Zarzadzenie nr 17/23
Rektora Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa
z dnia 13 marca 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Parstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164), art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
z 2022 r. poz. 574 ze zm.), § 6 ust. 2 i § 52 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia nr 119/20 Rektora Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 07 grudnia
2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
oraz § 45 ust. 1 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum stanowigcej zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
07 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
im. Witelona w Legnicy zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. W zarzgdzeniu nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 07 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Parstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy i zatgcznikach kazdorazowo uzyte w roznych przypadkach wyrazy
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Witelona w Legnicy” zastgpuje sig wyrazami ,Collegium Witelona
Uczelnia Panstwowa”, z wytgczeniem § 5.

2. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy z dnia 07 grudnia 2020 r..

1)  w § 25 dodaje sig ust. 8 w brzmieniu:
,8. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus
w nastepujacy sposob: BD-AB.0000.55.2023, gdzie BD jest to literowe oznaczenie symbolu Filii.”,

2) w § 41 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Wewnatrz teczki rzeczowej, o ktérej mowa w § 28 ust. 1 i 3, dokumentacje uktada sie w kolejnosci

wynikajgcej ze spisu spraw, przy czym pierwszg sprawe umieszcza sie na gorze teczki, a dokumenty

w obrebie danej sprawy ukfada sig¢ chronologicznie, poczawszy od najwczes$niejszego pisma

wszczynajgcego sprawe na gorze, przy czym poszczegélne sprawy mozna rozdzieli¢ kartkami biatego

papieru.”;
3) w§47wust. 3w pkt2lit. d otrzymuje brzmienie:

,d) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktérym powigzany jest no$nik, oraz

oznaczenie roku,”;

4) w § 49 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalno$ci Uczelni lub do

jej reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki nalezy:

1) informacje o ustaniu dziatalnoéci przekazac dyrektorowi wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego;

2) materiaty archiwalne niezwlocznie przekazac do wiasciwego miejscowo archiwum parstwowego;

3) dokumentacje niearchiwalng przekaza¢ organowi lub jednostce przejmujacym zadania i kompetencje
Uczelni: do organu lub jednostki przejmujgcych dokumentacje niearchiwalng, w zakresie jej
ewidencjonowania, przechowywania, zabezpieczania, udostepniania, brakowania i przekazywania do
archiwum parnstwowego, stosuje si¢ przepisy, jakim podlegata Uczelnia.”.

3. W zatgczniku nr 2 do zarzadzenia nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy z dnia 07 grudnia 2020 r.:

1)  w § 4 dodaje sig ust. 3 w brzmieniu:
3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe moze
dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacii, o ktérej mowa w ust. 2.7

2)  w klasie trzeciego rzedu symbol 010 w rubryce ,0znaczenie kategorii archiwalnej” otrzymuje brzmienie:

010 Organizacja organow i jednostek | B10 |w tym m.in. statuty, regulaminy i schematy
nadrzednych oraz organizacyjne, informacje o zmianach adreséw
wspotdziatajgcych itp.




3)

w klasie czwartego rzedu symbole 0130-0131 w rubryce ,Uwagi” otrzymujg brzmienie:

0130

Regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej

A

w tym m.in. polityka bezpieczenistwa informacii,
polityka bezpieczenstwa danych osobowych

0131

Ochrona informacji niejawnych

BE10

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

4) w

klasie czwartego rzedu symbol 0132 w rubryce ,Uw;

i” otrzymuje brzmienie:

0132

Ochrona danych osobowych

+

BE10

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

5 w

klasie czwartego rzedu symbol 0133 trzymuje brzmienie:

0133

Udostepnianie informacji

BE10

w tym m.in. informacji publicznej

6) w klasie czwartego rzedu symbol 01 34 w rubryce ,0znaczenie kategorii archiwalnej” i rubryce ,Uwagi’
otrzymuje brzmienie:
0134 |Obstuga merytoryczna Biuletynu | BE10 |obstuge informatyczng klasyfikuje sie w klasie
Informacji Publicznej 04
7) w klasie czwartego rzedu symbol 0160 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
0160 |Regulacje, wyjasnienia, A [wtym m.in. regulamin udostgpniania zbiorow
interpretacje, opinie oraz akty bibliotecznych
prawne dotyczace gromadzenia,
opracowania, zabezpieczania i
udostepniania zbioréw
bibliotecznych
8) w klasie trzeciego rzedu symbol 022 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
022 Zbior umow i porozumien wiasnej| BE10 |jezeli jest potrzeba jego prowadzenia, w tym
jednostki komplet podpisanych uméw, porozumien,
listow intencyjnych oraz ich rejestry; materiat
zrodtowy wraz z jednym egzemplarzem umowy
i porozumienia rejestruje sig i grupuje w
odpowiedniej klasie wykazu akt w komorce,
ktéra umowe i porozumienie przygotowata;
przy czym umowy i porozumienia z organami i
jednostkami zewnetrznymi dotyczace zakresu i
sposobu wspétdziatania na gruncie krajowym i
zagranicznym klasyfikuje sie w klasie 073
9) w klasie czwartego rzedu symbole 0250-0252 otrzymuj brzmienie:
0250 |Sprawy przed sgdami BE10
powszechnymi i Sgdem
Najwyzszym
0251 |Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi i Naczelnym
Sadem Administracyjnym
0252 |Repertoria spraw sgdowych A




10) w klasie czwartego rzedu usuwa sie symbole 0253-0254;

11)w klasie trzeciego rzedu symbol 030 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

030

Regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu strategii, programow,
planéw, analiz i sprawozdan
opisowych oraz statystycznych

A

12)w

klasie czwartego rzedu symbol 0310 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

