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ROzDzIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna (zwana dalej ,instrukcja”) okresla zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Akademii Ignatianum w Krakowie.

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
obejmuja: przyjmowanie i ewidencjonowanie wpltywow, ich rozdziat oraz sposdb
zatatwiania spraw, przechowywania dokumentagcji i przekazywania jej do Archiwum
lub na zniszczenie. Zapewniaja jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata
dokumentacji powstajacej, nadsylanej i skladanej w Akademii Ignatianum
w Krakowie.

3. W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne, tylko wodwczas stosuje si¢ tryb postgpowania podany
w niniejszej instrukcji, gdy czynnosci te nie zostaly uregulowane w odrebnych
przepisach.

4. Obowiazujacy w Uczelni system kancelaryjny dziennikowy, polega na rejestracji
pism, ktore dokonuje sie dzienniku podawczym zwanym tez kancelaryjnym.

Niniejsza instrukcja kancelaryjna oraz wykaz akt opracowane zostaty w oparciu o:

- Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375),

- Regulamin Organizacyjny Akademii Ignatianum w Krakowie.

5. Instrukcja Kancelaryjna zostata wprowadzona Zarzadzeniem Rektoranr .................
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akta sprawy

aprobata

aprobant

Archiwum Uczelni

dokument

dokumentacja

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

> cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki,

formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne
itp.) zawierajace dane, informacje, ktére byty, sa lub moga

by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;
wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy;

urzednik posiadajacy prawo podejmowania decyzji
dotyczacych tresci i formy pisma czyli zatwierdzania

formy konceptow;

jednostke organizacyjng ~ Akademii Ignatianum
w Krakowie, do ktorej zadan nalezy przejmowanie
dokumentacji niepotrzebnej do biezacego urzedowania
Akademii Ignatianum, jej przechowywanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie, udostepnianie oraz

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy
uprawnienie lub stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych
w nim zdarzen badz danych (orzeczenie, wyrok,

swiadectwo itp.);

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak rdéwniez
korespondencje, dokumentacje finansowa, techniczng
istatystyczng, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu na

sposdb ich wytworzenia;
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dokumentacja

niearchiwalna

jednostka organizacyjna

Kancelaria Uczelni

kierownik

komodrka macierzysta

korespondencja

nosnik informatyczny

nosnik papierowy

wszelka  dokumentacja o czasowym = znaczeniu
praktycznym, ktora po upltywie obowiazujacego okresu

przechowywania podlega brakowaniu;

jednostke (wydziat, instytut, dzial, zespdt, sekdje,
samodzielne  stanowisko itp.) przeznaczona do
wykonywania  okreslonych  zadan, = wymieniong
w regulaminie organizacyjnym Akademii Ignatianum

w Krakowie;

jednostke administracji uczelnianej zalatwiajaca sprawy
obstugi kancelaryjnej w skali catej Akademii Ignatianum

w Krakowie,
kierownika jednostki organizacyjnej;

jednostka organizacyjna, do ktérej zadan nalezy
ostateczne pod wzgledem merytorycznym opracowanie
danego rodzaju spraw, i ktdora w tym zakresie powinna

posiadac catos¢ zasadniczych materialow /akt/

kazde pismo wplywajace do Akademii Ignatianum lub

wysylane przez Akademii Ignatianum;

dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktorym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma

itp.;

arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym

umieszczona jest tre§¢ dokumentu, pisma itp.;
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materialy archiwalne

pieczed

piecze¢ urzedowa

Akademia Ignatianum

poprzedniki

przesytka

punkt zatrzymania

referent

dziennik podawczy

(kancelaryjny)

sekretariat

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondengja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy
i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania
dzwigkowe i inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob
jej wytwarzania, majaca znaczenia jako Zrodlo informacji
o wartosci historycznej: jest przechowywana wieczyscie

i nie podlega brakowaniu.
stemple nagléwkowe, imienne do podpisu itp.;

okragla piecze¢ z godlem panstwa w $rodku iz nazwa

w otoku;
Akademia Ignatianum w Krakowie;

akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej

sprawie;

otrzymywane oraz  wysylane  pisma/dokumenty,

pakiety/paczki, telegramy, faksy oraz e-mail;

kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta
sprawy
w  trakcie wykonywania czynnosci urzedowych

zwiazanych z jej zalatwieniem;

pracownika zalatwiajacego merytorycznie dang sprawe
i przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej

zatatwiania oraz po jej zakonczeniu;

zestawienie pism przychodzacych i wychodzacych
prowadzone w formie pisemnej lub jako rejestr

informatyczny;

jednostke administracji uczelnianej, do ktorej zadan
nalezy obstuga kancelaryjna w danej jednostce

organizacyjnej Akademii Ignatianum w Krakowie;
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sprawa » zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie, pismo,
dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych;

teczka, > teczka wigzana, skoroszyt, stuzaca do przechowywania

teczka zbiorcza pism lub teczka zbiorcza (studenta, osobowa), stanowiaca
zazwyczaj jedng jednostke archiwalna;

zalacznik > kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci
lub tworzacy catos¢ z pismem przewodnim (pisma,
broszury, ksiazki, druki, formularze itp.);

znak pisma > zespol symboli okresdlajacych jednostke organizacyjna,

kolejny numer pod jakim pismo zostalo zarejestrowane

w dzienniku, w danym miesigcu i roku kalendarzowym.

ROzDzIAL 11

Przyjmowanie i obieg korespondencji
Obieg dokumentacji

§3

1. Akta powinny miec szybki i prosty obieg, umozliwiajacy terminowe i wiasciwe pod

wzgledem merytorycznym zalatwienia sprawy. Nalezy je kierowac bezposrednio do

miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktéw zatrzymania.

2. Podstawowymi ogniwami systemu kancelaryjnego w Akademii Ignatianum

w Krakowie sa:

a)
b)

<)
d)

Kancelaria Uczelni;

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych;

sekretariaty wszystkich jednostek organizacyjnych;

pracownicy odpowiedzialni za opracowywanie projektow dokumentéw

i przebieg zalatwiania spraw.
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1. Obieg korespondencji powinien by¢ bezposredni tzn. pismo powinno by¢ kierowane
bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ tylko przez niezbedne punkty
zatrzymania.

2. W razie koniecznosci mozna opracowac instrukcje obiegu dokumentacji dla okreslonych
typow spraw, ktére nie moga by¢ sprzeczne z niniejsza instrukgja.

3. Wewnetrzny obieg korespondencji miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni moze
odbywac sie za pokwitowaniem. Obowigzkowo za pokwitowaniem w ksigzce doreczen
w przypadku korespondencji zewnetrznej lub na kopii pisma w przypadku
korespondencji wewnetrznej przesyla si¢ akta wazniejszych spraw oraz przesytki
wartosciowe.

4. Obieg dokumentéow skladanych bezposrednio przez studentéw w sekretariatach
i Rektoracie regulowany jest wewnetrznymi zarzadzeniami danej komorki.

5. Typowy obieg akt, uwzgledniajacy najkonieczniejsze punkty zatrzymania jest

nastepujacy:

» Kancelaria Uczelni » przyjmuje wszystkie wptywy, dostarczone przez Poczte
Polska lub osobiscie przez interesantdw, a nastepnie

dokonuje ich rozdziatu i przekazuje wedtug kompetengji;

» kierownicy jednostek » odbieraja i przegladaja wptywy z Kancelarii Uczelni,
przekladaja je do wgladu Rektorowi, Prorektorom,
Dziekanom, Dyrektorom lub osobom upowaznionym.
Wydaja dyspozycje co do zatatwienia sprawy,
przydzielaja pisma referentom, kontroluja przebieg

zalatwienia sprawy, aprobuja jej ostateczne zatatwienie;

» referenci » rejestruja i zalatwiaja sprawe, tzn. wykonuja czynnosci
okreslone niniejsza instrukcja oraz mieszczace sig
w zakresie ich obowiagzkow, zmierzajace do
prawidtowego  zatatwienia sprawy, a nastepnie
kopertuja, adresuja, ewidencjonuja

i przekazuja do Kancelarii Uczelni;

» Kancelaria Uczelni » wysyla podpisane, zakopertowane oraz zaadresowane

pisma pod wskazane adresy.
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Odbior korespondengji

§4

1. Do przyjmowania korespondencji wplywajacej z zewnatrz droga pocztowa powotana
jest Kancelaria Uczelni. Pracownicy Kancelarii, posiadajacy state upowaznienie do
odbioru korespondencji urzedowej, dokonuja odbioru przesylek.

2. Pracownik Kancelarii odbiera przesylki przyniesione przez pracownika poczty
w Kolegium Ksiezy Jezuitow, przy ul. Kopernika 26 i dostarczane przez firmy kurierskie
lub goncow z innych instytucji oraz kwituje ich odbior.

3. Kancelaria odbiera wszystkie przesytki, w tym takze za pobraniem. O przesylce za
pobraniem pracownik Kancelarii zawiadamia adresata, ktéry osobiscie odbiera przesytke
i reguluje naleznos¢ w Kwesturze.

4. Przy odbiorze nalezy sprawdzi¢ prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan przesyiki.
W przypadku stwierdzenia naruszenia jej zawartosci pracownik Kancelarii sporzadza
protokdt, podajac w nim rzeczywista zawarto$¢ przesylki. Kserokopie protokotu, po
podpisaniu  przez doreczajacego, nalezy przekaza¢ kierownikowi jednostki
organizacyjnej, ktorej ta przesytka dotyczyta.

5. Przesylki adresowane do innej instytucji Kancelaria zwraca bezzwlocznie na poczte.

6. Otrzymane przy pismach pieniadze lub inne przedmioty wartosciowe Kancelaria
przekazuje natychmiast do Kasy Uczelni za pokwitowaniem, ktorego numer i date
zaznacza si¢ na pismie. W przypadku odebrania pieniedzy lub przedmiotéw
wartosciowych przez sekretariaty, sa one zobowiazane do zabezpieczenia ich w swojej

siedzibie lub przekazania do Kasy Uczelni.
Otwieranie i sprawdzanie korespondencji wplywajacej

§5

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem opatrzonych klauzulg ,poufne”,

zawierajacych informacje niejawne lub zastrzezone przez Wtadze Uczelni oraz

adresowanych imiennie do pracownikéw.

