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I. Postanowienia wstepne

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,.Instrukcja”, okresla zasady i tryb

wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych ~ na Uniwersytecie
Ekonomicznym w Poznaniu, zwanym dalej ,UEP” oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegolne nie stanowia inaczej: niezaleznie od techniki jej wytwarzania,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych oraz poczawszy od
wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz UEP do momentu jej
uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych zapewniaja jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania, klasyfikacji 1 przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w UEP.

W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne
maja zastosowanie odrebne przepisy.

§2

Nastepujace okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

akta sprawy — cata dokumentacj¢ dotyczaca tego samego zdarzenia
niezaleznie od nosnika, na ktorym dokumenty zostaly zapisane
(papierowym lub elektronicznym nosniku danych),

dekretacja — odreczng dyspozycje co do sposobu i terminu realizacji
Sprawy,

dziennik korespondencyjny — rejestr prowadzony w formie pisemnej
stuzacy do kontroli obiegu dokumentow w jednostkach merytorycznych,
elektroniczny nosnik danych — ptyte CD, ptyte¢ DVD lub inny no$nik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznej tre§¢ dokumentu, pisma itp.,
jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajacych
W czasie dzialania Uczelni zawierajacy archiwalng klasyfikacjg¢ akt,
oznaczonych w poszczegdlnych pozycjach symbolem klasyfikacyjnym,
hastem klasyfikacyjnym 1 kategoria archiwalna,

jednostka merytoryczna — jednostke organizacyjna, do ktorej zadan
nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie sprawy
I w ktorej znajduje si¢ catos¢ dokumentacji dotyczacej danej sprawy,
jednostka organizacyjna — element struktury organizacyjnej Uczelni,
piecz¢é — stempel na no$niku papierowym lub jego wizerunek na no$niku
elektronicznym: nagtéwkowy, imienny do podpisu itp.,



papierowy nosnik danych — arkusz papieru, na ktorym jest umieszczona
tres¢ dokumentu, pisma, zdjecie itp.,

poprzedniki — akta poprzedzajace pismo w danej sprawie,

referent — pracownik, ktéry zatatwia sprawe merytorycznie, tzn.
opracowuje pismo i przygotowuje wniosek do decyzji kierownictwa,
sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga kancelaryjna
jednostki organizacyjnej,

spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych w jednostce organizacyjnej
prowadzony odregbnie dla kazdego najbardziej szczegdlowego hasta
w ,,Jednolitym rzeczowym wykazie akt UEP”, dla ktorego zaklada sig¢
oddzielna teczke,

sprawa — podanie, pismo, dokument wymagajacy rozpatrzenia i podjecia
czynnosci stuzbowych

teczka sprawy (teczka aktowa) — teczka stuzaca do przechowywania
dokumentacji jednorodnych lub tresciowo pokrewnych spraw zaktadana
dla kazdego, najbardziej szczegdlowego hasta znajdujacego sig
w jednolitym rzeczowym wykazie akt,

Uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu,

wplyw korespondencji — otrzymanie pisma droga pocztowa, przesytka
kurierska, bezposrednie zlozenie pisma przez osobg fizyczna oraz
otrzymanie droga faksowa albo za pomoca poczty elektronicznej lub
W postaci zapisu na elektronicznych nosnikach danych,

zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub
tworzacy catos$¢ z pismem przewodnim,

znak sprawy — zesp6t symboli, ktorymi oznakowane jest dane pismo,
Kancelaria — wewngtrzna jednostka organizacyjna w ramach Dziatu
Organizacyjnego 1 Zamowien Publicznych wykonujaca czynno$ci
kancelaryjne, takie jak: przyjmowanie wplywow, przekazywanie ich
poszczegbdlnym jednostkom organizacyjnym 1 referentom, ekspedycja
przesyltek wychodzacych itp.,

Kancelaria Niejawna — wyodrebniona komorka organizacyjna,
w zakresie ochrony informacji niejawnych (poufnych i zastrzezonych),
podlegta pelnomocnikowi ds. ochrony informacji  niejawnych,
odpowiedzialna za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg
| wydawanie materiatbw uprawnionym osobom,

przesylka niejawna — dokumentacja zawierajaca informacje niejawne
oznaczone klauzula tajnosci: ,,poufne” lub ,,zastrzezone”.



Il. Zasady obiegu akt
§3

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie
korespondenc;ji oraz przesylek,

2) sporzadzanie pism oraz ich powielanie,

3) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,

4) wysylanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie korespondenciji,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wlasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni.

. Czynnosci kancelaryjne na Uczelni wykonuja:

1) Kancelaria,

2) Kancelaria Niejawna,

3) sekretariaty,

4) referenci odpowiedzialni za merytoryczne prowadzenie danej sprawy.

. Typowy obieg akt:

1) Kancelaria — przyjmuje wptywajaca korespondencje i rozdziela
wedlug whasciwosci,

2) Kancelaria Niejawna — przyjmuje korespondencje zastrzezona lub
poufna 1 przedstawia rektorowi do dekretac;i,

3) sekretariaty — otrzymana korespondencj¢ przedstawiaja do wgladu
kierownikowi danej jednostki organizacyjnej,

4) kierownik jednostki organizacyjnej — zapoznaje si¢ z korespondencja,
dekretuje ja 1 przydziela pisma wtasciwym referentom,

5) referent — rejestruje sprawe lub dotacza pismo do akt sprawy,
rozpatruje ja merytorycznie, sporzadza projekt odpowiedzi
| przedstawia go do aprobaty osobie uprawnionej, po aprobacie
sporzadza czystopis,

6) osoba uprawniona — aprobuje projekt pisma, a nastgpnie podpisuje
czystopis,

7) Kancelaria - wysyla korespondencje na zewnatrz lub przekazuje
jednostkom organizacyjnym.

. Obieg korespondencji wewnetrznej moze si¢ odbywaé z pominigciem
Kancelarii.

. Wewngtrzny obieg korespondencji moze si¢ odbywac¢ za pokwitowaniem.
Za pokwitowaniem przesyla si¢ akta wazniejszych spraw oraz przesytki
niejawne.



6. Na Uczelni obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. W systemie tym dokonuje sig
rejestracji spraw (nie pojedynczych pism) w spisach spraw. System ten
nie wyklucza stosowania dziennikow korespondencyjnych czy innych
pomocy ewidencyjnych do kontroli obiegu akt, a niemajacych wptywu na
rzeczowe kompletowanie akt w teczkach zakladanych zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

II1. Przyjmowanie korespondencji przez Kancelari¢

§ 4
1. Korespondencj¢ przychodzaca droga pocztowa kierowana do wszystkich
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu,
niezaleznie od ich lokalizacji, przyjmuje Kancelaria.

2. Adresem korespondencyjnym Uczelni jest:

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu

(nazwa jednostki organizacyjnej)
61-875 Poznan, al. Niepodleglosci 10

3. Korespondencja dzieli si¢ na:
1) zwykla,
2) specjalna (pisma organow administracji i pisma organdéw sadowych),
3) listy polecone i za potwierdzeniem odbioru,
4) paczki, przesytki wartosciowe i kurierskie),
5) niejawna.

4. Kancelaria nie prowadzi rejestru przesytek, z wyjatkiem:
1) przesylek specjalnych,
2) poleconych i za potwierdzeniem odbioru,
3) paczek i przesytek kurierskich,
4) faktur,
5) ofert przetargowych,
6) korespondencji niejawnej.

5. Kancelaria otwiera przesyltki tylko wtedy, gdy sa zaadresowane do UEP
bez okreslenia konkretnego adresata — z wyjatkiem o0znaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne”.



Przesylki niejawne oznaczone klauzulami ,,zastrzezone” i ,,poufne”
przesytane sa przez nadawc¢ w podwojnych kopertach. Jesli na
wewngetrznej kopercie znajduje si¢ jedna z powyzszych klauzul, koperty
nic otwiera si¢, lecz przekazuje niezwlocznie za pokwitowaniem do
Kancelarii Niejawnej w celu zarejestrowania w dzienniku ewidencyjnym.

. Pracownik Kancelarii odciska na kopercie piecze¢ wpltywu z data.
W wypadku konieczno$ci otwarcia korespondencji piecze¢ odciska sig
W prawym gornym narozniku pisma z podaniem adresata, do ktorego
powinno by¢ skierowane. Koperte nalezy dotaczy¢ do pisma.

. Korespondencj¢ mylnie doreczona (adresowana do innego adresata)
zwraca si¢ do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenc;ji.

. Pieczeci wpltywu nie umieszcza si¢ na przesytkach niewymagajacych
merytorycznego zatatwienia (prospektach, czasopismach itp.).

V. Segregowanie i rozdzielanie korespondencji
przez Kancelarig

§5

. Po wykonaniu czynnos$ci okreslonych w § 4 Kancelaria segreguje
otrzymana korespondencj¢ wedlug jej tresci i przekazuje niezwlocznie
jednostkom organizacyjnym Uczelni lub jej pracownikom.

. Korespondencj¢ zarejestrowana w ,,Rejestrze wplywoéw specjalnych”
I ,Rejestrze listow poleconych” przekazuje si¢ za pokwitowaniem,
pozostala korespondencj¢ bez pokwitowania.

Kancelaria ponadto prowadzi:

- Rejestr rozliczeniowy,

- Pocztowa ksiazke nadawcza (rejestr przesytek wychodzacych) wzor
zal.nr 2

Kancelaria rozdziela przesytki wedtug nastgpujacych zasad:

1) dla rektora i prorektorow — przesytki adresowane bezposrednio oraz
pisma adresowane do Uczelni, o ile wymagaja zatatwienia na szczeblu
rektora lub prorektoréw;

2) dla dziekanow i prodziekanow — przesylki adresowane bezposrednio
oraz pisma adresowane do Uczelni, o ile wymagaja realizacji na
szczeblu dziekana czy wydziatu;



3) dla kanclerza — przesylki adresowane bezposrednio oraz pisma
adresowane do Uczelni, o ile dotycza spraw nalezacych do
kompetencji kanclerza;

4) dla pozostatlych jednostek organizacyjnych i pracownikow - przesyiki
adresowane bezposrednio do tych jednostek lub imiennie do
pracownikow W nich zatrudnionych oraz pisma adresowane do
Uczelni, o ile dotycza spraw nalezacych do kompetencji danej
jednostki.

. Kancelaria jest réwniez punktem wymiany korespondencji przeznaczonej
do obiegu wewngetrznego pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni
mieszczacymi si¢ w réznych budynkach. Przesytki wymagajace
natychmiastowego  dorgczenia  jednostki  organizacyjne  Uczelni
przekazuja sobie bezposrednio (za posrednictwem swoich pracownikow).

. W wypadku dorgczenia korespondencji (przesylek) do Uczelni po
godzinach urzedowania Kancelarii, korespondencj¢ odbiera pracownik
portierni Gmachu Glownego Uczelni i przekazuje ja pracownikowi
Kancelarii w nastepnym dniu roboczym rano.

V. Odbior korespondencji przychodzacej
§ 6

. Korespondencj¢ zewnetrzna znajdujaca si¢ w Kancelarii oraz wplywajaca
bezposrednio od jednostek organizacyjnych Uczelni odbiera codziennie
z Kancelarii pracownik sekretariatu albo inna osoba upowazniona przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

. Istnieje mozliwo$¢ przyjmowania korespondencji zewnetrznej od
interesantow  bezposrednio w  jednostkach  organizacyjnych,
W Wyznaczonym czasie.

. Pracownicy wymienieni w ust. 1 po przyjeciu korespondencji postepuja
odpowiednio do przepisow zawartych w § 4 ust. 8-10 niniejszej
instrukcji.

. W razie braku na piSmie pieczeci Kancelarii okreslajacej datg wptywu
korespondencji do Uczelni, pracownik wpisuje dat¢ wptywu pisma do
jednostki organizacyjnej lub spisuje date wptywu z koperty, jezeli zostata
dotaczona do pisma.



§ 7

Jezeli przesylka dotyczy wigkszej liczby spraw nalezacych do zakresu
dziatania roznych jednostek, nalezy ja skierowa¢ do jednostki wilasciwej
w sprawie podstawowej. W razie trudnosci w klasyfikacji decyduje pierwsza
sprawa poruszona w pismie.