0310

Strategie, programy i plany
perspektywiczne i wieloletnie

A

w tym m.in. projekty, tekst ostateczny,
dokumentacja z uzgodnien oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach, m.in.
Rzadowy Program Przeciwdziatania Korupcji

13)w

klasie czwartego rzedu symbol 0320 w rubryce ,Uwa

i” otrzymuje brzmienie:

0320

Sprawozdania opisowe z
wykonania strategii, programéw i
planéw perspektywicznych oraz
wieloletnich

A

m.in. projekty, tekst ostateczny, dokumentacja
z uzgodnien oraz wszelka korespondencja w
ww. sprawach, w tym raporty, m.in. Rzgdowy
Program Przeciwdziatania Korupciji

14)w

klasie drugiego rzedu symbol 04 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

04

Informatyzacja

zakup i eksploatacje infrastruktury klasyfikuje
sie w klasach 23 i 24

15)w

klasie trzeciego rz

du symbole 040-041 w rubryce ,Uwagi” otrzymujg brzmienie:

wdrazanie oprogramowania i
systemoéw teleinformatycznych

040 Regulacje, wyjasnienia, A [wtym m.in. polityka bezpieczenstwa
interpretacje, opinie oraz akty informatycznego, normy bezpieczenstwa,
prawne dotyczgce zagadnien z zasady korzystania z infrastruktury
zakresu informatyzaciji informatycznej

041 Projektowanie, homologacje, A |wtym m.in. dokumentacja techniczna

oprogramowania oraz analizy i oceny,
instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informacji, no$nikéw i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych; dla
kazdego rodzaju systemu lub oprogramowania
mozna zatozyé odrebng teczke

16) klasy trzeciego rzedu

0 symbolach 042-043 otrzymujg brzmienie:

danych i systemoéw

042 Licencje na oprogramowanie i B5 |za date zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
systemy teleinformatyczne wygasniecia licencji
043 Ustalanie uprawnien dostepu do | B10 |za date zakoriczenia sprawy przyjmuje sie date

utraty uprawnien dostepu

stron i portali internetowych

17)dodaije sie klasy trzeciego rzedu o symbolach 044-046 w brzmieniu:
044 Bezpieczenstwo systemow BE5 |w tym m.in. raporty monitorowania
teleinformatycznych bezpieczenstwa teleinformatycznego,
korespondencja zwigzana z incydentami
bezpieczenstwa teleinformatycznego, opinie i
analizy dotyczgce bezpieczenstwa projektow
systemow teleinformatycznych-oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach
045 Ewidencja stosowanych A
systemoéw i programéw
046 Projektowanie i eksploatacja BE10 |poszczegdine pliki umieszczane na stronie

powinny by¢ archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku i ewidencjonowane
w formie kart opisowych, w tym obstuga BIP




18) w klasie trzeciego rzedu symbol 050 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

050

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

A

19w

klasie czwartego rzedu symbol 0511 w rubryce ,Oznaczenie kategorii archiwalnej” otrzymuje brzmienie:

interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu reprezentaciji i
promowania dziatalnos$ci

0511 |Skargi i wnioski przekazane do B2 |dotyczy przekazanych skarg i wnioskéw poza
zatatwienia wedtug wtasciwosci strukture wtasnej jednostki
20)w klasie trzeciego rzedu symbol 060 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
060 Regulacje, wyjasnienia, A

21w

klasie czwartego rz

edu symbole 0630 -0631 w rubryce ,Uwag

i” otrzymujg brzmienie:

organizowane we wspotpracy z
jednostkami zewnetrznymi

0630 |Akcje promocyjne i reklamowe A |m.in. targi edukacyjne, dni otwarte itd., w tym
organizowane przez wtasng programy, sprawozdania, scenariusze, teksty
jednostke prelekcji, plakaty, ulotki itp.; dla kazdej akcji

zaktada sie odrebng teczke

0631 |Akcje promocyjne i reklamowe A |wtym programy, sprawozdania, scenariusze,

teksty prelekgji, plakaty, ulotki itp.; dla kazdej
akcji zaktada sie odrebng teczke

22)w

klasie czwartego rz

edu symbol 0633 w rubryce ,Uwa

i” otrzymuje brzmienie:

0633

Reklama i promocja drukowana i
emitowana

A

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

23)w

klasie czwartego rzedu symbole 0640-0642 w rubryce ,Uwagi

" otrzymujg brzmienie:

0640

Uroczystosci state i
okoliczno$ciowe organizowane
przez wilasng jednostke

A

m.in. inauguracja i zakoriczenie roku
akademickiego, jubileusze, akademie, tytut
doktora honoris causa, zjazdy absolwentow,
uroczystosci pogrzebowe, w tym programy,
scenariusze, listy zaproszonych gosci, teksty
odczytow i referatéw, sprawozdania, listy
gratulacyjne, ksiegi kondolencyjne, nekrologi,
wspomnienia posmiertne, plakaty, ulotki,
dyplomy; dla kazdej uroczystosci zaktada sig
odrebng teczke; przy czym dokumentacje
przebiegu postepowania nadania tytutu doktora
honoris causa klasyfikuje sie w klasie 425

0641

Wydarzenia i imprezy kulturalne
state i okolicznosciowe
organizowane przez wiasng
jednostke

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 kazdej imprezy
zaktada sie odrebng teczke; przy czym
wydarzenia i imprezy naukowe klasyfikuje sie
w klasie 41

0642

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

w tym m.in. programy, referaty, protokoty,
wnioski, sprawozdania; dla kazdego
wydarzenia i kazdej imprezy zaktada sie
odrebng teczke; przy czym wydarzenia i

imprezy naukowe klasyfikuje sie w klasie 41




24)w klasie trzeciego rzedu symbol 070 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