2. Do korespondengji zastrzezonej nalezy:

a) Catos¢ korespondencji z wlasciwym Ministerstwem dla szkolnictwa wyzszego,
Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Najwyzszej Izby Kontroli i innych

organow kontrolnych
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b) Oferty przetargowe

c) Inna korespondencja zastrzezona przez jednostki organizacyjne.
1. W przypadku przesylki nie oznaczonej zastrzezeniem:

a) przesylki polecone zaadresowane do konkretnej osoby wymienionej z imienia
i nazwiska lub zawierajace informacje niejawne, pracownik je ewidencjonuje i nie
otwierane przekazuje adresatowi;

b) przesylki zwykle zaadresowane do konkretnej osoby wymienionej zimienia
i nazwiska pracownik je ewidencjonuje i nie otwierane przekazuje adresatowi;

c¢) paczki kierowane na adres Akademii Ignatianum pracownik Kancelarii je
ewidencjonuje w dzienniku podawczym i za potwierdzeniem wydaje
zainteresowanym. W przypadku, gdy w paczce jest zalaczona faktura, adresat
paczki jest zobowiazany do niezwlocznego opisania faktury i przekazania jej do
Dziatu Finansowo-Ksiegowego w celu dalszej realizadji;

d) pozostate przesyltki polecone i zwykte, po otwarciu:

e sprawdza przesytke zgodnie z postanowieniami § 5. ust.5,
e stempluje pismo pieczecia wplywu oraz datownikiem (w przypadku braku miejsca

pieczec¢ umieszcza si¢ na awersie pisma na najblizszym wolnym miejscu),
W2zor pieczeci wpltywu - zalacznik nr 1
e ewidengjonuje w dzienniku podawczym zatozonym dla korespondencji przychodzacej;
Wz6r dziennika korespondencyjnego - zalacznik nr 2

e nanosi piecze¢ wpltywu, symbol danej jednostki organizacyjnej zgodny ze schematem
organizacyjnym Akademii Ignatianum w Krakowie oraz kolejny numer z dziennika
korespondencyjnego;

e rozdziela przesytki miedzy poszczegolne jednostki organizacyjne, zgodnie z ich
przeznaczeniem. uwzgledniajac postanowienia § 5 ust. 6,

e w odniesieniu do nadsylanych faktur i rachunkéw postepuje si¢ analogicznie jak
powyzej, odnotowujac wptyw faktur i rachunkéw w dzienniku korespondencyjnym;

e przesylki wymienione w ust.1 punkt d, odbieraja w Kancelarii Uczelni kierownicy lub
wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyjnych, za potwierdzeniem w dzienniku

korespondencyjnym.
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2. Jezeli po otwarciu opakowania nie oznaczonego na zewnatrz napisem ,zastrzezone”,

Lboufne”, okaze sie ze przesylka zawiera informacje niejawne, nalezy bezzwlocznie

przekazad ja w zabezpieczonym opakowaniu wilasciwej osobie - z adnotacja o przyczynie

otwarcia przesyiki.

Przesytki mylnie skierowane odsyta si¢ do nadawcy.

4. Po otwarciu i wyjeciu zawartosci przesylki nalezy sprawdzi¢ czy do pisma zostala
zalaczona podana w nim ilo$¢ zalacznikow. Kazda stwierdzong niezgodnos¢ nalezy
odnotowac na pismie.

5. Jezeli wptywajace pismo dotyczy dwu lub wiecej spraw nalezacych do zakresu dziatania
roznych jednostek organizacyjnych, nalezy kierowac je do tej jednostki, do ktorej nalezy
sprawa podstawowa, a w razie trudnosci w dokonaniu oceny — decyduje pierwsza
sprawa poruszona w pismie.

6. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych (np. $wiadectwa,
orzeczenia sadu, akty stanu cywilnego itp.), zatacznikach, czasopismach, prospektach,
ofertach reklamowych, ofertach szkolen i innych drukach nie wymagajacych

merytorycznego zalatwienia.
Przegladanie i przydzielanie korespondencji wptywajacej

§6

1. Kierownicy, po otrzymaniu przesylek z Kancelarii Uczelni, przedstawiaja Rektorowi,
Prorektorom, Dziekanom, Dyrektorom lub osobom upowaznionym do wgladu.

Przegladajac korespondengje:

a) okreslaja korespondencje, ktorg sami zatatwiaja;

b) przydzielaja pozostala korespondencje do zatatwienia przez osoby upowaznione;

c) wylaczaja pisma mylnie skierowane i zwracaja do Kancelarii celem przekazania
wlasciwemu adresatowi lub przekazuja do wilasciwej jednostki z odpowiednig

adnotacja w dzienniku korespondencyjnym.

RozDzZi1AR 111

System kancelaryjny. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne.
System kancelaryjny

§7
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1. W Akademii Ignatianum w Krakowie obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny.

2. Przy rejestracji pismo otrzymuje znak pisma, ktory pochodzi od stéw liczba dziennika
L.dz.

np. 152/REK/2013

152 — numer kolejny pisma w dzienniku,

REK - to symbol komorki lub jednostki organizacyjnej (Rektorat),
2013 — symbol cyfrowy roku (2013).

3. W Wydziale Pedagogicznym obowiazuja nastepujace numery pism przychodzacych i
wychodzacych:

¢ 1-—numer kolejny pisma;

e SP —symbol jednostki organizacyjnej;

e W - pisma wychodzace;

e P - pisma przychodzace;

e PL - pedagogika studia licencjackie;

e PM - pedagogika studia magisterskie;

e PD -pedagogika - studia podyplomowe;
e Po - politologia — studia licencjackie i magisterskie;
e PoP - politologia — praktyki;

e Pr-pedagogika, praca socjalna — praktyki;
¢ D - Dziekanat Wydziatu Pedagogicznego.

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne
§8
1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w Akademii Ignatianum dzieli si¢ na:

a) dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne zwane dalej , materiatami
archiwalnymi”;
b) dokumentacje inna niz okreslona w pkt. a, nie stanowiacqa materiatéw

archiwalnych, zwana dalej ,,dokumentacjq niearchiwalna”.
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2. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

a) kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza si¢ symbolem , A”;

b) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem ,B”, z tym, ze:

symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatna, podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia
roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Zniszczenie dokumentacji
nastepuje na podstawie zgody wydanej przez wlasciwe miejscowo archiwum
panstwowe.

symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu mozna przekaza¢ na
makulature bezposrednio z jednostki organizacyjnej bez przekazywania jej do Archiwum
Uczelni. Powyzsze czyni si¢ za zgoda wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,
w trybie okreslonym w instrukgji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelni.
symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktéra ze wzgledu
na jej charakter, tres¢ i znaczenie, po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania

podlega ekspertyzie archiwalnej.

Rodzaje dokumentéw i odpowiadajace im kategorie archiwalne zostaty przedstawione w

zalaczniku nr 11.

Zakladanie teczek

§9

1. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaktada sie tzw. teczki zbiorcze, (np. akta

2.K

osobowe pracownikow, studentéw lub doktorantéw).

azda teczka zbiorcza, winna zawierac na okladce nastepujace oznaczenia:

a) na srodku u gory — pelna nazwe Akademii Ignatianum w Krakowie i jednostki
organizacyjnej (moze by¢ pieczatka);

b) ponizej w lewym gérnym rogu — symbol literowy jednostki organizacyjnej lub nr
albumu studenta;

C) ponizej w prawym gornym rogu — kategorie archiwalna;
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d) na $rodku - tytul teczki tzn. blizsze okreSlenie zawartosci teczki (rodzaj akt
wystepujacych w teczce);
e) pod tytulem — rok zalozenia i zamknigcia teczki lub data wstapienia, ukonczenia

i opuszczenia szkoty;
Wzor opisu teczki — zalacznik nr 3

3. W teczkach zaklada si¢ spisy dokumentow chronologicznie wlaczanych do teczki —
zalacznik nr 5.
4. Teczki na pozostala dokumentacje z wylaczeniem akt osobowych pracownikow,

studentdow i doktorantow okresla:

Wzdr opisu teczki - zalacznik nr 3a.

ROZDZIAL IV

Zalatwianie spraw
§10

1. Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku
nalezy stosowac forme najbardziej celowa i najprostsza.

2. Jezeli pismo wptywajace dotyczy dwu lub wigcej spraw nalezacych do zakresu dziatania
roznych jednostek organizacyjnych — referent sporzadza odpowiednig ilosci kopii tego

pisma i kieruje do wilasciwych jednostek, zaznaczajac to na oryginale.

Ustne zatatwianie spraw
§11

1. Ustne zatatwienie spraw nalezy stosowa¢ w przypadkach, gdy nie zachodzi potrzeba
pisemnego udokumentowania sprawy i gdy istnieje tatwo$¢ ustnego porozumienia.
2. Forme ustnego zatatwiania spraw nalezy stosowac¢ miedzy poszczegdlnymi jednostkami

organizacyjnymi.
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Pisemne zatatwianie spraw
§12

Typowa forma zatatwiania spraw jest forma pisemna.

Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

a) odreczna;
b) korespondencyjna.

Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
— po zarejestrowaniu pisma — bezposrednio na otrzymanym pismie zwiezlej odpowiedzi
zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposdb
jej zatatwienia.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu projektu pisma zatatwiajacego
sprawe.

Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem.

Pracownik opracowuje projekt pisma, ktory przeklada kierownikowi. Kierownik po
zaaprobowaniu zwraca pismo pracownikowi. Pracownik sporzadza czystopis
i przekazuje Kancelarii celem wystania adresatowi.

W  sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposéb zalatwienia jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki organizacyjnej, mozna mu przedklada¢ pismo w czystopisie
(z kopia) do podpisania.

Pismo powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowania do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym

i powinno zawierac:

a) nagtowek: druk lub podtuzna piecze¢ nagléwkowa;

b) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;
c) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) znak pisma;

e) date podpisania pisma;

f) tres¢ pisma;

g) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

W razie potrzeby pismo powinno zawierac¢ dalsze okreslenia:
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10.

pod trescig pisma z lewej strony arkusza, liczbe przesytanych zatacznikow; na kazdym
zalaczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika,
adresy tych instytucji lub osob, do ktdrych wiadomosci pismo winno by¢ wystane,

informacje te umieszcza si¢ pod trescig pisma, pod klauzula: , Otrzymujg:”

Przy sporzadzaniu kserokopii dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem klauzule
,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

Na oryginale i kopiach czystopisu podpisujacy umieszcza swoj podpis u dotu strony

w obrebie pieczeci zawierajacej stanowisko stuzbowe oraz imieg i nazwisko.
Podpisywanie pism
§13

Podpisujacy umieszcza na oryginale i kopii swdj podpis w obrebie maszynowego napisu
lub pieczatki okreslajacej stanowisko oraz imig i nazwisko.

Podpis powinien by¢ peiny. Parafy moga by¢ umieszczane tylko na projektach pism
i kopiach.

W przypadku, gdy wymagane sa na pismie /dokumencie/ dwa podpisy, osoba zajmujaca
nizsze stanowisko stuzbowe podpisuje pismo z lewej strony, a osoba zajmujaca wyzsze
stanowisko stuzbowe z prawej.

Pisma moga by¢ podpisywane w zastepstwie lub z upowaznienia.
Zamawianie pieczatek
§14

1. Kierownik komdrki lub samodzielny pracownik skiada zamdwienie na pismie
z okreSlonym wzorem pieczatki w Kancelarii Uczelni. Formularz zamodwienia
znajduje si¢ na stronie internetowej Uczelni w zaktadce: Pracownicy.

2. W celu ewidencji pieczatek w WSFP Ignatianum prowadzony jest rejestr pieczeci.
Odbioér nowej pieczatki odbywa sie za potwierdzeniem w rejestrze pieczeci.

4. W przypadku zmiany tresci pieczatki lub odejscia z pracy w WSFP Ignatianum,
nalezy zwrdci¢ nieaktualna pieczatke do Kancelarii Uczelni.

