracowania
zbiorcze i opracowania otrzymane od
iednostek zewnetrznych

w tym m. in. projekty, tekst ostateczny,
dokumentacja z uzgodnien oraz wszelka
korespondencja ww. sprawach
opracowania wraz z zatgcznikami oraz
wszelka korespondencja ww. sprawach
miesieczne, kwartalne, pétroczne; jezeli
opracowania czastkowe w danym roku nie
sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych
z opracowaniami 0 wiekszym zakresie
czasowym, to akta spraw w zakresie
opracowan czastkowych nalezy
zakwalifikowaé do kategorii A
opracowania komaérek, opracowania
zbiorcze i opracowania otrzymane od
jednostek zewnetrznych

m. in. projekty, tekst ostateczny,
dokumentacja z uzgodnier oraz wszelka
korespondencja ww. sprawach, w tym
raporty

opracowania wraz z zatgcznikami oraz
wszelka korespondencja ww. sprawach, w
tym dane i informacje raportowane do
Systemu Informacji o Nauce - POL-on
miesieczne, kwartalne, pétroczne; jezeli
opracowania czastkowe w danym roku nie
sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych
z opracowaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to akta spraw w zakresie
opracowan czastkowych nalezy
zakwalifikowaé do kategorii A
opracowania komaérek, opracowania
zbiorcze i opracowania otrzymane od
jednostek zewnetrznych

miesieczne, kwartalne, pétroczne; jezeli
opracowania czastkowe w danym roku nie
sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych
z opracowaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to akta spraw w zakresie
opracowan czastkowych nalezy
zakwalifikowaé do kategorii A

opracowania na potrzeby wtasnej jednostki
oraz sporzadzane jako odpowiedzi na
ankiety, w tym m. in. badania statystyczne,
kontrolingowe analizy operacyjne i
strategiczne; jezeli opracowania maja
charakter czastkowy i sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych z opracowaniami
0 wiekszym zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie opracowan
czastkowych zakwalifikowaé do kategorii
B5

inne niz w klasie 034; np dla organu i
jednostki nadrzednej, organéw
administracji, wojewody itp.

w tym m. in. raporty, wskazniki, materiaty
Zrédtowo-pomocnicze, inne niz
sprawozdania

zakup i eksploatacje komputeréw i
infrastruktury klasyfikuje sie w klasach 23 i
24

opracowania wtasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
tym Polityka Bezpieczenstwa
Informatycznego

w tym m. in. dokumentacja techniczna
oprogramowania oraz analizy i oceny; przy
czym umowy, oferty, zlecenia,

1
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042

043

050

051

052

053

054

060

061

062

0420

0421

0422

0423

0424

0510

0511

0620

Eksploatacja oprogramowania i
systemoéw teleinformatycznych
Organizacja prac eksploatacyjnych
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

Instrukcje eksploataciji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, nosnikow
i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

Ewidencja stosowanych systemow i
programéw

Ustalanie uprawnien dostepu do danych

i systemow
Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

Projektowanie i eksploatacja stron i
portali internetowych

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw, inicjatyw i
interpelacji

Skargi i wnioski

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedtug wtasciwosci
Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie oraz inne wystgpienia

Interpelacje i zapytania

Sprawy odestane do zatatwienia innym
podmiotom

Reprezentacja i promocja

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu reprezentacji i
promowania dziatalnosci

Patronaty, komitety, sponsoring

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

B5

B5

BE5

B5

B2

korespondencje, notatki, plany prac,
harmonogramy, protokoty odbioru prac
oraz umowy i licencje na oprogramowanie
kwalifikuje sie do kategorii B5; za date
zakorczenia sprawy przyjmuje sie date
wygasniecia umowy licencyjnej; dla
kazdego rodzaju systemu lub
oprogramowania mozna zatozy¢ odrebng
teczke

w tym modyfikacje i rozwgj systemow

wtym m in. umowy, oferty, zlecenia,
korespondencja, notatki, plany pracy,
harmonogramy, protokoty odbioru prac,
raporty, itp.

w tym instrukcje wiasne, ale réwniez obce,
jezeli dotycza waznego oprogramowania
dia jednostki wiasnej lub byty dla nigj
przygotowane, przy czym za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
utraty aktualnosci przez dang instrukcje

za date zakoniczenia sprawy przyjmuje sie
date utraty uprawnien do dostepu

w tym m in. wiamania do systemdw, zle
uzytkowanie, w tym notatki, protokoty,
decyzje o blokadzie dostepu do systemu
oraz wszelka korespondencja w ww.
sprawach

poszczegolne pliki umieszczane na stronie
powinny by¢ archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku i
ewidencjonowane w formie kart
opisowych; materiaty Zrodtowe do stron
www kwalifikuje sie do kategorii B5

opracowania Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

w tym ich rejestr

dotyczy przekazanych skarg i wnioskow
poza strukture wtasnej jednostki

wtym m in rejestry, wystapienia
administracji rzadowej | samorzadowej w
sprawach dotyczacych wiasnej jednostki
w tym postéw, senatoréw, radnych,
rzecznikow

dotyczy spraw, ktére nie mieszcza sie w
zadaniach wasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy

planowanie i sprawozdawczos¢ klasyfikuje
sie w klasie 03

opracowania Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

wiym m in. umowy, porozumienia,
sprawozdania oraz wszelka
korespondencja ww sprawach

Serwis prasowy, wtym m in sprostowania

12



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

0621

0622

063

0630

0631

0632

0633

064
0640

0641

0642

0643

065

066
0660

0661

informacje medialne

Konferencje prasowe i wywiady dla
Srodkéw publicznego przekazu
Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej
jednostki

Akcje promocyjne i reklamowe
organizowane przez wiasng jednostke

Akcje promocyjne i reklamowe
organizowane we wspotpracy z
jednostkami zewnetrznymi

Udziat w akcjach promocyjnych i
reklamowych organizowanych przez
jednostki zewnetrzne

Reklama i promocja drukowana i
emitowana

Reprezentacja i popularyzacja
Uroczystosci state i okolicznoSciowe
organizowane przez wtasng jednostke

Wydarzenia i imprezy kulturalne state i
okolicznosciowe organizowane przez
wiasng jednostke

Wydarzenia i imprezy kulturalne state i
okolicznos$ciowe organizowane we
wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi

Udziat w uroczystosciach, wydarzeniach
i imprezach organizowanych przez
jednostki zewnetrzne

Kroniki i monografie

Wydawnictwa
Wydawnictwa naukowe

Wydawnictwa dydaktyczne

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witeiona w Legnicy

w tym wycinki prasowe

m. in. targi edukacyjne, dni otwarte, itd., w
tym programy, sprawozdania, scenariusze,
teksty prelekcji, plakaty, ulotki, itp.

w tym programy, sprawozdania,
scenariusze, teksty prelekgcji, plakaty,
ulotki, itp.

wiasne opracowania lub inne materiaty z
czynnego uczestnictwa

inne niz wchodzace w akta sprawy m. in.
informatory, foldery, ulotki, broszury,
plakaty, afisze, kalendarze, notatniki,
teczki, itp. oraz projekty
graficzne/fotograficzne gadzetéw i ich
zatwierdzanie, ogtoszenia, teksty i audycje
sponsorowane, informacje do serwisu
internetowego i portali spotecznos$ciowych,
przy czym zlecenia na wykonanie
klasyfikuje sie w klasie 230

m. in. inauguracja i zakorczenie roku
akademickiego, jubileusze, akademie,
zjazdy absolwentéw, uroczystosci
pogrzebowe, w tym programy,
scenariusze, listy zaproszonych gosci,
teksty odczytéw i referatéw, sprawozdania,
listy gratulacyjne, ksiegi kondolencyjne,
nekrologi, wspomnienia po$miertne,
plakaty, ulotki, dyplomy

m. in. wystawy, pokazy, odczyty, wyktady,
spotkania, festiwale, koncerty, konkursy,
juwenalia itp., w tym programy,
scenariusze, teksty prelekcji,
sprawozdania, plakaty, ulotki, itp.; dla
kazdego wydarzenia i imprezy zaktada sie
odrebna teczke; przy czym wydarzenia i
imprezy naukowe klasyfikuje sie w klasie
41

w tym m. in. programy, referaty, protokoty,
whnioski, sprawozdania; przy czym
wydarzenia i imprezy naukowe klasyfikuje
siew Kklasie 41

w tym n. in. programy, teksty wkasnych
wystgpien, sprawozdania z czynnego
uczestnictwa itp.; przy czym udziat w
wydarzeniach i imprezach naukowych
klasyfikuje sie w klasie 41

o dziatalnosci wkasnej, w tym ksiegi
pamigtkowe, ksiegi jubileuszowe

m. in. prace naukowo-badawcze, materialy
pokonferencyjne, monografie, debiuty
studenckie; kazdy tytut wydawnictwa
dokumentowany jest oddzielnie; w tece
wydawniczej gromadzi sie m. in. wnioski o
otwarcie zlecenia wydawniczego,
os$wiadczenia autorskie, karty wydawnicze,
umowy wydawnicze, opracowania
autorskie i redakcyjne, korekty, opinie o
danym tytule, recenzje, projekty graficzne
oraz dwa egzemplarze kazdego
wydawnictwa; przy czym dokumentacje
posiedzen Rady Wydawniczej klasyfikuje
jest w klasie 0003

m. in. zeszyty naukowe, skrypty,
podreczniki, materialy edukacyjne; kazdy

13
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067

068

069
07

070

071

072

073

0662
0663
0664

0665
0666
0667

0668

0710

0711

0720

0721

0722

Publikacje okolicznosciowe
Publikacje seryjne, periodyki
Druki okolicznosciowe

Indeksy wydanych tytutow
Indeksy serii wydawniczych
Udziat w obcych wydawnictwach

Wykonanie poligraficzne wydawnictw
oraz ich rozpowszechnianie
Materiaty audiowizualne

Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan,
kondolencji

Badanie satysfakcji klienta
Wspoltdziatanie z innymi organami
lub jednostkami organizacyjnymi

Regulacje, wyjasnienia, interpretacije,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu wspotdziatania z
innymi organami lub jednostkami
organizacyjnymi oraz udzialu w
programach i projektach finansowanych
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

Kontakty z organami i jednostkami
organizacyjnymi krajowymi
Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspotdziatania z organami i
jednostkami organizacyjnymi na gruncie
krajowym

Przyjmowanie przedstawicieli

i gosci krajowych

Kontakty z organami ijednostkami
organizacyjnymi zagranicznym

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspotdziatania z organami i
jednostkami organizacyjnymi na gruncie
zagranicznym

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
zagranicznych
Umowy i porozumienia dotyczace

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

>>> >>>

B5

B10

tytut wydawnictwa dokumentowany jest
oddzielnie; w tece wydawniczej gromadzi
sie m in wnioski o otwarcie zlecenia
wydawniczego, o$wiadczenia autorskie,
karty wydawnicze, umowy wydawnicze,
opracowania autorskie i redakcyjne,
korekty, opinie o danym tytule, recenzje,
projekty graficzne oraz dwa egzemplarze
kazdego wydawnictwa; przy czym
dokumentacje posiedzen Rady
Wydawniczej i Komitetu Redakcyjnego
klasyfikuje jest w klasie 0003

m in. opracowania jubileuszowe

m in. biuletyn informacyjny

m in. kartki i koperty okolicznosciowe,
karty wizytowe

ISBN

ISSN

publikacje wiasne w wydawnictwach
zewnetrznych

wtym m in. zlecenia, rejestr zlecen, itd.

m in. fotografie, filmy, nagrania z
uroczystosci, wydarzen, akdji i imprez;
uktad wedtug tematow | wydarzen; przy
czym zlecenia na wykonanie klasyfikuje
sie w klasie 230

innych niz wchodzace w akta spraw

w kraju i zagranica, wtym dotyczy m. in
wymiany informacji naukowych,
do$wiadczen w zakresie dydaktyki,
wymiany kadry naukowej, dziatalnosci
naukowo-badawczej, wspdtpracy w
ramach konsorcjéw i centrow o
charakterze naukowo-badawczym
opracowania wiasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

wtym m in. programy wspdtpracy,
opracowania, sprawozdania oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach; przy
czym zbior uméw i porozumien klasyfikuje
sie w Klasie 073

wtym m in programy pobytu,
sprawozdania

inne niz w klasie 075; dla kazdego kraju,
ewentualnie partnera, zaktada sie odrebne
teczki

wtym m in. protokoly posiedzen, analizy,
referaty, wnioski oraz wszelka
korespondencja www. sprawach; przy
czym zbiér uméw i porozumien klasyfikuje
sie w klasie 073

w tym studentéw, m in. instrukcje
wyjazdowe, programy pobytu,
indywidualne sprawozdania; przy czym
sprawy paszportéw, dewiz, szczepien,
ubezpieczen, biletow itp. kwalifikuje sie do
kategorii B5

w tym m in zaproszenia, programy
pobytu, materiaty z pobytu, sprawozdania
za date zakoniczenia sprawy przyjmuje sie
date wygasniecia umowy lub jej aneksow

14



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

074

075

080

081

082
083

084

10

100

0740

0741

0742

0750
0751

0752
0753

0810

0811

0812

zakresu i sposobu wspétdziatania z
organami i jednostkami zewnetrznymi
Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,
seminaria, fora

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,
seminaria i fora organizowane przez
wiasng jednostke

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,
seminaria i fora organizowane we
wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi
Udziat w konferencjach zjazdach,
sympozjach, sesjach, seminariach i
forach organizowanych przez jednostki
zewnetrzne

Programy i projekty wspétfinansowane
ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

Programy europejskie

Programy wspoéffinansowane ze
Srodkow zewnetrznych
Fundusze strukturalne

Projekty wspotfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych
Kontrola, audyt i szacowanie ryzyka

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli,
audytu i szacowania ryzyka

Kontrole

Kontrole zewnetrzne we wtasnej
jednostce

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

Ksigzka kontroli

Audyt

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

Dziatania sprawdzajace inspektora
ochrony danych

SPRAWY KADROWE

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Regulacje, ich projekty oraz

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

> > >» >

BES

przy czym konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, seminaria, fora naukowe klasyfikuje
sie w klasie 41

wtym m in programy, wystgpienia,
referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania, wnioski, listy
uczestnikow, protokoty

wtym m in. umowy, raporty, programy,
referaty, protokoty, wnioski, sprawozdania,
uchwaly, listy uczestnikdw

wtym m in sprawozdania z udzialy;
teksty wygtoszonych referatdw, gtosow w
dyskusji

wtym m in wnioski, umowy o
dofinansowanie, dokumenty zwigzane z
przygotowaniem i realizacja programow i
projektow, wnioski o ptatnosci,
korespondencja z instytucjami
zarzadzajacymi funduszami europejskimi,
dokumenty zwigzane z promocjg, kontrolg
i ewaluacjg programoéw i projektow, raporty
i sprawozdania z realizadji, itp.; przy czym
listy ptac wraz z umowami cywilno-
prawnymi, dokumentacje finansowa,
umowy anulowane, karty czasu pracy,
grupuje sie w odpowiedniej klasie wykazu
akt w komarce, ktéra dokumentacje
przygotowata; za date zakoriczenia sprawy
zakwalifikowanej do kategorii B przyjmuje
sie date zakonczenia realizacji projektu

przy czym planowanie i sprawozdawczos¢
klasyfikuje sie w klasie 03

opracowania Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

w tym instrukcje kontroli, protokoty,
wnioski, zalecenia, wystapienia
pokontrolne i inne zwigzane z
prowadzonymi postepowaniami

wtym m in raporty zbiorcze oceny stanu
kontroli zarzadczej, oSwiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej

przy czym dokumentacje postepowan
sprawdzajgcych kwalifikuje sie w klasie
117

opracowania Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
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101
102