070 Regulacje, wyjasnienia, A
interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu wspotdziatania z innymi
organami lub jednostkami
organizacyjnymi oraz udziatu w
programach i projektach
finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

25)w klasie czwartego rzedu symbol 0711 otrzymuje brzmienie:

0711 |Wyjazdy krajowe przedstawicieli A |wtym m.in. instrukcje wyjazdowe, programy
wiasnej jednostki pobytu, sprawozdania

26)w klasie czwartego rzedu dodaje sie symbol 0712 w brzmieniu:

0712 |Przyjmowanie przedstawicieli i A |(wtym m.in. programy pobytu, sprawozdania
gosci krajowych

27)w klasie trzeciego rzedu symbol 075 w rubryce ,Uwagi” i w klasie czwartego rzedu symbole 0750-0753
w rubryce ,0znaczenie kategorii archiwalnej” otrzymujg brzmienie:

075 Programy i projekty w tym m.in. wnioski, umowy o dofinansowanie,
wspotfinansowane ze srodkow dokumenty zwigzane z przygotowaniem i
zewnetrznych, w tym Unii realizacjg programoéw i projektow,

Europejskiej korespondencja z instytucjami zarzadzajgcymi

funduszami europejskimi, dokumenty zwigzane
z promocja, kontrolg i ewaluacjg programéw i
projektow, raporty i sprawozdania z realizacji
itp.; przy czym np. listy ptac wraz z umowami
cywilno-prawnymi, dokumentacje finansowa,
umowy anulowane, karty czasu pracy,
dokumentacje przetargowa grupuje sie w
odpowiedniej klasie wykazu akt w komorce,
ktora dokumentacje przygotowata;

za date zakonczenia sprawy przyjmuje si¢ date
zakonczenia realizacji projektu

0750 |Programy europejskie BE10

0751 |Programy wspotfinansowane ze | BE10
$rodkow zewnetrznych

0752 |Fundusze strukturaine BE10

0753 |Projekty wspoffinansowane ze BE10
$rodkow zewnetrznych

28)w klasie drugiego rzedu symbol 08 otrzymuje brzmienie:

08 Kontrola, audyt i szacowanie przy czym planowanie i sprawozdawczo$¢
ryzyka oraz przeciwdziatanie klasyfikuje sie w klasie 03
korupcji i naduzyciom

29)w klasie trzeciego rzedu symbol 080 otrzymuje brzmienie:

080 Regulacje, wyja$nienia, A |[wtym m.in. instrukcje, zasady i tryb
interpretacje, opinie oraz akty przeprowadzania kontroli, audytu oraz
prawne dotyczace zagadnien z szacowania ryzyka

zakresu nadzoru, kontroli, audytu
i szacowania ryzyka oraz
przeciwdziataniu korupcji i
naduzyciom

30)w klasie trzeciego rzedu symbol 081 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

081 Kontrole w tym m.in. protokoty, wnioski, zalecenia,
wystgpienia pokontrolne, sprawozdania i inne
zwigzane z prowadzonymi postepowaniami




31)w klasie czwartego rzedu symbol 0812 w rubryce ,Oznaczenie kategorii archiwalnej” otrzymuje brzmienie:

|

[ |

10812

|Ksiqika kontroli

B5

32)w klasie trzeciego rzedu symbol 082 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

082 Audyt A |wtym m.in. wnioski, upowaznienia do
przeprowadzenia czynnos$ci audytowych,
zawiadomienia o przedmiocie i czasie trwania
badan audytowych, programy zadan, protokoty
z narad, notatki informacyjne, o$wiadczenia
pracownikow, oceny dziataih naprawczych,
wnioski, sprawozdania; dla kazdego zadania
audytowego zakfada sie odrebng teczke

33)w klasie trzeciego rzedu symbol 084 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

084 Dziatania sprawdzajgce BES

inspektora ochrony danych
34)w klasie trzeciego rzedu dodaje sie symbol 085 w brzmieniu:

085 Naduzycia i korupcja A |wtym konflikt intereséw w trakcie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych; w tym m.in. rejestry,
raporty, baza zgtoszen, postepowania
wyjasniajgce oraz wszelka korespondencja
ww. sprawach

35)w klasie trzeciego rzedu symbol 100 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

100 Regulacje, ich projekty oraz A |wtym m.in. regulaminy pracy, zasady
wyjasnienia, interpretacje, opinie, wynagradzania i premiowania, taryfikatory
akty prawne dotyczgce kwalifikacyjne, uregulowania z zakresu bhp
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

36)w klasie trzeciego rzedu symbol 102 w rubryce ,0znaczenie kategorii archiwalnej” otrzymuje brzmienie:

102 Opisy stanowisk pracy i BE10
okre$lanie zakresu kompetenciji i
zadan

37)w klasie trzeciego rzedu dodaje sie symbol 105 w brzmieniu:

105 Etyka zawodowa oséb BE10

zatrudnionych
38)w klasie trzeciego rzedu symbol 113 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
113 Staze, wolontariat, praktyki B10 |m.in. praktyki absolwenckie i studenckie, takze

inne formy zatrudnienia z urzedu pracy, umowy
itd., w tym wszelka korespondencja w ww.
sprawach; przy czym staze i praktyki
zawodowe 0séb zatrudnionych klasyfikuje sie
w klasie 142, staze i praktyki kadry naukowej
klasyfikuje sie w klasie 42