5. Pieczatki, ktore utracity waznos¢ sa anulowane w rejestrze i przekazywane do

archiwum.
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ROzZDZIAL V
Wysylanie i dorgczanie pism
§15

Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje odpowiedni pracownik jednostki
organizacyjnej.

Czynnosci w tym zakresie polegaja na:

a) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane i oznaczone data oraz czy dotaczone sa
wszystkie zalaczniki;

b) zaadresowaniu przesylek listowych z podaniem pocztowego znaku kodowego;

c) wlozeniu do wlasciwych kopert juz uprzednio zaadresowanych pism;

d) wypekieniu i przyklejeniu na list zéttego blankietu w wypadku listéw poleconych
wysytanych za zwrotnym poleceniem odbioru.

e) wpisaniu listow poleconych i zwyklych do pocztowej ksiazki nadawczej, ktora jest
potwierdzeniem nadania przesylek.

f) zapisaniu:- listow poleconych i zwyklych — w dzienniku korespondencyjnym

g) przekazaniu korespondengji do wysyiki.

Brak odpowiedniego zapisu oznacza, ze pismo nalezy wystac jako przesytke zwykia.

3. Zakopertowana i dokladnie zaadresowanga, przeznaczona do wysylki, korespondencje

(z wpisanym na kopercie znakiem pisma komorki organizacyjnej) sekretariat skiada
w Kancelarii Uczelni, ktéra przyjmuje przesylki. Poczta zabierana jest przez kuriera
w ustalone dni. W dzienniku kore dla pism wychodzacych Kancelaria Uczelni
odnotowuje odbior przesytki przeznaczonej do ekspedydji.

Kancelaria Uczelni prowadzi dzienniki korespondencyjne, pisma przychodzace i pisma
wychodzace.

W dzienniku korespondencyjnym odnotowuje si¢ date wystania pisma, nr pisma,
skrotowa informacje o tresci pisma oraz odbiorce przesylki.

Korespondencja przeznaczona do wysytki powinna zawierac:

e piecze¢ komdrki organizacyjnej umieszczong w lewym goérnym rogu;
e piecze¢ z numerem umowy zawartej poczta, o ptatnosci i odbiorze korespondengji,

w gornym prawym rogu;
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e nr wysylanego pisma z dziennika korespondencyjnego jednostki wysylajacej
w lewym gérnym rogu;;
e dyspozycja: priorytet, list polecony, za potwierdzeniem odbioru (w lewym dolnym

rogu). Brak dyspozycji oznacza, Ze jest to przesytka zwykla - ekonomiczna.

7. Reklamacje zwigzane z przesylka, ktéra w terminie nie dotarta do adresata, zatatwia

Kancelaria Uczelni wraz z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za dang sprawe.
8. Faksy i e-mail ekspediowane sg bezposrednio przez zainteresowane jednostki.

Ro0zDzZi1AL VI

Przechowywanie dokumentagji
§16

1. Pisma w toku zalatwiania referenci powinni przechowywac¢ w sposob ustalony w kazdej
komorce, uniemozliwiajacy zgubienie lub zniszczenie i zapewniajacy tatwy dostep.

2. Pisma zalatwione przechowuje si¢ w teczkach Ilub segregatorach ufozone
chronologicznie (ostatnie pismo na wierzchu).

3. Teczki i segregatory pism zatatwionych powinny by¢ opisane zgodnie
z postanowieniami zawartymi w niniejszej instrukcji. Rozdziat III, § i wzér nr 4.

4. W przypadku wyjecia pisma z teczki lub segregatora nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastepcza. Powinna ona zawiera¢: znak pisma, jego przedmiot i nazwisko
pracownika wyjmujacego pismo z teczki.

5. Niedopuszczalne jest brakowanie dokumentacji przez jednostki we wlasnym
zakresie. Kazdorazowo jednostki organizacyjne przeprowadzajq brakowanie dokumentacji
wylacznie w porozumieniu z Archiwum uczelni. Za systematyczne brakowanie
dokumentacji oraz jej terminowe przekazywanie do Archiwum odpowiedzialny jest
kierownik jednostki organizacyjnej, ktory inicjuje akcje przekazywania akt lub ich

brakowania.

RozDzZiAt VII

Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Uczelni

§17
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1. Przechowywaniem dokumentacji Akademii Ignatianum zajmuje si¢ Archiwum
Uczelni.

2. Akta spraw zakonczonych kat. A i B przekazuje si¢ do Archiwum Uczelni
najwczesniej po uplywie jednego roku kalendarzowego, wylacznie
uporzadkowane, kompletnymi rocznikami, tylko i wylacznie w teczkach
opisanych zgodnie ze wzorami 3 i 3a.

3. Pracownik, do ktdérego obowiazkéw nalezy prowadzenie Archiwum Uczelni,
w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych, ustala corocznie
termin przekazywania akt do Archiwum Uczelni przez poszczegdlne jednostki

organizacyjne.
§18

4. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
z uwzglednieniem ustalen ust. ust. 2-4. Spisy sporzadza si¢ osobno w czterech
egzemplarzach dla akt kategorii A i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B,
z ktérych to egzemplarzy, po podpisaniu, jeden pozostaje w jednostce
organizacyjnej przekazujacej akta, jako dowod przekazania akt, a pozostate

egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy Archiwum Uczelni.
Wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt okresla zalacznik nr 7

1. Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych pracownikéw zwolnionych
odbywa sie¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych, sporzadzonego
w trzech egzemplarzach. Akta osobowe na spisie umieszczane sa w kolejnosci

alfabetycznej nazwisk pracownikéw dla danego roku ich zwolnienia.
Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych okresla zalacznik nr 9

2. Przekazywanie do Archiwum Uczelni akt osobowych studentéw odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt studentdow, sporzadzonego w trzech
egzemplarzach. Akta osobowe na spisie umieszczane sa w kolejnosci alfabetycznej
nazwisk studentéw dla danego roku akademickiego uwzgledniajac podzial na rodzaj

studidw.

Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentéow okresla zalacznik nr 10
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3. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne, kosztorysy,
harmonogramy robdt, opisy technologiczne i techniczne zaréwno obiektow
architektonicznych, wurzadzenn mechanicznych, jak iprocesow technologicznych,
przekazywana jest do Archiwum Uczelni na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
dokumentagji technicznej. Uktad dokumentacji na spisie powinien uwzglednia¢ podziat

na obiekty (urzadzenia i procesy), a w ich obrebie na stadia i branze.
Wzor spisu zdawczo- odbiorczego dokumentacji technicznej okresla zalacznik nr 8

4. Akta przed przekazaniem przeglada i porzadkuje pracownik z jednostki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze akt sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta. Spisy
zdawczo-odbiorcze podpisuje: pracownik przekazujacy dokumentacje i pracownik
prowadzacy Archiwum Uczelni.

6. Przez uporzadkowanie pism (materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej)

rozumie sie:

a) takie ulozenie pism wewnatrz teczek, by pisma nastepowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych  (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszego pisma
(od nr 1),

b) wylaczenie zbednych kopii tych samych pism,

c) odlozenie do teczki rejestru pism lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

d) opisanie teczki na zewnetrznej stronie zgodnie z § 9,

e) w odniesieniu do akt kategorii A (materialdw archiwalnych):

¢ usuniecie wszelkich czesci metalowych: spinaczy i zszywek,

e poszczegdlne zbiory pism nalezy wyja¢ z winylowych koszulek rozdzieli¢
papierowymi okladkami (teczka studenta).

¢ do dokumentacji przekazanej Archiwum Uczelni dotacza si¢ zbedne w pracy biezacej

ewidencje, rejestry i kartoteki.
Brakowanie

1. Brakowanie przeprowadzane jest w Archiwum przez komisje w sktad, ktérej wchodza:

- kierownik jednostki organizacyjnej jako przewodniczacy,

- referent, ktérego dokumentacja jest brakowana,
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- kierownik Archiwum.

2. Z czynnosci brakowania sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach protokdt oceny do-
kumentacji niearchiwalnej oraz opis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej

na makulature lub zniszczenie.

Postepowanie z aktami w przypadku reorganizagji lub likwidagji

jednostek organizacyjnych Uczelni

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej Uczelni,
dokumentacje kat. B, ktdrej okres przechowywania uptynat przekazuje si¢ na makulature
lub zniszczenie, pozostala dokumentacje kat. B oraz dokumentacje kat. A przekazuje si¢
do Archiwum Uczelni.

2. Jednostka zreorganizowana przyjmuje jedynie te dokumentacje, ktora jest jej niezbedna
do kontynuowania zadan przejetych po jednostce reorganizowanej oraz dokumentacje
spraw w toku pozostajacych w jej kompetencjach.

3. Za prawidlowe postepowanie z dokumentacja w trakcie likwidacji lub reorganizacji

jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest jej kierownik.
RozDZIAtL VIII
Wykorzystywanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§19

Dopuszcza si¢ wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych Akademii
Ignatianum pod warunkiem zapewnienia ochrony danych przetwarzanych w systemach

informatycznych, w tym zwtlaszcza danych osobowych.
§20
1. Sprzeti technologie informatyczne wykorzystuje si¢ miedzy innymi do:
- przyjmowania i wysylania korespondencji przystanej droga elektroniczna,

- rozprowadzani korespondencji wewnatrz uczelni,
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- udostepniania upowaznionym pracownikom oprogramowania,

- tworzenia, przeksztatcania i przechowywania okreslonych dokumentdéw,

- monitorowania obiegu dokumentow w Uczelni,

- tworzenia stron internetowych Uczelni lub jej jednostek organizacyjnych, itp.

2. Urzadzenia i technologie informatyczne stluzace do wspomagania czynnosci
kancelaryjnych winny by¢ dobierane i stosowane tak, by skutecznie realizowac potrzeby

wymiany informacji pomiedzy réznymi stanowiskami pracy.

3. Odrebne przepisy okreslaja, dla jakich typéw spraw dopuszcza sie¢ dokumentacje
w formie elektronicznej jako dokumentacje podstawowa. W pozostatych przypadkach
dokumentacja na nosnikach elektronicznych ma znaczenie pomocnicze, dla uzyskania
wartosci prawnej konieczne jest sporzadzenie tradycyjnej, tzn. papierowej formy pism

i dokumentdéw, ktore beda opatrzone stosownymi pieczeciami i podpisami.
§21
1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:

a) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow;

b) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza si¢ przez system
haset identyfikujacych pracownika ograniczajacych dostep do danych osobom nie

posiadajacym odpowiednich uprawnien.

3. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac

przepisy o ochronie danych osobowych.

RozDzZIAL IX

Nadzdr nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§22
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1. Nadzor ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Akademii
Ignatianum czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkow Kierownika Rektoratu
Akademii Ignatianum.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych czuwaja nad prawidtowoscia stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez podleglych im pracownikéw, a w szczegolnosci sprawuja
nadzor nad zgodnym z nig przebiegiem czynnosci kancelaryjnych w swoich dziatach

w zakresie:

e prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek
e terminowosci zalatwiania pism i spraw,

e prawidlowosci obiegu dokumentdéw,

e prawidlowosci stosowania pieczeci oraz podpisywania pism,

e terminowosci przekazywania dokumentacji do Archiwum.