103
104

110

m

112

113

114

115

1120

1121

1122

1123

1140

1141

1150

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

Wykazy etatow

Opisy stanowisk pracy i okreslanie
zakresu kompetencji i zadan

Restrukturyzacja zatrudnienia A
Kontakty i wymiana informaciji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach

kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

Zapotrzebowanie i nab6r kandydatow B5
do pracy

Konkursy na stanowiska naukowo- A
dydaktyczne

Obstuga zatrudnienia
Obstuga zatrudnienia os6b BE10
zatrudnionych

Rozmieszczanie i wynagradzanie os6b BE10
zatrudnionych

Oswiadczenia majgtkowe lub inne B6
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i

czionkach ich rodzin

Ocena okresowa 0s6b zatrudnionych BE10

Staze, wolontariat, praktyki B10

Umowy cywilno-prawne

Umowy cywilno-prawne ze skladkg na B10
ubezpieczenie spoteczne

Umowy cywilno-prawne bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne

Nagradzanie, odznaczanie i karanie

0s6b zatrudnionych

Nagrody BE10

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im, Witelona w Legnicy

tym m in. regulaminy pracy, zasady
wynagradzania i premiowania, taryfikatory
kwalifikacyjne, uregulowania z zakresu
bhp

zestawienia ilosciowe, jakosciowe i
zhiorcze etatéw wiasnych

w tym pracownikéw specjalnych kategorii

wtym m in. zgtoszenia do urzedu pracy,
oferty pracy; oferty kandydatéw przyjetych
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika; przy czym okres
przechowywania ofert kandydatow
nieprzyjetych itryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow

w tym m in. wnioski, decyzje o ogloszeniu
konkursu, dokumentacja komisji
konkursowej oraz wszelka korespondencja
www. sprawach; dokumenty kandydatéw
przyjetych odktada sie do akt osobowych
danego pracownika

m in. wnioski, podania, decyzje, w tym
umowy o prace, aneksy, nominacje,
mianowania, powotania, zakresy
czynnosci, $wiadectwa pracy, opinie;
dokumenty dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika

m in. wnioski, podania, decyzje, wtym
delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, dodatki, premie,
przydziaty, odprawy; dokumenty dotyczace
konkretnych pracownikow odktada sie do
akt osobowych danego pracownika

m in. korespondencja, ankiety oceny,
arkusze oceny okresowej; dokumenty
dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika; przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie w klasie
0002

takze inne formy zatrudnienia z urzedu
pracy, w tym korespondencja, umowy, itd.;
przy czym staze i praktyki zawodowe oséb
zatrudnionych klasyfikuje sie w klasie 142,
staze i praktyki kadry naukowej klasyfikuje
sie w klasie 42

umowy z pracownikami wdasnymi i obcymi
przy czym umowy cywilno-prawne ze
skiadka na ubezpieczenie spoteczne

zawarte przed dniem OL stycznia 2019 .
kwalifikuje sie do kategorii B5O

za dziatalnos¢ badawcza, dydaktyczna,
organizacyjna, itp., m in. podziat srodkéw
na nagrody, wnioski indywidualne i

16
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116

117

120

121

122

123

124

125

130

131

1151

1152

1153

1154
1155

Wyréznienia

Odznaczenia wtasne

Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe
i inne

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna

Sprawy wojskowe os6b zatrudnionych

Dostep o0sob zatrudnionych do
informacji chronionych przepisami
prawa

Ewidencja osobowa 0s6b
zatrudnionych
Akta osobowe o0s6b zatrudnionych

Ewidencja oséb zatrudnionych wedtug
stanowisk i komorek organizacyjnych
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
0so6b zatrudnionych

Legitymacje stuzbowe

Zaswiadczenia w sprawach osobowych
0s6b zatrudnionych

Zaswiadczenia o zatrudnieniu

i wynagrodzeniu

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przeglady warunkoéw i bezpieczenstwa

pracy
Dziatania w zakresie zwalczania

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Wiielona w Legnicy

BE10

BE10

BE10

Bc
BE10

B10

BE20

BE10

BE10

BE10

B5

B5

BE10

zbiorcze, decyzje, listy nagrodzonych;
dokumenty dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji/kapituty
klasyfikuje sie w klasie 0002/0003

m. in. podziekowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaly; kopie dokumentéw
dotyczacych konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

m. in. wnioski indywidualne i zbiorcze,
opinie, decyzje, ewidencja odznaczonych;
dokumenty potwierdzajace odznaczenia
konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego pracownika; przy
czym dokumentacje posiedzen
komisji/kapituty klasyfikuje sie w klasie
0002/0003

m. in. wnioski indywidualne i zbiorcze,
opinie, decyzje, ewidencja odznaczonych;
dokumenty potwierdzajgce odznaczenia
konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego pracownika; przy
czym dokumentacje posiedzen
komisji/kapituty klasyfikuje sie w klasie
0002/0003

przy czym dokumentacje posiedzen
komisji dyscyplinarnej klasyfikuje sie

w klasie 0002

powotania do stuzby, odroczenia, stuzba
zastepcza oraz wszelka korespondencija
ww. sprawach

m. in. akta postepowan sprawdzajacych, w
tym zwolnienie z obowigzku zachowania
tajemnicy; dokumenty dotyczace dostepu
konkretnych pracownikéw do informacji
prawnie chronionych odktada sie do akt
osobowych danego pracownika

dla kazdego pracownika prowadzi sie
odrebna teczke, przy czym dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 01 stycznia
1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 01 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do kategorii
BE50

w tym m. in. skorowidze, ksiegi
ewidencyjne, karty personalne, rejestry, w
tym dane zawarte w ewidencjach
prowadzonych elektronicznie

w tym whnioski o legitymacje, rejestr
wydanych legitymacji, sprawy duplikatéw,
zwrécone legitymacje, itp.

w tym rejestry

druki Rp-7; przy czym druki Rp-7
wytworzone przed dniem 01 stycznia 2019
r., w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do kategorii
BE50

ustalenia wlasne dotyczace stanu
faktycznego

m. in. dziatania w zakresie poprawy



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

132

133

134
14

140

141

142

15

150

151

152

16

160

1330

1331
1332

1500

1501

1502

1503

1504

1510

1511

wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka
pracy

Wypadki przy pracy oraz w drodze do
pracy iz pracy

Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
Warunki szkodliwe

Rejestr warunkéw szkodliwych
Choroby zawodowe

Prace specjalnie chronione

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s06b zatrudnionych

Zasady i programy szkolenia i
doskonalenia zawodowego

Szkolenia organizowane we wlasnym
zakresie dla 0s6b zatrudnionych

Doksztatcanie oséb zatrudnionych

Dyscyplina pracy osob
zatrudnionych

Czas pracy

Dowody obecnosci w pracy

Absencja w pracy
Rozliczenia czasu pracy

Delegacje stuzbowe
Ustalanie i zmiany czasu pracy

Urlopy oséb zatrudnionych

Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe,
okolicznosciowe, opiekuncze

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, zdrowotne, naukowe,
bezptatne, itp,

Dodatkowe zatrudnienie os6b
zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji

Sprawy socjalno-bytowe osob
zatrudnionych

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witeiona w Legnicy

BE10

B50

B50
B50

B10

B10

B5

B5

B5

B10

B3

B10

B10

B10

B10

B5

warunkéw pracy, ocena warunkéw pracy,
ocena ryzyka zawodowego, w tym prace
komisji bhp, zeszyty zalecen; przy czym
whnioski o ekwiwalent kwalifikuje sie do
kategorii BS

w tym m. in. protokoty powypadkowe,
dokumentacja postepowania
wyjasniajacego, orzeczenia, roszczenia,
odszkodowania powypadkowe; przy czym
rejestry wypadkoéw kwalifikuje sie do
kategorii B50, dokumentacje wypadkéw
zbiorowych, $miertelnych i ciezkich
kwalifikuje sie do kategorii A; przy czym
wypadki studentéw klasyfikuje sie w klasie
5541

w tym m. in. badania czynnikéw
szkodliwych w $rodowisku pracy, wyniki
badan i pomiaréw Srodowiska pracy

w tym wykaz
przy czym doskonalenie kadry naukowej
klasyfikuje sie w klasie 42

w tym ustalanie indywidualnych $ciezek
rozwoju, dobor kadr dydaktycznych,
projekty pomocy szkoleniowych (np.
prezentacje)

w tym przy pomocy jednostek
zewnetrznych; przy czym oferty szkolen
kwalifikuje sie do kategorii Bc

m. in. studia, szkolenia, specjalizacje,
aplikacje , staze i praktyki zawodowe
organizowane przez jednostki zewnetrzne
dla os6b zatrudnionych, w tym decyzje i
przyznanie czesnego; kopie dokumentéw
ukonczenia dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika

w tym listy obecnosci, ewidencja wyjs¢
stuzbowych i prywatnych

nieobecnosci usprawiedliwione, rejestry
zwolnien lekarskich

w tym m. in. karty czasu pracy, praca w
godzinach nadliczbowych

w tym ich ewidencja; przy czym rachunki
kosztéw podrézy nalezg do dowodow
ksiegowych

przy czym dokumenty dotyczace
konkretnych pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego pracownika
w tym roczne plany urlopéw, karty
urlopowe, itp.

przy czym dokumenty dotyczgce
konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego pracownika

w tym rejestr os6b wykonujacych prace
dodatkowe; przy czym dokumenty
dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

w tym m. in. dofinansowanie do wczaséw i
wypoczynku oséb zatrudnionych i ich
rodzin, dofinansowanie do biletéw do kina,
teatru, na koncerty, umowy, itp. w tym

18
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161

17

170

171
172
173

174
1740

1741

210

211

212

2120

2121

Akcje socjalne iimprezy kulturalne poza

zaktadowym funduszem Swiadczen
socjalnych

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna os6b zatrudnionych
Zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego

Dowody uprawnien do zasitkow
Emerytury i renty

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze,
itp-

Opieka zdrowotna
Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

Badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy

ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

Regulacje, wyjasnienia, interpretacije,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

Inwestycje i remonty
Dokumentacja wykonawcza remontow

Dokumentacja wykonawcza inwestyciji

Dokumentacja prawna i techniczna
obiektow wtasnych

Dokumentacja prawna obiektow
zabytkowych i nietypowych
Dokumentacja techniczna obiektéw

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

B5

B10

B5
B10
B10

B10

B10

A

B5

B5

akcje socjalne imprezy rekreacyjno-
sportowe i kulturalne, zapomogi, pomoc
rzeczowa, pozyczki mieszkaniowe; za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
wygasniecia umowy

m in. zgtoszenia do ubezpieczenia
pracownikow; czionkéw rodzin
pracownikéw; 0s6b wykonujacych umowe
0 dzieto, w tym wyrejestrowanie z
ubezpieczenia

wtym m in. umowy ubezpieczen,
deklaracje przystagpienia do grupowego
ubezpieczenia pracownikow; za date
zakorczenia sprawy przyjmuje sie date
wygasniecia umowy ubezpieczeniowe;

m. in. dokumentacja zwigzana z
zapewnieniem profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz badan
profilaktycznych m in. z zakresu
mammografii i PSA; wniosek pracownika o
refundacje kosztéw za zakup okularéw z
cata dokumentacjg finansowa, klasyfikuje
sie w komodrce finansowej jako lista ptac
przy czym zaswiadczenia lekarskie o
zdolnosci do wykonywania pracy
dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

opracowania wiasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
tym m. in. normatywy techniczne i
finansowe projektowania i realizacji,
instrukcje i plany ewakuacji i ochrony
przeciwpozarowej, plany ochrony obiektow
i obronnosci

dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru, wtymm. in
Zlecenia prac projektowych, uzgodnienia
projektéw, zlecenia prac wykonawczych,
umowy, opinie, kosztorysy robdt,
harmonogramy prac, rozliczenia ilosciono-
wartosciowe, protokoty odbioru, itp. oraz
wszelka korespondencja www. sprawach;
za date zakoriczenia sprawy przyjmuje sie
date rozliczenia remontu

dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru, wtym m in
Zlecenia prac projektowych, uzgodnienia
projektéw, zlecenia prac wykonawczych,
umowy, opinie, kosztorysy robdt,
harmonogramy prac, rozliczenia ilosciowo-
wartosciowe, protokoty odbioru, itp. oraz
wszelka korespondencja www. sprawach;
za date zakoriczenia sprawy przyjmuje sie
date rozliczenia inwestycji

wtym m in wnioski, opinie, zezwolenia,
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213
214

220

221

222

223

224

23
230

231

232

233

234

2122

2123

zabytkowych i nietypowych

Dokumentacja prawna obiektow
niezabytkowych i typowych
Dokumentacja techniczna obiektéw
niezabytkowych i typowych

Ksiega obiektow budowlanych

Ewidencja inwestycji
Administrowanie i eksploatowanie
obiektow

Stan prawny nieruchomosci

Udostepnianie i oddawanie w najem lub
w dzierzawe wiasnych obiektow i lokali
oraz najmowanie lokali na potrzeby
wiasne