39)w

klasie czwartego rzedu symbol 1140 w rubryce ,Uwa

i” otrzymuje brzmienie:

zatrudnieniem

1140 |Umowy cywilno-prawne ze B10 |przy czym dokumentacje dotyczacg stosunkow

sktadkg na ubezpieczenie pracy nawigzanych przed dniem 01 stycznia

spoteczne 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 01 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50

40)w klasie trzeciego rzedu dodaje sie symbol 118 w brzmieniu:
118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 |m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne




41)w klasie drugiego rzedu symbol 12 otrzymuje brzmienie:

12 Dokumentacja os6b
zatrudnionych
42)w klasie trzeciego rzedu symbol 120 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
120 Akta osobowe 0s6b BE10 |dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng
zatrudnionych teczke; jesli akta osobowe prowadzone sa w
postaci elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa sig rowniez w postaci elektronicznej;
przy czym akta osobowe pracownika
dotyczace 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 sig
do kategorii BE50
43) w klasie trzeciego rzedu symbole 121-126 otrzymujg brzmienie:

0s06b zatrudnionych

121 Dokumentacja w sprawach BE10 |dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng
zwigzanych ze stosunkiem pracy teczke; jesli dokumentacja prowadzona jest w
postaci elektronicznej, to jej archiwizacja
odbywa sie réwniez w postaci elektronicznej
122 Ewidencja osob zatrudnionych BE10
wedtug stanowisk i komorek
organizacyjnych
123 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 |w tym m.in. skorowidze, ksiegi ewidencyjne,
osobowych os6b zatrudnionych karty personalne, rejestry, w tym dane zawarte
w ewidencjach prowadzonych elektronicznie
124 Legitymacje stuzbowe BS |w tym wnioski o legitymacje, rejestr wydanych
legitymaciji, sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje itp.
125 Zaswiadczenia w sprawach B5 |w tym rejestry
osobowych oséb zatrudnionych
126 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B10 |druki Rp-7; przy czym dokumentacje dotyczacag
i wynagrodzeniu stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem
01 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
01 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
44)w klasie drugiego rzedu symbol 13 otrzymuje brzmienie:
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

45)w klasie czwartego rzedu symbole 1330-1332 w rubryce

,Oznaczenie kategorii archiwalnej” otrzymujg

brzmienie:
1330 [Warunki szkodliwe BE10 |w tym m.in. badania czynnikéw szkodliwych w
$rodowisku pracy, wyniki badar i pomiaréw
Srodowiska pracy
1331 |Rejestr warunkéw szkodliwych B40
1332 |Choroby zawodowe BE10
46) w klasie trzeciego rzedu dodaje sie symbol 135 w brzmieniu:
135 Mobbing i dyskryminacja osob BE10 |w tym ankiety, badania, o§wiadczenia
zatrudnionych
47)w klasie trzeciego rzedu symbol 141 otrzymuje brzmienie:
141 Szkolenia os6b zatrudnionych B10 |w tym przy pomocy jednostek zewnetrznych;
organizowane we wiasnym przy czym oferty szkolen kwalifikuje sie do
zakresie kategorii Bc




48)w klasie trzeciego rzedu symbol 142 w rubryce ,Oznaczenie kategorii archiwalne]” i rubryce ,Uwagi”
otrzymuje brzmienie:

142

Doksztatcanie os6b
zatrudnionych

B10

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

49)w klasie czwartego rzedu symbole 1500-1501 w rubryce ,Oznaczenie kategorii archiwalnej” otrzymujg
brzmienie:

1500 |Dowody obecnosci w pracy B10 |w tym listy obecnosci, ewidencja wyjs¢

stuzbowych i prywatnych

1501 |Absencja w pracy B10 |nieobecnosci usprawiedliwione, rejestry

zwolnien lekarskich
50)w klasie czwartego rzedu symbol 1511 otrzymuje brzmienie:

1511 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie, | B10 |przy czym dokumenty dotyczace konkretnych
wychowawcze, zdrowotne, pracownikow odktada sie do akt osobowych
naukowe, bezptatne itp. danego pracownika

51)w klasie drugiego rzedu symbol 16 otrzymuje brzmienie:
16 Sprawy socjalne osob
zatrudnionych
52)w klasie trzeciego rzedu symbol 160 otrzymuje brzmienie:

160 Sprawy socjalne zatatwiane w B5 |w tym m.in. zaopatrzenie rzeczowe 0séb
ramach zaktadowego funduszu zatrudnionych, opieka nad emerytami,
$wiadczen socjalnych rencistami i osobami niepetnosprawnymi,

w tym akcje socjalne, imprezy rekreacyjno-

sportowe i kulturaine; za date zakonczenia

sprawy przyjmuje sie date wygasnigcia umowy
53)w klasie czwartego rzedu symbol 1740 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

1740

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

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 catg dokumentacjg finansowg
klasyfikuje sie w klasie 331

54)w klasie trzeciego rzedu dodaje sie symbol 175 w brzmieniu:

I 175

|Pracownicze Plany Kapitatowe ‘ BE10 ‘

55)w klasie drugiego rzedu dodaje sie symbol 18 w brzmieniu:

18 Zapewnienie dostepnosci B10 |wtym m.in. plan dziatania oraz raporty
osobom zatrudnionym ze
szczegdinymi potrzebami, w tym
z niepetnosprawnosciami

56)w klasie drugiego rzedu symbol 20 otrzymuje brzmienie:

20 Regulacje, wyjasnienia, A |[wtym m.in. normatywy techniczne i finansowe
interpretacje, opinie oraz akty projektowania i realizacji, instrukcje i plany
prawne dotyczace zagadnien z ewakuagji i ochrony przeciwpozarowej, plany
zakresu spraw administracyjnych ochrony obiektéw i obronnosci
oraz zamowien publicznych

57)w klasie trzeciego rzedu symbol 222 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
222 Eksploatacja biezaca budynkéw, | B5 |m.in. zaopatrzenie w energie elektryczng,
lokali i pomieszczen wode, gaz, sprawy o$wietlenia, ogrzewania i
urzadzen dzwigowych, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, szyldy, tablice, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu technicznego,
konserwacja i remonty (zlecenia, umowy,
odbiory) itp.