3. Kierownik Archiwum Uczelni sprawuje nadzér nad terminowym i zgodnym z niniejsza

instrukcja przekazywaniem dokumentacji do Archiwum lub na zniszczenie.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

1. Na wniosek jednostek organizacyjnych mozliwa jest nowelizacja i uzupelnienie

postanowien niniejszej Instrukgji kancelaryjne;j.
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ZALACZNIKI:

Wzor pieczeci wptywu — zalacznik nr 1

W2zér formularza dziennika korespondencyjnego — zalacznik nr 2

W2zor opisu teczki — zalacznik nr 3, 3a

Wzdr opisu grzbietu segregatora — zalacznik nr 4

Wzor dokumentow w teczce studenta — zalacznik nr 5

Wzor dokumentoéw w teczce stuchacza (studia podyplomowe) — zalacznik nr 6

Wzér formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt — zatacznik nr 7

Wzér formularza spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej — zatacznik nr 8
Wzér formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych — zatacznik nr 9

Wzor formularza spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentéw — zalacznik nr 10

Tabela kategorii archiwalnych — zatacznik nr 11
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Symbole jednostek organizacyjnych

Akademii Ignatianum w Krakowie

Rektorat
Rektor

Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni

- REK
- REKT
- PROR

Prorektor ds. Dydaktycznych, Naukowych i Studenckich - PRDNS

Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
Stanowisko ds. Obronnych

Kancelaria Uczelni

Sekretariat Wydziatu Pedagogicznego
Sekretariat Wydziatu Filozoficznego
Dziat Miedzynarodowych Programéw Edukacyjnych
Dzial Rekrutacji

Samorzad Studencki

Samorzad Doktorantow

Dziat IT

Biuro Promogji

Biuro Projektéw

Dziat Kadr

Dziat Ksiegowo- Finansowy

Kasa

Dziat Stypendialny

Dziat Techniczno-Gospodarczy

Dziat Inwentaryzacji i Ochrony Mienia
Biblioteka

Archiwum Ignatianum

Wydawnictwo Ignatianum
Stowarzyszenie Absolwentow

Dyrektor Administracyjny

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie

- PSZ]

- SOB
-KU
-Sp
-SF

- DMPE
- DREK
-SST

- SDR lub IK (Inkubator)
-DIT
-BPR
-BP
-DK

- DKF

- KASA
-DST
-DTG

- DIOM
- BIB

- ARI

- WYDI
-STAB
-DAD

strols



Miedzywydziatowe studium Jezykow Obcych - MSJO
Fundacja Ignatianum -FI

Fundacja sw. Ignacego Loyoli -FL

Zalacznik nr 1 do instrukcji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wzor pieczeci wpltywu

Akademia Ignatianum w Krakowie

Kancelaria Uczelni

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie stro2é



Zatacznik nr 2 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wzor formularza dziennika kancelaryjnego

Nr kolejny Numer . ) )
Tre$¢ otrzymanej Zna Data wystanie Tres¢ wysylanej
: . Od kogo Do kogo Nr aktu | Uwagi
Data otrzymania | Data otrzymane] & korespondengji referenta ! korespondengji J korespondengji 8
korespondencdji korespondencji
Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie strona
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Zalacznik nr 3 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wzor opisu teczki

.......................... B-50

Nr albumu
Pieczatka uczelni z nazwa wydzialu
Absolwent, rok akademicki
lub
Skreslenie/rezygnacja, rok akademicki
SHUDNE: Lo

(nazwisko 1 imi¢)

(studia I, 11 stopnia, jednolite magisterskie lub podyplomowe) (stacjonarne lub niestacjonarne)

Wydzial: ...
(Wydziat i kierunek studiow)

Data wstapienia do szkoly .........ocooiiiiiiis I.

Data ukofczenia studiow ..........cocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiis r.

Data opuszezenia SZKOYY ...o.oviviiiiiiiiiiiis I.

(w przypadku skreslenia lub rezygnacji)

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie
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Zalacznik nr 3a do Instrukcji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wzor opisu teczki

Akademia Ignatianum w Krakowie
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Sekretariat Wydzialu Pedagogicznego

(nazwa komorki organizacyjnej)

(moZze byc pieczqtka)

SP BES50

(symbol literowy (kategoria archiwalna)

komdrki organizacyjnej)

Protokoly egzaminacyjne, studia niestacjonarne
(tytut teczki)

(informacje o rodzaju dokumentacji)

2001-2003

(roczne daty kraticowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie stroR9



Zalacznik nr 4 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum

W2z6r opisu grzbietu segregatora

pieczatka uczelni z nazwa wydziatu

B

kat. archiwalna

(Rodzaj dokumentow w segregatorze np. protokoty, pisma

przychodzace, statystyka)

Pisma przychodzace

2000-2001

Roczne daty krancowe akt

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie
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Zalacznik nr 5 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wykaz dokumentéw w teczce studenta

Nazwisko:

Imie/imiona:

Numer albumu:

Data i miejsce urodzenia:
Kierunek studiow:
Specjalnos¢:

Forma studiéw:

Numer dyplomu:

Nr dokumentu/

. DOKUMENT
ilos¢ stron

UWAGI

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie

strona

stroa



Zalacznik nr 6 do Instrukcji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wykaz dokumentoéw w teczce stuchacza (studia podyplomowe)

Nazwisko:

Imie/imiona:

Numer albumu:

Data i miejsce urodzenia:

Nazwa studiéw podyplomowych:

Nr dokumentu/

ilo$é stron

DOKUMENT

UWAGI

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie

strona

stroad



Zalacznik nr 7 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej

Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt

Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ..........

Tvtal .
Znak yt.u Daty skrajne Liczba Miejsce . | Data zniszczenia
Lp. . teczki lub Kat. akt przechowywania .
teczki od - do teczek ) lub przekazania
tomu akt w sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie
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Zalacznik nr 8 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej

Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY DOKUMENTAC]I TECHNICZNE] NR

o
Svenatura Nazwa obiektu, 0s¢
Ve | lokalizacja i _ . Nazwisko Data .
Lp. | dokumentacji . Branza | Stadium ) zakonczenia Uwagi
technicznej tytuty jego teczek | matryc | Projektanta ‘
projektow opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie stroB4



Zalacznik nr 9 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych

Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCHNR .......

Tytut teczki Data
Daty . Miejsce zniszczenia lub
Znak i Kat. | Liczb
Lp. na . ) ) Data ) . Qstatmo Data ]?ata skrajne la( 1czba przechowy- | przekazania do
teczki | Nazwisko | Imie urodzenia Wyksztatcenie | Zawdd | zajmowane | poczatkowa | koncowa | 4 g0 @ t | teczek wania akt archiwum
stanowisko | zatrudnienia | zatrudnienia .
panstwowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15.
Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie strona
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Zalacznik nr 10 do Instrukcji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie

W2z6r spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych studentéow

Nazwa uczelni i jednostki organizacyjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH STUDENTOW NR .......

Tytut teczki .. Data zniszczenia
Znak D D Daty Liczba Migjsce lub przekazania
Lp. . Data ata ata skrajne | Kat. akt przechowy- P .
teczki Numer albumu | Nazwisko Imie . | poczatkowa | zakoniczenia teczek . do archiwum
urodzenia od - do wania akt i
studiow studiow panstwowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie strona
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Zalacznik nr 11 do Instrukgji kancelaryjnej Akademii Ignatianum w Krakowie.

Tabela kategorii archiwalnych

Rodzaje dokumentow

Kategorie
archiwalne

komérka

meryto-
ryczne

inne

Uwagi

ZARZADZENIE

Organy kolegialne

Posiedzenia organéw kolegialnych wilasnych

Porzadek obrad, zawiadomienia o posiedzeniach, protokoty posiedzen,

Senat A Bc listy obecnosci, uchwaty, sprawozdania, referaty, glosy w dyskusji,
materiaty na posiedzenia, inne wystapienia.

Rady Wydziatu A Be
Wykazy imienne czlonkéw komisji, regulamin dziatania komisji,

Komisje Rad Wydziatow A Be protokoly z posiedzen, materialy na posiedzenia, wnioski,
sprawozdania.

Komisje senackie stale i dorazne A Bc

Komisje state Uczelni A Be

Komisje dorazne Uczelni A Bc

Komisje stale Wydzialow A Be

Komisje dorazne Wydzialéw A Be

Posiedzenia organéw kolegialnych obcych A Be Zaprosz.enia na posiedzenia, Wlasne wystapienia, sprawozdania z
uczestnictwa. Pozostale materiaty kat. B5.

Protokoly posiedzeni, dokumentacja wyborcza, akty stwierdzajace
or ak . - o&é 1 . Y .

Wybory do whasnych organéw kolegialnych A Be wybor, akty jstw1erdza]z}ce waznos¢ lub niewaznos¢ wyborow,
sprawozdania z wyboréw. Pozostale dokumenty, np. karty wyborcze
kat. Be.

Wybory do obcych organéw kolegialnych A Be

Wybory organéw jednoosobowych A Be Wybory: Rektora, Prorektoréw, Dziekandw, Prodziekanow.

Narady pracownicze A Bc Protokoty, sprawozdania, wnioski.

Organizacja
Przepi dJi Ast 3 towe, itp., dot; b Sredni

Podstawy prawne dziatania Uczelni A Be rzepisy ogolnopanistwowe, resortowe, itp., dotyczace bezposrednio
dziatania wlasnej jednostki, w tym akt powotania.

Organizacja wewnetrzna Uczelni A Be Statut, regulammy orgamzacy]ne, sc.hematy organizacyjne, rejestracja
statystyczna, rejestracja podatkowa itp.

Podstawy prawne dziatania innych uczelni B5 Be

Organizacja wladz i organéw nadrzednych B10 Bc Statuty, schematy organizacyjne.

Organizacja biurowosci i Archiwum Uczelni

Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Be Inst‘rukc‘ja kéncelaryjna, ‘ Instrukcja dzia-lania 1 orgaTlizacji Archiwum.
Whnioski zmian w przepisach kancelaryjnych i archiwalnych kat. B10.

Formularze A Bc Opracowanie wzorow.

Wzory odciskowe pieczeci i pieczatek A - Rejestr z odciskami pieczeci.

Ewidencja kancelarii B5 Be Dmenml,(l‘koreépondency]ne, pontowa ksm.z‘ka nadawcza, dowody
doreczen i odbioru, dokumentacja reklamacji.