Eksploatacja biezaca budynkéw, lokali i
pomieszczen

Podatki i optaty publiczne

Gospodarowanie terenami wokot
obiektow
Gospodarka materiatowa

Zaopatrzenie w Srodki trwate i
przedmioty nietrwate

Magazynowanie i uzytkowanie srodkow
trwatych i przedmiotéw nietrwatych

Ewidencja srodkow trwatych,
wyposazenia i przedmiotow nietrwatych

Likwidacja, przekazanie Srodkow
trwatych, wyposazenia i przedmiotow
nietrwatych

Eksploatacja srodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

B5

B5

B5

B5

B10

B5

B5

B5

B5

B5

B10

pozwolenia na budowe, projekty
techniczne, dzienniki budowy, protokoty
odbioréw czesciowych i koncowych,
opinie, ekspertyzy budowane, itp.; w razie
Zbycia obiektu dokumentacje przekazuje
sie nowemu uzytkownikowi

wtym m in. wnioski, opinie, zezwolenia,
pozwolenia na budowe, projekty
techniczne, dzienniki budowy, protokoty
odbioréw czesciowych i koricowych,
opinie, ekspertyzy budowane, Itp.; w razie
Zbycia obiektu dokumentacje przekazuje
sie nowemu uzytkownikowi; za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
wylaczenia obiektu z eksploatacji lub od
daty dezaktualizacji dokumentacji w
wyniku modernizacji obiektu ijeszcze
przez 5 lat od daty jego utraty

za date zakonczenia sprawy przyjmuje sie
date wytgczenia obiektow z eksploatacji
rejestry

w tym nabywanie i zbywanie; m in. akty
notarialne, wypisy z ksigg wieczystych,
wypisy z ewidencji gruntéw oraz
dokumentacja uregulowan jesli stan
prawny odbiega od stanu rzeczywistego,
takze ustanowienie stuzebnosci

w tym wynajem powierzchni reklamowych;
za date zakoriczenia sprawy przyjmuje sie
date utraty obiektu lub wygasniecia umowy
najmu

m. in. zaopatrzenie w energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (Umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, szyldy, tablice,
flagowanie, itp., w tym przeglady stanu
technicznego, konserwacja i remonty
(zlecenia, umowy, odbiory), itp.

wtymm in podatki od nieruchomosci,
optaty zwigzane z ochrong $rodowiska,
wymiary podatkéw (z wyjatkiem dowodow i
dokumentacji ksiegowej)

tereny zielone, parkingi, itp.

dotyczy Srodkow trwatych, wyposazenia i
przedmiotéw nietrwatych

w tym zamowienia, reklamacje,
korespondencja handlowa z dostawcami

wtym m in. dowody przychodu i
rozchodu, zestawienia iloSciowo-
wartosciowe, zestawienia wyposazenia
wtym m in. ksero dowody zakupu,
protokoty darowizny, dowody przyjecia OT,
kartoteki Srodkéw trwatych i wyposazenia,
ksiegi inwentarzowe dowody zmiany
miejsca uzytkowania (m.in. protokoty
zdawczo-odbiorcze), protokoty
przekazania, tabele amortyzacyjne; za
date zakoniczenia sprawy przyjmuje sie
date zdjecia sktadnika z ewidencji

m. in. wnioski i protokoty likwidaciji,
protokoly przekazania, itp., za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
uplynnienia $rodka z ewidenciji; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie w klasie 0002

m in telewizja przemystowa, dzwigi,
klimatyzatory itp., w tym przeglady stanu
technicznego, konserwacja i remonty; przy
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235

236

24

240

241

242

243

244

25

250

251

252

253

26
260

Dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna srodkéw trwatych

Gospodarka odpadami i surowcami
wtérnymi

Transport, tacznosc, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Dokumentacja techniczno-
eksploatacyjna srodkéw transportu

Eksploatacja wlasnych $rodkow
transportowych

Uzytkowanie obcych $rodkéw
transportowych

Eksploatacja $rodkow tgcznosci

Organizacja i eksploatacja infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej
Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

Ochrona mienia

Ochrona przeciwpozarowa
i bezpieczenstwo pozarowe

Ubezpieczenia majagtkowe

Sprawy obronne, obrony cywilnej oraz
zarzadzanie kryzysowe

Zamdwienia publiczne

Dokumentacja zakup6w w trybie ustawy
0 zamoéwieniach publicznych

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B10

B10

B10

B10

BE10

B5

czym:
a) eksploatacje $rodkéw transportu
klasyfikuje sie w klasie 241,

b) eksploatacje srodkéw tacznosci
klasyfikuje sie w klasie 243,

c) eksploatacje infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej
klasyfikuje sie w klasie 244

w tym klimatyzatoréw, dzwigéw, aparatury
naukowej, m. in. opisy techniczne,
instrukcje obstugi, karty gwarancyjne, itp.;
dla kazdej maszyny lub urzadzenia
zaklada sie odrebng teczke; za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
likwidacji maszyny lub urzadzenia; przy
czym dokumentacje techniczno-
eksploatacyjng $rodkéw transportu
klasyfikuje sie w klasie 240

ztom, makulatura, inne odpady

dla kazdego pojazdu prowadzi sie
oddzielng teczke, w ktérej gromadzi sie m.
in. dokumentacje zakupu i sprzedazy,
instrukcje obstugi, polise
ubezpieczeniowa, ksigzke pojazdu,
deklaracje kierowcy o odpowiedzialnosci
materialnej, itp.; za date zakonczenia
sprawy przyjmuje sie date utraty Srodka
transportu

w tym m. in. karty drogowe samochodéw,
karty eksploatacji samochodéw, przeglady
stanu technicznego, konserwacja i
remonty, sprawy garazy i myjni

w tym m. in. zlecenia, umowy o
wykorzystaniu prywatnych samochodéw
do celéw stuzbowych

w tym m. in. telefony, telefaksy, centrala
telefoniczna, radiowezet, tagcza
teletechniczne, w tym konserwacja i
remonty

m. in. modemy, facza internetowe, w tym
konserwacja i remonty

w tym m. in. umowy o monitoring, ksiazki
dyzuréw, karty magnetyczne,
upowaznienia, rejestry pobrania kluczy do
pomieszczen, itp.

w tym m. in. kartoteka wyposazenia w
sprzet gasniczy, kontrola ppoz., protokoty
przegladu i konserwacji sprzetu, meldunki
0 pozarach, interwencje jednostek ochrony
ppoz., dochodzenia, itp.; przy czym
os$wiadczenia o przeszkoleniu ppoz.
dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

w tym m. in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
Srodkéw transportu, itp., sprawy
odszkodowan; za date zakonczenia
sprawy przyjmuje sie date wygasniecia
umowy

w tym m. in. organizacja prébnej ewakuacii

w tym m. in. wnioski, oferty, ogtoszenia,
zapytania o cene, specyfikacje, protokoty,
odwotania, umowy oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach, za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
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261
262
30
3
310
3100
3101
3102
311
3110
3111
3112
312
32
320
3200
3201
3202
321
3210
3211
3212
3213
3214
3215
3216
322
33

Dokumentacja zakupéw innych niz w
trybie ustawy o zamdéwieniach
publicznych

Ewidencja zamowien publicznych
FINANSE

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,

opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

Finansowos$¢é

Realizacja planu rzeczowo-finansowego

Przekazywanie srodkow finansowych

Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, optat

Ewidencjonowanie dochodéw,
wykorzystania srodkéw, opfat

Finansowanie i kredytowanie
Finansowanie dziatalnosci

Wspotpraca z bankami finansujgcymi i
kredytujagcymi

Gospodarka pozabudzetowa
Egzekucja iwindykacja

Rachunkowos¢, ksiegowosc i
obstuga kasowa

Obrot qotéwkowy i bezgotéwkowy
Obrot gotowkowy

Obrot bezgotowkowy

Depozyty kasowe, obstuga wadium
Ksiegowosé

Dowody ksiegowe

Dokumentacja ksiegowa
Rozliczenia

Ewidencja syntetyczna i analityczna

Uzgadnianie sald

Kontrole i rewizje kasy
Zobowigzania, poreczenia
Ksiegowos$¢ materialowo-towarowa

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

B5

B10

B5

B5
B5

B5

B5

B5
B10

B5

B5

B5

B5
B5
B5

B5

B5
B5
B5
B5

uprawomocnienia sie rozstrzygniecia
przetargu; przy czym jeden egzemplarz
umowy rejestruje sie i grupuje w
odpowiedniej klasie wykazu akt w komérce
merytorycznej odpowiedzialnej za
prowadzenie sprawy

w tym umowy

opracowania wiasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
tym m in. polityka rachunkowosci, plany
kont, ich projekty i uzgodnienia, instrukcje
w zakresie rachunkowosci, inwentaryzacji,
kontroli obiegu dowod6w ksiegowych; przy
czym finansowanie dziatalnosci statutowej
i badan wtasnych klasyfikuje sie w Kasie
401

w tym m. in wnioski o uruchomienie
Srodkéw finansowych
w tym z urzedami skarbowymi

wtym m in. dotacje dotyczace
dziatalnosci dydaktycznej, inwestycyjnej i
remontowej, pomocy materialnej dla
studentéw; za date zakoriczenia sprawy
przyjmuje sie date rozliczenia dotacji,
inwestycji, remontu, itp.

wtym m in. plany i raporty kasowe, ktére
nie stanowia dowodéw kasowych, kaopie
asygnat i kwitariuszy, kopie blankietow
wplat, dowoddw wptat i wyptat (KP, KW),
grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych, w tym zakup i sprzedaz
walut

wtym m in wyciggi bankowe, przelewy,
polecenia przelewdw, ptatnosé kartami
platniczymi

w tym kaucje zabezpieczeniowe

wtym m in faktury, rachunki

wtym m in ksiegi, rejestry, dzienniki

z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT) i innymi
kontrahentami, w tym wezwania do zaptaty
m in. ksiegi, kartoteki finansowe,
zestawienia obrotow i sald

w tym korespondencja

wtym m in. karty iloSciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry, itp.

przy czym umowy cywilno-prawne
klasyfikuje sie w klasie 114
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35

36

37

330

331

332

333
334

335
336

350
351

360

361

370

371

400

401

402

403

Dokumentacja ptac i potracen z ptac

Listy ptac

Kartoteki wynagrodzen

Wyptata $wiadczen dla studentow

Deklaracje podatkowe w zakresie
podatku dochodowego od oséb
fizycznych

Deklaracje sktadki do PFRON
Deklaracje rozliczeniowe sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne

Obsluga finansowa funduszy i
Srodkow specjalnych

Optaty i ustalanie cen
Ustalanie i zwalnianie z optat
Ustalanie cen za wlasne wyroby
Inwentaryzacja

Wycena i przecena

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

Dyscyplina finansowa

Zgtoszenia dotyczace zagrozenia lub
nieprawidtowosci w realizacji planéw
finansowych

Naruszenie dyscypliny finansowej

BADANIA NAUKOWE | ROZW0J
KADRY NAUKOWEJ

Prace naukowo-badawcze
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw naukowo-
badawczych

Dziatalnos$¢ statutowa

Badania naukowe w ramach programow
centralnych

Indywidualne projekty badawcze

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witeiona w Legnicy

B5

B10

B10

B10

B5

B5
B10

B10

B5
BES

B10

B5

B5

BE10

w tym m. in. zwolnienia lekarskie,
materialy Zrédtowe do obliczania
wysokosci ptac, premii, dodatkéw i
potracen z ptac (podatki, sktadki, pozyczki)
wtym m in. listy wynagrodzen osobowych
i bezosobowych, listy wyptat z ZFSS, w
tym listy ptac w ramach umowy-zlecenia,
przy czym listy ptac wytworzone przed
dniem 01 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do kategorii
BE50

imienne karty zbiorcze i indywidualne ptac
za okresy roczne lub diuzsze, ujmujgce
zarobki za poszczeg6lne miesigce, przy
czym kartoteki wynagrodzen wytworzone
przed dniem 01 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do kategorii
BE50

w tym m. in. listy wyptat stypendiéw,
zapomdog, nagréd, itp.

z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
075; za date zakonczenia sprawy
przyjmuje sie date rozliczenia projektu lub
programu

w tym m. in. arkusze kalkulacyjne srodkéw
trwalych, tabele amortyzacyjne

w tym harmonogramy prac
inwentaryzacyjnych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie w klasie 0002

kompleksowa dokumentacja zwigzana z
prowadzonym postepowaniem, w tym
interwencje gtéwnego ksiegowego

opracowania wiasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

m. in. wnioski o finansowanie dziatalnosci
dydaktycznej wraz z zalgcznikami, decyzje
w sprawie podziatu $rodkéw finansowych,
zestawienia wydatkowanych $rodkéw,
raporty z wykorzystania przyznanych
Srodkéw, itp.

m. in. dokumentacja aplikacyjna, umowy,
raporty, sprawozdania, itp., w tym kopie
powotan kierownikéw prac badawczych;
przy czy jeden egzemplarz powotania
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

w tym m. in. dokumentacja aplikacyjna,

23



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

404

405

406

407

408

409
41

410

411

412

413

414

415

42
420

421

422

423

Badania naukowe zlecone

Badanie naukowe celowe

Badania naukowe wiasne

Badania naukowe w ramach wspétpracy
zagranicznej

Ocena parametryczna jednostki

Informacja naukowa

Konferencje naukowe, popularyzacja
wiedzy naukowej

Konferencje, zjazdy, sympozja i
seminaria naukowe organizowane przez
wiasng jednostke

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,
seminaria i fora naukowe organizowane
we wspotpracy z jednostkami
zewnetrznymi

Udziat w konferencjach, zjazdach,
sympozjach i seminariach naukowych
organizowanych przez jednostki
zewnetrzne

Wydarzenia naukowe organizowane
przez wtasna jednostke

Wydarzenia naukowe organizowane we
wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi

Udziat w wydarzeniach naukowych
organizowanych przez jednostki
zewnetrzne

Rozwoj kadry naukowej
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw rozwoju
kadry naukowej

Programy i plany rozwoju kadry
naukowej

Doskonalenie kadry naukowej

Stypendia naukowe

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

BE10

BE10

umowy, raporty, sprawozdania

m in. dokumentacja aplikacyjna, umowy,
raporty, sprawozdania, itp., w tym kopie
powotan kierownikéw prac badawczych;
przy czy jeden egzemplarz powotania
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

m in. dokumentacja aplikacyjna, umowy,
raporty, sprawozdania, itp., w tym kopie
powotan kierownikéw prac badawczych;
przy czy jeden egzemplarz powotania
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

m in. dokumentacja aplikacyjna, umowy,
raporty, sprawozdania, itp., w tym kopie
powotani kierownikéw prac badawczych;
przy czy jeden egzemplarz powotania
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika

badania wasne nie prowadzone w ramach
grantow i niesponsorowane, w tym m in
wnioski 0 wykorzystanie materiatow w
uczelniach zagranicznych, ewidencja
zadan priorytetowych

ankieta jednostki naukowej, oceny,
decyzje, oraz wszelka korespondencja w
wWw. sprawach

synaby, bibliografia publikacji pracownikéw
jednostki wtasnej

wtym m in. programy, wystgpienia,
referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania, wnioski, listy
uczestnikow, protokoty

wtym m in. programy, wystapienia,
referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania, wnioski, listy
uczestnikéw, protokoty

wtym m in. sprawozdania z udzialy;
teksty wygtoszonych referatéw, gtosow w

dyskusji

m in. wystawy, pokazy, odczyty, wyktady,
spotkania, festiwale, wtym programy,
projekty plastyczne i graficzne,
scenariusze, teksty prelekcii, plakaty,
ulotki, itp.; dla kazdego wydarzenia
zaklada sie odrebng teczke

m in wystawy, pokazy, odczyty, wykiady,
spotkania, festiwale, w tym programy,
projekty plastyczne i graficzne,
scenariusze, teksty prelekcji, plakaty,
ulotki, itp.; dla kazdego wydarzenia
zakiada sie odrebng teczke

wtym m in. programy, teksty wiasnych
wystgpien, sprawozdania z czynnego
uczestnictwa itp.