58) w klasie trzeciego rzedu symbol 234 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

234 Eksploatacja $rodkéw trwatych i B10 |m.in. telewizja przemystowa, dzwigi,
przedmiotéw nietrwatych klimatyzatory itp., w tym przeglgdy stanu

technicznego, konserwacja i remonty (zlecenia,
umowy, odbiory); przy czym:
a) eksploatacje srodkéw transportu klasyfikuje
sie w klasie 241,
b) eksploatacje srodkow tgcznosci klasyfikuje
sie w klasie 243,
c) eksploatacje infrastruktury informatyczne; i
telekomunikacyjnej klasyfikuje sie w klasie 244

59)w klasie trzeciego rzedu symbol 241-242 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 |wtym m.in. karty drogowe samochodow, karty
transportu eksploatacji samochodoéw, przeglady stanu

technicznego, konserwacja i remonty (zlecenia,
umowy, odbiory), sprawy garazy i myjni

242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 [m.in. zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportu prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych

60)w klasie trzeciego rzedu symbole 243-244 w rubryce ,Uwagi” otrzymujg brzmienie:
243 Eksploatacja srodkéw tgcznosci B5 |wtym m.in. telefony, telefaksy, centrala
telefoniczna, radiowezet, tgcza teletechniczne,
w tym konserwacja i remonty (zlecenia, umowy,
odbiory)

244 Organizacja i eksploatacja B10 |m.in. modemy, tacza internetowe, sprzet i
infrastruktury informatycznej i oprogramowanie, w tym konserwacja i remonty
telekomunikacyjnej (zlecenia, umowy, odbiory)

61)w klasie trzeciego rzedu symbol 253 otrzymuje brzmienie:
L [ T253] [Sprawy obronne | BE10 | |

62)w klasie trzeciego rzedu dodaje sie symbole 254 i 255 w brzmieniu:

254 Obrona cywilna BE10 |w tym m.in. organizacja prébnej ewakuaciji
255 Zarzadzanie kryzysowe BE10
63)w klasie trzeciego rzedu symbol 260 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

260 Dokumentacja zakupow w trybie B5 |wtym m.in. wnioski, oferty, ogtoszenia,
ustawy o zamowieniach zapytania o cene, specyfikacje, protokoty,
publicznych odwotania, umowy oraz wszelka

korespondencja w ww. sprawach, za date
zakonczenia sprawy przyjmuje sie date
uprawomocnienia sie rozstrzygniecia
postepowania; przy czym jeden egzemplarz
umowy rejestruje sie i grupuje w odpowiedniej
klasie wykazu akt w komérce merytorycznej
odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy
64)w klasie drugiego rzedu symbol 30 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

30 Regulacje, wyjasnienia, A |wtym m.in. polityka rachunkowosci, plany kont,
interpretacje, opinie oraz akty ich projekty i uzgodnienia, instrukcje w zakresie
prawne dotyczace zagadnien z rachunkowosci, inwentaryzaciji, kontroli obiegu
zakresu spraw finansowo- dowodoéw ksiegowych; przy czym finansowanie
ksiegowych dziatalnosci statutowej i badan wtasnych

klasyfikuje sie w klasie 401
65)w klasie czwartego rzedu symbole 3210-3213 w rubryce ,Oznaczenie kategorii archiwalnej” otrzymujg
brzmienie:
3210 [Dowody ksiegowe B6 |w tym m.in. faktury, rachunki
3211 |Dokumentacja ksiegowa B6 |wtym m.in. ksiegi, rejestry, dzienniki
3212 |Rozliczenia B6 |z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,

instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi
(VAT) i innymi kontrahentami, w tym wezwania
do zaptaty




3213 |Ewidencja syntetyczna i B6 |m.in. ksiegi, kartoteki finansowe, zestawienia
analityczna obrotéw i sald
66) w klasie trzeciego rzedu symbole 331-332 w rubryce ,Uwagi” otrzymujg brzmienie:

331 Listy ptac B10 |w tym m.in. listy ptac z osobowego i
bezosobowego funduszu ptac; przy czym listy
ptac dotyczgce 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 B50

332 Kartoteki wynagrodzen B10 |imienne karty zbiorcze i indywidualne ptac za
okresy roczne lub dluzsze, ujmujgce zarobki za
poszczegolne miesigce; przy czym kartoteki
wynagrodzen dotyczgce stosunkow 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 B50

67)w klasie trzeciego rzedu symbol 334 w rubryce ,Oznaczenie kategorii archiwalnej” otrzymuje brzmienie:

334 Deklaracje podatkowe w zakresie| B6
podatku dochodowego od os6b
fizycznych

68)w klasie trzeciego rzedu symbol 336 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

336 Deklaracje rozliczeniowe B10 |przy czym rozliczenia dotyczgce stosunkéw
sktadek na ubezpieczenie pracy nawigzanych przed dniem 01 stycznia
spoteczne i ubezpieczenie 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r.
zdrowotne a przed dniem 01 stycznia 2019 r., w ktérym

pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50
69)w klasie trzeciego rzedu symbol 400 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

400 Regulacje, wyjasnienia, A |wtym m.in. zasady podejmowania i
interpretacje, opinie oraz akty prowadzenia prac naukowo—badawczych
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw naukowo-
badawczych