=

V1. Rejestrowanie i znakowanie spraw

§9
Poszczegolne sekretariaty i jednostki organizacyjne prowadza spis spraw
wedtug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 1.

Spis spraw powinien by¢ prowadzony w formie zapisu tradycyjnego —
pisemnie na papierowym nosniku danych lub w formie elektroniczne;j.

Spis spraw zaklada si¢ dla hasta koncowego wynikajacego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie (W miarg
naptywu spraw) tylko dla spraw wystgpujacych w danej jednostce
organizacyjnej Uczelni.

Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawg
(nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma
w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang
jednostke¢ organizacyjna. Kazde nowe pismo dotyczace sprawy juz
zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy. Data wplywu
pierwszego pisma w danej sprawie jest jednoczes$nie data rozpocze¢cia
sprawy. Za nadanie znaku sprawy i zaklasyfikowanie sprawy do
odpowiedniego hasta, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
odpowiada referent sprawy.

Spisy spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki zatozonej zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 10

Stala cecha rozpoznawcza wszystkich pism dotyczacych sprawy jest znak

sprawy, ktory sklada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) symbolu literowego jednostki organizacyjnej UEP (wg zatacznika nr 2
Regulaminu organizacyjnego administracji UEP);

2) symbolu klasyfikacyjnego (liczbowego) hasta wedlug Jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

3) liczby kolejnej, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana w spisie
spraw;
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4) roku, w ktorym sprawe wszczeto.
5) poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami
poziomymi oraz kreska poprzeczna, np.:

a) 111/DD-402-1/2013 (dla jednostek nieprowadzacych dziennika
korespondencyjnego)
,I11/DD” oznacza symbol Dzialu Dydaktyki UEP, ,,402” oznacza symbol
liczbowy grupy klasyfikacyjnej z rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza
liczbg kolejna ze spisu spraw, ,,2013” 0znacza rok.

b) VI/OR-232-11-5/2013 (dla jednostek prowadzacych dziennik
korespondencyjny)
,VI/OR” oznacza symbol Dzialu Organizacyjnego 1 Zamdwien
Publicznych UEP, ,,232” oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej
z rzeczowego wykazu akt, ,,11” oznacza liczbg kolejna ze spisu spraw, ,,5”
oznacza numer rejestracji w dzienniku korespondencyjnym, ,.2013”
oznacza rok.

2. Nie podlegaja rejestracji w spisie spraw:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty
itp.),

2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wtasciwej sprawy,

3) rachunki i faktury (rejestrowane w osobnych rejestrach, zgodnie
Z ustawa o rachunkowosci),

4) sprawy dotyczace konkretnego studenta, doktoranta, ktore dolacza si¢
do ich teczek,

5) zaproszenia, zyczenia i inne pisma 0 podobnym charakterze.

3. Sprawy niezrealizowane w danym roku prowadzone sa do sfinalizowania
pod znakiem nadanym im w roku zarejestrowania. Przeniesienie sprawy
do spisu spraw nastgpnego roku nastgpuje tylko na podstawie wpltywu
nadestanego po dniu 1 stycznia roku nastgpnego lub na podstawie notatki,
lub pisma referenta zalatwiajacego merytorycznie sprawe po tym dniu.
W spisie spraw z poprzedniego roku, w rubryce ,,uwagi” nalezy wpisac
,,przeniesiono na rok ..... znak: .....”.

4. Spisy spraw mozna przechowywaé¢ w oddzielnej teczce pt. ,,Spisy spraw
do teczek o symbolu ...”. Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢
odtozone do wilasciwych teczek zalozonych wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
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§11

Pracownik  sekretariatu  lub  upowazniony pracownik, przekazuje
korespondencj¢ bezposredniemu przetozonemu, ktory ja dekretuje i:

1)
2)

3)

zatrzymuje przesyiki, ktore sam prowadzi,

wytacza przesylki mylnie skierowane 1 przesyta je do wiasciwych
jednostek organizacyjnych,

przydziela pozostale przesytki poszczegdélnym pracownikom lub
jednostkom organizacyjnym, umieszczajac na pismie dyspozycje
dotyczace trybu, terminu i merytorycznego sposobu realizacji sprawy.

V1. Prowadzenie spraw i sporzadzanie pism

§ 12
Przy prowadzeniu spraw nalezy stosowaé najbardziej proste i celowe
formy dziatania.

Przy prowadzeniu spraw referenci maja obowiazek stosowac przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego (kpa) lub inne przepisy
proceduralne dotyczace terminow 1 formy zalatwienia sprawy, w tym
normy prawa wewngtrznego, w szczegolnosci zarzadzenia rektora.

Referenci realizuja sprawy wedlug kolejnosci ich wpltywu i stopnia
pilnosci.

Jezeli otrzymane pismo dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do
zakresOw dzialania roznych jednostek organizacyjnych, referent
sporzadza kopie i Kieruje je do wihasciwych jednostek organizacyjnych,
0czym czyni adnotacj¢ w oryginale. Tok biegu tych spraw jest
rOwnoczesny.

Obowiazuje pisemna forma prowadzenia spraw, przy czym istnieje
mozliwo$¢ ustnego porozumienia w  uzgodnieniach pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi badz interesantami. W takim wypadku,
w zaleznosci od potrzeby, sporzadza si¢ notatke z przeprowadzonej
rozmowy, ktora okresla sposob realizacji sprawy, nazwisko osoby
zainteresowanej oraz dat¢ 1 podpis pracownika merytorycznie
prowadzacego sprawe.

Przy pisemnym prowadzeniu spraw nalezy przestrzega¢ nastepujacych
zasad:
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1) kazda sprawa jest prowadzona oddzielnym pismem bez taczenia jej
Z innga sprawa niemajaca z nia bezposredniego zwiazku,

2) kazde pismo oznaczone jest znakiem sprawy; gdy adresatem jest
instytucja, nalezy si¢ powota¢ na datg i znak pisma adresata,

3) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku,

4) w lewym dolnym rogu wymienia si¢ liczbowo liczbe zatacznikoéw do
pisma; jezeli doktadne wyliczenie zatacznikow jest utrudnione, mozna
uzy¢ okreslenia ,,plik”, ,teczka” itp.,

5) jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom, pod trescia pisma z lewej strony wymienia si¢ adresatow,
po zwrocie ,,Otrzymujq”, lub ,,Do wiadomosci”,

6) jezeli pismo przeznaczone jest dla wigkszej liczby odbiorcow
wewnatrz Uczelni, w nagltowku zamieszcza si¢ zwrot ,, Wediug
rozdzielnika”,

7) na ostatniej stronie kopii pracownik opracowujacy pismo powinien
umiesci¢ swoje inicjaty lub parafe,

8) przy kopii pisma lub dokumentu mozna umiesci¢ pod tekstem
wyrazenie ,,za zgodnoS¢ z oryginatem”, a takze datg, podpis
I stanowisko sluzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

Sprawy wyjatkowo pilne zalatwiane sa osobiscie, albo za pomoca
telefonu, faksu lub poczty elektronicznej i wymagaja potwierdzenia
takiego trybu zatatwienia na pismie.

VI1II1. Podpisywanie pism

§13

. Podpisujacy pismo umieszcza swoj podpis u dotu z prawej (wariant
prawostronny) lub z lewej strony (wariant lewostronny), w obrebie
pieczgci lub nadruku zawierajacego stanowisko stuzbowe oraz imig
I nazwisko.

Podpis powinien by¢ pelny — skroty (parafy) moga by¢ umieszczane tylko
na kopiach.

. Jezeli na pismie (dokumencie) sa wymagane dwa podpisy, osoba
zajmujaca nizsze stanowisko stuzbowe podpisuje pismo z lewej strony
(przy wariancie lewostronnym odwrotnie), a osoba zajmujaca wyzsze
stanowisko stuzbowe — z prawej (przy wariancie lewostronnym
odwrotnie).

13



. Upowaznionymi do podpisywania korespondencji wychodzacej z Uczelni

sa, zgodnie ze swoimi kompetencjami i uprawnieniami:

- rektor i prorektorzy,

- dziekan i prodziekani,

- kanclerz,

- kwestor 1 jego zastgpca,

- inne osoby, jezeli wynika to z przepisOow prawa albo aktow
wewngtrznych Uczelni,

- 0soby majace odpowiednie pelnomocnictwo udzielone przez rektora.

. Uprawnienia do podpisywania korespondencji wewngtrznej maja osoby
okreslone w ust. 4 oraz kierownicy poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy (nie dotyczy
publikacji naukowych i innych opracowan naukowo-dydaktycznych).

. Podpis odreczny mozna zastapi¢ facsimila imienia 1 nazwiska
podpisujacego w przypadku wigkszej liczby pism tej samej tresci do
réznych odbiorcow.

. Facsimile nie mozna umieszczaé na pismach majacych charakter i moc
zaswiadczen, decyzji, orzeczen, umow, polecen wyptat oraz na pismach
zastrzezonych, poufnych itp.

IX. Wysylanie pism

§ 14

. Pisma do wysylki przygotowuja pracownicy sekretariatow lub
wyznaczeni pracownicy w jednostkach organizacyjnych, w ktorych nie
funkcjonuja sekretariaty.

. Osoby wymienione w ust.1 sprawdzaja, czy pismo ma:

- nagléwek (druk lub podtuzna piecz¢¢ nagtdéwkowa),

- znak sprawy,

- powolanie na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

- dat¢ podpisania przez osob¢ upowazniona i jej podpis pod trescia
pisma,

- okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

- odpowiednia liczb¢ kopii;

- wszystkie wymienione zataczniki.

W razie koniecznos$ci uzupetnia si¢ braki i nanosi poprawki.
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3. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy osobiscie lub
W postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
4) poczta elektroniczna.

4. W spisie spraw i w dzienniku Kkorespondencyjnym (jesli jest
prowadzony), odnotowuje si¢ dat¢ wystania pisma. Oryginal odpowiedzi
przekazywany jest do wystania. Kopi¢ odpowiedzi wraz z poprzednikami
referent sprawy taczy w cato$¢, odklada do wlasciwej teczki aktowe;,
a w spisie spraw odnotowuje date zakonczenia sprawy oraz sposob
wystania odpowiedzi.

5. Osoby wymienione w ust. 1 kopertuja korespondencje¢ przeznaczona do
wysylki. W lewym goérnym rogu koperty umieszcza si¢ pieczec jednostki
organizacyjnej, ktora pismo wysyla, znak wysylanego pisma oraz
odpowiednia dyspozycje, jesli pismo ma by¢ wystane jako priorytet, list
polecony, za potwierdzeniem odbioru itp. Brak takiej dyspozycji oznacza,
ze jest to przesytka zwykta. W prawym dolnym rogu koperty umieszcza
si¢ doktadny adres adresata wraz z kodem pocztowym. Za wlasciwe
opisanie koperty odpowiada osoba przygotowujaca korespondencje do
wysyiki.

6. W razie wigkszej ilosci korespondencji do wysytki, powyzej 10 sztuk,
dorgcza si¢ ja do Kancelarii wraz z wykazem wysytanej korespondencji
(wzor ksiazki nadawczej — zatacznik nr 2).

7. Korespondencja niejawna wysylana jest listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

8. Wszelkie pisma wychodzace z Uczelni wysyta Kancelaria, ktora uiszcza
przewidziane przepisami optaty.

9. Kancelaria przyjmuje korespondencje do wysytki do godziny 14%.
Korespondencja przyniesiona do Kancelarii po godz. 14%° wysytana jest
W dniu nastepnym. Wyjatkiem od tej zasady jest korespondencja, ktora
musi by¢ wystana w danym dniu, ze wzgledu na utratg terminu 1 skutkow
prawnych (korespondencja pilna) — jest ona wysytana natychmiast, pod
warunkiem jej dostarczenia do Kancelarii najp6ézniej do godz.15.00.
Potym czasie korespondencje pilna wysyla pracownik osobiscie
zachowujac dowodd nadania i faktur¢ za ustluge pocztowa. Pracownik
dostarczajacy taka korespondencj¢ jest obowiazany przekaza¢ Kancelarii
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informacj¢ na piSmie o konieczno$ci natychmiastowego wystania
korespondenciji.

10. Kancelaria:
- segreguje korespondencje przeznaczona do wystania;
- rejestruje wysylki polecone i za potwierdzeniem odbioru;
- umieszcza odcisk pieczgei (oznaczenie potwierdzajace wniesienie
optaty za ustuge) na przesylkach i przekazuje je operatorowi
pocztowemu.