opracowania wiasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

staze naukowe i asystenckie, doktoraty,
habilitacje itp., przy czym programy i
sprawozdania kwalifikuje sie do kategorii
A skierowania na staze odklada sie do akt
osobowych danego pracownika

stypendia naukowe wasne i przyznawane
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424

425

430

431

432
433

434
435

500

501

502

503

504

5010

5011

5012

5013

Ewidencja stopni i tytutow naukowych
kadry naukowej wiasnej
Godnosci honorowe

Wiasnos¢ intelektualna

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw wtasnosci
intelektualnej

Ochrona praw autorskich, pokrewnych i
innych

Projekty wynalazcze (racjonalizatorskie)
Postepowanie zwigzane z nabyciem
praw wytacznych

Ewidencja wynalazkéw i wnioskow
Wynagrodzenia za projekty wynalazcze
DYDAKTYKA

Organizacja pracy dydaktycznej
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu organizacji i
programéw pracy dydaktycznej

Plany i programy studiow

Plany i programy studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych

Plany i programy studiow
podyplomowych

Plany i programy studiow
indywidualnych

Plany i programy ksztatcenia
specjalistycznego i innych form
ksztatcenia

Ewidencja typow i rodzajow studiéw,
studiéw podyplomowych, ksztatcenia
specjalistycznego i innych form
ksztatcenia

Organizacja roku akademickiego

Indywidualne obcigzenia dydaktyczne

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

BE10

BES

B5

B10

przez jednostki zewnetrzne, wtym m. in
wnioski, decyzje i przydzialy, przy czym
decyzje o przyznaniu stypendium odktada
sie do akt osobowych danego pracownika;
w tym takze rejestr stypendiéw

rejestr; akta spraw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika,

m in tytut doktora honoris causa, dia
kazdego doktora honoris causa zaktada
sie odrebng teczke, w kidrej gromadzi sie
cato$¢ dokumentaciji przebiegu
postepowania, wtym m in. wniosek o
nadanie tytutu, wykaz publikacji, zyciorys,
wyznaczenie recenzentow i promotoréw,
protokoly posiedzen Senatu, uchwale o
nadaniu godnosci, odpis dyplomu dhc -
egzemplarz do akt, scenariusz przebiegu
uroczystosci, teksty przeméwien, wycinki
prasowe, wydawnictwo okolicznosciowe,
serwis fotograficzny, w tym ksiega
dyploméw doktora honoris causa

opracowania wiasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

wtym m in umowy o przekazanie praw,
zastrzezenia, umowy, itp. oraz wszelka
korespondencja ww sprawach

w tym ewidencja projektow

wtym m in wnioski do urzedu
patentowego, patenty, potwierdzone kopie
i ewidencja $wiadectw urzedu
patentowego

rejestr

wnioski, odwotania

dotyczy studiéw stacjonarnych i
niestacjonarnych i Il stopnia, studiéw
podyplomowych i indywidualnych,
ksztalcenia specjalistycznego oraz innych
form ksztatcenia

opracowania Wasnhe i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
tym m in. zasady funkcjonowania systemu
jakosci ksztalcenia, zasady rozliczania
zaje¢ dydaktycznych, ogolne i
szczegotowe zestawienia zbiorcze godzin
dydaktycznych

w tym sylabusy przedmiotow

wtym m in siatki godzin dydaktycznych,
dyspozycja salami, zastepstwa, dni wolne
zestawienia semestralne i roczne godzin
przepracowanych przez nauczycieli
akademickich (tzw. ,,pensum dydaktyczne”
oraz godziny ponadwymiarowe); przy
czym indywidualne obcigzenia
dydaktyczne wytworzone przed dniem 0L
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505

506

510

511

512

513

514

515

5140

5141

5142
5143

5144

5145

5150

Minimum kadrowe

System zapewnienia jakosci ksztatcenia

Realizacja pracy dydaktycznej
Regulacje, wyjasnienia, interpretacije,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu realizacji pracy
dydaktycznej

Uruchamianie nowych kierunkow
studiéw, studiéw podyplomowych
ksztalcenia specjalistycznego oraz
innych form ksztatcenia

Organizacja przebiegu studiow

Odwotania studentéw w sprawach
przebiegu studiow

Sesje egzaminacyjne, dyplomy
Protokoty i karty egzaminacyjne

Egzaminy dyplomowe

Ewidencja prac dyplomowych

Ksiegi dyplomoéw ukonczenia studidow

Organizacja sesji egzaminacyjnych i
obron prac dyplomowych
Nagrody i wyréznienia dla studentow

Praktyki, staze, wycieczki, obozy
studenckie
Praktyki zawodowe i staze studenckie

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

B5

B5

BES0

BES0

BES0

B2

B5

stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego, kwalifikuje
sie do kategorii BE50

wykaz oséb stanowigcych minimum
kadrowe do prowadzenia studiéw na
danym kierunku o okreslonym poziomie
ksztatcenia oraz oswiadczenia
pracownikéw o wliczeniu do minimum
kadrowego

dokumentacja dziatari podejmowanych w
ramach ewaluacji jakosci ksztatcenia, w
tym ocena i doskonalenie jakosci
ksztatcenia, dokumentacja posiedzen
zespotu

opracowania wtasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
tym m. in. regulaminy studiéw, zasady
prowadzenia praktyk zawodowych

w tym m. in. wnioski, uchwaly, decyzje,
opinie, raporty samooceny, sprawozdania,
oceny jakosci ksztatcenia oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach; przy
czym dla kazdego kolejnego postepowania
akredytacyjnego zaklada sie osobng
teczke zawierajgca Raport z samooceny z
zatgcznikami, uchwate Prezydium
Panstwowej Komisji Akredytacyjnej w
sprawie oceny jakosci ksztatcenia na
danym kierunku

m. in. rozktady zaje¢, podziat na grupy i
zmiany grup ¢wiczeniowych, podania
studentéw i odpowiedzi w sprawach
organizacji zaje¢, optaty, wznowienia
studiéw, przeniesienia miedzywydziatowe
oraz miedzyuczelniane, zmiana kierunku
studiéw, absencje, itp.; dokumenty
dotyczace konkretnych studentéw odktada
sie do akt osobowych danego studenta
dokumenty dotyczace konkretnych
studentéw odktada sie do akt osobowych
danego studenta

w tym rejestry zaliczen ses;ji
egzaminacyjnych; przy czym indywidualne
karty egzaminacyjne odktada sie do akt
osobowych danego studenta

w tym m. in. terminarze, sktad komisji,
obrony prac dyplomowych, listy
promotoréw, recenzentéw; protokoty,
obliczenia $redniej oceny pracy;
dokumenty dotyczace konkretnych
studentéw odktada sie do akt osobowych
danego studenta

rejestr; egzemplarze prac odktada sie do
akt osobowych danego studenta

w tym m. in. ksiegi $wiadectw i
zaswiadczen ukonczenia studiow
podyplomowych, kurséw i kurséw
specjalnych

w tym m. in. ogtoszenia, harmonogramy,
wykazy studentéw itd.

w tym m. in. za najlepsze rzeczywiste
wyniki studiéw, za najlepsza prace
dyplomowa, za dziatalno$¢ na rzecz
jednostki whasnej, itp.

przewidziane w programie studiéw krajowe
i zagraniczne

m. in. oferty, umowy, porozumienia; przy
czym dziennik praktyk, zaswiadczenia o
odbytej praktyce/stazu i zwolnienia z
obowigzku odbycia praktyki odktada sie do
akt osobowych danego studenta
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5151
516
517
5170
5171
5172
5173
5174
5175
52
520
521
5210
5211
5212
5213
522
53
530

Wycieczki i obozy studenckie B5

Szkolenia dla osob studiujgcych B2

Aktywizacja zawodowo-edukacyjna
0s6b studiujgcych i absolwentow

Losy absolwentow BE10
Kursy, szkolenia, warsztaty i inne formy B10
wsparcia dla oséb studiujgcych i

absolwentow

Organizacja prezentacji firm B10
Monitorowanie loséw 0s6b studiujacych A

i absolwentow

Kataloq ofert pracy B3
Doradztwo zawodowe BES
Rekrutacja na studia

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, A
opinie oraz akty prawne dotyczgce

zagadnien z zakresu rekrutacji

Postepowanie rekrutacyjne

Organizacja postepowania B10
rekrutacyjnego

Zbiorcze protokoty komisji BES0
rekrutacyjnych

Decyzje indywidualne komis;ji BES0
rekrutacyjnych w sprawie przyjecia na

studia

Decyzje indywidualne komisji B10
rekrutacyjnych w sprawie nie przyjecia

na studia

Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B5
Ewidencja osobowa os6b

studiujgcych

Akta osobowe 0s6b studiujgcych BES0
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przy czym programy poszczegolnych
wycieczek i obozéw oraz sprawozdania z
ich przebiegu kwalifikuje sie do kategorii A
przewidziane w programie studiéw, w tym
szkolenia biblioteczne, BHP, ppoz.,
wojskowe i obrony cywilnej, m. in.
korespondencja dotyczgca organizaciji
szkolen; przy czym zaswiadczenia o
odbytym szkoleniu wojskowym i obrony
cywilnej odktada sie do akt osobowych
danego studenta

przy czym sprawozdawczos$¢ i analizy
klasyfikuje sie w klasie 03

w tym korespondencja itp.

w tym m. in. ogtoszenia, informacje, listy
uczestnikéw, kwestionariusze ewaluacyjne
szkolen, wykazy wydanych certyfikatow;
dla kazdego kursu, szkolenia, warsztatu i
edycji formy wsparcia zaktada sie odrebng
teczke; przy czym programy i materiaty
szkoleniowe kwalifikuje sie do kategorii A
w tym m. in. spotkania z przedstawicielami
firm, prezentacja specyfiki dziatania firm, w
tym oferty firm, informacje o spotkaniach,
listy uczestnikéw

komputerowa baza danych ankiet wraz z
raportami; przy czym o$wiadczenia o checi
udziatu w ankiecie kwalifikuje sie do
kategorii BS

m. in. mentoring, coaching, warsztaty, w
tym karty indywidualnej ustugi doradczej

opracowania wtasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, w
tym limity przyje¢ na studia ustalone na
dany rok akademicki

w tym m. in. harmonogramy,
korespondencja z kandydatami na studia
oraz dotyczgca organizacji technicznego
zabezpieczenia rekrutacji

w tym sktad komisji, zbiorcze listy os6b
przyjetych, sprawozdania, itp.
indywidualne decyzje komisji
rekrutacyjnych w sprawie przyjecia na
studia odktada sie do akt osobowych
danego studenta, w tym takze
postanowienia

dokumenty osobowe odsyta sie
zainteresowanym; przechowywaniu
podlegaja: podania, kwestionariusze,
decyzje komisji rekrutacyjnych w sprawie
nieprzyjecia na studia oraz prace pisemne
w tym m. in. odwotania, decyzje,
korespondencja wyjasniajaca, itp.; w
przypadku uznania odwotania sprawe
odktada sie do akt osobowych danego
studenta

dla kazdego, studenta, stuchacza studiow
podyplomowych, ksztatcenia
specjalistycznego i innych form ksztatcenia
zaktada sie odrebng teczke osobowag za
wyijatkiem stuchaczy kurséw specjalnych,
dla ktérych dokumentacje przechowuije sie
w jednej teczce zatozonej dla kazdej edycji
kursu specjalnego; przy czym teczki
osobowe kandydatéw, ktérzy zostali
przyjeci, ale nie podijeli nauki,
zrezygnowali przed immatrykulacjg lub
zrezygnowali w trakcie procesu rekrutaciji
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jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

531

532
533

534

535

536

537

538

540

%41

542

543

544

55

550

551

5420

5421

5510

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
0so6b studiujgcych

Album studentow

Ewidencja legitymacji i indekséw os6b
studiujgcych

Ewidencja zaswiadczen w sprawach
osobowych dla 0s6b studiujacych
Ewidencja zaswiadczen w sprawach
osobowych dla bytych studentow

Sprawy zwigzane z odraczaniem stuzby
wojskowej osob studiujgcych
Skreslenia z listy 0séb studiujacych

Nostryfikacja i uznawanie dyploméw
ukoriczenia studiow

Samorzad Studencki, studencki ruch
naukowy i organizacje akademickie
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu dziatania
Samorzgdu Studenckiego, studenckiego
ruchu naukowego i organizacji
akademickich

Samorzad Studencki

Studencki ruch naukowy
Kota naukowe

Obozy naukowe

Organizacje akademickie

Ewidencja két naukowych, organizaciji
akademickich

Sprawy socjalno-bytowe,
ubezpieczenia i opieka zdrowotna
0s0b studiujgcych

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw socjalno-
bytowych, ubezpieczen | opieki
zdrowotnej dla os6b studiujgcych
Pomoc materialna dla oso6b studiujgcych
Stypendia, zapomogi oraz inne formy
wsparcia dla os6b studiujacych
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BES0

A
B5

B5

B5

B5

BES0

BE5

B10

kwalifikuje sie do kategorii BE10
(dokumenty osobowe odsyta sie
zainteresowanym)

wtym m in. skorowidze, rejestry, wykazy

w tym rejestry
w tym rejestry

wtym m In w sprawie weryfikacji
wyksztatcenia, przebiegu studiow, itp.,
dokumenty dotyczace konkretnych
studentéw odktada sie do akt osobowych
danego studenta

wtym m in. decyzje o skresleniu,
postanowienia, odwotania, rejestry, itp.;
dokumenty dotyczace konkretnych
studentéw odkfada sie do akt osobowych
danego studenta

wtym rejestry; dla kazdego postepowania
prowadzi sie odrebna teczke rzeczowg,

opracowania Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

wtym m in. regulaminy, programy
dziatania, sprawozdania, protokoty
posiedzen organdw zarzadzajacych,
kronika, dokumentacja wsp6tpracy z
innymi jednostkami organizacyjnymi, itp.

wtym m in. akta zalozycielskie, statuty,
programy, sprawozdania, dokumentacja
wspbtpracy innymi jednostkami
organizacyjnymi, konferencje naukowe,
sejmiki i sesje két naukowych itp.; da
kazdego kota zaktada sie odrebne teczki;
ewidencja k&t naukowych

wtym m in. programy obozu,
sprawozdania z przebiegu, itd.
zrzeszajgce studentow, absolwentow,
nauczycieli akademickich oraz inne, m in
akta zalozycielskie, regulaminy, programy
dziatania, sprawozdania, protokoty
posiedzen organéw zarzadzajacych,
kroniki, dokumentacja wsp6tpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi, itp., wtym w
ramach wolontariatu; dla kazdej
organizacji zaktada sie odrebne teczki
rejestry

opracowania \Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych, m
in. regulamin pomocy materialnej dla
studentow

wtym m in korespondencja, wnioski,
decyzje, dyspozycje przelewu, itp.,
dokumenty dotyczace konkretnych
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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