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie
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Archiwum Uczelni

Kwerendy archiwalne BE5 ) Kwerenf:ly inne niz dotyczace spraw osobowych pracownikow i
studentéw.
isy zd -odbi kt iich wyk d k ie akt,
Ewidencja zasobu archiwalnego A ) Spisy zdawczo-o bu?rcze aktiich wykazy, zgody na brakowanie akt,
protokoty brakowania, spisy akt wybrakowanych itp.
Z lenia, karty udostepniani idencja udostepni h
Udostepnianie akt z zasobu archiwalnego B2 . ezw? efua, ar .y udostepniania, (rewersy), ewidencja udostepnionyc]
materiatéw archiwalnych.
Biblioteka Uczelni
Przepisy biblioteczne B10 - Opracowania wiasne kat. A.
Gromadzenie zasobu bibliotecznego B5 ) igkupy, prenumerata, dary, zamdwienia, protokoty przejecia, rachunki
Ewidencja zasobu bibliotecznego BE50 - Ksiegi inwentarzowe, katalogi.
Ewidencja prac naukowo-badawczych A Be Bibliografia publikacji pracownikéw Uczelni.
Zeszyt odwiedzin w czytelni. Pozostata dokumentacja: rewersy, karty
Udostepnianie zasobu bibliotecznego B5 - czytelnikow, ksigzek itp. okres przechowywania liczy sie od ich
dezaktualizagji.
Wypozyczanie migdzybiblioteczne B B Karty czyt'elni'lféw, Kkarty ksigzek-okres przechowywania liczy sie od ich
dezaktualizagji.

Akty normatywne, pomoc prawna, skargi

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej
Zbiér aktéw normatywnych zewnetrznych B10 Bc danego aktu. Zarzadzenia wtadz nadrzednych dotyczace dziatalnosci
Uczelni kat. A, klasa 010.

Komplety podpisanych zarzadzen, okdlnikéw, instrukeji. Dla kazdego

Zbidr aktéw normatywnych wewnetrznych
ywny etrzny rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebne teczki.

Akty normatywne Rektora A Bc
Akty normatywne Kanclerza A Be
Akty normatywne Dziekanow A Be
Ewidencja aktéw normatywnych wewnetrznych A Bc Rejestry

Pomoc prawna

Interpretacja przepiséw prawnych A Be Wyktadnia wlasnych aktéw prawnych, dot. merytorycznej dziatalnosci.

Opinie prawne B5 Be kWats.p];rlagvaCh indywidualnych. Opiniowanie uméw cywilnoprawnych
Sprawy sadowe

0| s | ke st o oy konania pravomocrs

Sprawy sadowo-administracyjne B10 Bc

Sprawy ze stosunku pracy B10 Bc

Sprawy karne B5 Be

Repertoria spraw A -

Skargi i wnioski

W przypadku masowosci do kat. A nalezy zakwalifikowac 5% skarg w
skali roku. Teczka sprawy zawiera: oryginat skargi lub wniosku oraz

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio A Bc .. R L,
wyjasnienia sporzadzone w oparciu o dokumentacje Zrédtowa wraz z
odpowiedzia.

Skargi i wnioski ki diu

ar,g,l ! w'n}os 1 przekazywane wediug B3 Bc Dotyczy skarg i wnioskow przekazanych poza strukture Uczelni.

wiasciwosci

Analizy skarg i wnioskow A Bc

Rejestr skarg i wnioskéw A Bc

Petnomocnictwa i upowaznienia B10 Be Okres przechowywania liczy si¢ od momentu wygasniecia terminu

waznosci pelnomocnictwa lub upowaznienia.

Dla kazdego rodzaju (tematu) planéw i sprawozdan zak}ada si¢ odrebne

Pl ie. S d $¢. Statystyk
anowanie. Sprawozdawczo$¢. Statystyka teczki.

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie stroB8



Wytyczne dotyczace planowania i B10 Be Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej
sprawozdawczosci wytycznych. Wiasne kat. A.
Planowanie

Programy perspektywiczne i wieloletnie A Be Opracowania zasadnicze wraz z zatacznikami. Wersja ostateczne.
rozwoju Uczelni Pozostate kat. B5.
Plany roczne Uczelni A Be
Plany roczne komorek organizacyjnych Be
Plany operatywne B5 Be Do kat. A kwalifikuj'e sie opracowania potroczne, kwartalne i miesieczne,

gdy brak opracowan rocznych.

Sprawozdawczos¢
Sprawozdania z wykonania planéw rocznych A Be
Uczelni
Sprawozdania z wykonania planéw rocznych A Be
komorek organizacyjnych
Analizy dziatalnosci A Be Analizy komorek organizacyjnych i zbiorcze Uczelni.
Statystyka
Statystyczne opracowania czastkowe B5 Be
Statystyczne opracowania konicowe A Be Opracowania komoérek organizacyjnych i zbiorcze.
Publikacje statystyczne Be Be
Informatyka
Projektowanie i koordynowanie systeméw A Tylko opracowania wtasne. Opracowania zewnetrzne kat. B5.
informatycznych i programéw )
Wdrazan}e irozpowszechnianie systemw i B5 - W tym korespondencja dotyczaca komputeryzacji Uczelni.
programow
B5 B Instrukgje obstugi, licencje na oprogramowanie. Okres przechowywania

Eksploatacja systemow informatycznych ¢ liczy si¢ od momentu ich dezaktualizacji.

Wydruki komputerowe, magnetyczne nosniki informacji. Okres
Przetwarzanie danych Be Be przechowywania uzalezniony jest od praktycznej przydatnosci tych

materiatéw. Procedury, instrukcje, postepowania wyjasniajace kat. B5.

Do kat. A kwalifikuje si¢ tylko kopie zabezpieczajace z danego roku
Bazy danych A Be kalendarzowego oraz wydruk roczny bazy, kopie z okreséw krotszych

kat. B2.
Sprzet komputerowy B5 Be Wspétpraca z firmami komputerowymi, zakup sprzetu, serwis itp.

ezpieczenstwo systemow
Procedury postgpowania B10 Bc Wewnetrzne ochrona antywirusowa, hasta dostepéw do systemow itp.
. . . , , Dokumentacja dot. zaktadania kont uzytkownikom i nadawania

Dziatania dot. bezpieczenstwa systemow B10 Bc

uprawnien.

Reprezentacja, popularyz

acja, marketing, uroczystosci

Reprezentacja

BE5

Be

Zaproszenia, zyczenia, podziekowania i inna korespondencja
kierownictwa.

Popularyzacja, kontakty z mediami

Informacje wlasne dla srodkéw masowego

przekazu A Be Wywiady, serwis prasowy itp.

Wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty A )

informacyjne o dziatalnosci Uczelni

Odpowiedzi na krytyke medialng A Bc Konferencje prasowe, teksty artykutow itp.
Marketing

Zasady marketingu A - Opracowania wlasne.

izcz):ll(zzjz Uczelni w srodkach masowego A ) Teksty sponsorowane itp.

Reklamy w $rodkach masowego przekazu A Bc Zlecenia, umowy itp. kat. B 5

Uroczystosci, imprezy

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie
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Porzadek tosci, list: h gosci tapienie rekt
Inauguracja i zakoriczenie roku akademickiego A - orzade uroczys oscl, s - zaproszonyc g0§c1, wys a“pleAm? restora,
tekst wyktadu inauguracyjnego, dokumentacja zdjeciowa i filmowa.
Jubileusze, odstoniecie tablic pamigtkowych, wmurowanie kamienia
wegielnego, nadanie nazw wtasnych, uroczystosci pogrzebowe.
Akademie okoliczno$ciowe i rocznicowe A - Programy, scenariusze, teksty wystapien, listy gratulacyjne, dyplomy,
ksiegi kondolencyjne, nekrologi, wspomnienia po$miertne,
dokumentacja zdjeciowa i filmowa, afisze itp.
. . Listy gosci i uczestnikéw, zaproszenia, teksty przeméwien, program
Zjazdy absolwentow A Bc . . .
zjazdu, fotografie, sprawozdania itp.
Imprezy state, okoliczno$ciowe (targi, festiwale); programy, projekty
Wystawy, pokazy, odczyty, wyktady A Be plastyczne, scenariusze, teksty prelekdji, plakaty, ulotki, nagrania,
fotografie itp. Dla kazdej imprezy zaktada si¢ odrebna teczke.
Techniczna obstuga imprez B2 Be Zlecenia, umowy, korespondencja merytoryczna itp.
Udziat w obeych imprezach krajowych i Do kat. A zalicza si¢ Wlasne opracowania lub spltawozdania z czynnego
. A Be uczestnictwa w tych imprezach. Pozostale materiaty kat. B5. Konferencje
zagranicznych
naukowe.
Kroniki i monografie A Be O dziatalno$ci wtasnej.
Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
Wspélpraca z Ministrem wiasciwym do spraw Umon}II, kontrakty, programy Wspélpracy, spraV\.lozdania przygotovxfane
. . A Be dla Ministerstwa, korespondencja merytoryczna itp. Pozostale materiaty
szkolnictwa wyzszego
kat. B5.
Wsplpraca z krajowymi uczelniami i Umowy, Po'rozumienia, programy wspotpracy, oceny realizacji .uméw i
. . . A Bc porozumien, korespondencja merytoryczna, wlasne opracowania
jednostkami naukowymi ,
przygotowane dla tych organéw.
Wspélpraca z organami administracji rzadowej A Be
Wspdlpraca z organami administracji A Be
samorzadowej
Wspdlpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami,
s A Be
klubami itp.
Wsp(’)?prace.i z in.nymi krajowymi jednostkami BES Be
organizacyjnymi
Wspolpraca z zagranica
o - 5t
Ogo ne zasady i programy wspolpracy A Be Tylko opracowania witasne. Opracowania zewnetrzne kat. B5.
miedzynarodowej
Umowy i porozumienia A Bc Dla kazdego kraju, ewentualnie partnera, zaklada si¢ odrebne teczki.
Stuzbowe wyjazdy zagraniczne kadry
Sprawozdania z wyjazddw zagranicznych A Be Takze programy pobytéw zagranicznych itp.
Organizacja techniczna wyjazdéw B5 Be :/t\;nioski, kosztorysy, sprawy paszportdw, dewiz, szczepien, ubezpieczen
Zagraniczne wyjazdy studenckie
Sprawozdania z wyjazddéw zagranicznych A Bc Takze programy pobytéw zagranicznych itp.
Organizacja techniczna wyjazdow B5 Bc
Przyjazdy gosci zagranicznych
Programy pobytu gosci zagranicznych i
sprawozdania z przebiegu rozméw A Be
Obstuga gosci zagranicznych Be Be