70)w klasie trzeciego rzedu symbole 410-411 w rubryce ,Uwagi” otrzymujg brzmienie:

410 Konferencje, zjazdy, sympozja i A |wtym m.in. programy, wystgpienia, referaty,
seminaria naukowe opracowania, notatki problemowe,
organizowane przez wtasng sprawozdania, wnioski, listy uczestnikow,
jednostke protokoty; dla kazdej konferenciji, kazdego

zjazdu, sympozjum i seminarium zaktada si¢
odrebng teczke

411 Konferencje, zjazdy, sympozja, A |wtym m.in. programy, wystapienia, referaty,
sesje, seminaria i fora naukowe opracowania, notatki problemowe,
organizowane we wspotpracy z sprawozdania, wnioski, listy uczestnikow,
jednostkami zewnetrznymi protokoty; dla kazdej konferenciji i sesiji,

kazdego zjazdu, sympozjum, seminarium i fora
zaktada sie odrebng teczke
71)w klasie trzeciego rzedu symbol 420 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

420 Regulacje, wyja$nienia, A
interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw rozwoju kadry
naukowe;j




72) w klasie trzeciego rzedu symbol 430 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

430 Regulacje, wyjasnienia, A |wtym m.in. regulamin zarzgdzania prawami
interpretacje, opinie oraz akty autorskimi, prawami pokrewnymi, prawami
prawne dotyczace zagadnien z wiasnosci przemystowe;]
zakresu spraw wiasnosci
intelektualnej

73) w klasie pierwszego rzedu symbol 5 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
5 DYDAKTYKA A |dotyczy studiéw | i Il stopnia oraz jednolitych
studiow magisterskich
74) w klasie trzeciego rzedu symbol 500 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

500 Regulacje, wyjasnienia, A |wtym m.in. zasady funkcjonowania systemu
interpretacje, opinie oraz akty jakosci ksztafcenia, zasady rozliczania zajeé
prawne dotyczace zagadnien z dydaktycznych, ogdine i szczegotowe
zakresu organizacji i programow zestawienia zbiorcze godzin dydaktycznych
pracy dydaktycznej

75)w klasie trzeciego rzedu symbol 501 otrzymuje brzmienie:

501 Programy studiow A |wtym karty modutéw ksztatcenia (sylabusy),

katalog przedmiotow ECTS

76)w klasie czwartego rzagdu usuwa sie symbole 5010-5013;

77)w klasie trzeciego rzedu symbol 504 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

504

Indywidualne obcigzenia
dydaktyczne

B10

zestawienia semestralne i roczne godzin
przepracowanych przez nauczycieli
akademickich (tzw. ,pensum dydaktyczne” oraz
godziny ponadwymiarowe); przy czym
dokumentacje dotyczgcg stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 01 stycznia 1999 .
oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 01 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50

78)w

klasie trzeci

€go rz

du symbol 505 otrzymuje brzmien

ie:

505

System zapewnienia jakosci
ksztatcenia

dokumentacja dziatarh podejmowanych w
ramach ewaluacji jakosci ksztatcenia, w tym
wyniki ankietyzacji studentéw i absolwentow,
raporty, ocena i doskonalenie jakosci

ksztatcenia, dokumentacja posiedzen zespotu

79)w klasie trzeciego rzedu usuwa sie symbol 508;

80)w klasie trzeciego rzedu symbol 510 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

510 Regulacje, wyjasnienia, A |wtym m.in. regulaminy studiéw, zasady
interpretacje, opinie oraz akty prowadzenia praktyk zawodowych
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu realizacji pracy
dydaktycznej
81)w klasie trzeciego rzedu symbol 511 otrzymuje brzmienie:
511 Uruchamianie nowych kierunkow | A [w tym m.in. wnioski, uchwaty, decyzje, opinie,
studiow raporty samooceny, sprawozdania, oceny
jakosci ksztatcenia oraz wszelka
korespondencja w ww. sprawach; dla kazdego
kolejnego postepowania akredytacyjnego
zaktada sie odrebng teczke
82)w klasie trzeciego rzedu symbol 512 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

512 Organizacja przebiegu studiow B5 |wtym m.in. rozktady zaje¢, podziat na grupy i
zmiany grup éwiczeniowych, podania
studentéw i odpowiedzi w sprawach organizaciji
zajec, optaty, wznowienia studiéw,
przeniesienia miedzywydziatowe oraz




miedzyuczelniane, zmiana kierunku studiow,
powtarzanie modutu, powtarzanie semestru,
absencje; dokumenty dotyczace konkretnych
studentdéw odktada sie do akt osobowych
danego studenta; przy czym rejestry decyzji
kwalifikuje sie do kategorii BE50

83)w

klasie czwartego rzedu symbol 5140 otrzymuje brzmienie:

5140

Protokoty zaliczen i egzaminow,
karty okresowych osiggniec

BES50

w tym rejestry zaliczen sesji egzaminacyjnych;
przy czym indywidualne karty okresowych
osiggniec¢ odktada sie do akt osobowych
danego studenta

84)w

klasie czwartego rzedu symbol 5143 w rubryce ,Uwa

i” otrzymuje brzmienie:

5143

Ksiegi dyploméw ukonczenia
studiow

A

85)w klasie czwartego rzedu symbol 5174 otrzymuje brzmienie:

|5174

|Poérednictwo pracy

B3

Iw tym m.in. katalog ofert pracy

86)w klasie trzeciego rzedu symbol 520 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