552

553

554

555

560

561

562

563

5511

5530
5531

5540

5541

Zaswiadczenia w sprawie pomocy B2
materialnej dla os6b studiujgcych
Urlopy studenckie B5

Zakwaterowanie i wyzywienie os6b

studiujgcych
Wyzywienie oséb studiujgcych B3
Zakwaterowanie os6b studiujgcych B5

Opieka zdrowotna i ubezpieczenia os6b
studiujacych

Ubezpieczenia oséb studiujgcych B10
Wypadki z udziatem oséb studiujgcych B10
Sport, turystyka, kultura, wypoczynek B5
studencki

Sprawy dyscyplinarne os6b

studiujgcych

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, A

opinie oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
dyscyplinarnych oséb studiujgcych

Teczki spraw dyscyplinarnych oséb BE10
studiujacych

Wydalenia z Uczelni BES0
Upomnienia rektorskie B2
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studentéw odktada sie do akt osobowych
danego studenta, w tym rejestry
stypendiéw

wtym m in. wnioski, kopie zas$wiadczen,
korespondencja, itp.

wtym m in podania, decyzje, karty
urlopowe, dokumenty dotyczace
konkretnych studentéw odktada sie do akt
osobowych danego studenta, w tym
rejestry

m in. stotéwki studenckie

wtym m in podania, decyzje,
korespondencja, listy przydziatdw miejsc w
domach studenckich, karty mieszkarca

wtym m in karty zdrowia studenta,
ksigzeczki ubezpieczeniowe (rejestr),
ubezpieczenia zdrowotne; zgtoszenia do
ubezpieczenia, wnioski 0 wyrejestrowanie,
ubezpieczenia od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw

m in. protokoty powypadkowe,
dokumentacja postepowania
wyjasniajgcego, orzeczenia, roszczenia,
odszkodowania powypadkowe; przy czym
wypadki zbiorowe, Smiertelne i inwalidzkie
kwalifikuje sie do kategorii A

obozy, rajdy, w tym imprezy masowe, itp.

opracowania Wasne i opracowania
otrzymane od jednostek zewnetrznych

wtym m in odwotania i decyzje w sprawie
odwotan, jeden egzemplarz orzeczenia
komisji odktada sie do akt osobowych
danego studenta; dla kazdej sprawy
prowadzi sie odrebng teczke; za date
zakorczenia sprawy przyjmuje sie date
uprawomochienia sie decyzji; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie w klasie 0002

wtym m in. odwotania i decyzje w sprawie
odwotan, jeden egzemplarz orzeczenia
komisji odktada sie do akt osobowych
danego studenta; dla kazdej sprawy
prowadzi sie odrebnag teczke; za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
uprawomochienia sie decyzji; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie w klasie 0002

jeden egzemplarz upomnienia odktada sie
do akt osobowych danego studenta
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Udostepnianie dokumentacji w Archiwum Uczelni

Wycofywanie dokumentacji z Archiwum Uczelni

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 14

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego 15
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Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych
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Karta udostepnienia dokumentacji
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Karta zastepcza dokumentacji

Protokét wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni w zwigzku z
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Spis dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)
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Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)
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Sprawozdanie z dziatalnosci Archiwum Uczelni i stanu dokumentaciji
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1-
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Panstwowej Wyzszej Szkoly
Zawodowej im. Witelona w Legnicy zwana dalej ,instrukcjg”, okresla organizacje, zadania i zakres
dziatania Archiwum w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy zwanej dalej
~Uczelnig” oraz postepowanie w Archiwum zwanym dalej ,,Archiwum Uczelni” z wszelka dokumentacijag
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w nigj
zawartych.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1 archiwista pracownika lub  pracownikow realizujgcych zadania
Archiwum Uczelni wynikajgce z zakresu obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika;

2) Archiwum Uczelni komérke w  Uczelni, powotang do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania
i udostepniania dokumentacji spraw zakoriczonych,
wycofywania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni,
przeprowadzania skontrum zasobu, a takze brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

3) brakowanie dokumentacji wydzielenie, ocene i przekazanie do zniszczenia, za zgoda

niearchiwalnej whasciwego miejscowo archiwum panstwowego, tej czesci
dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
okreslony w wykazie akt uplynagt oraz po uznaniu przez
Uczelnig, ze dokumentacja ta utracita dla niej znaczenie,
w tym warto$¢ dowodowa;

4) dokumentacja zbior  dokumentow  majgcych  wartos¢  dowodowa,
informacyjng lub  opisowa (ksiegi, korespondencja,
dokumentacja  finansowa,  statystyczna,  techniczna,
elektroniczna) niezaleznie od techniki ich wykonania
(rekopisy, maszynopisy, wydruki komputerowe, fotografie)

oraz inng dokumentacje utrwalong sposobem
mechanicznym lub elektronicznym;
5) dokumentacja niearchiwalna dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, mogaca

ulec brakowaniu, po uptywie okreslonego przepisami okresu
jej przechowywania, po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb Uczelni, w tym wartosci
dowodowej, oznaczong symbolami B, BE, Bc;

6) historyczny zaso6b archiwalny dokumentacje o0 znaczeniu historycznym, podlegajaca
wieczystemu przechowywaniu w Uczelni;

7) informatyczny nosnik danych materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

8) kierujacy komorka osobe kierujgcg komdrka lub osobe upowazniong do

wykonywania jej zadan oraz osobe zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy lub osobe petnigcg funkcje koordynatora;

9) komoérka wydzielong organizacyjnie czes¢ Uczelni okreslong
w regulaminie organizacyjnym;

10) materiaty archiwalne dokumentacje o0 znaczeniu historycznym, podlegajaca
wieczystemu przechowywaniu, oznaczong symbolem A;

11) Rektor osobe kierujgca Uczelnig Ilub osobe przez niego
upowazniong;

12) sklad informatycznych uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych;

nosnikéw danych

13) teczka rzeczowa opakowanie stuzgce do przechowywania jednorodnej lub

pokrewnej rzeczowo dokumentac;ji w postaci

nieelektronicznej, przy czym moze to by¢ teczka, pudio,
tuba, koperta, tekturowa przekfadka itp.;
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

14)
15)

16)

N

ok w

Uczelnia Panstwowg Wyzszg Szkole Zawodowag im. Witelona
w Legnicy;

wihasciwe miejscowo Archiwum Panstwowe we Wroctawiu i jego Oddziat

archiwum panstwowe w Legnicy;

wykaz akt Jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowe] Wyzszej Szkoly

Zawodowej im. Witelona w Legnicy, to jest wykaz haset
rzeczowych akt oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
oraz kwalifikacjg archiwalna.

§3.
Dokumentacja przekazywana i przechowywana w Archiwum Uczelni musi by¢é uporzadkowana
i zakwalifikowana do wkasciwych kategorii archiwalnych.
Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt, obowigzujgce w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.
Dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni.
Dyrektor wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego rozstrzyga w drodze opinii watpliwosci
w zakresie kwalifikacji dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni.

84,

Do obstugi dokumentacji dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdélnosci

w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do Archiwum Uczelni,
ich przesylania, jak i w celu sporzadzania sSrodkéw ewidencyjnych dokumentaciji
przechowywanej w Archiwum Uczelni;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji zgromadzonej w Archiwum Uczelni;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

4) sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatdw archiwalnych do wasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikbw pomiaru temperatury i wilgotnosci  powietrza
w pomieszczeniach magazynowych Archiwum Uczelni;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni.

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji

W postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej sg zabezpieczone przed:

1) wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) utratg przez co najmniej sporzgdzanie kopii zabezpieczajgcej na odrebnym informatycznym
nos$niku danych, nie p6zniej niz dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.

Kopie zabezpieczajgce wykonuje sie kolejno na co najmniej dwdch réznych informatycznych

nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajacymi

odzyskanie tych danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza sie za spetione, jesli dla Uczelni zostat opracowany

i wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem informaciji, w ktérym okreslono wymagania

bezpieczenstwa zgodnie z obowigzujacymi normami.

Rozdziat 2
Organizacja i zadania Archiwum Uczelni

§5.
W Uczelni dziata jedno Archiwum.
Archiwum Uczelni podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy.
Archiwum Uczelni stanowi ogniwo panstwowej sieci archiwalnej.
Archiwum Uczelni posiada historyczny zasob archiwalny.
Archiwum Uczelni gromadzi i przechowuje materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng
ze wszystkich komérek Uczelni.
Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna tworzg zas6b Archiwum Uczelni.
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86.

Do zadan Archiwum Uczelni nalezy:

7)

8)
9)

10)

11)

N

w

przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych;

przechowywanie i zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie zgromadzonej dokumentacji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji przechowywanej
w Archiwum Uczelni informacji na temat oséb, wydarzen, zagadnien, czy okreslonej problematyki
w celu udzielenia odpowiedzi na zapytania;

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni w przypadku wznowienia sprawy
w komorce;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
miejscowo archiwum panstwowego w razie likwidacji lub reorganizacji Uczelni;

sporzadzanie rocznych plandéw i sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Uczelni i stanu
dokumentaciji;

wspotpraca z komérkami w zakresie prawidlowego postepowania z dokumentacja.

Rozdziat 3
Obsada Archiwum Uczelni

87.
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadari Archiwum Uczelni, o ktérych mowa w § 6.

Liczba archiwistéw musi umozliwia¢ sprawng realizacje zadan Archiwum Uczelni.

§8.
Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie i przeszkolenie archiwalne w postaci
kursu kancelaryjno-archiwalnego co najmniej pierwszego stopnia.
Archiwista powinien wykaza¢ sie znajomoscig systemOw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta
i jest prowadzona dokumentacja w Uczelni.
Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szczegolnosci fartucha, rekawiczek lateksowych
lub bawetnianych oraz maseczek z filtrem.
Archiwista zobowigzany jest stale pogtebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie nieobecnosci archiwisty, zastepstwo petni pracownik upowazniony w zakresie
udostepniania dokumentaciji.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie Archiwum Uczelni nowemu archiwiscie
odbywa sie protokolarnie.

Rozdziat 4
Lokal Archiwum Uczelni i jego wyposazenie

§ 10.
Na lokal Archiwum Uczelni sktadajg sie pomieszczenia petnigce funkcje magazynow, w ktorych
przechowuje sie dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajgce prace archiwiscie
i osobom korzystajgcym z dokumentacji na miejscu.
Nie dopuszcza sie zorganizowania pomieszczen biurowych w pomieszczeniach petnigcych
funkcje magazynow.

s 11.
pomieszczeniach petnigcych funkcje magazynow zapewnia sie warunki do realizacji zadan

Archiwum Uczelni oraz zabezpieczenia przechowywanej w nich dokumentacji przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci pomieszczenia te powinny:
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4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostepem osob nieuprawnionych poprzez co najmniej
wzmocnione drzwi z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu, w przypadku gdy nie zostat
zainstalowany system kontroli dostepu monitorujacy wejscie i wyjscie z pomieszczen;

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

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

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

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przenos$nego zrodta Swiatta.

§ 12.
1 Pomieszczenia pehnigce funkcje magazynéw wyposaza sie w.

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaly stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 60 cm, 0 wysokosci
i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej liczby
regatom i unikatowej liczby poszczegéinym pétkom w obrebie regatu.
3. W pomieszczeniach stanowigcych magazyny:

1) nie moga sie znajdowaé¢ przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacij;

2) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

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

4) jako zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywac Swietldwek o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekraczac 200 lukséw;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powtoki niepylacej, fatwej do utrzymania w czystosci,
w szczegolnosci ptytka ceramiczna, wykladzina zmywalna;

6) nalezy utrzymywaé warunki wilgotnosci i temperatury, okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszej instrukcij;

7) nalezy rejestrowa¢ w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki analizowac
przynajmniej raz w tygodniu;

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

§13.
Wstep do lokalu Archiwum Uczelni mozliwy jest tylko w obecnosci archiwisty lub kierujacego komorka,
w strukturze, ktorej znajduje sie Archiwum Uczelni, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

Rozdziat 5
Przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych do Archiwum Uczelni

§ 14.
1 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych
w ,Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”.
2. Przekazywania dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 1, dokonujg komérki wedtug ustalonego
z archiwistg harmonogramu.

§ 15.
1 Dokumentacja przekazywana do Archiwum Uczelni powinna by¢ uporzadkowana przez
prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce pracownika.
2. Przez uporzadkowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10 rozumie sig:
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1) ulozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami 8§ 41 ,Instrukcji kancelaryjnej Parstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”;

2) rozdzielenie poszczegolnych spraw kartkami biatego papieru;

3) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism;

4) usuniecie z dokumentacji elementoéw metalowych i plastikowych takich jak spinacze, zszywki,
koszulki, oktadki, o ile przepisy szczegOlne nie stanowig inaczej;

5) odlozenie do teczek rzeczowych spiséw spraw lub odpowiednio innych SrodkOw
ewidencyjnych, o ile wczesniej sie tam nie znajdowaty;

6) umieszczenie biatej kartki papieru na wierzchu dokumentacji;

7) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych ponumerowanie stron zapisanych zwyklym migkkim
otowkiem, poprzez naniesienie kolejnego numeru w prawym gornym rogu kartki, a na jej
odwrocie w lewym gornym rogu; ostateczng liczbe stron podaje sie na wewnetrznej czesci
tylnej okiladki teczki rzeczowej w formie zapisu: ,Niniejsza teczka rzeczowa zawiera .... stron
kolejno ponumerowanych, [miejscowos¢, data, czytelny podpis osoby, ktora uporzadkowata
i ponumerowata dokumentacije]”;

8) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostata ona
wytworzona z teczkg rzeczowa, dostosowang do rozmiaru dokumentacji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubos¢ teczki nie moze przekracza¢ 3-5 cm, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 3-5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowag wszywa sie do teczki rzeczowej przy uzyciu
bialej przektadki i bialej bawetnianej tasiemki;

9) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami 8 42 Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”;

10) utozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajgcych z wykazu akt
odrebnie w ramach materiatow archiwalnych i odrebnie w ramach dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolami kategorii archiwalnej wyzszej niz B10;

11) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czesci przedniej oktadki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktdrg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

3. Przez uporzgdkowanie dokumentacji niearchiwalnej pozostatej rozumie sie:

1) utozenie dokumentacji zgodnie z postanowieniami 8§ 41 ,Instrukcji kancelaryjnej Parnstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy”;

2) usuniecie z dokumentacji elementéw plastikowych takich jak koszulki, oktadki;

3) odlozenie do teczek rzeczowych spis6w spraw lub odpowiednio innych S$rodkéw
ewidencyjnych, o ile wczesniej sie tam nie znajdowaly;

4) scalenie dokumentacji, jesli jest to fizycznie mozliwe, w formie w jakiej zostata ona
wytworzona z teczkg rzeczowsg, dostosowang do rozmiaru dokumentacji; w przypadku
dokumentacji aktowej grubos$¢ teczki nie moze przekracza¢ 5 cm, jezeli grubos¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych; przy czym dokumentacje aktowg wszywa sie do teczki rzeczowej przy uzyciu
biatego bawelnianego sznurka;

5) opisanie teczek rzeczowych zgodnie z postanowieniami 8§ 42 ,Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”;

6) utozenie teczek rzeczowych w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wynikajacych z wykazu akt;

7) umieszczenie w lewym dolnym rogu, na zewnetrznej czesci przedniej okfadki teczki
rzeczowej, sygnatury archiwalnej ztozonej z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktérg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu.