Programy europejskie

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie
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Pomoc finansowa dla Uczelni w ramach programéw europejskich. Dla
kazdego projektu /zadania / prowadzi sie odrebna teczke zawierajaca
Program "Uczenie sie przez cate zycie" - BE10 Be m.in. umowy, sprawozdania, raporty z wyjazdow zagranicznych,
Erasmus dokumentacje zwigzana z wnioskowaniem o wsparciefinansowe,
dokumentacje dotyczaca rozliczenia przyznanej dotacji, korespondencje
z partnerami zagranicznymi.
Fundusze strukturalne BE10 Be
Inne projekty BE10 Be
Sprawozdania i analizy z realizacji programéw A Be
europejskich
Organizacja techniczna projektow B5 Be
Kontrole i audyt wewnetrzny
z i i li i
’ j;e;(til}: i tryb przeprowadzania kontroli i A Bc Opracowania, przepisy i wytyczne wilasne przeprowadzania kontroli.
Protokét kontroli, sprawozdanie z kontroli, wnioski, zarzadzenia i
Kontrole zewnetrzne - . . P
wystapienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji itd.
K 1 jmuj foksztatt dziatalnosci Ini lub komorki
Kontrole kompleksowe A Be ontrole obe]r}rlu]a;ce catoksztatt dziatalnosci Uczelni lub komorki
kontrolowanej.
Kontrole problemowe A Bc Kontrole dotyczace zagadnien merytorycznych.
Kontrole wycinkowe B5 Be
Ksiega kontroli zewnetrznych B5 -
Kontrole wewnetrzne BE10 Bc
Audyt wewnetrzny BE10 Be
Ksiega kontroli wewnetrznych B5 -
KADRY
Ogolne zasady pracy i placy
Uklady zbiorowe Be
Regulaminy pracy Bc
iatki pt i ki tuge lat, f j
Zasady wynagradzania i premiowania A Be Siatki p: ac, stawek, doda'tkl (dodat i za wystuge ét, 'unkcy]ne),
regulamin wynagradzania, regulamin premiowania itp.
Zatrudnianie
Ogtoszenia, konkursy, zgloszenia do Urzedu Pracy, oferty pracy,
Zapotrzebowanie i werbunek pracownikow B2 Bc podania os6b nieprzyjetych itp.
V4 iatu § ow fi h na komorki i j .
Polityka zatrudnienia Aasady podziatu srodkéw finansowych na komorki organizacyjne kat
Przyjmowanie (angaze), i zwalnianie nauczycieli B5 Korespondencja manipulacyjna i pisma przewodnie, konkursy.
akademickich Materiaty indywidualne pracownikéw odktada sie do akt osobowych.
Przyjmowanie (angaze), i zwalnianie
pracownikéw nie bedacych nauczycielami B5 -
akademickimi
Mianowania, powolania na stanowiska B5 ) K'orespondencja, rejestry. Materialy indywidualne pracownikéw odktada
sie do akt osobowych.
. Cato$¢ dokumentacji dot. stazu. Takze inne formy zatrudnienia z Urzedu
Staze B5 -
Pracy.
. . Korespondencja manipulacyjna i pisma przewodnie. Materialty
Opinie o pracownikach B5 ) indywidualne pracownikéw odktada sie do akt osobowych.
Okresowe oceny nauczycieli akademickich A ) Kryteria ocen. Materiaty indywidualne pracownikéw odklada sie do akt
osobowych.
Rozmieszczenie pracownikéw B5 . KoresPondencja d.ot. przydzialéw, przeniesien, zastepstw. Indywidualne
decyzje odktada sie do akt osobowych.
Wykazy etatow A - Zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze etatow wiasnych.
Wojskowe sprawy pracownikéw B5 - Korespondengja, ewidencja.
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Nagrody, odznaczenia, kary

Materiaty indywidualne odklada sie do akt osobowych.

Nagrody B10 - Zasady przyznawania nagréd, wykazy nagrodzonych.

Odznaczenia panstwowe BE10 - Whnioski. Ewidencja odznaczen.

Kary B2 - Ewidencja kar.
Dokumentacja postepowania wyjasniajacego. Jeden egzemplarz

Sprawy dyscyplinarne nauczycieli akademickich B10 Be materiatéw spraw odktada sie do akt osobowych danego pracownika.
Repertorium spraw dyscyplinarnych kat. BE10.

Sprawy rozjemcze B5 - Dla kazdej sprawy zaklada si¢ odrebna teczke.

Ewidencja osobowa

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebna teczke zawierajaca:
podanie o prace, zyciorys, ankiety, opinie, $wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc zatrudnienia, umowe o prace i jej zmiany, odpisy

Akta 0sobowe BE50 ) (koplet) akt -stanu cywllnego, dokumerlltaqe przeb}egu zatrudmema
(angaze, mianowanie na dane stanowisko, nadanie tytuléw naukowych,
nagrody, odznaczenia, oceny okresowe pracownikow), $wiadectwa
nauki i podnoszenia kwalifikacji, Swiadectwa pracy itp. Akta
pracownikéw naukowych kat. A.

Ewidencja pracownikéw wedtug stanowisk i B50 )

komorek organizacyjnych

Legitymacje B5 - Rejestr wydanych legitymacji, wnioski o legitymacgje.

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 - Skorowidze, rejestry.

Zaswiadezenia w sprawach osobowych Bc - Rejestry zaswiadczen, a takze kopie zaswiadczen o wysokosci plac.

pracownikéw

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Przepisy dotyczace bezpieczeristwa i higieny

A Be Ustalenia wtasne. Pozostate kat B10.
pracy
Srodki ochronne
Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony
. . . L . A Be
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
Badania okresowe pracownikéw B5 . Zaswiadczenia lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy odklada sie
do akt osobowych.
Wypadki przy pracy
Wypadki przy pracy zbiorowe, $miertelne, A Be Protokoty powypadkowe, dokumentacja postepowania wyjasniajacego,
cigzkie orzeczenia, roszczenia, odszkodowania powypadkowe.
Inne wypadki przy pracy i wypadki w drodze B10 Be
do pracy i z pracy
Rejestr wypadkow przy pracy B50 -
Lustracje obiektow Uczelni BE5 Bc Przeglady, pomiary itp.

Szkolenie, ksztalcenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

Organizacja szkolenia, ksztalcenia i

Zasady, formy, metody szkolen, plany i programy szkolen. Ustalenia

A B
doskonalenia zawodowego ¢ wlasne. Pozostate materiaty kat. B5.
Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw na Dokumentacja ka.zd/ego kursu szlfolemowego, ogloszenia, 'zg{oszema,
. B5 Bc wykazy pracownikow uczeszczajacych w kursach szkoleniowych,
kursach szkoleniowych wilasnych R A ,
dokumentacja oplat, zeszyty szkolen. Oferty szkolen kat. Bc.
Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw na
. B5 Bc
kursach szkoleniowych zewnetrznych
Ewidencja szkolonych B50 -
Protol‘«){y egzaminacyjne, Swiadectwa nauld, BE50 - Swiadectwa nauki, certyfikaty odktada sie do akt osobowych.
certyfikaty
L . Decyzje w sprawie kierowania na studia, przyznawanie srodkéw
Ksztatcenie i doskonalenie zawodowe . . . .
s B5 - finansowych. Materialy indywidualne odktada sie do akt osobowych,
pracownikéw Klasa 120
Obstuga techniczna kursow szkoleniowych Bc -
Dyscyplina pracy
Dowody obecnosci w pracy ‘ B5 ‘ - ‘ Listy obecnosci, harmonogramy pracy.
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Absendje B3 - Zwolnienia lekarskie, rejestr zwolnien lekarskich.
Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, macierzynskie, zdrowotne,
Urlopy pracownicze B3 Be naukowe. Plan urlopéw wypoczynkowych, kartoteki urlopowe.
Ewidencja urlopéw zdrowotnych i naukowych.
Ewidendja delegacji stuzbowych B3 ) Rachunki kosztéw podrdzy naleza do dowodow ksiegowych.
. Rejestry. Podania pracownikow odktada sie do akt osobowych, klasa
Zezwolenia na prace dodatkowe B3 - 120
Sprawy socjalno-bytowe
talenia wk lami dt ia i d i
Zasady éwiadczer: socjalno—bytowych A Be Ustalenia w’ asne, regu an}m.zasa ,wor.zema 1 gospodarowania
zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
. o Umowy na prowadzenie: stotéwki, bufetu itp. Na terenie Uczelni. Okres
Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B5 - S . e SR
przechowywania liczy sie od chwili wygasniecia umowy.
Wnioski - . - hi sw "pod
WCZaSy i Wypoczynek pracownikéw iich rodzin B5 _ nios: ”l o p-rzyzinanle wc.zasow Zorgamzc?wan‘yc 1 WCZasOw poO
grusza'"; wnioski o kolonie, obozy, zimowiska itp.
Opieka nad dzie¢mi B3 - Kolonie, obozy inne.
Oéwiata, kultura i rekreacja pracownikéw B } Imp‘rezy l.<u1turalne, pr.ele:‘kcje, wypoczynek sobotnio-niedzielny,
wycieczki, grzybobrania itp.
- h legi - iaiacvch -
Przejazdy kolejowe pracownikéw B5 ) Umowy, rejestr wydanych legitymacji uprawniajacych do przejazdow

ulgowych.

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Whioski o przyznanie pozyczek B5 -
Kartoteki pozyczkobiorcow B5 -
Protokoly posiedzen PKZP B5 -
Ksiega gtéwna PKZP B5 -
Listy potracen na PKZP B5 Bc Wraz z raportem kasowym.
Realizacja akdji socjalnych A - Analizy, sprawozdania i oceny. Pozostate materialy kat. B5.
Ubezpieczenia osobowe
I je i wyjasnienia ZUS, PZU i i h i ieli.
Przepisy ubezpieczeniowe B5 } nstrukcje i wy]e‘isn.lemav US, PZU i m.nyc ubezPIE,:czyae i. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty zmiany przepiséw.
Legitymacje ubezpieczeniowe B5 - Whioski o wydanie legitymagji i ewidencja wydanych legitymacgji.
Dowody uprawnien do zasitkéw B5 - Zasitki chorobowe, pogrzebowe, rodzinne, itp.
Emerytury i renty B5 - Whnioski, rejestry, zaSwiadczenia itp.
Umowy ubezpieczen, deklaracje przystapienia do grupowego
Ubezpieczenia zbiorowe B10 - ubezpieczenia pracownikéw. Okres przechowywania liczy si¢ od
uplywu terminu wygasniecia umowy ubezpieczeniowej.
SRODKI RZECZOWE
Podstawo asady gospodarowania srodkami
wowez Y 80P w ! A - Ustalenia wtasne. Pozostate kat.

rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne

Zasady i wytyczne dotyczace inwestydji i

. . A Bc Ustalenia wlasne. Pozostate kat. B10.
remontdw kapitalnych
Dla kazdej inwestycji zaklada sie odrebne teczki, w ktdérych sktada sie:
Przygotowanie i wykonawstwo inwestydii i zlecenTa prac projektowych, uzgodnienia projektéw 1r.1westycy]nych, ‘
B5 Bc zlecenia prac wykonawczych, umowy, korespondencje z wykonawcami,

remontow kapitalnych

itp. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu catkowitego
zrealizowania inwestycji.