11.Reklamacje zwiazane z przesytka, ktéra w terminie nie dotarla do
adresata, zatatwia Kancelaria wraz 2z pracownikiem (referentem)
merytorycznie odpowiedzialnym za dang sprawg.

X. Dokumentacja na nosnikach elektronicznych

§ 15
1. Na Uczelni wykorzystuje si¢ technologie informatyczne dla celow
kancelaryjnych, pod warunkiem ochrony danych przechowywanych
w zbiorach informatycznych, w tym zwtaszcza danych osobowych, jezeli
ich przetwarzanie w danym przypadku jest dopuszczalne prawnie.

2. Urzadzenia 1 technologie informatyczne sluzace do wspomagania
czynno$ci kancelaryjnych powinny by¢ dobierane i stosowane tak, aby
skutecznie realizowac potrzeby wymiany informacji pomigdzy réznymi
stanowiskami pracy.

3. Dane przechowywane w pamigci komputerow lub przesylane pomigdzy
nimi powinny by¢ zabezpieczone przed utrata, uszkodzeniem lub
znieksztalceniem 1 niepowotanym dostepem.

Dane te zabezpiecza si¢ przez:
1) dopuszczenie do dostepu wytacznie upowaznionych pracownikéow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbior6w na no$nikach informatycznych.

4. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza sig przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika,
2) system uprawnien ograniczajacych dost¢p do wybranych obszaréw
danych nadawany przez administratora aplikacji.

5. Dane gromadzone w pamigci komputerow powinny by¢ zabezpieczone

przed ich utrata poprzez przechowywanie w chronionym i odpowiednio
zabezpieczonym miejscu nos$nikow informatycznych zakupionego
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oprogramowania oraz archiwizowania danych przechowywanych
W pamigci komputerow uczelnianych oraz na serwerach.

. Za stosowanie odpowiednich zabezpieczen mechanicznych, procedur
postepowania oraz $srodkéw programowych 1 sprzetowych stuzacych do
ochrony danych przechowywanych na no$nikach elektronicznych
odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy majacy dostep do tych danych.

. Odrebne przepisy okreslaja, dla jakich typow spraw dopuszcza si¢
dokumentacje w formie elektronicznej, jako dokumentacje podstawowa.
W pozostatych przypadkach dokumentacja na no$nikach elektronicznych
ma znaczenie pomocnicze, do uzyskania wartos$ci prawnej konieczne jest
sporzadzanie tradycyjnej, tzn. papierowej formy pism i dokumentow,
ktore beda opatrzone stosownymi pieczgciami i podpisami.

XI. Prowadzenie teczek
| przechowywanie akt w jednostkach organizacyjnych

§ 16

. Kazda jednostka organizacyjna  Uczelni  dokonuje = wyboru,
przewidzianych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, hasel
klasyfikacyjnych spraw wiasciwych do prowadzenia, wedlug zakresu
wlasnych kompetencji 1 zaklada teczki aktowe, zaopatrujac je
w odpowiedni symbol i hasto. Teczki zaktada si¢ w miar¢ powstawania
spraw.

. Nowe teczki aktowe dla kazdej sprawy zaklada si¢ w zalezno$ci od
potrzeby, najlepiej na rok kalendarzowy. W wypadku matej liczby spraw
oznaczonych tym samym symbolem klasyfikacyjnym dopuszczalne jest
prowadzenie jednej teczki przez kilka lat.

. Pracownicy przechowuja akta (pisma) do zalatwienia w specjalnych
teczkach, oznaczonych napisem ,,Sprawy biezqce”. Akta do zalatwienia
uklada si¢ w kolejnosci wptywdw (najdawniej otrzymane pisma na
wierzchu).

. Przez zakonczenie sprawy nalezy rozumie¢ podjgcie wszelkich
wymaganych w danej sprawie rozstrzygnie¢ i wykonanie wszelkich
wyplywajacych z niej zobowiazan.

. Akta spraw zakonczonych sa przechowywane przez referentow
prowadzacych spraweg lub w sekretariatach jednostek organizacyjnych.
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6. Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt. W teczkach uktada si¢ akta
spraw w kolejnosci spisu spraw, a w ramach sprawy chronologicznie.

7. W wypadku wyjecia akt z teczki, w ich miejsce nalezy umiescié
informacj¢ okres§lajaca date wyjecia akt 1 nazwisko pracownika,
U ktérego si¢ one znajduja, oraz termin ich zwrotu.

8. Materiaty archiwalne (oznaczone symbolem A) nalezy przechowywaé
w teczkach wigzanych. Nie nalezy tych akt dziurkowac i przeszywac.

9. Kazda teczka zawierajaca sprawy zakonczone powinna by¢ opisana

W nastgpujacy sposob (zalacznik nr 3):

- na $rodku u gory: Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, nazwa
jednostki organizacyjnej, ewentualnie stanowisko pracy (mozna uzy¢
pieczeci zawierajacej pelna nazwe jednostki organizacyjnej),

- ponizej po lewej stronie : znak akt, tj. symbol jednostki organizacyjnej
1 symbol klasyfikacyjny wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- ponizej po prawej stronie: kategoria archiwalna wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

- na srodku teczki: #ytul teczki, scisle 1 jednoznacznie okreslajacy
zawartos¢ teczki wchodzacej w  sktad wlasciwego hasta
klasyfikacyjnego. Nieprawidtowe sa tytuly zbyt ogdélne np.: sprawy
rézne, sprawy inne itp.

- pod tytulem teczki: roczne daty skrajne akt (data rozpoczecia
pierwszej sprawy 1 zakonczenia ostatniej).

10.Akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w jednostkach
merytorycznych przez dwa lata, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego
po roku zatatwienia sprawy, a nastgpnie przekazuje do Archiwum catymi
rocznikami, tzn. wszystkie akta z danego roku.
Akta, ktore nadal sa potrzebne do prac biezacych, moga byc¢
wykorzystywane na prawach wypozyczenia z Archiwum.

XII. Ocena archiwalna akt

§ 17
1. Akta spraw zakonczonych dziela si¢ pod wzgledem wartosci archiwalne;j
(bez wzgledu na nosnik, na ktérym zostaty zapisane, a ktore odrebne
przepisy prawa okreslaja jako nosnik podstawowy) na:
- materialy archiwalne, majace znaczenie jako zrédlo informacji
0 warto$ci historycznej,
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- dokumentacj¢ niearchiwalng, majaca czasowa wartos¢ praktyczna.

2. Materialy archiwalne oznacza si¢ symbolem ,A” 1 przechowuje
wieczyscie w Archiwum.

3. Dokumentacje niearchiwalngq oznacza si¢ symbolem ,,B”, z tym ze:

- symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B-5, B-10) oznacza si¢
dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
ustalonym okresie przechowywania moze zosta¢ wybrakowana; okres
przechowywania liczy si¢ w latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia sprawy,

- symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE-5) oznacza si¢
dokumentacje, ktorej w momencie nadawania kategorii nie mozna
jednoznacznie okresli¢; po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ona ekspertyzie ze wzgledu na charakter,
treS¢ 1 znaczenie; ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum
panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji na
materialy archiwalne,

- symbolem Bc oznacza si¢ materialy manipulacyjne majace
krotkotrwate znaczenie praktyczne; po pelnym ich wykorzystaniu oraz
po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego przekazywane sa
profesjonalnej firmie do zniszczenia bezposrednio z jednostki
organizacyjnej. Dokumentacji tej nie przekazuje si¢ do Archiwum,
gdyz nie podlega ona archiwizacji.

§ 18
1. Nie nalezy w jednej teczce taczy¢ materialéw archiwalnych (A)
I dokumentacji niearchiwalnej (B).

2. Gdy w teczce znajduje si¢ dokumentacja kat. B o roznych okresach
przechowywania, cala teczk¢ nalezy przechowywaé przez okres
najdtuzszy.

X111, Jednolity rzeczowy wykaz akt

§ 19
1. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest oparty na systemie Kklasyfikacji
dziesigtnej 1 dzieli calo$¢ wytwarzanych akt na 10 klas pierwszego rzedu
oznaczonych symbolami jednocyfrowymi od 0 do 9.
W ramach tych klas wprowadza si¢ podziat na hasta drugiego rzedu
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstalymi przez dodanie do
symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, to jest 00-99,
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oraz na dalszy podziat niektérych klas drugiego rz¢du na klasy trzeciego
rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach
klas trzeciego rzedu podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone liczbami
czterocyfrowymi, to jest 0000-9999.

. Symbole te stanowia oznaczenie haset klasyfikacyjnych w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt okreslajacych poszczegdlne jednolite
tematycznie grupy spraw powstale w wyniku podziatu akt Uczelni.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt jest opracowany niezaleznie od struktury
organizacyjnej Uczelni. Akta tematycznie jednorodne, dotyczace tego
samego zagadnienia lub rodzaju dokumentacji, wystepujace w réznych
jednostkach organizacyjnych, maja te same symbole 1 hasta
klasyfikacyjne. Wyrozniaja je tylko symbole literowe stanowiace
oznaczenie nazwy danej jednostki organizacyjnej.

. Kategoria archiwalna jest ustalona w jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla jednostki merytorycznie prowadzacej sprawg i dla innych jednostek.

Przez jednostk¢ merytoryczng w tym wypadku nalezy rozumiec
jednostke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem
merytorycznym zakonczenie danej sprawy 1 ktéra w tym zakresie
gromadzi cato$¢ podstawowych akt.

Przez jednostke inng niz merytoryczna nalezy rozumie¢ jednostke
organizacyjna, w ktorej wystepuja akta dotyczace tej samej klasy, co
W jednostce merytorycznej, lecz stanowia jedynie material pomocniczy
lub czastkowy.

XIV. Przekazywanie akt do Archiwum

§ 20

. Kazda jednostka organizacyjna Uczelni jest zobowiazana do
przekazywania materiatow archiwalnych (kategoria A) i dokumentacji
niearchiwalnej (kategoria B) do Archiwum.

. Przekazywanie akt do Archiwum powinno si¢ odbywa¢ raz w roku
wedlug ustalonego z Archiwum harmonogramu.

. Za prawidlowe przygotowanie 1 przekazanie akt do Archiwum

odpowiadaja kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy przez
nich wyznaczeni.
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4. Akta przekazuje si¢ do Archiwum na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego (zalacznik nr 5), ktory sporzadza sig:

- dla akt kategorii A w czterech egzemplarzach,
- dla akt kategorii B w trzech egzemplarzach.

5. Osobno sporzadza si¢ spisy zdawczo-odbiorcze dla akt kategorii A
I osobno dla kategorii B.

6. Po sprawdzeniu zgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywa-
nymi aktami, ich faktycznym stanem uporzadkowania i Zzaewiden-
cjonowaniu przyjetych akt, jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
z potwierdzeniem o przyjeciu akt Archiwum oddaje do jednostki
organizacyjnej przekazujacej akta, pozostate egzemplarze spiséw
zdawczo-odbiorczych pozostaja w Archiwum.

7. Do przekazywanych akt nalezy dotaczyé zwiazane z nimi pomoce
ewidencyjne, rejestry, skorowidze, kartoteki.

8. Akta przekazywane do Archiwum powinny by¢ uporzadkowane

W nastgpujacy sposob:

- wszystkie jednostki archiwalne (teczki, koperty, ksiggi 1 inne)
powinny by¢ prawidtowo opisane zgodnie z § 16 ust. 9 niniejszej
instrukciji,

- na poczatku kazdej teczki powinien si¢ znajdowac spis spraw,

- teczka powinna by¢ ulozona sprawami, w kolejnosci spisu spraw,
w ramach spraw chronologicznie,

- wszystkie kopie, puste koperty i cze¢sci metalowe, a takze koszulki
foliowe powinny zosta¢ usunigte,

- akta, ktére byly przechowywane w segregatorach 1 zostaly
podziurkowane, nalezy przeszy¢ przed przekazaniem do Archiwum,

- nalezy spaginowac, tzn. ponumerowa¢ wszystkie zapisane strony
(dotyczy kategorii A), w kolejnosci rosnacej (str. nr 1 - to pierwsza
strona najstarszej sprawy).