§16.

1 Przekazanie dokumentacji do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, z uwzglednieniem postanowien § 44-45 Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy”.

2. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika wyznaczonego przez kierujacego komorka
przekazujacg dokumentacje, a ponadto nalezy do niego:

1) zarezerwowanie w Archiwum Uczelni kolejnego numeru spisu zdawczo-odbiorczego, ktory
wynika z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) opatrzenie spisu zdawczo-odbiorczego numerem, o ktérym mowa w pkt L
3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej.
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4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci elektronicznej sporzgdza sie w przypadku wykorzystywania
w Archiwum Uczelni narzedzi informatycznych spelniajgcych wymagania okreslone
w § 4 niniejszej instrukcji.

5. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza sie odrebnie dla materiatow
archiwalnych w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej w trzech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka, ktora przekazuje
dokumentacje, pozostate przeznacza sie dla Archiwum Uczelni.

6. Spis zdawczo-odbiorczy zawiera co najmniej nastepujace elementy:

1) odnoszace sie dla catego spisu:

a) petng nazwe jednostki wtasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtowkowej Uczelni),

b) petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita,

c) petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje przekazuje,

d) kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych,

€) imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry przygotowat spis,

f) imie i nazwisko pracownika komorki, ktory przekazuje dokumentacje,

g) imie i nazwisko kierujacego komdrka, ktora przekazuje dokumentacje,

h) imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktéry przyjmuje dokumentacje,

i) date przekazania spisu i dokumentacij;

2) odnoszace sie dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji teczek rzeczowych,

b) czes¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;
w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5 ,Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy”, dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie
podstawag wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktorym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3
~Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”
petny znak sprawy,

c) tytut teczki, to jest tytut ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowsa lub
innych informacji uscislajgcych jej zawartos¢; tytut winien by¢ przeniesiony w dostownym
brzmieniu z teczki rzeczowej,

d) rok zatozenia teczki,

e) roczne daty skrajne, to jest rok najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w teczce
rzeczowej,

f) kategorie archiwalng, to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji
oznaczonej symbolami B i BE rowniez okres jej przechowywania,

0) liczbe teczek; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytacznie jedna teczka rzeczowa,

h) uwagi, to sa dodatkowe informacje, w szczegolnosci dotyczace uszczegotowienia
zawartosci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie umieszczono w jej
tytule.

7. Uwzgledniajgc odrebnos¢ spisow, o ktorej mowa w ust. 5 sporzadza sie oddzielne spisy dla
kazdego rodzaju dokumentacji, np. aktowej, technicznej, audiowizualnej, itp., jezeli wynika to
z potrzeb Uczelni, lub zalecen dyrektora wiasciwego miejscowo archiwum parstwowego lub jesli
dane wymienione w ust. 6 pkt 2 sg niewystarczajgce dla opisania tych rodzajéw dokumentaciji.

8. Dokumentacje i spisy zdawczo-odbiorcze przekazuje sie w ciggu 14 dni od dnia rezerwacji
numeru, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 1

9. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

§17.

1 Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadéw informatycznych nosnikéw danych
do Archiwum Uczelni powinien by¢ trwale oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Przekazanie nosnikbw do Archiwum Uczelni odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych nosnikow danych, z uwzglednieniem postanowien 8§ 46 ust. 2-4
JInstrukgcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”.

3. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikéw danych, o ktérych mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ co
najmniej nastepujgce elementy:
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1) dla catego spisu:

a)
b)
<)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

petng nazwe jednostki wtasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),

petna nazwa komorki, ktéra nosniki zgromadzita,

peing nazwe komdrki, ktéra nosniki przekazuje,

kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktory wynika z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych,

imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry przygotowat spis,

imie i nazwisko pracownika komorki, ktéry przekazuje nosniki,

imie i nazwisko kierujgcego komorkg, ktéra odpowiada za sktad informatycznych
nosnikéw danych,

imie i nazwisko pracownika Archiwum Uczelni, ktéry przyjmuje nosniki,

date przekazania spisu i nosnikéw;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)
c)

liczbe porzadkows to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji nosnikéw,
oznaczenie nosnika, o ktorym mowa w ust. 1, to jest jednoznaczng identyfikacje nosnika,
typ nosnika, to jest okreslenie typu nosnika, np. CD, DVD,

czes¢ znaku sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktérym powigzany jest
nosnik,

numer seryjny nosnika, jesli wystepuje,

liczbe nosnikéw; przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze
by¢ wytacznie jeden nosnik,

uwagi, to sg dodatkowe informacje.

4. Wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych stanowi zatgcznik Nr 3 do
niniejszej instrukcji.

§ 18

1 Przejete z komorek spisy zdawczo-odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych.

2. Wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
1) odnoszace sie do calego wykazu:

a)
b)

petna nazwe jednostki wkasnej (nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni),
petng nazwe komorki, ktéra prowadzi wykaz spisow;

2) odnoszace sie do kazdej pozycji wykazu:

a)

b)
<)

d)

numer spisu, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnemu numerowi spisu zdawczo-
odbiorczego,

date przejecia dokumentacji przez Archiwum Uczelni,

roczne daty skrajne dokumentacji, to jest okreslony datami rocznymi okres, z ktrego
pochodzi dokumentacja w obrebie spisu,

petng nazwe komorki, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita, jezeli jest inna niz
nazwa komoérki, ktéra dokumentacje przekazata,

petng nazwe komarki, ktéra dokumentacje przekazata,

kategorii archiwalnej, to jest symbolu A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej
symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania,

liczbe pozycji w obrebie spisu zdawczo-odbiorczego,

liczbe teczek rzeczowych w obrebie spisu zdawczo-odbiorczego,

liczbe metréw biezacych dokumentacji w obrebie spisu zdawczo-odbiorczego,

uwagi, to sg informacje dodatkowe, w szczegdlnosci dotyczace informacji o rodzaju i typie
dokumentaciji.

3. Po zarejestrowaniu spisu zdawczo-odbiorczego archiwista:
1) przekazuje komorce podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

2) dla

kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje informacje

o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w Archiwum Uczelni;
3) sygnuje pieczecig wkasnosciowa;:

a)

b)

kazdg strone spisu zdawczo-odbiorczego na srodku w dolnej czesci spisu pod kolumng
tekstu,

w odniesieniu do materiatow archiwalnych oktadke teczki rzeczowej na srodku w dolnej czesci
oktadki pod kolumng tekstu oraz wewnatrz teczki strone nr 3, 11 i ostatnig w lewym dolnym
rogu kartki pod kolumna tekstu;

4) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktdrych mowa
w8 21 ust. 1
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4. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych przechowuje sie w Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten cel
teczce rzeczowej.
5. Wzér wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej instrukgji.

Rozdziat 6
Przechowywanie, zabezpieczanie i ewidencjonowanie zgromadzonej dokumentacji
w Archiwum Uczelni

§109.

1 Dokumentacje w Archiwum Uczelni przechowuje sie w sposéb zapewniajgcy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym
Archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materialy archiwalne;
2) dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania 50 lat.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo w opakowaniach zbiorczych, to
jest pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury litej bezkwasowe;j.

s 20
1 Srodki ewidencyjne dokumentacji stanowia;
1) spis zdawczo-odbiorczy, ktdry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji;
2) spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikdw danych, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji;
3) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, ktory stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgji;
4) karta udostepniania dokumentacji, ktéra stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji;
5) protokét zaginiecia*) uszkodzenia*) sporzadzenia brakéw*) wypozyczonej dokumentacii
z Archiwum Uczelni, ktéry stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukciji;
6) protokot skontrum dokumentacii;
7) protokot wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni w zwigzku z ponownym
wszczeciem sprawy w komorce, ktory stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji;
8) spis dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*) podlegajgcej
brakowaniu, ktéry stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji;
9) protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*) podlegajacej
brakowaniu, ktéry stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej instrukgji;
10) wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolem B*) BE*) Bc*), ktdry stanowi zatgcznik nr 11 do niniejszej instrukcji;
11) protokdt zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc¥)
podlegajacej brakowaniu, ktéry stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszej instrukgji.
2. Srodki ewidencyjne, o ktérych mowa w ust. 1, z wylgczeniem pkt 4, stanowig materiaty
archiwalne.
3. Archiwum Uczelni moze prowadzi¢ dodatkowe Srodki i pomoce ewidencyjne, inne niz wymienione
wust. 1

§ 21.
1 Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wynikajgcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spis6w zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komoérek
przekazujacych dokumentacje.
2. Czwarty egzemplarz spisu materiatdw archiwalnych przekazuje sie do wlasciwego miejscowo
archiwum parnstwowego.
3. PrzepisOw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosuje sie, jezeli Archiwum Uczelni posiada narzedzia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

s 22.

1 Dokumentacja zgromadzona w Archiwum Uczelni poddawana jest okresowemu przeglgdowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek rzeczowych oraz opakowan
zbiorczych na nowe.

2. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sa konserwacji na koszt
Uczelni w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
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§23.

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

2. Kopie bezpieczenstwa, o ktdrych mowa w ust. 1, powinny by¢ przechowywane w sposéb
umozliwiajgcy ich szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na
informatycznym nos$niku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze zapisane na
nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktGrymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;
3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§24.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum Uczelni, wiamania
do pomieszczeh magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny spos6b, Rektor powiadamia
whasciwe komorki, a takze dyrektora wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Rozdziat 7
Skontrum oraz porzadkowanie dokumentacji w Archiwum Uczelni

§25.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisbw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
przechowywanej w Archiwum Uczelni;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakdw.

§26.

1 Skontrum przeprowadza, na polecenie Rektora lub na wniosek dyrektora wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego, Komisja skontrowa sktadajaca sie z co najmniej dwoch czionkdw.

2. Liczbe cztonkoéw komisji, o ktorej mowa w ust. 1, oraz jej sktad osobowy ustala Rektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza protokdt, ktéry zawiera
CO najmniej:
1) spis dokumentaciji, ktérej nie odnaleziono i wnioski w tej sprawie;
2) spis dokumentacji, ktora nie byta ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana

w Archiwum Uczelni;

3) podpisy cztonkéw komisji, o ktorej mowa w ust.1.

4r Dokumentacja zwigzana z procedurg skontrum przechowywana jest przez Archiwum Uczelni
W przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowej.

§27.
Do porzadkowania zgromadzonej w Archiwum Uczelni dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje sie odpowiednio przepisy ,Instrukgcji
kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego, jezeli
dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdziat 8
Udostepnianie dokumentacji w Archiwum Uczelni

§28.
1 Dokumentacje przechowywang w Archiwum Uczelni udostepnia sie dla celéw stuzbowych,
urzedowych oraz naukowo-badawczych.
2. Dokumentacje udostepnia sie poprzez:
1) umozliwienie wgladu do niej na miejscu w Archiwum Uczelni;
2) wypozyczenie jej poza Archiwum Uczelni;
3) przekazanie informacji zawartych w dokumentacji w formie pisemnej odpowiedzi na zapytania
lub w formie kopii, w tym kopii uwierzytelnionych.
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Wypozyczajgc dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowaé ja w Archiwum
Uczelni do czasu zwrotu dokumentaciji.

§29.
Udostepnieniu podlega wylgcznie dokumentacja zewidencjonowana w srodkach ewidencyjnych
i 0znaczona sygnaturg archiwalna.
Nie wypozycza sie poza Archiwum Uczelni dokumentacji uszkodzonej oraz S$rodkéw
ewidencyjnych.

§30.

Udostepnianie dokumentacji, przechowywanej w Archiwum Uczelni, osobom zatrudnionym
w Uczelni, odbywa sie na podstawie karty udostepnienia dokumentacji, ktéra zawiera co najmniej:
1) date zlozenia karty;
2) date udostepnienia dokumentacii;
3) pelng nazwe komorki, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentacji;
4) wskazanie dokumentacji, bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez

zamieszczenie w Kkarcie:

a) sygnatury archiwalnej, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej,
pod ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu,

b) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt;
w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5 ,Instrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy", dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawag wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktorym mowa w 8§ 42 ust. 3 pkt 3
JInstrukcji kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy”
pelnego znaku sprawy,

c) kategorii archiwalnej, to jest symbolu A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji
oznaczonej symbolami B i BE réwniez okresu jej przechowywania,

d) informacji o nazwie komérki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita,

e) tytulu teczki, to jest tytutu zlozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
ewentualnie informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke
rzeczowa,

f) rocznych dat skrajnych dokumentacji, to jest roku najwczesniejszego i najpdzniejszego
pisma w teczce rzeczowej;

5) informacje o sposobie udostepnienia dokumentacji;

6) imie i nazwisko osoby, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentaciji.

Do udostepnienia dokumentacji pracownikom Uczelni wymagana jest pisemna zgoda kierujgcego
komorkg, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do Archiwum Uczelni.
W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Rektor.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Uczelni wymagany jest wniosek zainteresowanego
podmiotu oraz pisemna zgoda Rektora.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1-2, 4-6 oraz co najmniej:

1) nazwe podmiotu, ktory wnosi o udostepnienie dokumentaciji;

2) cel udostepnienia;

3) uzasadnienie;
4) ewentualnie inne elementy wymagane przez przepis szczegolny.

Udostepnianie dokumentacji osobom spoza Uczelni odbywa sie wytgcznie na miejscu
w Archiwum Uczelni.

Karty udostepnienia dokumentacji i wnioski o udostepnienie dokumentacji gromadzi sie
w kolejnosci numeréw wplywu.

Dokumentacja zwigzana z procedurg udostepniania przechowywana jest przez Archiwum Uczelni,
W przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowej.
Wzér karty udostepnienia dokumentacji stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszej instrukgji.

§31.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacii.
Niedopuszczalne jest:
1) zmienianie porzadku w udostepnionej dokumentaciji;
2) wylaczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
3) nanoszenie na udostepnionej dokumentacji adnotacji i uwag,

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa jm Witelona w Legnicy 12



instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

4) przekazywanie udostepnionej dokumentacji innym osobom oraz komérkom bez wiedzy

archiwisty.
§32.
1 Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakdéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzgdza protokot, w ktorym zamieszcza co
najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia;

2) numer protokotu;

3) imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
4) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza sie w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje sie
w Archiwum Uczelni, w przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowej, trzeci przekazuje sie
kierujgcemu komorka, ktéra dokumentacje wypozyczyla celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

4. W przypadku zagubienia udostepnionej dokumentacji informacje o dacie sporzgadzenia i numerze
protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, przyporzadkowuje sie do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego,
w ktdrym ujeta jest zagubiona dokumentacja.