Dokumentacja prawna i techniczna obiektéw wtasnych

Dokumentacja obiektow zabytkowych i
nietypowych

Dla kazdego obiektu prowadzi si¢ odrebna teczke. Dokumentacja
techniczna remontéw kapitalnych (pozwolenia na budowe, projekty
techniczne, dzienniki budowy, protokoty odbioréw cze$ciowych i
konicowych itp.), opinie, ekspertyzy budowlane, dokumentacja
powykonawcza, itp.
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Dokumentacja obiektow niezabytkowych i

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu wylaczenia obiektu z
eksploatacji lub od momentu dezaktualizacji dokumentacji w wyniku

BE! -
typowych > modernizacji obiektu. W razie zbycia obiektu dokumentacje techniczng
nalezy przekaza¢ nowemu uzytkownikowi.
k h ia li ie od t k ia obiekto
KSqukl obiektéw budowlanych B5 _ Okres pl‘Ze“C owywania liczy si¢ od momentu wyigczenia obiektéw z
eksploatadji.
Ewidencja inwestycji A -
Administracja nieruchomosci
Dla kazdej nieruchomo$ci prowadzi sie odrebne teczki zawierajace:
korespondencje, dokumentacje formalnoprawng oraz techniczna (akta
Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A Be notarialne, odpisy ksiag wieczystych, decyzje wtadz lokalnych, wypisy i
wyrysy z rejestru gruntow). Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasdniecia umowy.
Przydzial i najem lokali na potrzeby Uczelni B5 Be Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy najmu.
Wynajem nieruchomosci i lokali innym B5 Be Umowy najmu. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
podmiotom wygasniecia umowy.
Eksploatacja nieruchomosci
Konserwacja i remonty biezace B5 Be Zlecenia, umowy, ustugi zewnetrzne i wewnetrzne, odbiory itp.
Umowy na dostarczenie: wody, gazu, pradu, odprowadzenie $ciekdw,
Media, czystosé i usugi zewnetrzne B5 Be Wywéz niecz.ystos'ci, utr/zymar,ﬁe czystos]éc'i, potaczenia telefor/li.czne,
internetowe itp. Zakup $rodkow czystosci, sprzetu, urzadzen itp. Okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy.
Podatki i optaty publiczne B10 B2 Deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjatkiem dowoddw ksiegowych).
Gospodarka materiatowa
Organizacja gospodarki materiatlowej A Be Przepisy i ustalenia wlasne, pozostate kat. B5.
Zaopatrzenie w przedmioty nietrwate, materiaty B5 Be Zapotrzebowania, zamdwienia, rozdzielniki, dowody wydania i odbioru
i pomoce (artykuly spozywcze, chemiczne, biurowe itp.). Katalogi, cenniki kat. B2.
Gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy, eksploatacja.
Magazynowanie i uzytkowanie B5 Bc Dowody magazynowe. Ewidencja ilosciowa, wartosciowa i rodzajowa
(kartoteki).
Zapotrzebowanie, realizacja zleceri, umowy o dostawe, kopie faktur,
. . . , rotokoty odbioru, karty gwarancyjne. Dotyczy takze aparatury
D h B - P
okumentacja techniczna maszyn i urzadzen > naukowej. Dla kazdego urzadzenia zaktada si¢ odrebng teczke. Okres
przechowywania liczy sie od likwidacji urzadzenia.
Konserwacja i naprawy biezace wyposazenia B2 Be
Protokoly kasacji (zbycie odptatne i nieodptatne sktadnikéw majatku
Kasacja majatku Uczelni B5 Be itp.). Dotyczy srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych i
materiatéw.
Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5 Bc Protokoty brakowania.
Ewidencja majatku Uczelni
Ewidencja érodkéw trwatych B5 Be Ksieg'i' inw'entarzowe. Okres przechowywania liczy sie od momentu
kasacji majatku rzeczowego.
Ewidencja wyposazenia B5 Bc
Ewidencja pozostatych sktadnikow B5 Be
majatkowych
Naliczanie umorzen i amortyzacja B5 Bc
Lacznosé
Eksploatacja srodkow tacznosci B3 Bc Telefony, faksy, itp. naprawa, konserwagja.
Ochrona zakladu pracy
Podstawowe zasady A Be Ustalenia wlasne, takze plany ewakuacji, ochrony przeciwpozarowej itp.
Pozostate kat. B5.
Ochrona mienia B5 Be Urr}owy z firmami oc.hr'omarsklrgl, ksigzki dyzur{)w na pf)?tlermach,
ewidencja wydawania i zdawania kluczy do pomieszczen itp.
Kartoteka wyposazenia sprzetu p/poz., protokoly przegladu i
Ochrona przeciwpozarowa B5 Bc konserwagji sprzetu. Meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej,

dochodzenia.

Instrukcja Kancelaryjna Akademii Ignatianum w Krakowie

strod4




Obrona cywilna

B5

Bc

Ubezpieczenia rzeczowe

B10

Od ognia, kradziezy, itp. Polisy ubezpieczeniowe. Okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia polisy.

Zamoéwienia publiczne. Tryby przetargow.

Przepisy dotyczace przetargow A Be Ustalenia wlasne. Opracowania i przepisy zewnetrzne kat. B10.
Ewidencja zamoéwien publicznych B10 Be
Dla kazdego przetargu zaklada sie odrebne teczki zawierajace: oferty,
Przetarg nieograniczony B5 Be protokoty komisji przetargowych itp. Okres przechowywania liczy sie
od daty uprawomocnienia sie rozstrzygniecia przetargu.
EKONOMIKA

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe

Organizacja rachunkowosci A Bc Ustalenia wlasne. Pozostate kat. B5.
Systemy ewidencyjne i plan kont A Be Ustalenia wtasne lub na zlecenie jednostki wtasnej. Opracowania
zewnetrzne kat. B5.
Finanse, ksiegowos¢
Obrot gotowkowy B2 - Grzbiety ksigzeczek czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy.
Rozliczenia z budzetem
Rozliczenia podatkowe B5 Be
Rozliczenia z tytutu ubezpieczen spotecznych B10 Bc
Rozliczenia z tytutu PFRON B5 Be
Finansowanie Uczelni B5 Be Potaqe z MEN linne dotyczace d,Zlalalnosm dydaktycznej, inwestycyjnej
i pomocy materialnej dla studentow.
Kredytowanie, korespondencja z bankami B5 Bc
Ksiegowos¢ finansowa
Dowody ksiggowe B6 Bc Plany i raporty kasowe, polecenia ksiggowania, wyciagi bankowe itd.
Dokumentacja ksiegowa B6 Bc Ksiegi, rejestry, dzienniki.
Rozliczenia B6 Bc Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami, itp.
Windykacja naleznosci B5 Bc
Uzgadnianie sald Bc Be Korespondengja.
Ewidencja syntetyczna i analityczna B6 Be Ksiegi, kartoteki finansowe.
Rozliczenia ptac
Materiaty zrédlowe do obliczania wysoko$ci wynagrodzenia (podatki,
Dokumentacja ptac B5 - sktadki, pozyczki, kary, zaliczki, zajecia sadowe, wnioski o premie,
dodatki itp.)
Deklaracje podatkowe B6 - Od wynagrodzen, umoéw zlecen i uméw o dzieto.
Listy ptac B50 -
Listy ptatnicze ZUS B50 -
Karty wynagrodzer: pracownikéw B50 Imie.znne kérty'zbiorcze i i'ndywidualne,plac z? o'kresy roczne lub
dtuzsze, ujmujace zarobki za poszczegdlne miesigce.
Listy wyptat dla studentéw B10 - Listy wyptfat stypendiow, zapomdg, premii, nagréd itp.
Prace zlecone i umowy o dzielo
Prace zlecone o dochodach wliczanych do B50 Umowy z pracownikami wlasnymi i obcymi. Odpowiednie umowy
emerytury odktada sie do akt osobowych.
Prace zlecone o dochodach nie wliczanych do B5
emerytury
Zaswiadczenia o ptacach Be -

Rozliczenie sktadek ubezpieczeniowych
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Zgloszenie przedkladane do ubezpieczenia pracowniczego ZUS.
Zgloszenie (wyrejestrowanie zakladu pracy) B5 - Wyrejestrowanie z ubezpieczenia pracowniczego ZUS. Okres
przechowywania liczy sie od daty zakoriczenia dziatalnosci.
. . . Zgtoszenia do ubezpieczenia: pracownikéw; cztonkéw rodzin
Formularze zgloszeniowe ubezpieczen s . . . . .
o B50 - pracownikéw; wykonujacych umowe o dzielo (zlecenie; wyrejestrowanie
pracownikéw . .
z ubezpieczenia).
Raporty imienne: dla ptatnikéw uprawnionych do wyptat $wiadczen z
Formularze rozliczeniowe ubezpieczenia B50 ubezpieczenia chorobowego ZUS; dla ptatnikéw nie uprawnionych do
pracownikéw wyplat $wiadczen ubezpieczenia chorobowego ZUS; o naleznych
sktadkach na ubezpieczenia zdrowotne.
Deklaracje rozliczeniowe ZUS kat. B6
Ewidencja materialowo-towarowa
Dowody ksiegowe B5 -
Dokumentacja ksiggowa B5 - Karty iloSciowo-warto$ciowe, analityczne, ksiegi, rejestry, itp.
Fundusze specjalne
Zasady gospodarowania funduszami A Bc Regulaminy, ustalenia wtasne. Pozostate kat. B5.
Dok ja ksi jatki 6w ksi h i ksi
Fundusz zasadniczy B5 Be okumentacja ksiggowa z wyjatkiem dowoddéw ksiegowych i ksiag
rachunkowych.
Fundusz pomocy materialnej dla studentéw B10 -
Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych B10 -
Zaktadowy fundusz nagrod B5 -
Fundusz wdrozeniowy B5 -
Inwentaryzacje
Ogolne zasady A Be Wytyczne i ustalenia wlasne. Pozostate kat. B10.
Spisy i protokoty remanentowe B5 Bc
Wycena i przecena B10 Be
Zestawienia zbiorcze B5 Bc
Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i B5 Be
roznice inwentaryzacyjne

DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

Prace naukowo-badawcze

Analizy, plany i sprawozdania

Zasady podejmowania i prowadzenia prac A Bc Ustalenia wtasne (wytyczne, wnioski decyzje). Pozostate kat. B10.
naukowo-badawczych
Whnioski o finansowanie dzialalnosci statutowej i A
badan wtasnych
Badania naukowe w ramach programéw A - Raporty badan naukowych (etapowe i koricowe).
centralnych
8} KBNii i i, kalkulacje kosztow, t
Indywidualne projekty badawcze A ) mowy z i innymi sponsorami, kalkulacje kosztéw, raporty z
badan.
Badania zlecone A - Umowy ze zleceniodawcami, kalkulacje kosztow, raporty.
Badanie celowe A -
Badania wtasne A -
Badam-a nau-kowe w ramach wspdfpracy A - Ewidencja zadan priorytetowych.
zagranicznej
Konferencje naukowe
Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja, A B Dla kazdej konferendji zaklada si¢ odrebne teczki zawierajace: programy,
seminaria wiasne ¢ referaty, protokoty dyskusji, wnioski, listy uczestnikow.
Udzial w obcych konferencjach i seminariach A B Sprawozdania z udziatu; teksty wygtoszonych referatéw, glosow w
krajowych ¢ dyskusji itp.
Udzial w obcych konferencjach i seminariach A B
zagranicznych ¢
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Obstuga techniczna imprez naukowych B2 -
Rozwdj kadry naukowej
Programy i plany rozwoju kadry naukowej A Be
Zawiadomienia w sprawach biezacych B2 Be
Przeniesienia z innych uczelni B5 Be
Staze naukowe Dokumentacja manipulacyjna. Sprawozdania.
Staze krajowe B5 Be
Staze zagraniczne B5 Be
Staze asystenckie B5 Be
Ewidencja stopni i tytutéw naukowych A B Ewidencja. Akta spraw odktada sie do teczek osobowych.
pracownikéw wiasnych ¢ Korespondencja manipulacyjna kat. B5.
NAUCZANIE, STUDENCI
Nauczanie

Zatozenia organizacyjno-programowe studiéw A Bc Zarzadzenia, inne pisma regulujace wewnetrzna prace Uczelni.
Plany i programy studiow
Plany i programy studiéw stacjonarnych i

. . A Be
niestacjonarnych
Plany i programy studiéw podyplomowych A Bc
Plany i programy studiéow indywidualnych A Bc
Ewidencja typow i rodzajéw studiow A Bc
Rozklad zaje¢ dydaktycznych B5 Be Siatki godzin dydaktycznych, dyspozycja salami.
Indywidualne obcigzenia dydaktyczne B50 Bc Materiaty do opracowania kat. Bc.