§ 21
Sposoéb uporzadkowania teczek osobowych studentéow okreslaja odrebne
wytyczne (zalacznik nr 4).
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XV. Przekazywanie materialow manipulacyjnych (Bc)
na makulature

§ 22
1. Brakowanie akt kat. Bc o krotkim okresie przechowywania (tzw. akt
manipulacyjnych) po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego ma
miejsce w jednostkach organizacyjnych badz jest zlecane i nadzorowane
przez Dzial Administracyjno-Eksploatacyjny, po ewentualnych
konsultacjach z Archiwum.

2. Dokumentacja zawierajaca dane objete ochrona (na podstawie przepisow
0 ochronie danych osobowych, tajemnicy handlowej, stuzbowej, praw
autorskich itp.) przekazywana jest profesjonalnej firmie do zniszczenia
W stanie uniemozliwiajacym wglad do tych informacji osobom
niepowotanym.

XVI. Postepowanie w wypadku reorganizacji i likwidacji
jednostek organizacyjnych Uczelni

§ 23
1. W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej
Uczelni, akta spraw zakonczonych, uporzadkowane zgodnie z niniejsza
instrukcja, nalezy przekaza¢ do Archiwum.

2. Akta spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ na podstawie spisoOw
zdawczo-odbiorczych jednostce organizacyjnej, ktora przejeta zadania
jednostki zreorganizowanej lub zlikwidowanej. Kopig spisu nalezy
przekaza¢ do Archiwum.

3. Za prawidlowe postgpowanie z dokumentacja w trakcie likwidacji lub
reorganizacji jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest jej kierownik.

4. W wypadku likwidacji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej

wszystkie niejasno$ci dotyczace akt spraw  nalezy konsultowaé
z Archiwum.
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XVII. Postanowienia koncowe
§ 24
1. Nadzor og6lny nad realizacja postanowien niniejszej Instrukcji sprawuje
rektor lub pracownik przez niego upowazniony.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za przestrzeganie
niniejszej Instrukcji przez podlegtych pracownikéw oraz sprawuja nadzor

nad prawidlowym przebiegiem czynnosci kancelaryjnych w swoich
jednostkach organizacyjnych.

REKTOR

(prof. dr hab. Marian Gorynia, prof. zw. UEP)
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

Spis spraw

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA (symboljednostkl (oznaczenie
(rok) (referent) organizacyjnej) teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)

od kogo

data
wplynela

Numer Sprawa
sprawy (krotka tres¢)

Uwaygi
(sposob zalatwienia)

znak pisma
z dnia
wszczecia
sprawy
ostatecznego
zalatwienia
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor ksiazki nadawczej

I N IO (A ZI e ) I e T I ST
Miejsce Wartos¢ Kwota
2 M, g Oplata
Lp. ADRESAT procznaczenia Kwota o pobrania Uwagi nad?r ) pla
g A ol ks [s] 2 [ e T
I 2 i ) 5 & 7 8 9
Z prreniesienia Z przeniesienia
Do przeniesienia Do przeniesienia
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji kancelaryjnej

Wzor opisu teczki aktowej

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu
Dzial Dydaktyki

(mozna uzy¢ pieczatki danej jednostki organizacyjnej)

DD-4110 Kat. B-2

(Znak akt) (Kategoria archiwalna)

Rozklad zaje¢¢ dydaktycznych, podzial na grupy studenckie

Studia dzienne

(tytut teczki)

2010-2011
(daty skrajne)

26




Zalacznik nr 4 do Instrukcji kancelaryjnej

Wytyczne w sprawie przekazywania do Archiwum
akt osobowych studentow

Akta osobowe studentow przekazuje si¢ do Archiwum uporzadkowane, po dwoéch
latach od ukonczenia studiow, liczac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego.

Przez uporzadkowanie nalezy rozumie¢ wlasciwe opisanie teczki, wybrakowanie
zbednej dokumentacji, usunigcie czesci metalowych i koszulek foliowych prawidtowe
sporzadzenie spisow zdawczo-odbiorczych.

Do Archiwum przekazuje si¢ tylko teczki spraw zakonczonych. W przypadku teczek
studenckich przez zakonczenie nalezy rozumie¢ : uzyskanie dyplomu, skreslenie z
listy studentéw, rezygnacje itp. W razie braku mozliwosci zakonczenia sprawy na
skutek zdarzen losowych (np. nicodebrany oryginat dyplomu itp.) nalezy dotaczy¢ do
teczki pisemne o$wiadczenie komodrki merytorycznej o zakonczeniu sprawy.

Teczka osobowa na wierzchniej stronie musi zawierac:

— pieczeé wlasciwego dziekanatu,

— imig (imiona) i nazwisko studenta z wszelkimi zmianami,
— lata studiow.

Przed przekazaniem teczki do Archiwum studentowi powinny by¢ wydane dokumenty
osobiste:

— $wiadectwo dojrzatosci,

— odpisy dyplomow z wcezesniejszych etapow ksztatcenia,

— indeks,

— odpisy aktow stanu cywilnego,

— oryginat dyplomu ukonczenia studiow wraz z odpisami itp.

Potwierdzenie odbioru dokumentow przez studenta lub wystania ich poczta nalezy
umieszcza¢ wewnatrz teczki (nie na oktadce).

Z teczki osobowej nalezy usuna¢ dokumentacje, ktora traci znaczenie praktyczne

w chwili ukonczenia studidow 1 ostatecznego rozliczenia sig¢ studenta z Uczelnia.

W szczeg6lnosci dotyczy to:

— wypisu z dowodu osobistego,

— zwolnien lekarskich,

— karty obiegowej, jesli student rozliczyl si¢ ze wszelkich zobowiazan,

— potwierdzen wptat oplat (w tym za ushugi edukacyjne), chyba Ze sa one niezbgdne
do dochodzenia roszczen wobec studenta;

— legitymacji studenckiej,

— ksiazeczki zdrowia studenta itp.

W teczce przekazywanej do Archiwum powinny pozostac:

— podanie o przyjecie na studia,
— dokumenty z postepowania kwalifikacyjnego wraz z decyzja o przyjeciu,
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10.

— podpisany przez studenta akt slubowania,

— karty egzaminacyjne studenta,

— decyzje wiladz uczelni dotyczace urlopdéw, powtarzania roku, skreslenia z listy
studentéw, zmiany kierunku lub trybu studiéw, wyréznien, nagrod i kar,

— recenzje pracy dyplomowej,

— protokot egzaminu dyplomowego,

— dyplom ukonczenia studiow — egzemplarz do akt.

Spis zawartosci teczki nalezy wklei¢ na wewnetrznej stronie oktadki.

Spis zdawczo-odbiorczy nalezy sporzadza¢ w trzech egzemplarzach, umieszczajac
nazwiska studentow w porzadku alfabetycznym.
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(Nazwa jednostki organizacyjnej UEP)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalacznik nr 5 do Instrukcji kancelaryjnej

Daty Miejsce Data
Znak . - Kat. | Liczba | przechowywa- | zniszczenia
Lp. teczki Tytut teczki lub tomu skrajne akt | teczek nia akt lub
od —do . .
w archiwum | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zaktacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 11/2014 Rektora UEP
z dnia 25 lutego 2014 roku

INSTRUKCJA DOTYCZACA ORGANIZACJI
| ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM
UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO

W POZNANIU



SPIS TRESCI
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1.

2.

I. Postanowienia wstepne

§ 1

Instrukcja dotyczaca organizacji | zakresu dziatania Archiwum, zwana
dalej Instruqu, ustala jednolite zasady postgpowania zapewniajace
sprawne 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie prac
archiwalnych.

Instrukcja okresla przede wszystkim:

1) organizacj¢ i zakres dziatania Archiwum,

2) zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja przekazywana do
Archiwum,

3) zasady przechowywania, zabezpieczania i udostgpniania dokumentacji
przekazanej do Archiwum oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

§2

Nastgpujace okreslenia uzyte w Instrukcji oznaczaja:

akta sprawy — cala dokumentacja dotyczaca tego samego zdarzenia
niezaleznie od nosnika, na ktorym dokumenty zostaly zapisane
(papierowym lub elektronicznym nosniku danych),

brakowanie — procedura niszczenia dokumentacji niearchiwalnej,
jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podzial akt powstajacych
W czasie dzialania Uczelni zawierajacy archiwalng klasyfikacje akt,
oznaczonych w poszczegélnych pozycjach symbolem klasyfikacyjnym,
hastem klasyfikacyjnym 1 kategoria archiwalna,

jednostka organizacyjna — element struktury organizacyjnej Uczelni,
Uczelnia — Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu.

§ 3
Akta spraw zakonczonych dziela si¢ pod wzglgedem wartosci archiwalne;j
(bez wzgledu na no$nik, na ktorym zostaly zapisane, a ktére odrgbne
przepisy prawa okreslaja jako nosnik podstawowy) na:
- materialy archiwalne, majace znaczenie jako zrédlo informacji
0 wartosci historycznej,
- dokumentacj¢ niearchiwalng, majaca czasowa wartos¢ praktyczna.

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
mapy, plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideo,
ptyty CD i DVD, bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia.



§ 4
Dokumentacje oznacza si¢ wedlug nastepujacych kategorii:

1. Kategorie dokumentacji stanowiqcej materialy archiwalne oznacza si¢
symbolem ,,A” i przechowuje wieczys$cie w Archiwum.

2. Kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,,.B”, z tym
ze:

- symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B-5, B-10) oznacza si¢
dokumentacj¢ o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po
ustalonym okresie przechowywania moze zosta¢ wybrakowana, okres
przechowywania liczy si¢ w latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nastepnego od zatatwienia sprawy,

- symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BE-5) oznacza si¢
dokumentacjg, ktorej w momencie nadawania kategorii nie mozna
jednoznacznie okresli¢; po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ona ekspertyzie ze wzgledu na charakter,
treS¢ 1 znaczenie; ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum
panstwowe, ktoére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji na
materialy archiwalne,

- symbolem Bc oznacza si¢ materialy manipulacyjne majace
krotkotrwate znaczenie praktyczne; po pelnym ich wykorzystaniu oraz
po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego sa przekazywane na
brakowanie bezposrednio z jednostki organizacyjnej. Dokumentacji tej
nie przekazuje si¢ do Archiwum, gdyz nie podlega ona archiwizacji.

3. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) liczy si¢
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego.

II. Organizacja i zakres dzialania Archiwum

§5
1. Szczegédtowe usytuowanie Archiwum w strukturze organizacyjnej okresla
Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu.

2. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy:
1) systematyczne przyjmowanie materialow archiwalnych
I dokumentacji  niearchiwalnej od poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejgtej dokumentacii,



4.

1.

3) prowadzenie ewidencji archiwalnej,

4) udostepnianiec  materiatbw  archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej, udzial
przedstawicieli  Archiwum w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ lub do
zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody witasciwego archiwum
panstwowego.

ITI. Obowigzki pracownikow Archiwum

§ 6
Za dziatalno$¢ Archiwum odpowiada kierownik Archiwum. Liczba
pracownikéw Archiwum powinna by¢ dostosowana do wielkosci
Archiwum i liczby przyjmowanych oraz przechowywanych w nim
dokumentacji.

Kierownik 1 pozostali pracownicy Archiwum odpowiedzialni sa za
zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ochrong¢ danych
osobowych zawartych w dokumentach znajdujacych si¢ w Archiwum.

Kierownik Archiwum sktada roczne sprawozdanie z wykonania
czynnosci 1 zadan Archiwum. W szczegdlnosci sprawozdanie powinno
obejmowac:

1) stan zasobu Archiwum,

2) liczbg¢ dokumentacji przyjetych do  Archiwum (materiatow
archiwalnych — kategorii A oraz dokumentacji niearchiwalnych —
kategorii B),

3) liczbe dokumentacji udostgpnionych i wypozyczonych,

4) liczbg¢ dokumentacji wybrakowanych.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 3, kierownik Archiwum sktada
bezposredniemu przetozonemu do konca kazdego roku akademickiego
za ubiegly rok akademicki.

IV. Lokal Archiwum i jego wyposazenie

§ 7
Lokal Archiwum powinien mie¢:
1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikow
Archiwum 1 do udostgpniania dokumentacji,



2) magazyn shuzacy do przechowywania materialow archiwalnych
I dokumentacji niearchiwalnej,

3) pomieszczenie shuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na
makulaturg.