520

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

A

w tym limity przyjec na studia ustalone na dany
rok akademicki

87)w

klasie czwartego rzedu symbol 5210 w rubryce ,Uwa

i” otrzymuje brzmienie:

5210

Organizacja postepowania
rekrutacyjnego

B10

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

88)w

klasie czwartego rzedu symbol 5212 otrzymuje brzmienie:

5212

Dokumentacja rekrutacyjna
kandydatéw na studia

BES50

podania o przyjecie na studia, kwestionariusze,
ankiety personalne, wyniki kwalifikacji
kandydatow przyjetych na studia, protokoty
przyjecia; przy czym dokumenty dotyczace
konkretnych studentéw, w tym indywidualne
decyzje komisji rekrutacyjnych w sprawie
przyjecia na studia, odktada sie do akt
osobowych danego studenta, dokumentacje
kandydatéw nieprzyjetych na studia, w tym
indywidualne decyzje komisji rekrutacyjnych w
sprawie nieprzyjecia na studia, kwalifikuje sie
do kategorii Bc i przechowuje sig przez okres 6
miesiecy liczac od momentu uptywu terminow
odwotawczych; dokumenty osobiste
kandydatow nieprzyjetych odsyta sie
zainteresowanym

89)w klasie czwartego rzedu usuwa sig symbol 5213;

90)w klasie trzeciego rzedu symbol 530 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:

530 Akta osobowe 0s6b studiujgcych | BE50 |dla kazdego studenta zaktada sig odrgbna
teczke osobowg
91)w klasie trzeciego rzedu symbol 532 otrzymuje brzmienie:
532 Album os6b studiujgcych A
92)w klasie trzeciego rzedu symbol 540 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
540 Regulacje, wyjasnienia, A
interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu dziatania Samorzgdu




Studenckiego, studenckiego
ruchu naukowego i organizacji
akademickich
93) w klasie drugiego rzedu symbol 55 otrzymuje brzmienie:
55 Sprawy socjalne, ubezpieczenia i
[ opieka zdrowotna osob
studiujgcych
94)w klasie trzeciego rzedu symbol 550 otrzymuje brzmienie:
550 Regulacje, wyjasnienia, A |wtym m.in. regulamin pomocy materialnej dla
interpretacje, opinie oraz akty studentéw
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw socjalnych,
ubezpieczen i opieki zdrowotnej
dla oséb studiujgcych
95)w klasie trzeciego rzedu symbol 560 w rubryce ,Uwagi” otrzymuje brzmienie:
560 Regulacje, wyjasnienia, A
interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw dyscyplinarnych
0so6b studiujgcych
96)w klasie drugiego rzedu dodaje sie symbol 57 w brzmieniu:
57 Ksztatcenie ustawiczne
570 Regulacje, wyjasnienia, A |wtym m.in. regulaminy, zasady organizacji
interpretacje, opinie oraz akty ksztatcenia ustawicznego
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu studiéw podyplomowych,
ksztatcenia specjalistycznego oraz
innych form ksztatcenia
571 Rekrutacja na studia
podyplomowe i ksztatcenie
specjalistyczne
5710 |Zbiorcze listy kandydatow na BES50 |kandydatow przyjetych i nieprzyjetych
studia podyplomowe i ksztatcenie
specjalistyczne
5711 |Dokumentacja rekrutacyjna BE50 |podania o przyjecie, o$wiadczenia, zgody,
kandydatéw na studia ankiety personalne oraz inne dokumenty
podyplomowe i ksztatcenie dotyczace konkretnych uczestnikéw odktada
specjalistyczne sie do akt osobowych danego uczestnika;
dokumentacje kandydatéw nieprzyjetych
kwalifikuje sie do kategorii Bc; przy czym
dokumentacje kandydatéw nieprzyjetych
przechowuje sie przez okres 6 miesiecy liczgc
od daty zakonczenia rekrutacji; oryginaty
osobistych dokumentéw kandydatow
nieprzyjetych odsyta sie zainteresowanym;
odwotania ws. przyjecia kwalifikuje si¢ do
kategorii BS
572 Ewidencja osobowa uczestnikow
studiow podyplomowych i
ksztatcenia specjalistycznego
5720 |Akta osobowe uczestnikow BE50 |dla kazdego uczestnika studiow
studiow podyplomowych i podyplomowych i ksztatcenia specjalistycznego
ksztatcenia specjalistycznego zaktada sie odrebna teczke osobowg
5721 |Album uczestnikéw studiow A
podyplomowych i ksztatcenia
specijalistycznego
5722 |Ewidencja zaswiadczen w B5 |wtym m.in. w sprawie weryfikacji
sprawach osobowych dla przebiegu studiow podyplomowych lub
uczestnikéw studiow przebiegu ksztatcenia specjalistycznego itp.;
podyplomowych i ksztatcenia dokumenty dotyczace konkretnych
specjalistycznego uczestnikoéw odktada sie do akt osobowych
danego uczestnika




5723

Skreslenia z listy uczestnikow
studiéw podyplomowych i
ksztatcenia specjalistycznego

BES0

w tym m.in. decyzje o skresleniu z listy
uczestnikéw, postanowienia, odwotania,
rejestry itp.; dokumenty dotyczgce
konkretnych uczestnikow odktada sie do akt
osobowych danego uczestnika