5. Wzér protokotu, o ktbrym mowa w ust. 2. stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukgji.

§33.
1 Archiwista w miejsce wypozyczonych teczek rzeczowych moze umieszcza¢ na poétkach karte
zastepczag dokumentacji, ktéra powinna zawiera¢ co najmniej:
1) sygnature archiwalng, ztozong z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej,
pod ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu;
2) date wypozyczenia;
3) termin zwrotu dokumentacji.
2. Wzor karty zastepczej dokumentacji stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat 9
Wycofywanie dokumentacji z Archiwum Uczelni

§34.
W przypadku wznowienia akt sprawy w komérce, ktorej dokumentacja zostata juz przekazana do
Archiwum Uczelni, archiwista na wniosek kierujgcego komorka wycofuje ja ze stanu Archiwum Uczelni
i przekazuje do komorki, w ktorej nastgpito wznowienie sprawy.

§35.

1 Wycofanie dokumentacji z Archiwum Uczelni polega na:

1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni, ktéry zawiera co
najmniej:

a) date sporzadzenia,

b) numer protokotu,

c) pelng nazwe komorki, do ktorej dokumentacje wycofano,

d) tytut teczki, to jest tytut zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej teczke rzeczowa lub
tytut sprawy zakorczonej,

e) sygnature archiwalna, to jest numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej, pod
ktorg teczka rzeczowa zostata wpisana do tego spisu;

2) przyporzadkowaniu informacji o dacie sporzadzenia i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana dokumentacja.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z Archiwum Uczelni do komérki protokét
podpisuje archiwista, pracownik komorki, ktory odbiera dokumentacje i kierujgcy komorka, do
ktérej wycofano dokumentacje.

3. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden umieszcza sie w miejscu wycofanej dokumentacji, drugi wraz z wnioskiem przechowuje sie
w Archiwum Uczelni, w przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowe;.

4. Wz6r protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, stanowi zatacznik Nr 8 do niniejszej instrukcji.
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Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§36.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne wydzielanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
W wyniku wydzielania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE,
Bc.
Spis, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera co najmniej nastepujgce elementy:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) peilng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

b) pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana,

c) date i miejsce sporzadzenia spisu,

d) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzgdzita spis;

2) odnoszgce sie do kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa, to jest liczbe, ktéra odpowiada kolejnej numeracji jednostek,

b) oznaczenie kancelaryjne, to jest znak akt czyli oznaczenie komorki i symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt; w przypadku, o ktorym mowa w 8§ 25 ust. 5 iw § 42 ust. 3 pkt 3 ,Instrukciji
kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy”,
dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw lub znak
sprawy jezeli byly stosowane,

c) sygnature archiwalng, to jest numer spisu zdawczo-odbiorczego wynikajgcy z ewidencji
w Archiwum Uczelni i liczba porzadkowa, pod ktérg jednostka zostata wpisana do tego
spisu; jezeli nie byta stosowana umieszcza sie informacje, ze spis powstat z natury,

d) tytut jednostki, to jest tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz
informacji odnoszgcych sie do tresci i typu dokumentacji tworzgcej jednostke lub innych
informacji uscislajacych jej zawarto$¢; tytut winien by¢ przeniesiony w dostownym
brzmieniu z jednostki; dopuszcza sie tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek
o identycznym tytule,

€) roczne daty skrajne, to jest okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi
dokumentacja w obrebie pozycji spisu,

f) liczbe jednostek, to jest liczbe teczek bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

g) uwagi, to sg dodatkowe informacje, w szczegdlnosci dotyczace rodzaju dokumentaciji
lub nosnika, informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, réwnowaznikach
lub o wiekszym zakresie czasowym, a takze uszczegodtowienia zawartosci jednostek.

Wzér spisu, o ktérym mowa w ust. 2, okresla zatgcznik Nr 9 do niniejszej instrukciji.

§37.

Oceny dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu dokonuje Komisja ds. brakowania

dokumentaciji niearchiwalnej.

Komisje, o ktérej mowa w ust. 1, oraz jej sktad osobowy powotuje Rektor na wniosek archiwisty.

W sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, wchodza;

1) bezposredni zwierzchnik Archiwum Uczelni;

2) przedstawiciele komorek, ktére dokumentacje wytworzylty i zgromadzily lub przekazaty do
Archiwum Uczelni;

3) archiwista.

Prace komisji, o ktérej mowa w ust. 1, odbywajg sie w sktadzie co najmniej 3-osobowym.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 1

1) ocenia, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta w spisie, o ktérym mowa w § 36 ust. 2, utracita
znaczenie dla Uczelni, w tym wartos¢ dowodowg i czy uptynely okresy jej przechowywania
okreslone w wykazie akt;

2) podpisuje protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej;

3) sporzagdza wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Komisja, o0 ktorej mowa w ust. 1, ma prawo wydtuzy¢ okres przechowywania dokumentaciji

niearchiwalnej.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej na materialy archiwalne dokonuje wylgcznie

whasciwe miejscowo archiwum paristwowe.
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8. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 2, wraz z wnioskiem, o ktdrym mowa w ust. 5 pkt 3, i spisem
dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu archiwista przedkltada do akceptacji
Rektorowi.

9. Whniosek wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, osobne dla
dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc podlegajg przekazaniu do wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego celem uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

10. Dokumentacje niearchlwalng wydzielong do brakowania przechowuje sie do czasu uzyskania
zgody na brakowanie, o ktorej mowa w ust. 9.

11. Wzor protokotu, o ktdrym mowa w ust. 5 pkt 2, stanowi zatgcznik Nr 10 do niniejszej instrukgcji.

12. Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 3, stanowi zatgcznik Nr 11 do niniejszej instrukgcji.

§38.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy archiwalnej.

§39.
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe miejscowo archiwum
panstwowe dokona wylgczenia z brakowania dokumentacji, ktérej opis budzi watpliwosci, archiwista
jest zobowigzany zastosowa¢ sie do zalecen dyrektora wilasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

840.
1 Bezposredni nadzér nad fizycznym zniszczeniem dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej
brakowaniu sprawuje komisja, o ktérej mowa w § 37 ust. 1, w sktadzie co najmniej 3-osobowym.
2. Komisja, o ktorej mowa w ust. 1, potwierdza fizyczne zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
protokotem zniszczenia.
3. Wzér protokotu, o ktdrym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik Nr 12 do niniejszej instrukgji.

§41.
1  Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w srodkach ewidencyjnych
date jej zniszczenia lub numer wyrazonej zgody wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
2. Dokumentacja zwigzana z procedurg brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten cel teczce rzeczowe;.

Rozdziat 11
Przekazywanie materiatow archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum parnstwowego

§42.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego nastepuje
na podstawie przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wydanych na ich podstawie,
w przypadku gdy jest wszczynane postepowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci Uczelni.

§43.
1 Po przekazaniu materiatdw archiwalnych archiwista odnotowuje w Srodkach ewidencyjnych date
przekazania tych materiatow.
2. Dokumentacja zwigzana z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do wlasciwego miejscowo
archiwum panstwowego przechowywana jest przez Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten
cel teczce rzeczowe;.

Rozdziat 12
Sprawozdawczos¢

§44.
1 Archiwista sporzgdza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum Uczelni i stanu dokumentaciji
w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie przekazuje sie kierujgcemu komdrkg w Uczelni, w strukturze ktorej znajduje sie
Archiwum Uczelni oraz dyrektorowi wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:
1) peilng nazwe jednostki wlasnej;
2) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
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3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

stan dokumentacji na koniec roku sprawozdawczego w podziale na materialy archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng oraz informatyczne nosniki danych;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdinych komérek w podziale na materialy archiwalne
i dokumentacje niearchiwalna;

ilos¢ informatycznych nosnikéw danych przejetych ze skladu informatycznych nosnikéw
danych;

ilos¢ dokumentacji udostepnionej oraz liczbe oséb korzystajacych;

ilos¢ dokumentacji wycofanej ze stanu Archiwum Uczelni;

ilos¢ dokumentacji zniszczonej lub utraconej;

ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej;

10) opis lokalu Archiwum Uczelni ijego wyposazenia.

4. llos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 4, 6-9, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
liczbe metréw biezacych.

5. llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, oznacza liczbe nosnikOw i liczbe przesylek zapisanych na tych
nosnikach.

6. Sprawozdanie przechowywane jest w Archiwum Uczelni w przeznaczonej na ten cel teczce
rzeczowej.

7. Wzér sprawozdania, o ktbrym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik Nr 13 do niniejszej instrukcji.

Rozdziat 13
Przepisy koncowe

§45.

Zmian do poszczegodlnych postanowien oraz zakresu instrukcji dokonuje sie z zachowaniem
procedury obowiazujgcej przy jej wprowadzeniu w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.
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RODZAJ DOKUMENTACII

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja audiowizualna:

Fotografia czarno-biata

(negatywy i pozytywy)

Fotografia kolorowa

(negatywy i pozytywy)
Tasma filmowa
Tasma magnetyczne

do analogowego zapisu obrazu lub
dzwieku

Informatyczne nos$niki danych

TEMPERATURA (°C)

. dopuszczalne
mn meks ia

14 18 +1

3 18 +2

3 18 +2

3 18 +2

8 18 +2
12 18 +2

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy

WARUNKI KLIMATYCZNE
W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM UCZELNI

mn

30

20

20

20

20

30

WILGOTNOSC WZLEDNA (%RH)
dopuszczalne
meks vieharia dobone
50 +3
50 +5
50 5
50 5
50 +5
40 +5

Zalgcznik nr 1
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
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Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

petha nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje przekazuje

status studenta, kierunek studiéw, specjalnos¢ studiéw, forma i poziom studiéwl

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZYz2 NRx

B MEJSCE DATA WYCOFANIAY
CZESC ROK ROCZNE PRZECHOWYWANIA ZNISZCZENIA
ZNAKU TYTUL TECZKI6 A’\LILBJSI\EIFLQH ZALOZENIA DATY A;éﬁ\?vgﬁl\l% TES;ESM TECZEK PRZEKAZANIA UWAGI"
SPRAWYS TECZKI SKRAINESR WARCHWUM DO ARCHIWUM
UCZELNI PANSTWOWEGO
2 3 4 5 6 7 8 9 10
Rubryki 8 i 9 wypetnia Archiwvum Uczelni
Liczba pozyciji:
Liczba teczek:
PRACOWNIK KOMORKI, _ PRACOWNIK KOMORKI, _ KIERUJACY KOMORKA,
KTORY PRZYGOTOWAL SPIS KTORY PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE KTORA PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE
czytelny podpis czytelny podpis pieczec i podpis
PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE DOKUMENTACJE
czytelny podpis piecze¢ nagtéwkowa Archiwum Uczelni

Data przekazania spisu i dokumentaciji:

piecze¢ wiasnosciowa Archiwum Uczelni

1zapis wprowadza sig wytgcznie w przypadku akt osobowych os6b studiujgcych:

2to jest okreslenie rodzaju przekazywanej dokumentacji, np.: dokumentacji aktowej, dokumentacji technicznej, dokumentacji audiowizualnej, przy
czym spis sporzadza sie odrebnie dla kazdego rodzaju dokumentaciji;

5to jest kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry wynika z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

4to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji teczek rzeczowych;

5to jest oznaczenie komérki i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt; w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5, dodatkowo numer sprawy, ktéry
stat sie podstawg wydzielenia grupy spraw; w przypadku, o ktérym mowa w § 42 ust. 3 pkt 3 petny znak sprawy;

6 to jest tytut, ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej
teczke rzeczowag lub innych informacji uscislajgcych jej zawarto$¢; tytut powinien by¢ przeniesiony w dostownym brzmieniu z teczki rzeczowej;
7zapis wprowadza sie wytgcznie w przypadku akt osobowych osé6b studiujgcych;

8to jest rok najwczes$niejszego i najpdzniejszego pisma w teczce rzeczowej;

9to jest symbol A, B, BE, Bc, a w przypadku dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania;

10przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze by¢ wylgcznie jedna teczka rzeczowa;

11 to sg dodatkowe informacje, w szczegélnosci dotyczace uszczegoétowienia zawartoSci teczki rzeczowej, jezeli przedmiotowych informacji nie
umieszczono w jej tytule.
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji kancelaryjnej
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

petha nazwa jednostki wlasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)
petna nazwa komérki, ktéra nosniki zgromadzita

petna nazwa komérki, ktéra nosniki przekazuje

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR

DATA

CZESC ZNAKU SPRAWY MIEJSCE e
LUB SYMBOL
PRZECHOWYWANIA
OZNACZENIE TYP KLASYFIKACYINY S'\élé'ﬁsy LICZBA NOSNIKOW ZNISZCZENIA
NOSNIKA2 NOSNIKA3 Z\WYKAZU AKT, NOSNIKAL NOSNIKOWS W ARCHIWUM PRZEKAZANIA
Z KTORYM POMAZANY UCTELNI DOARCHWUM
JEST NOSNIK PANSTWOWEGO
2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia Archiwum
Liczba pozycji: )
Liczba nosnikéw:
PRACOWNIK KOMORKI, PRACOWNIK KOMORKI, KIERUJACY KOMORKA,
KTORY PRZYGOTOWAL SPIS KTORY PRZEKAZUJE NOSNIKI kt6ra ODPOWIADA ZA SKEAD
INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH
czytelny podpis czytelny podpis piecze¢ i podpis

PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY PRZYJMUJE NOSNIKI

czytelny podpis piecze¢ nagtéwkowa Archiwum Uczelni

Data przekazania spisu i no$nikow:

piecze¢ wtasnosciowa Archiwum Uczelni

1to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji no$nikéw;
2to jest jednoznaczna identyfikacja nosnika;
3to jest okreslenie typu nosnika, np. CD, DVD;

4jesli wystepuje;
5przy czym przedmiotem jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego moze by¢ wytacznie jeden nosnik;

6to sg dodatkowe informacje.
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Zalgcznik nr 4

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witeiona w Legnicy

petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk iub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

petna nazwa komorki, ktéra prowadzi wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

NR DATA ROCZNE KTgFﬁ/f\gg;SnTg;ﬂmE NAZWA KOMORKI, KATEGORIA HEZBA
pisyy | PREYIECIA DATY SKRAINE WYTWORZYLA KTORA DOKUMENTACIE =1 oo
DOKUMENTACJI  DOKUMENTACJI2 PRZEKAZALA pozycji teczek
LUB ZGROMADZILA spisu rzeczowych
1 2 3 4 5 6 7 8