. Magazyn Archiwum powinien by¢:

1) suchy, dobrze wietrzony i réwnomiernie ocieplany w ciagu roku;
temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ w granicach 14-18°C,
wilgotno$¢ wzgledna 45-60%,

2) zabezpieczony przed pozarem 1 wyposazony W  sprzet
przeciwpozarowy,

3) wiasciwie zabezpieczony przed wlamaniem — okna Archiwum
okratowane, drzwi metalowe badz obite blacha, wyposazone w dwa
zamki.

. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ na regatach metalowych dostosowanych
do wymiarow dokumentacji i rozmieszczonych w sposob umozliwiajacy
tatwy dostgp do dokumentacji.

. Regaly powinny by¢ ustawione wzdluz Scian, prostopadle do okien.
Odstepy pomigdzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm.

. W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych
grzejnikoOw ani pali¢ tytoniu.

. W magazynie nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow
poza przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

. Prawo wstgpu do magazynu, poza pracownikami Archiwum, maja tylko
bezposredni przetozeni oraz upowaznieni przedstawiciele organow
kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

Poszukiwanie dokumentacji w magazynach archiwalnych, w celu jej
udostegpniania, moga przeprowadza¢ wytacznie pracownicy Archiwum
Uczelni.

V. Przyjmowanie dokumentacji przez Archiwum

§ 8

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych jednostka organizacyjna przekazuje
do Archiwum po dwoch latach od zakonczenia sprawy, liczac od
1 stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia sprawy.



. Archiwum ustala corocznie z zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi harmonogram przekazywania akt do Archiwum.

. Archiwum przyjmuje dokumentacj¢ z jednostek organizacyjnych
wylacznie w stanie uporzadkowanym. Przekazywanie akt odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (zalacznik nr 5 Instrukcji
kancelaryjnej).  Akta przed przekazaniem przeglada i1 porzadkuje
pracownik z jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
Zasady przygotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
omoOwione zostaly w rozdziale XIV Instrukcji kancelaryjnej (wzor opisu
teczki aktowej - zalacznik nr 3 Instrukcji kancelaryjnej, wytyczne
w sprawie porzadkowania teczek studenckich - zalacznik nr 4 Instrukcji
kancelaryjnej).

. Kierownik Archiwum moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji do

Archiwum jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob zgodny
Z Instrukcja kancelaryjna,

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt zawieraja btedy lub niedoktadnosci,

3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
-odbiorczym.

V1. Ewidencja dokumentacji w Archiwum

§9
Archiwum oznacza przyjeta dokumentacje sygnatura skladajaca sie
Z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozycji
danego spisu (np. dokumentacje ujeta w spisie pod numerem 401 pod
pozycja 2 oznacza si¢ sygnatura 401/2).
Dla wszystkich teczek osobowych prowadzi si¢ osobne rejestry
ewidencyjne. Przyktady sygnatur dla teczek osobowych:

AB 028, DC 008, ZK 1434, EN 0086, TA 0005, WS 06089, P 0976.

Srodkami ewidencyjnymi w Archiwum sa;

1) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

2) spisy zdawczo-odbiorcze ulozone zgodnie z numeracja wynikajaca
Z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych,

3) spisy zdawczo-odbiorcze akt przechowywane w teczkach, zatozonych
oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

4) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych,

5) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentaciji,



6) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami
wybrakowanych akt i zgodami archiwum panstwowego,

7) karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w Archiwum lub
wypozyczenia poza Archiwum lecz w obrgbie Uczelni,

8) rejestry ewidencyjne teczek osobowych (studenckich, pracowniczych,
przewodow doktorskich itp.) prowadzone na nosniku papierowym
I elektronicznym,

9) kopie spisow prac dyplomowych i magisterskich bedacych
w posiadaniu Biblioteki Gtowne;.

VII. Sposob przechowywania dokumentacji w Archiwum

§ 10

. Dokumentacje¢ w Archiwum uktada si¢ na regalach pionowo systemem
bibliotecznym lub poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gorze 1 od lewej
strony ku prawej, w kolejno$ci sygnatur.

. Jezeli wielko§¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdej
jednostki organizacyjnej przeznacza si¢ oddzielne miejsce w Archiwum.
W wypadku braku miejsca, dokumentacj¢ nalezy uktada¢ w kolejnosci
naplywu z poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych 1 wedlug numerow
spiséw zdawczo-odbiorczych.

. Regaty 1 potki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

. Dokumentacj¢ przechowywana w Archiwum nalezy ukfada¢ wedtug
kategorii archiwalnych - osobno kategori¢ A, osobno kategori¢ B.

VIII. Udost¢pnianie dokumentacji w Archiwum

§ 11
. Archiwum udostgpnia  dokumentacje kategorii A 1 B dla celow
stuzbowych i naukowo-badawczych.

. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda
jednostki organizacyjnej, z ktorej dokumentacja pochodzi, na podstawie
karty udostgpniania.

. Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych lub innych
odbywa si¢ po wyrazeniu pisemnej zgody przez rektora na podaniu
(wniosku o udostgpnienie), w ktérym nalezy okres§li¢ cel 1 zakres
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poszukiwan.

W przypadku wniosku dotyczacego udostepnienia dokumentacji w celach
naukowych sktadanego przez studenta, doktoranta lub inng osobg
niebedaca samodzielnym pracownikiem naukowym, nalezy dotaczyc
zaswiadczenie o prowadzonych badaniach wystawione przez wilasciwa
uczelni¢ lub instytucje¢ nadzorujaca prowadzenie badan naukowych.

Udostegpnianie dokumentacji  dla celéw shluzbowych pracownikom
Uniwersytetu Ekonomicznego odbywa si¢ na miejscu w Archiwum lub
poprzez wypozyczenie do jednostek organizacyjnych Uczelni.

Wypozyczanie dokumentacji dla celow stuzbowych jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym instytucjom nast¢puje na
podstawie pisemnego wniosku albo wymaganej prawem decyzji
zainteresowanej instytucji i po uzyskaniu zezwolenia rektora lub osoby
przez niego upowaznione;.

W przypadku udzielenia zezwolenia przez rektora nalezy okresli¢ date
zwrotu dokumentacji. Akta znajdujace si¢ w danej teczce nalezy
spaginowac 1 sporzadzi¢ opis wypozyczanej jednostki archiwalnej (np.
zalaczniki w postaci plandw, plansz, zdj¢¢, dokumenty luzne, stan
zachowania, braki itp.).

Korzystajacy z zasobu Archiwum ponosza petna odpowiedzialnos¢ za
catos¢ udostgpnionych materiatow 1 ich zwrot w wyznaczonym terminie.

Udostepnia sig cate teczki aktowe. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych
pism z teczki aktowej.

W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada sig kartg zastepcza.

10.Przy odbiorze dokumentacji, w razie stwierdzenia w niej brakow lub

uszkodzen sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wypozyczajacy
materialy oraz jego bezposredni przelozony. Protokdl sporzadza sig
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden =zalacza si¢ w miejsce
zagubionych materialéw lub dofacza si¢ do materialdéw uszkodzonych,
drugi zas egzemplarz przechowuje Archiwum w specjalnej teczce.



I X. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 12

. Co roku kierownik Archiwum dokonuje przegladu dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania, tzn. przekazania na
makulature lub do zniszczenia.

. Wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do brakowania dokonuje
komisja zlozona z przedstawicieli jednostki organizacyjnej, ktorej akta
podlegaja brakowaniu, I kierownika Archiwum. Kazdorazowo protokot
brakowania zatwierdza kanclerz.

. Komisja ma prawo przekwalifikowa¢ dokumentacje kategorii B do
kategorii A lub przedtuzy¢ termin jej przechowywania. Nie wolno
zmienia¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych — kat. A.

. Komisja sporzadza protokét brakowania 1 spis dokumentacji
przeznaczonej do brakowania. Protokdt wraz ze spisem sporzadza sig
w dwoch egzemplarzach. Spis dokumentacji przeznaczonej do
brakowania wraz z protokolem brakowania przekazuje si¢ do wlasciwego
archiwum panstwowego z wnioskiem o wydanie zgody na zniszczenie
akt.

Po uzyskaniu zgody witasciwego archiwum panstwowego kierownik
Archiwum na podstawie protokotu brakowania 1 spisu dokumentacji
przeznaczonej do brakowania dokonuje odpowiednich adnotacji
w spisach zdawczo-odbiorczych.

X. Nadzor nad Archiwum

§ 13

. Kontrola wewngtrzna w Archiwum moze by¢ przeprowadzana przez
0soby wyznaczone przez rektora albo osobg przez niego upowazniona lub
osobg uprawniona upowazniong reprezentujaca uprawniong instytucje
kontrolna. Kontrola ma na celu sprawdzenie cato$ci zasobu archiwalnego
zgodnie z prowadzong ewidencja oraz sprawdzenie przestrzegania przez
personel Archiwum zasad niniejszej instrukcji.

. Prawo kontroli Archiwum maja rdéwniez 0SOby upowaznione
reprezentujace uprawniong instytucje kontrolna, sprawujaca nadzér nad
sposobami gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania i ewidencji
dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania i brakowania, np.

10



Naczelnag Dyrekcje Archiwow Panstwowych albo wtasciwe terenowo
archiwum panstwowe.

REKTOR

(prof. dr hab. Marian Gorynia, prof. zw. UEP)
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 11/2014 Rektora UEP
z dnia 25 lutego 2014 roku

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO
W POZNANIU



PODZIAL NA KLASY
PIERWSZEGO | DRUGIEGO STOPNIA

ZARZADZANIE
00 Organy UEP
01 Organizacja
02 Akty normatywne, pomoc prawna
03 Planowanie 1 sprawozdawczos¢. Statystyka
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Uroczystosci, reprezentacja, promocja
07 Wspolpraca z organami panstwowymi, organizacjami i jednostkami
organizacyjnymi (krajowymi i zagranicznymi)
08 Kontrole i audyt

1 KADRY
10 Ogolne zasady pracy i plac
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 Metody pracy
16 Dyscyplina pracy
17 Sprawy socjalno-bytowe
18 Ubezpieczenia

2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady inwestycji 1 remontow
21 Typizacja i normalizacja
22 Inwestycje i remonty
23 Administracja nieruchomosci
24  Aparatura naukowa i wyposazenie pracowni naukowych
25 Gospodarka materiatowa
26 Transport 1 facznos¢
27 Gospodarka energetyczna i ochrona §rodowiska
28 Ochrona zaktadu pracy
29 ZamoOwienia publiczne



3 EKONOMIKA

30
31
32
33
34
35
36
37

40
41
42
43
44
45

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finanse, ksiggowos¢

Ksiggowos¢ finansowa

Rozliczenia ptac

Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa
Kalkulacja kosztow

Fundusze specjalne

Inwentaryzacja

DYDAKTYKA | WYCHOWANIE

Zatozenia organizacyjno-programowe studiow wyzszych
Realizacja planow studidw 1 programdw nauczania, tok studiow
Studenci i absolwenci

Ubezpieczenia zdrowotne studentow

Pozaprogramowe formy ksztalcenia

Studenci obcokrajowcy

5 DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA (UJECIE RZECZOWO-
TECHNICZNE)

50
o1

52
53
54
55

Planowanie rzeczowo-finansowe dziatalnos$ci naukowo-badawczej
Sprawozdania rzeczowo-finansowe z dziatalnosci naukowo-
badawczej

Rejestry tematow z zakresu dziatalnoSci naukowo-badawczej
Dokumentacja dotyczaca dziatalno$ci naukowo-badawczej
Konferencje i seminaria organizowane na UEP

Prace naukowo-ustugowe

6 KADRA NAUKOWO-DYDAKTYCZNA

60
61
62
63
64
65
66
67

Zatozenia organizacyjno-programowe

Dziatalno$¢ dydaktyczna kadry

Staze naukowe 1 inne formy ksztatcenia 1 doskonalenia kadry
Studia doktoranckie

Stopnie naukowe

Tytuty naukowe

Nostryfikacja dyplomdw zagranicznych

Stypendia naukowe (doktorskie)