573 Organizacja studiow
podyplomowych i ksztatcenia
specjalistycznego
5730 |Utworzenie studiow A |wtym m.in. uchwaty, zarzgdzenia, programy,
podyplomowych i ksztatcenia opinie, efekty ksztatcenia, sprawozdania oraz
specjalistycznego wszelka korespondencja w ww. sprawach
5731 |Organizacja przebiegu studiéw B5 |w tym m.in. kalkulacje, harmonogramy zajec,
podyplomowych i ksztatcenia umowy z prowadzgcymi zajecia, wnioski i
specjalistycznego decyzje w sprawie organizacji zaje¢ i optat za
nauke, wyniki ankiet ewaluacyjnych; umowy z
uczestnikami, podania uczestnikow i
odpowiedzi na podania, optaty, wznowienia
studiow, absencje; dokumenty dotyczace
konkretnych uczestnikow odktada sie do akt
osobowych danego uczestnika
5732 |Protokoty zaliczen i egzaminéw, |BES5O0 |zbiorcze protokoty zaliczen i egzaminéw,
egzaminow konicowych, karty protokoty czgstkowe, protokoty z obliczania
okresowych osiagnie¢ $redniej, protokoty egzaminéw koncowych;
przy czym dokumenty dotyczace konkretnych
uczestnikéw odktada sie do akt osobowych
danego uczestnika
5733 |Ksiegi wydanych swiadectw A
ukonczenia studiow
podyplomowych i ksztatcenia
specjalistycznego
5734 |Praktyki B5 |w tym m.in. umowy, porozumienia; przy czym
teczke praktyk, indywidualne podania i decyzje,
zaswiadczenia o odbytej praktyce lub
zwolnienia z obowigzku odbycia praktyki
odktada sie do akt osobowych danego
uczestnika
574 Inne formy ksztatcenia
5740 |Kursy, szkolenia, warsztaty, BE10 |w tym m.in. wnioski o uruchomienie, decyzje o
konsultacje itp. utworzeniu, umowy o wspétpracy,
porozumienia, inne ustalenia w sprawie
organizacji danej formy ksztatcenia, kalkulacje,
umowy z wykonawcami ustug, oferty;
formularze zgtoszeniowe, oswiadczenia, listy
obecnosci, materiaty szkoleniowe, listy
wydanych zaswiadczen; dokumentacje
przechowuje sie w jednej teczce zatozonej dla
kazdej edycji danej formy ksztatcenia;
dokumentacje osob, ktére nie rozpoczety
ksztatcenia kwalifikuje sie do kategorii Bc;
przy czym dokumentacje oséb nieprzyjetych
przechowuje sie przez okres 6 miesiecy liczac
od daty zakonczenia rekrutacji; plany,
sprawozdania i analizy klasyfikuje sie w klasie
03, rejestry wydanych zaswiadczen kwalifikuje
sie do kategorii BE50, programy kwalifikuje sig¢
do kategorii A
5741 |Uniwersytet Trzeciego Wieku BE10|w tym m.in. harmonogramy zaje¢, kalkulacje,

uzgodnienia w sprawie organizacji zajec,
formularze zgtoszeniowe, o$wiadczenia,
zgody, listy obecnosci; przy czym powotanie
UTW klasyfikuje sie w klasie 011; plany,
sprawozdania i analizy klasyfikuje sie w klasie
03; album stuchaczy kwalifikuje sig¢ do kategorii
A
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4. W zatgczniku nr 3 do zarzgdzenia nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy z dnia 07 grudnia 2020 r.:

1)

3)

4)

5)

w§2wust. 1:

a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,10) kwalifikacja archiwalna dokumentacji - ocene warto$ci dokumentacji przez zaliczenie jej do
odpowiednich kategorii archiwalnych i nadanie jej stosownych symboli kwalifikacyjnych;”,

b) dotychczasowe pkt 10-16 otrzymujg oznaczenie pkt 11-17;

w § 6 w ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) przeprowadzanie skontrum zgromadzonej dokumentacji;”;

w § 17 wust. 3 w pkt 2 lit. d otrzymuje brzmienie:

,d) znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, z ktérym powigzany jest nosnik, oraz

oznaczenie roku,”;

w § 18 wust. 2 w pkt 2 lit. b otrzymuje brzmienie:

,D) date przyjecia dokumentacji do Archiwum Uczelni,”;

w § 37 w ust. 5 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) sporzadza i podpisuje protokét oceny dokumentaciji niearchiwalne;j;”;

w § 44 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

.4. llos¢, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 4, 6-9, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet, paczek) oraz,

z wytgczeniem dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 6, liczbe metréw biezgcych.”.

§2.

Tekst jednolity:

1)

2)

zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy z dnia 07 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia;

zatgcznika nr 2 do zarzadzenia nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy z dnia 07 grudnia 2020 r: w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Parnstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

zatgcznika nr 3 do zarzgdzenia nr 119/20 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy z dnia 07 grudnia 2020 r: w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§3.

Sprawy niezakoriczone do dnia wejScia w 2zycie niniejszego zarzgdzenia zatatwia sie bez zmiany
dotychczasowego znaku sprawy do ich zakorczenia.

§4.

1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Uczelni przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia
podlega ponownej kwalifikacji w oparciu o Jednolity rzeczowy wykaz akt Collegium Witelona Uczelnia
Paristwowa jezeli dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg kategorig archiwalng tej dokumentaciji.

2. Ponownej kwalifikacji nie przeprowadza si¢ w stosunku do dokumentacji, ktéra nie miesci sie w kwalifikacji
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Collegium Witelona Uczelnia Panstwowa. Dokumentacja zachowuje
kategorie archiwalng okreslong na podstawie jednolitych rzeczowych wykazéw akt, obowigzujgcych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia.

3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Uczelni, ktéra przed dniem wejScia w Zycie niniejszego
zarzgdzenia nie byta kwalifikowana w oparciu o obowigzujgce woéwczas jednolite rzeczowe wykazy akt,
podlega kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Collegium
Witelona Uczelnia Parnstwowa.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w/z Rektora
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