1to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnemu numerowi spisu zdawczo-odbiorczego;
2to jest to jest okredlony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie spisu;
3to jest symbol A, B, BE, Bc, aw przypadku dokumentacji oznaczonej symbolami B i BE réwniez okres jej przechowywania;

4to sg dodatkowe informacje, w szczegdlnosci dotyczace informacji o rodzaju i typie dokumentacji.
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Zalgcznik nr5

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

KARTA
udostepnienia dokumentacji

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI nr¥)

petna nazwa komarki, sygnatura czesé kategoria
ktéra wnosi o udostepnienie dokumentach archiwalna Znaku sprawy archiwalna
data ztozenia karty data udostepnienia dokumentac;ji*) termin zwrotu dokumentacji*)

Prosze o udostepnienie**)1wypozyczenie**)2 dokumentacji, ktéra zostata wytworzona i zgromadzona:

w komérce
petna nazwa komdrki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

w latach
roczne daty skrajne dokumentacji

o tytule
tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz ewentualnie informacji odnoszacych sie do tresci i typu

dokumentacji tworzgcej teczke rzeczowa

czytelny podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentacii
Wyrazam zgode na udostepnienie**) wypozyczenie**) wymienionej wyzej dokumentaciji

data, pieczec¢ i podpis kierujacego komérka,
ktéra dokumentacje wytworzyta izgromadzita lub przekazata
do Archiwum Uczelni, a w przypadku, gdy nie ma takiej mozliwo$ci oraz

w przypadku udostepnienia dokumentacji poza obreb Uczelni zgoda Rektora

Potwierdzam odbior wymienionej wyzej dokumentacji

teczek s tro n

data odbioru dokumentacji czytelny podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie dokumentacii

Adnotacje o zwrocie dokumentacji*)

Dokumentacje zwrécono
do Archiwum Uczelni

czytelny podpis osoby, data zwrotu dokumentacji czytelny podpis pracownika Archiwum Uczelni,

ktéra oddaje dokumentacje ktory odbiera dokumentacje

*) wypetnia Archiwum Uczelni
**) niepotrzebne skresli¢

ludostepnienie dokumentacji na miejscu w Archiwum Uczelni;
2wypozyczenie dokumentacji poza lokal Archiwum Uczelni.
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Zatgcznik nr 6
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Legnica, dnia roku
petna nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)
Znak
PROTOKOL

zaginiecia*) uszkodzenia*) stwierdzonych brakow*)
dokumentacji wypozyczonej z Archiwum Uczelni
sporzadzony w dniu roku

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona:

w komorce
petna nazwa komorki, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita

o tytule

tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacii
tworzgcej teczke rzeczowag

sygnatura archiwalna, cze$¢é znaku sprawy, roczne daty skrajne, kategoria archiwalna

wypozyczona z Archiwum Uczelni dnia roku

przez
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa komérki, ktéra dokumentacje wypozyczyta

zagineta*) ulegta uszkodzeniu*) a mianowicie
nalezy opisa¢ okolicznosci zaginiecia / uszkodzenia dokumentaciji

ma nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze dokumentacji*)

*) niepotrzebne skresli¢

PRACOWNIK KOMORKI, KIERUJACY KOMORKA, PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELN]I,

KTORY WYPOZYCZYL DOKUMENTACJE KTORA WYPOZYCZYLA DOKUMENTACJE KTORY STWIERDZIL ZAGINIECIE,
USZKODZENIE, BRAKI DOKUMENTACJI

data iczytelny podpis data, piecze¢ i podpis data i czytelny podpis
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Zatgcznik nr 7
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im, Witelona w Legnicy

petha nazwa jednostki wiasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

peina nazwa komdrki, kiéra dokumentacje wypozycza

KARTA
zastepcza dokumentacji

KARTA ZASTEPCZA DOKUMENTACJI nra

Tytut teczki
tytut ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt

Sygnatura archiwalna
sygnatura ztozona z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby porzadkowej, pod ktérg teczka rzeczowa zostata wpisana do

tego spisu

Data wypozyczenia dokumentacji
data dzienna wypozyczenia dokumentaciji

Data zwrotu dokumentacji _
data dzienna zwrotu dokumentacji

czytelny podpis pracownika Archiwvum Uczelni, kidry odebrat dokumentacie
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Zalgcznik nr 8
do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

- Legnica, dnia roku
petna nazwa jednostki wkasnej
(nadruk iub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)
Znak:
PROTOKOL

wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Uczelni
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce
sporzgdzony w dniu roku

Wycofuje sie ze stanu Archiwum Uczelni teczke rzeczowg*) akta sprawy zakoriczonej*) w zwiazku
Z ponownym wszczeciem sprawy:

w komérce
petna nazwa komorki, ktéra ponownie wszczyna sprawe

Otytule

tytut teczki ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sie do tresci i typu
dokumentacji tworzgcej teczke rzeczowg lub tytut sprawy zakonczonej

sygnatura archiwalna, cze$¢ znaku sprawy, roczne daty skrajne, kategoria archiwalna

Uzasadnienie
nalezy wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce wycofanie teczki spraw zakonczonych / akt sprawy zakonczonej

Uwagi

*) niepotrzebne skresli¢

PRACOWNIK KOMORKI, KIERUJACY KOMORKA, PRACOWNIK ARCHIWUM UCZELNI,
KTORY ODBIERA DOKUMENTACJE DO KTOREJ WYCOFANO DOKUMENTACJE KTORY PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE

data i czytelny podpis data, pieczec i podpis data iczytelny podpis
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Instrukcja w sprawie organizaciji i zakresu dziatania Archiwum

Zalgcznik nr 9
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Legnica, dnia roku

petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej
0 wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Znak:
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc¥)
petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana
podlegajacej brakowaniu
, OZNACZENIE SYGNATURA . DATY LICZBA
LP. KANCELARYJNE2 ARCHIWALNA3} TYTUL JEDNOSTKI ROCZNES JEDNOSTEK« UWAGI7?
1 2 3 4 5 6 7

*) niepotrzebne skresli¢

Liczba pozyciji:
Liczba jednostek:
Liczba metréw biezacych:

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktéra sporzadzita spis

1to jest liczba, ktéra odpowiada kolejnej numeracji jednostek;

2to jest znak akt czyli oznaczenie komorki i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt; w przypadku, o ktérym mowa w § 25 ust. 5 iw § 42 ust. 3 pkt 3
JInstrukcji kancelaryjnej Paristwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy”, dodatkowo numer sprawy, ktéry stat sie podstawag
wydzielenia grupy spraw lub znak spraw jezeli byly stosowane;

3to jest numer spisu zdawczo-odbiorczego wynikajacy z ewidencji w Archiwum Uczelni i liczby porzadkowej, pod ktérg jednostka zostata wpisana
do tego spisu: jezeli nie byta stosowana umieszcza si¢ informacje, ze spis powstat z natury;

4 to jest tytut ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz informacji odnoszacych sie do tresci i typu dokumentacji tworzacej
jednostke lub innych informacji uscislajacych jej zawarto$¢; tytut winien by¢ przeniesiony w dostownym brzmieniu z jednostki; dopuszcza sie
taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule;

5to jest okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu;

6to jest liczba teczek bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu;

7 to sg dodatkowe informacje, w szczegdlnosci dotyczace rodzaju dokumentacji lub nosnika, informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,
réwnowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym, a takze uszczegétowienia zawartos$ci jednostek.
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

Zalgcznik nr 10
do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Legnica, dnia roku
petna nazwa jednostki wtasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)
Znak:
PROTOKOL

oceny dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)
podlegajacej brakowaniu

sporzgdzony w dniu roku
Komisja w skitadzie:
1
2.
3
4,

dokonata oceny podlegajgcej brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem
B*) BE*) Bc*) w ilosci mb. i stwierdzita, ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona
w Legnicy oraz uznata, ze utracita ona znaczenie dla Uczelni, w tym wartos¢ dowodowa.

PRZEWODNICZACY KOMISJI
CZLONKOWIE KOMISJI

Zatgcznik: Akceptuje*) Nie akceptuje*)
1. Spis dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem
B*) BE*) Bc*):
kart spisu
____pozycji spisu

data, piecze¢ i podpis Rektora

*) niepotrzebne skresli¢
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instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

Zalgcznik nr 11
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Legnica, dnia roku

WNIOSEK
o0 wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

NAZWA ORGANU LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE]J,
KTORA WNIOSKUJE 0 WYRAZENIE ZGODY NA BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

NAZWA ORGANU LUB JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ,
KTOREJ DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA JEST BRAKOWANA

PODSTAWA KWALIFIKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

INFORMACJE O DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

ROZMIAR DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
ROCZNE DATY SKRAIJNE

DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
OBJETEJ WNIOSKIEM liczba liczba llo$¢é
jednostek archiwalnych jednostek Inwentarzowych metréw biezacych

INFORMACJE O RODZAJU DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ OBJETEJ WNIOSKIEM
(kategoria archiwalna dokumentacji i rodzaj np. aktowa, techniczna, kartograficzna, audiowizualna)

UWAGI

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem oraz ze
utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla

nalezy poda¢ nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére wytworzyty lub zgromadzity dokumentacje, a w przypadku ich
braku - nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejely ich zadania lub kompetencje

data i podpis organu lub kierownika jednostki organizacyjnej,
ktéra wnioskuje o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
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Zalgcznik nr 12
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Legnica, dnia roku
petna nazwa jednostki wkasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)
Znak:
PROTOKOL

zniszczenia dokumentacji niearchiwanej oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*)
podlegajacej brakowaniu

sporzagdzony w dniu roku
Komisja w skiadzie:
1
2,
3
4

uczestniczyta w fizycznym zniszczeniu podlegajgcej brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej

oznaczonej symbolem B*) BE*) Bc*) w ilosci mb, objetej zgodg whasciwego miejscowo
archiwum panstwowego nr zdnia roku,
poprzez

podac sposéb zniszczenia
z zachowaniem postanowien ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

PRZEWODNICZACY KOMISJI

CZLONKOWIE KOMISJI

piecze¢ instytucji, ktéra fizycznie zniszczyta
dokumentacje niearchiwalng podlegajaca brakowaniu

data i podpis przedstawiciela instytucji,
ktéra fizycznie zniszczyta dokumentacje niearchiwalng
podlegajaca brakowaniu

*) niepotrzebne skresli¢



Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

Zalgcznik nr 13
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Legnica, dnia roku

petna nazwa jednostki wasnej
(nadruk lub odcisk pieczeci nagtéwkowej Uczelni)

Znak:

SPRAWOZDANIE
z dziatalnosci Archiwum Uczelni i stanu dokumentacji
za rok

PELNA NAZWA JEDNOSTKI WELASNEJ

IMIE, NAZWISKO, STANOWISKO SLEUZBOWE ARCHIWISTY

STAN DOKUMENTACJI NA KONIEC ROKU SPRAWOZDAWCZEGO

GROMADZONEJ
OZNACZENIE ROZMAR DOKUVENTACII Z

KATEGORI ARCHWALNE) liczhateczek  ilo& merowhiezach  lizbancénikow  liczba przesylek
MATERIALY ARCHIWALNE

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (B)

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (B50)

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (BE)

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (BE50)

INFORMATYCZNE NOSNIKI DANYCH

DOKUMENTACJA PRZEJETA Z KOMOREK

| ROZMAR DOKUVENTACI PRZEJETE]
i PENA NAZWA KOVIORK],
KTORA DOKUVENTACIE WYTWORZYLA | ZGROMADZILA liczbateczek ilos¢ metréwhiezagcych

INFORMATYCZNE NOSNIKI DANYCH PRZEJETE ZE SKLADU INFORMATYCZNCH NOSNIKOW DANYCH

) PEENA NAZWA KOVIORK, ROZMAR INFORMATYCZNYYCH NOSNIKOWDANYCH
KTORA CDPOWADA ZA SKEAD INFORMATYCZNYCH
NOSNIKOW DANYCH
liczba nogrikow liczba przesylek
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum

DOKUMENTACJA UDOSTEPNIONA

LICZBA
; LICZBA (6=H
NAZWA UZYTKOAMNIKA ; < UDOSTEPNIONE]
UZYTKOANIKOW DOKUVENTACH UDOSTEPNENA

DOKUMENTACJA WYCOFANA ZE STANU ARCHIWUM UCZELNI

PEENA NAZWA KOVORK, ROZMAR DOKUVENTACI WYCOFANE]

DOKTORE) DOKUVENTACIE WYOOFANO liczba teczek ilo&¢ merowbiezagh liczba spraw

DOKUMENTACJA ZNISZCZONA LUB UTRACONA

ROZMAR DOKUVENTACI ZNSZCZONEJ] LUB UTRACONE]

] PEENA NAZWA KOMORK,
KTORA DOKUVENTACIE, ZNISZCZYE A LUB ZAGUBIEA liczbat 6 et bies liczbeL
DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA WYBRAKOWANA
. ROZMAR DOKUVENTACI WYBRAKOWANEJ
ZGODA ARCHWUM PANSTWONEGO
NABRAKOWANIE DOKUVENTAC] NEARCHWALNE] liczba teczek il0& metrow bies
(nurmer zgody, dita wydania zgody)
B BE B B BE B

LOKAL IWYPOSAZENIE ARCHIWUM UCZELNI
(ilos¢ pomieszczen, powierzchnia w m2, usytuowanie, zabezpieczenie, wyposazenie w meble, sprzet biurowy, urzadzenia
pomiarowe, przeprowadzone w roku sprawozdawczym modernizacje i remonty, rezerwa wolnych pétek w mb.)

POMERZCHNA
RODZAJ POMERZGHN ILOSCw 2 ILOSCwmb
powierzchnia uzytkowa Archiwum Uczelni
powierzchnia magazynowa Archiwum Uczelni
powierzchnia pétek rzeczywistych na segmentach 1

powierzchnia pétek uzytkowanych na segmentach
powierzchnia pétek uzytkowanych zajetych na segmentach

powierzchnia pétek uzytkowanych wolnych na segmentach
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Instrukcja w sprawie organizaciji i zakresu dziatania Archiwum

; ROZMAR DOKUVEN PRZECHOMWWANE]
POLCOZENE NAZWA T NUVER POMERZCHNA R A

POMESZCZENA POMESZCZENA POMESZCZENA liczbat ot swhies

INNE PRACE PRZEPROWADZANE W ARCHIWUM UCZELNI
(przeglady dokumentacji, porzadkowanie i ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentacji, przekazywanie do konserwagiji itp.)

WNIOSKI, SUGESTIE, UWAGI

PRACOWNIK KIERUJACY'KOMORKA,
ARCHIWUM UCZELNI W STRUKTURZE KTOREJ ZNAJDUJE SIE
ARCHIWUM UCZELNI

data i czytelny podpis data, pieczec¢ i podpis

Akceptuje*) Nie akceptuje*)

data, pieczec i podpis Rektora
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