7 BIBLIOTEKA

70
71
72
73
74
75
76
77
78

80
81
82
83
84

90
91
92

Podstawy funkcjonowania Biblioteki

Gromadzenie zbioréw

Ewidencja zasobu bibliotecznego

Informacja biblioteczna

Udostepnianie

Zabezpieczenie 1 konserwacja zbioréw

Nagrania filmowe 1 dzwigkowe

Inne pomoce naukowo-dydaktyczne

Dzialalnos¢ naukowo-badawcza, dydaktyczna 1 informacyjna
Biblioteki

WYDAWNICTWO. POLIGRAFIA

Podstawowe zasady dziatalnos$ci wydawniczej 1 poligraficzne;j
Sprawozdania z dziatalno$ci wydawniczej

Dziatalno$¢ wydawnicza

Rozpowszechnianie wydawnictw

Poligrafia

WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

Wyjazdy zagraniczne pracownikow, doktorantow UEP
Przyjazdy gosci zagranicznych
Wyjazdy zagraniczne pracownikéw, doktorantow UEP



KATEGORIA

SYMBOL ARCHIWALNA APEQLEI\?VOARLII?A
KLASYFIKACYJINY HASLO KLASYFIKACYJNE w iﬂEéDé\lﬁl%r_CE JEVI\DI ,\'l ,g;? JC i UWAGI
RYCZNEJ
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy UEP dla kazdego organu osobna teczka
000 Senat
0000 | Posiedzenia Senatu Bc protokoty i pozostata dokumentacja
0001 | Komisje senackie state Be ?;izlﬁzidej komisji prowadzi si¢ oddzielna
0002 | Komisje senackie dorazne Bc
001 Rada Wydzialu
0010 | Posiedzenia Rady Wydziatu A Bc jak w klasie 0000
0011 | Komisje dziekanskie state A Bc jak w klasie 0000
0012 | Komisje dziekanskie dorazne A Bc jak w klasie 0000
002 Kolegia
0020 | Kolegium rektorskie A jak w klasie 0000
0021 | Kolegium dziekanskie A --- jak w klasie 0000
0022 | Posiedzenia dyrekcji administracyjnej A jak w klasie 0000
003 Komisje rektorskie A
004 Inne komisje A
005 Narady i odprawy pracownikow B5 ---




2 3 4 5 6 7 8
006 Wybory wiadz UEP
sktad, protokoly posiedzen, uchwaly, listy
0060 | Uczelniane komisje wyborcze A kandydatow, ustalenie wynikow wyborow,
sprawozdania z dziatalnosci
sktad, protokoly posiedzen, uchwaly, listy
0061 | Wydzialowe komisje wyborcze A mem kandydatow, ustalenie wynikow wyboréw,
sprawozdania z dziatalnosci
01 Organizacja
. . przepisy  ogdlnopanstwowe, resortowe
010 Podstawy prawne dziatania UEP Bc dotyczace dziatania UEP
011 Wytyczne wladz nadrzednych Bc
statuty, schematy i regulaminy
012 Organizacja UEP organizacyjne, zakresy dziatania jednostek
organizacyjnych
Powotywanie i likwidacja jednostek i komoérek organizacyjnych dla  kazdej jednostki 1  komorki
0120 A Bc . L .
UEP organizacyjnej oddzielnha teczka
013 System kancelaryjno-archiwalny
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Bc
0131 | Ewidencja pieczgci A -—-
0132 | Dowody dorgczen i optat pocztowych Bc -—-
0133 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentow B5 --- dzienniki korespondencyjne
spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz,
0134 | Ewidencja zasobu Archiwum A Bc protokoty  brakowania i  spisy akt
wybrakowanych
0135 | Udostepnianie akt B2 --- zezwolenia, karty udostgpniania
02 Akty normatywne, pomoc prawna
020 Zbior aktow normatywnych wladz nadrzednych B10 Bc




2 3 4 5 6 7 8
komplet podpisanych oryginalow
zarzadzen, pism okolnych, regulamindw,
021 Zbioér aktow normatywnych wiasnych Uczelni A Bc instrukcji, wytycznych itp. Dla kazdego
rodzaju aktdow normatywnych osobna
teczka
022 Opinie prawne B10 Bc
okres przechowywania liczy si¢ od daty
023 Sprawy cywilne B10 Bc wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
024 Sprawy arbitrazowe B3 B2
okres przechowywania liczy si¢ od daty
025 Sprawy karne B5 Bc wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
okres przechowywania liczy si¢ od daty
026 Sprawy o0 wykroczenia B3 Bc wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
okres przechowywania liczy sig od daty
027 Sprawy sadowo- administracyjne B10 Bc wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢é. Statystyka
030 Plany
0300 | Plany rozwoju Uczelni A Bc wersja ostateczna
0301 | Plany rozwoju jednostek organizacyjnych A Bc
sprawozdania ostateczne. Sprawozdania
031 Sprawozdania etapowe, jezeli nie znalazly
odzwierciedlenia w wersjach ostatecznych
0310 | Sprawozdania z dziatalno$ci Uczelni A ---
0311 | Sprawozdania z dziatalnosci jednostek organizacyjnych A ---
032 Statystyka




2 3 4 5 6 7 8
ankiety, karty i formularze statystyczne,
0320 | Zrodtowe materiaty statystyczne B5 Bc sprawozdania. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty opracowania koncowego
w tym takze opracowania statystyczne na
0321 | Statystyczne opracowania czastkowe B2 Bc potrzeby  jednostek organizacyjnych
Uczelni
0322 | Statystyczne opracowania koncowe A Bc
04 Informatyka
umowy i porozumienia, projekty i schematy
040 Projektowanie i wdrazanie systemow, programow systemow; mozliwy dalszy podzial wg
systemow i projektow
0400 | Koordynacja systemow resortowych A Bc
041 Eksploatacja programow i systeméw informatycznych B5 Bc
042 Ewidencja stosowanych systemow i programow wlasnych A Bc
043 Bazy danych A
044 Licencje oprogramowania B5 Bc okres’ 'prgechowywanla liczy sig od
wygasnigcia umowy
okres przechowywania jest uzalezniony od
045 Przetwarzanie danych Bc --- przydatnosci tych materiatdow do celow
praktycznych
046 Redagowanie stron internetowych BE5
S . W przypadku masowosci tego typu spraw
05 Skargi i wnioski BES 5-10 % kwalifikuje si¢ do kategorii A
06 Uroczystosci, reprezentacja, promocja
060 Doktoraty honoris causa A wnioski 2 nadar.na’ materiaty
Z uroczystosci, fotografie itp.
061 Inauguracje roku akademickiego, jubileusze, goscie honorowi, Bc programy, teksty odczytow, wlasne
inne uroczysto$ci zorganizowane przez Uczelnig nagrania dzwigkowe itp.
062 Adresy gratulacyjne, nekrologi




2 3 4 5 6 7 8
063 Wydawnictwa informacyjne o UEP
0630 | Wiasne opracowania monograficzne A Bc kronika, opracowania problemowe
0631 | Wydawnictwa okoliczno$ciowe A Bc
0632 | Prace bibliograficzne A Bc
0633 | Rozpowszechnianie wydawnictw B2 Bc
064 Kontakty z mediami
0640 | Informacje wtasne dla prasy, radia i telewizji A Bc
065 Promocja Uczelni
0650 | Foldery i informatory A Bc
0651 | Druki reklamowe B5 Bc
0652 | Biuletyny informacyjne Bc
0653 | Inne formy promocj B | htertty na nosnikach elekronioznyoh ity
0654 | Czasopisma wydawane w Uczelni Bc
066 Reprezentacja Uczelni B5 Bc zaproszenia, zyczenia, podzigkowania itp.
067 Ogloszenia wlasne Uczelni B5 Bc
068 Emblematy i ceremoniat A Bc
obejmuje sprawy ogélne zwigzane ze
07 Wspélpraca z organami p_ar'lstv_vowyrni, Org_a_nizacjami _ wspolpraca z jednostkami krajowymi
i jednostkami organizacyjnymi (Krajowymi i zagranicznymi) i zagranicznymi, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych klas
070 Wspolpraca z jednostkami rzadowymi, samorzadowymi

i politycznymi




0]

2 3 4 5 6 7 8
korespondencja  merytoryczna, wlasne
0700 | Kancelaria Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Rzadu A Bc gf;:ﬁgv‘:,arliakat?rjzggg:,ozv(;’:tr;?e rr?ell?eriagcr]
kat. B5
0701 | Ministerstwa i urzedy centralne A Bc jak przy klasie 0700
0702 | Organy wladzy i administracji terenowe;j A Bc jak przy klasie 0700
0703 | Organy administracji samorzadowej A Bc jak przy klasie 0700
0704 | Partie i organizacje polityczne A Bc jak przy klasie 0700
0705 | Organizacje spoteczne i zwiazkowe A Bc jak przy klasie 0700
071 Wspdlpraca z innymi szkotami wyzszymi A Bc
072 Wspdlpraca z innymi instytucjami krajowymi BE5 Bc
073 Wspdlpraca z zagranicznymi jednostkami organizacyjnymi nwauksip iri‘;/g;g niedotyczacych  dydaktyk,
0730 | Ogolne zasady i programy wspotpracy A Bc
08 Kontrole i audyt
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Bc przepisy wlasne
081 Zasady i tryb przeprowadzania audytu A Bc przepisy wlasne
protokoly, sprawozdania z  kontroli,
082 Kontrole zewnetrzne A Be ?:éllig;lt(riz)lne,z 2;Zric\}igilézmaiz ichw}r,:;aln?zizcl:ljiﬁ
Kazda kontrola stanowi odrgbng sprawe
083 Ksiazka kontroli B5 Bc
084 Kontrole wewngtrzne
0840 | Audyt wewngtrzny B10 Bc sprawozdania, akta biezace audytu
0841 | Rewizja wewngtrzna B10 Bc jak w klasie 082
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0842 | Inne kontrole B5 Bc BHP, ppoz., finansowe, porzadku, inne
KADRY
10 Ogélne zasady pracy i plac
100 Gospodarka funduszem ptac i etatami Bc zasady ogolne
101 Osobowy fundusz ptac i etaty Bc Izltl)ﬂrllcl)try(:,z;n\f\lllr:lzc?slz:ly korzystania, zestawienia
102 Bezosobowy fundusz ptac i honoraria Bc przepisy, stawki wynagrodzen
103 Analityczne zestawienie wynagrodzen i nagrod
1030 | W jednostkach organizacyjnych B5 Bc
1031 | Opracowania zbiorcze A Bc
104 Zasady z_atrudnienia i taryfikatory dla poszczegdlnych grup
pracowniczych
1040 | Nauczyciele akademiccy A Bc
1041 | Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi Bc
1042 !nni pracown'icy (zatrudnieni na podstawie umowy zlecenia Be
i umowy o dzielo)
11 Zatrudnienie
110 Etaty
1100 | Wnioski o etaty, angazowanie i zwalnianie pracownikow B2 Bc iiﬁaggtzizzggealioc?slgsgg;:h I() EZZZVT%(;W
1101 | Zapotrzebowanie na pracownikow B2 Bc
1102 | Oferty kandydatow do pracy Bc ---
zglaszanie  faktu  zatrudnienia  o0séb
1103 | Korespondencja z urzedami pracy B5 zarejestrowanych jako bezrobotne;

pozostata korespondencja - kat. B2
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2 3 4 5 6 7 8
wniosek 0 ogloszenie konkursu,
1104 | Postgpowanie konkursowe B5 Bc ch)()zsa;[tqufl %‘g{a;ifu é(gﬁg(f;akacs}% 0e; do Wg:;i
osobowych 0s6b przyjetych
111 Rozmieszczenie pracownikow Bc Bc
112 Obciazenie dydaktyczne pracownikow naukowo-dydaktycznych
1120 | Karty obciazen A Bc karty zbiorcze
1121 | Karty indywidualne B3 Bc
1122 | Zwolnienia od pensum B3 Bc
113 Rotacja pracownikéw naukowo-dydaktycznych B3 Bc
114 Prace zlecone
1140 | Ze sktadka na ZUS B-50 Bc umowy cywilnoprawne
1141 | Bez sktadki na ZUS B-5 Bc umowy cywilnoprawne
115 Dodatki B3 Bc decyzje o przyznaniu
116 Awanse, odznaczenia, nagrody, kary 5 iizlgg Slgttzcsf)%i)ewl;?ﬁkremy(:h 0s6b odklada
1160 | Nagrody B10 Bc
1161 | Odznaczenia panstwowe B5 Bc
1162 | Odznaczenia wlasne A Bc
1163 | Kary B5 Bc
1164 | Awanse B5 Bc
117 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Bc
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikdéw




€T

2 3 4 5 6 7 8
1200 | Nauczyciele akademiccy BES50
1201 | Pracownicy nie bgdacy nauczycielami akademickimi BES0 ---
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50
122 Legitymacje stuzbowe B5 Bc
123 Zaswiadczenia w sprawach osobowych Bc ---
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy i zarzadzenia dotyczace BHP i ppoz. A Bc
131 Srodki ochronne Bc Bc
132 Wypadki
1320 | Wypadki zbiorowe, $miertelne, powodujace inwalidztwo A Bc
1321 | Inne wypadki B10 Bc
1322 | Analiza wypadkéw i chordb zawodowych A Bc
133 Zgloszenia chor6b zawodowych B10 Bc
134 Profilaktyka zapobiegawcza B5 Bc takze ekwiwalent za okulary
135 Badania lekarskie B10 Bc
14 SzKkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
140 Zasady i programy szkolenia
1400 | Dla nauczycieli akademickich A Bc
1401 | Dla pracownikoéw niebgdacych nauczycielami akademickimi A Bc
141 Dobér szkolonych i szkolacych B2 Bc
142 Ewidencja szkolonych B50 Bc
143 Protokoty egzaminacyjne, $wiadectwa, za§wiadczenia B50 Bc
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2 3 4 5 6 7 8
144 Staze zawodowe i praktyki B5 Bc ﬁgﬂ%‘;@ilelaﬁgﬁ‘;&“&ﬁm i nicbedacych
145 Obstuga administracyjna kurséw Bc Bc
15 Metody pracy
150 Podstawowe zasady A Bc
151 Racjonalizacja i wynalazczos$¢
1510 | Ewidencja wynalazkéw 1 wnioskow A Bc
16 Dyscyplina pracy
160 Dowody obecnosci w pracy Bc ---
161 Absencja Bc
162 Karty ewidencyjne nieobecnosci B2 ---
163 Urlopy B2 Bc
164 Delegacje stuzbowe Bc ---
165 Zezwolenia na prace dodatkowe B3
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Podstawowe zasady A Bc
171 Weczasy pracownicze i kolonie
1710 | Wtasne osrodki wezasowe B10 Bc
1711 | Organizacja wczasOw B5 Bc
1712 | Organizacja wyjazdow rekreacyjnych B5 Bc
1713 | Przydziat wezasoéw i kolonii B2 Bc
172 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 Bc
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2 3 4 5 6 7 8
173 Pozyczki, zapomogi
1730 | Pozyczki mieszkaniowe B5 Bc
1731 | Pozyczki remontowe B5 Bc
1732 | Zapomogi B5 Bc
1733 | Pozyczki z PKZP B5 Bc
174 Opieka nad rencistami i emerytami B2 Bc
175 Imprezy kulturalne i okolicznosciowe B2 Bc
176 Dziatalno$¢ sportowa B5 Bc
18 Ubezpieczenia
instrukcje i wyjasnienia  Zaktadu
180 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc Ubezpieczen Spotecznych i instytucji
ubezpieczeniowych
181 Ubezpieczenia spoteczne B5 ---
182 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 ;eij;;lsitlgtéwwydanych legitymacji  lub
183 Dowody uprawnienia do zasitkow B5 -—- zasitki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe
184 Whioski 0 emerytury i renty B3 Bc
185 Whioski o kapital poczatkowy B5 Bc
186 Ubezpieczenia zbiorowe pracownikow B10 Bc
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady inwestycjii remontow A Bc przepisy wlasne
21 Typizacja i normalizacja
210 Zbiory norm
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2 3 4 5 6 7 8
, kategoria A — w Polskim Komitecie
2100 Normy panstwowe BS o Normalizacji Miar i Jakosci
2101 | Normy branzowe A mem
2102 | Normy resortowe A
211 System zarzadzania jakoscia ISO 9001:2000 A mem
22 Inwestycje i remonty
220 Ogodlne zasady inwestycji i remontow A Bc wytyczne wlasne, analizy potrzeb
221 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow nowych w przypadku remontdw dotyczy remontow
i remontowanych kapitalnych
dla kazdego obiektu zaklada si¢ teczke
obejmujaca dokumentacje¢ prawna
2210 | Projekty budowy lub przebudowy budynkéw UEP A Bc i techniczna; okres przechowywania liczy
si¢ od pelnej dekapitalizacji — zniszczenia
obiektu
zlecenia, umowy na dostawy i ustugi
2211 | Realizacja budowy lub przebudowy budynkow BES Bc nieobjete przetargami, ewidencja
inwestycji, nadzor
222 Remonty biezace
2220 | Whnioski o remonty B3 Bc
2221 | Plany remontow B3 Bc
2222 | Wykonanie remontow B3 Bc
zawiera dane techniczne obiektu, adnotacje
223 Ksiazki obiektow budowlanych B5 0 remontach, itp., okres przechowywania
jak w klasie 2210
23 Administracja nieruchomosci
230 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A Bc oryginaly akiow  notarialnych, - uméw

kupna-sprzedazy itp.
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oryginaly; okres przechowywania liczy sig
231 Przydziat i najem lokali na potrzeby Uczelni B5 Bc od_ daty zwrotu lub wygasnigcia umowy
najmu
232 !\l;:aevrcnylr?]kall w budynkach Uczelni osobom fizycznym BS Be jak w Klasie 231
233 Przydziat miejsc parkingowych B2 Bc
234 Zezwolenia na wjazd na teren UEP Bc Bc
235 Eksploatacia nicruchomosci konserwacja, remonty biesace, ofwietlnie
2350 | Budynki dydaktyczne B2 Bc
2351 | Domy studenckie B2 Bc
2352 | Pokoje goscinne B2 Bc
2353 | Bufet B2 Bc
2354 | Osrodki wypoczynkowe B2 Bc
236 Podatki od nieruchomosci B10 Bc gi"y?ﬁgzm dowx}rgjﬁqgowy‘ézdatkowe'
24 Aparatura naukowa i wyposazenie pracowni naukowych
240 Zapotrzebowania, zamowienia, realizacja i przydzialy B5 Bc w tym rejestr zakupow
241 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B5 Bc
242 Zrédla zaopatrzenia B2 Bc dostawcy krajowi i zagraniczni
243 Konserwacja i naprawy B2 Bc
25 Gospodarka materialowa obejmuje Srodki trwale i nietrwale
250 Podstawowe zasady gospodarki materialowe;j A Bc opracowania wilasne
251 Zaopatrzenie B5 Bc zapotrzebowania, zamowienia, rozdzielniki

itp., umowy
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252 Gospodarka magazynowa B5 Bc kartoteki magazynowe
253 Rozdziat srodkow trwatych i nietrwatych B5 Bc Zamowienia, pr,zqualy odziezy roboczej,
srodkow czystosci itp.
254 Ewidencja majatku
ksiggi inwentarzowe, okres
2540 | Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B5 Bc przechowywania liczy si¢ od likwidacji
srodka
255 Konserwacja i remonty srodkow trwatych
2550 | Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen B10 Bc karty gwarancyjne, instrukcje obstugi, itp.
2551 | Zbywanie i likwidacja srodkow trwatych i nietrwatych B5 Bc
26 Transport i lacznos$¢
dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ oddzielng
260 Pojazdy samochodowe B5 Bc teCZk‘.J‘ Obej.muja‘ca‘ . .dOkume.maCJQ
techniczna pojazdu, ksiazk¢ pojazdu,
adnotacje o przegladach, remontach itp.
. , , karty drogowe, Karty eksploatacyjne,
261 Eksploatacja wlasnych srodkow transportowych B2 Bc zestawienia przebiegu kilometrow itp.
w tym umowy o wykorzystanie pojazdow
262 Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B2 Bc prywatnych  do  celow  shizbowych
i rozliczenia ryczattow
263 Ustugi teleinformatyczne B2 Bc Umowy, Olfres przechowywania liczy si¢ od
wygasnigcia umowy
264 Eksploatacja sieci teleinformatycznej B2 Bc ekspl'oatgqa Slect telefonicznej,
z wyjatkiem dowodow ksiggowych
27 Gospodarka energetyczna i ochrona srodowiska
270 Ogolne zasady gospodarki energetycznej A Bc przepisy wlasne
271 Ogolne zasady ochrony $rodowiska A Bc przepisy wlasne
272 Gospodarka odpadami A Bc przepisy wlasne
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28 Ochrona zakladu pracy
280 Wytyczne wiadz Uczelni dotyczace ochrony gmachow i terendw A Bc
UEP
281 Ochrona gmachow i terendw
2810 [ Umowy z agencjami ochrony B2 Bc
2811 | Ksiazki dyzurdéw portieréw B2 Bc
2812 | Ksiazki wydawania kluczy B2 Bc
282 Ochrona przeciwpozarowa B2 Bc
283 Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe B5 Bc
284 Obronnos¢ B10 Bc
organizacja, dostep, postgpowania
285 Ochrona informacji niejawnych B10 Bc ;Ir) Z?Xi? a‘cei«m?rrozl?dzerzlia pf;”eis(if;;giﬁfé
przepisow
286 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Bc
29 Zamowienia publiczne
290 Plany zamowien publicznych B10 ---
291 Rejestry zamowien publicznych B10 ---
oferty, ogloszenia, specyfikacje, protokoty
292 Dokumentacja zaméwien publicznych B10 -—- komisji, odwotania, korespondencja
z Urzgdem Zamdwien Publicznych
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe A
31 Finanse, ksiggowosé
310 Obrét gotéwkowy B2 - plany, raporty kasowe, grzbiety ksiazeczek

czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy
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311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Rozliczenia z budzetem B5 ---
3111 | Finansowanie jednostek organizacyjnych UEP B5
3112 | Finansowanie jednostek podleglych B5 Bc
3113 | Zasady kredytowania, wspolpraca z bankiem B5 Bc
3114 | Finansowanie inwestycji A Bc

32 Ksiggowos¢ finansowa

320 Dowody ksiggowe B5 Bc

321 Dokumentacja ksiggowa B5 Bc

322 Rozliczenia B5 Bc

323 Windykacja naleznosci B5 Bc

324 Uzgadnianie sald Bc Bc

325 Ewidencja syntetyczna lub analityczna B5 Bc

33 Rozliczenia plac

e e e e e
3300 | Dokumentacja potracen B5 . ?t%z.ekuqe na mocy tytulow wykonawczych

331 Listy ptac B50 -—-

332 Karty zbiorcze ptac B50 ---

333 Zasitki losowe B50 --- dokumentacja i listy ptac

334 Wyptaty z bezosobowego funduszu ptac B50 Bc

335 Rozliczenia podatku od 0sob fizycznych B5 Bc deklaracje podatkowe, o§wiadczenia, kopie
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336 Rozliczenia sktadek emerytalno-rentowych B5 Bc takze przesytanych droga elektroniczna
337 Wyptaty dla studentow
3370 | Listy ptac stypendiow B50 Bc
3371 | Listy ptac nagrod B50 Bc
3372 | Listy ptac zasitkow losowych B50 Bc
3373 | Rozliczenia i ekwiwalent za praktyki B50 Bc
338 Zaswiadczenia o zarobkach Bc ---
34 Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 --- g;lrgl?r(ilng;iicihggge | rozchodu towaru,
341 Dokumentacja ksiggowa B5 ---
35 Kalkulacja kosztow
350 Ogolne zasady A Bc wlasne wytyczne i ustalenia
36 Fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania funduszami A Bc
361 Fundusze specjalne
3610 | Fundusz prac badawczych A Bc
3611 | Fundusz socjalny B5 Bc
3612 | Fundusz nagrod B5 Bc
3613 | Inne fundusze specjalne B5 Bc
37 Inwentaryzacja
370 Ogolne zasady A Bc