Organizacja i tok studiow
Podstawowe zasady A Bc Wiasne. Regulamin studiéw. Pozostate kat. B10.
Uruc.hamlame nowych kierunkéw i kursow A ) Wrioski.
specjalnych
Podania studentéw i odpowiedzi w sprawach organizagji zaje¢, optaty,
Organizacja techniczna zaje¢ B3 Be przeniesienia, zmiany grup ¢wiczeniowych odktada sie do teczek
osobowych studentéw.

Odwotania B5 - Odwotlania odklada sie do teczek osobowych studentow.

Sesje egzaminacyjne, dyplomy

Indywidualne karty egzaminacyjne odktada si¢ do teczek osobowych

Protokoly i karty egzaminacyjne BE50 - studentow.
Egzaminy dyplomowe BE50 ) Protokoty, oceny, ol?liczenia $redniej ocen itp. odktada sie do teczek
osobowych studentéw.
Prace dyplomowe BE50 - Rejestr. Egzemplarze prac odktada sie do teczek osobowych studentdw.
Sprawy porzadkowe sesji egzaminacyjnych i . .
B2 Bc Ogloszenia, wykazy studentow itd.
obron prac dyplomowych
Praktyki zawodowe
Podst d dzeni ktyk
odstawowe zasady prowadzenia praxty A Be Wytyczne i ustalenia wlasne. Pozostate kat. B5.
zawodowych
Organizacja i przebieg praktyk B5 - Umowy, korespondencgja.
Zaliczenie praktyk zawodowych B5 ) Swiadectv.va odbycia praktyk i zwolnienia[z obowigzku odbycia praktyki
odktada sie do teczek osobowych studentow.
Programowe wycieczki studentéw B5 - Programy, obstuga techniczna. Sprawozdania.
Rekrutacja

Podstawowe zasady rekrutacji
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Wytyczne i zarzadzenia wladz nadrzednych B10 Be

Wytyczne i zarzadzenia wtadz Uczelni A Bc

Limity przyjec na studia B10 Bc

Postepowanie rekrutacyjne

Zbiorcze protokoly komisji rekrutacyjnych BE50 ) Indyw1d.ualne protokoly kandydatéw przyjetych na studia odktada sie
do teczki studenta.

Decyzje indywidualne komisji rekrutacyjnych w BE50 Decyzje w sprawach przyjecia odktada sie do teczek osobowych

sprawie przyjecia na studia studentéw. Takze postanowienia.

Decyzje indywidualne komisji rekrutacyjnych w B ) Akta osobowe odsyla sie zainteresowanym. Przechowywaniu podlegaja,

sprawie nie przyjecia na studia podania, kwestionariusze, decyzje o nie przyjeciu oraz prace pisemne.

Organizacja postepowania rekrutacyjnego B10 ) Koresponﬁlenqa @ampulacy}na z kand‘ydataml na studia oraz dot.
organizacji technicznego zabezpieczenia rekrutacji.

Odwolania w sprawie przyjeé na studia B5 Be Odwotania i decyzje pozytywne prZ?choYvuje si? w teczce os?bowej
studenta, negatywne w dokumentagji o nie przyjeciu na studia.

Ewidencja studentow

Dla kazdego studenta zaklada si¢ oddzielna teczke osobowa, za-
wierajaca: kwestionariusz osobowy, dokumenty z postepowania
rekrutacyjnego, karty okresowych osiagnie¢, egzemplarz pracy
dyplomowej, jej oceny, protokoly egzaminu dyplomowego, suplement,

Akta osobowe studentow BE50 - odpisy dyplomu, $wiadectw itp. Teczki studentéw przyjetych, ktorzy nie
podijeli nauki, kat. BE10 (akta osobowe odsyta si¢ zainteresowanym).
Akta osobowe studentdéw zawierajace prace dyplomowe wytypowane
jako materialy archiwalne przez Uczelniang Komisje Oceny Prac
Dyplomowych kwalifikuje sie¢ do kat. A.

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50

studentow

Album studentéw A -

Rejestr legitymacji studenckich i indeksow. B5 -

Zaswiadczenia w sprawach studentéw Bc - Rejestr

Zaswiadczenia dla bytych studentow Be - Kopie przechowuje sie w teczkach osobowych studentow.

Sprawy zwiazane z odraczaniem stuzby B5

wojskowej studentow

Skrelenia 7 listy studentow B50 Be Decyzje o skres’ler.liu, postan(.)wienia, r(ejestry, odwotania itp. Akta
sprawy odklada sie do teczki osobowej studenta.

Studencki ruch naukowy

Kota naukowe A ) Dla kazdego kota Z'aldada si¢ odrebne teczki zawierajace: rejestry,
statuty, programy itp.

Obozy naukowe BE5 - Program obozu, sprawozdanie z przebiegu itd.

Studenckie sesje naukowe BE5 - Program, przebieg, referaty itp.

Obstuga techniczna obozoéw i sesji naukowych B5 -

Sprawy socjalno-bytowe
Podst d terialnej dl
ocs avsfowe rasacy pomocy materiaine) & A Bc Ustalenia wlasne. Regulamin pomocy materialnej dla studentéw Uczelni.
studentéw
Stypendia i zapomogi studenckie

Korespondencja, wnioski, decyzje, dyspozycje przelewu, itp. Akta

Stypendia za wyniki w nauce i sporcie B5 Bc rozpatrzone pozytywnie dofacza sie do teczek osobowych studenta.
Rejestr stypendidow.

Styl.:xenr:ha §0c1alne, mieszkaniowe, na B5 Be

wyzywienie

Stypendia ministerialne i fundowane B5 Bc

Sfypencha specjalne dla oséb B5 Be

niepelnosprawnych

Zapomogi B5 -

Zas$wiadczenia w sprawie pomocy materialnej Be - Whnioski, kopie zaswiadczen, korespondengja, itp.
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Protokoly komisji stypendialnej i odwotawczej BE50
komisji stypendialnej
Utlopy studenckie B5 ) Podania, Adecyzje, karty urlopowe, korespondencja odklada sie do teczki
osobowej studenta.
Zakwaterowanie i wyzywienie
Stotéwki studenckie B3 Be
Zakwaterowanie B5 Be Podania, .decyZJe, kor.esponc,lenqa, listy przydzialéw miejsc w domach
studenckich, karty mieszkanca.
Karty zdrowia studenta, ksigzeczki ubezpieczeniowe (rejestr),
. . . . . ubezpieczenia w zaktadach ubezpieczen. Zgloszenia do ubezpieczenia,
Opieka zdrowotna i ubezpieczenia studentéw B10 Bc s . . . . .
wnioski o wyrejestrowanie, dokumentacja dot. ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
Sport, turystyka, wypoczynek studencki B5 Be
Sprawy dyscyplinarne
Teczki spraw dyscyplinarnych B10 B ]?la ka'zdej sprawy prowa'dz'i si(g' odrgbn'e} teczke. Okres przechowywania
liczy sie od uprawomocnienia sie decyzji.
Wydalenia z Uczelni B50 Bc Sprawy odktada si¢ do teczki osobowej studenta, klasa 530.
Orzeczenia komisji dyscyplinarnej B5 Bc Jeden egzemplarz odktada sie do teczki osobowej studenta, klasa 530.
Upomnienia rektorskie B2 Bc Jak przy klasie 562.
Odwotania i decyzje w sprawie odwotan B5 Be
Samorzad Studencki
Regulamin dziatania Samorzadu Studentéw A B
Uczelni ¢
Drziatalnosé Samorzadu Studenckiego A Be Programy dz.iaiania', sprawoz'dania( protolfoiy 'pos‘iédzeri, kronika,
dokumentacja wspétpracy z innymi organizacjami itp.
Organizacje studenckie
Kazda organizacja (stowarzyszenie, zwigzek ujete w szkolnym rejestrze
organizacji studenckich) prowadzi wlasne teczki dziatalnosci. Teczki
Dziatalnos¢ organizacji studenckich A Be zawieraja: regulamin, programy dzialania, sprawozdania, protokoty
posiedzen organdw zarzadzajacych, kroniki, dokumentacje wspodtpracy z
innymi samorzgdami itp.
Ewidencja organizacji studenckich A - Rejestry.
WYDAWNICTWA

Teki wydawnicze wydawnictw wlasnych

Kazdy tytut dokumentowany jest oddzielnie, poprzez umieszczenie w
teczce redakcyjnej: karty wydawniczej, umowy, opracowania

Wydawnictwa naukowe A - . . . . . X .
autorskiego, redakcyjnego, opinii, recenzji, projektu graficznego itp.
Réwniez dwa egzemplarze kazdego wydawnictwa.

Skrypty A - Jak przy klasie 600.

Akcydensy A - Jak przy klasie 600.

Publikacje seryjne, periodyki A - Jak przy klasie 600.

Indeks wydanych tytutéw A -

Indeks serii wydawniczych A -

Wykonanie poligraficzne

Zlecenia na wykonanie ustug B2 Bc Obejmuje réwniez zlecenia spoza Uczelni.
Rejestr zlecent B10 - Ksiega zamowien.
Koperta zlecenia B2 -

Rozpowszechnianie wydawnictw

Egzemplarz obowigzkowy B5 - Rozdzielniki, potwierdzenia wystania itp.
Rozpowszechnianie gratis B2 - Kartoteki rozdysponowania.
Rozpowszechnianie komercyjne B2
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Materiaty (publikacje) audiowizualne

Materiaty wlasne lub robionena zaméwienie. Materiaty zakupione, np. dydaktyczne itp., kat. B5.

Filmy i nagrania dZzwigkowe A - Nagrania na kazdym nosniku.
CD-romy A -
Fotografie A -
Inne materiaty A -
Wykonawstwo materialéw audiowizualnych B3
TRADYCJE UCZELNI
Herb, insygnia, emblematy
Herb Uczelni A ) Ustalenia.wiasne dot. historii., projek'tanta artystycznego i warunkow
wykonania (np. umowa o dzieto), wizerunek.
Insygnia rektorskie A - Jak przy klasie 700.
Emblematy, ekslibrisy A - Jak przy klasie 700.

Medale, odznaczenia, wyréznienia

Ustalenia wtasne dot. historii, projektanta artystycznego i warunkéw

Medale za zastugi na rzecz rozwoju Uczelni A - . . . .

wykonania (np. umowa o dzieto), wizerunek, rejestry odznaczonych.
Medale i wyrdznienia resortowe dla Uczelni A - Wizerunek, rejestry, ewidendja.

Ustalenia wtasne dot. historii, projektanta artystycznego i warunkow
Medale i wyrdznienia dla studentow A - proj tysty 8

wykonania (np. umowa o dzieto), wizerunek, rejestry odznaczonych.
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