[44

2 3 4 5 6 7 8
371 Spisy z natury i protokoty inwentaryzacyjne B5 Bc
372 Protokoty zmiany uzytkownika B5 Bc
373 Protokoty likwidacji B5 Bc
DYDAKTYKA I WYCHOWANIE
40 Zalozenia organizacyjno-programowe studiéow wyzszych
400 Programy i plany ramowe A Bc
401 Progre.lmy 1,p.1any poszczegodlnych kierunkdéw studiow A Bc
i specjalnos$ci
402 Programy i plany studiow indywidualnych A Bc
403 Organizacja studiow A Bc
. . . S whnioski 0 uruchomienie nowych
404 Uruchamianie nowych kierunkow studiow i krajowych A Bc kierunkow,  specjalnosci,  studiow
osrodkow studiow wyzszych -
podyplomowych itp.
405 Akredytacja A Bc
a1 Realizacja planéw studiow i programéw nauczania, tok
studiow
410 Podstawowe zasady A Bc wytyczne, instrukcje
gospodarka salami dydaktycznymi,
411 Sprawy organizacyjno-porzadkowe B-2 Bc uaktualnienia bazy danych, obsada zajgc,
dezyderaty
412 Dni adaptacyjne B-2 Bc sprawy organizacyjno-porzadkowe
413 Rozktad zaje¢ dydaktycznych w tym podziat na grupy studenckie
4130 | Studia dzienne B2 Bc
4131 | Studia zaoczne i wieczorowe B2 Bc
4132 | Studia podyplomowe B2 Bc w tym MBA
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414 Dzienniki studentow A Bc
415 Sesje egzaminacyjne
4150 | Protokoty zbiorcze egzaminacyjne A Bc indeksy, karty egzaminacyjne indywidualne
do akt osobowych
4151 | Sprawy organizacyjne sesji egzaminacyjnych Bc Bc
416 Praktyki, obozy i objazdy studenckie dotyczy takze objazdéw naukowych
4160 P_rogramy praktyk, obozoéw programowych, szkoleniowych A Bc
i innych
4161 | Praktyki specjalistyczne B3 Bc sprawy organizacyjne
4162 | Praktyki pedagogiczne B3 Bc jak w klasie 4141
4163 | Obozy naukowe B3 Bc jak w klasie 4141
4164 | Objazdy naukowe B3 Bc jak w klasie 4161
417 Dyplomy
4170 | Egzaminy magisterskie, licencjackie i podyplomowe Bc Bc dotyczy spraw organizacyjnych. Protokoty
egzaminacyjne do akt osobowych
4171 | Ksigga dyplomow A Bc
4172 | Ksigga wydanych drukéow $cistego zarachowania A Bc
protokoly z zebran, sprawozdania z
dziatalnos$ci, natomiast sprawy techniczno-
4173 | Program wspélnego dyplomu A Bc organizacyjne - Bc
indywidualne decyzje doktadane do teczki
osobowej
42 Studenci i absolwenci
420 Rekrutacja
4200 | Podstawowe zasady rekrutacji A Bc
4201 | Limity przyje¢ na studia B3 Bc
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4202 | Uczelniana komisja rekrutacyjna A Bc Skiaq’ pmt,o 1.(013' posiedzefi, sprawozdania
Z dziatalno$ci
4203 | Wydzialowa komisja rekrutacyjna Bc Skla(.l’ P rotf) koly posiedzen, sprawozdania
Z dziatalno$ci
4204 | Protokotly komisji rekrutacyjnych Bc wersja ostateczna
4205 | Odwotania w sprawie przyjec na studia B2 Bc
akta kandydatow nieprzyje¢tych na studia
4206 | Akta kandydatow nieprzyjetych na studia B2 Bc moga by¢ wybrakowane po zwrocie
dokumentow osobistych
421 Ewidencja studentow
4210 | Teczki osobowe studentow BE50 Bc dla . kazdego studenta  prowadzi s
oddzielng teczke
indywidualne decyzje dotyczace zmian w
4211 | Album studentow A Bc albumie studentéw do teczki studenckiej,
kopie zbiorczych decyzji - Bc
4212 | Legitymacje studenckie, ksigzeczki zdrowia, indeksy Bc Bc rejestry ’wydanych legitymacji i indekséw,
duplikatow
. . . takze  zaswiadczenia  dla  bankow
4213 | Zaswiadczenia w sprawach osobowych studentow Bc Bc W sprawach kredytow studenckich
4214 | Rejestr uczestnikow studiow 111 stopnia (doktoranckich) A rowniez w formie elektronicznej
przedtuzenia sesji, urlopy dziekanskie,
przeniesienia, odwolania w sprawie studiow
422 Dyscyplina studiow B5 Bc — podania i Kkorespondencja; decyzje
w sprawach indywidualnych odktada si¢ do
akt osobowych studentow
423 Sprawy bytowe studentéw
4230 | Podstawowe zasady A Bc
4231 | Domy studenckie B3 Bc
4232 | Stotowka B3 Bc
4233 | Stypendia B5 Bc
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4234 | Nagrody, odznaczenia, medale B5 Bc
4235 | Zasitki losowe B5 Bc przydziaty
4236 | Wypadki studentow, BHP B5 Bc
4237 | Ubezpieczenia grupowe B10 Bc Svl;rgzéniggiz:gggwania liczy sig  od
rejestr przewinien dyscyplinarnych
424 Sprawy dyscyplinarne studentéw BE10 Bc studentow. Indywidualne decyzje
doktadane do teczki studenckiej
425 Sprawy wojskowe studentow B5 Bc ewidencja i kwalifikacja
426 Opieka wychowawcza
4260 | Podstawowe zasady A Bc
4261 | Opiekunowie roku i grup studenckich B5 Bc
4262 | Opiekunowie praktyk studenckich B5 Bc
427 Stowarzyszenie absolwentow B2 Bc
43 Ubezpieczenia zdrowotne studentéw B5 -
44 Pozaprogramowe formy ksztalcenia
440 Konkursy, olimpiady A Bc
441 Kursy, warsztaty, wyktady otwarte
4410 | Programy kursow A Bc
4411 | Dobor kadr i rozktad zajeé B5 Bc
4412 | Ewidencja uczestnikow — $wiadectwa ukonczenia A Bc
442 Organizacje studenckie. Studencki ruch naukowy
4420 | Parlament studencki A Bc materialy ~z  wyborw, plany  pracy

i sprawozdania z dziatalno$ci
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plany pracy i sprawozdania z dzialalnosci,
4421 | Studenckie kota naukowe A Bc dla kazdego kota prowadzi si¢ oddzielna
teczke
4422 | Organizacje studenckie A Bc jak w klasie 4421
materiaty z imprez kulturalnych
4423 | Zycie kulturalne studentow A Bc I sportowych ~— fotografie,  plakaty,
materiaty audiowizualne i inne; dotyczy
takze dziatalnosci klubow studenckich
45 Studenci obcokrajowcy BE5 Bc
DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
RZECZOWO-TECHNICZNA
50 Planowan_le rzeczowo-finansowe dzialalno$ci naukowo- B5 Bc
badawczej
51 Sprawozd_anla rzeczowo-finansowe z dzialalno$ci naukowo- B10 Be
badawczej
52 Rejestry tematow z zakresu dzialalno$ci naukowo-badawczej B10 Bc
. . - . B5 kategoria zalezna  od  zasad
53 Dokumentacja dotyczaca dzialalnos$ci naukowo-badawczej B10 Bc projektowych
54 Konferencje i seminaria organizowane na UEP B5 Bc sprawy formalno-organizacyjne
55 Prace naukowo-ustugowe B5 Bc prace. , wykonywane n.a zlgf:(?me
podmiotow gospodarczych, instytucji itp.
KADRA NAUKOWO-DYDAKTYCZNA
60 Zalozenia organizacyjno-programowe A Bc
61 Dzialalno$¢ dydaktyczna kadry
610 Sprawozdania z wykonywania zaj¢¢ dydaktycznych A ---
62 Staze naukowe i inne formy ksztalcenia i doskonalenia kadry
620 Staze naukowe krajowe A Bc whnioski, program i sprawozdanie ze stazu
621 Staze naukowe zagraniczne A Bc wnioski, program i sprawozdanie ze stazu
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622 Inne formy ksztalcenia i doskonalenia kadry A Bc
63 Studia doktoranckie
630 Programy i plany A Bc
631 Organizacja i tok studiow doktoranckich B2 Bc
632 Rekrutacja na studia doktoranckie A Bc podstawowe zasady
633 Akta osobowe doktorantow BES0 ---
64 Stopnie naukowe
640 Przewody doktorskie A
641 Przewody habilitacyjne A Bc
65 Tytuly naukowe
650 Nadawanie tytutu profesora zwyczajnego A ---
651 Nadawanie tytutu profesora nadzwyczajnego A ---
652 Nadawanie tytutu profesora UEP A
66 Nostryfikacja dyploméw zagranicznych A -
67 Stypendia naukowe (doktorskie) B10 Bc
BIBLIOTEKA
70 Podstawy funkcjonowania Biblioteki
700 Organizacja sieci bibliotecznej A Bc
701 Whasne akty normatywne dotyczace funkcjonowania Biblioteki A Bc
71 Gromadzenie zbioréw
710 Zasady gromadzenia, opracowania i udostgpniania zbiorow A Bc
711 Zakupy
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7110 | Zakup wydawnictw na rynku krajowym B3 Bc
7111 | Zakup wydawnictw na rynku zagranicznym B3 Bc
712 Dary, depozyty A Bc
713 Wymiana migdzybiblioteczna
7130 | Wymiana krajowa B3 Bc
7131 | Wymiana zagraniczna B3 Bc
714 Inne formy gromadzenia zbiorow A Bc
715 Prenumerata czasopism B3 Bc
72 Ewidencja zasobu bibliotecznego A Llll:r(?rl;?]rig;’nejkatal()gi’ takze wformie
73 Informacja biblioteczna B5 Bc
74 Udoste¢pnianie takze w formie elektronicznej
740 Ksigga zapisow czytelnikow B5 -—-
741 Ksiggi monitow B5 -—-
742 Wypozyczalnia migdzybiblioteczna B5 -—-
743 Karty czytelnikow Bc Bc
75 Zabezpieczenie i konserwacja zbioréw
750 Konserwacja zbiorow B3 Bc
751 Mikrofilmy A Bc
752 Reprografia B3 Bc zlecenia
753 Oprawy Bc Bc
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76 Nagrania filmowe i dZwigkowe A Bc
77 Inne pomoce naukowo-dydaktyczne A Bc
Dzialalno$¢ naukowo-badawcza, dydaktyczna
78 L . L )
i informacyjna Biblioteki
780 Dziatalno$¢ naukowo-badawcza A Bc
781 Dziatalno$¢ dydaktyczna
7810 | Przysposobienie biblioteczne B5 Bc
782 Dziatalno$¢ informacyjna
7820 | Informatory biblioteczne Bc opracowania Wlasne Blb.howk.l’ wtym
takze w formie elektronicznej
7821 | Inne opracowania informacyjne Bc w tym takze wlasne bazy danych
7822 | Wystawy Bc Bc z wyjatkiem scenariuszy wystawy — kat. A
WYDAWNICTWO. POLIGRAFIA
80 Podstawowe zasady dzialalnosci wydawniczej i poligraficznej A Bc
81 Sprawozdania z dzialalno$ci wydawniczej A Bc
82 Dzialalno$¢ wydawnicza
dla kazdego tytulu zaktada si¢ oddzielng
teczke obejmujaca karte wydawnictwa,
820 Teki wydawnicze A Bc umowy, opracowanie autorskie
i redakcyjne, opinie i recenzje, interwencje
kontrolne, 2 egz. wydawnicze
821 Wykonanie poligraficzne B2 Bc zlecenia
83 Rozpowszechnianie wydawnictw
830 Marketing wydawnictw B5
831 Udzial w targach i wystawach ksiazek B5 Bc
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84 Poligrafia
840 Ksigga zamoéwien dla zaktadow poligraficznych B2 Bc
841 Wykonanie poligraficzne B2 Bc
9 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
. . - . wnioski i decyzje dotyczace realizacji
90 Wyjazdy zagraniczne pracownikow, doktorantéw UEP B10 Bc wyjazdéw, pozostala dokumentacja B5
dotyczy tylko formalnosci. Wszystkie
. - . sprawy cudzoziemcéow — pracownikow
91 Przyjazdy gosci zagranicznych B10 Bc nauki prowadzi sic w odpowiednich
klasach rzeczowych
92 Programy wspélpracy migdzynarodowej
920 Umowy i porozumienia A Bc F){Iko umowy z paaneram' zagranicznym
i instytucjami finansujacymi
921 Realizacja wspolpracy B5 Bc

REKTOR

(prof. dr hab. Marian Gorynia, prof. zw. UEP)




