Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 115/2020 Rektora PWSZ w Koninie
z dnia 1 wrzesénia 2020 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie,
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego

Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT



KATEGORIA

SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE HAStO ARCHIWALNA
3 UWAGI
KLASYFIKACYJNE W KOMORCE
T \V; \Vj MERYTORYCZNEJ
2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE Dla kazdego organu
oddzielna teczka
000 Senat
0000 Posiedzenia Senatu A Protokoty i pozostata
dokumentacja
0001 Uchwaty Senatu A
0002 Komisje senackie A Dla kazdej komisiji
oddzielna teczka
001 Rada Uczelni
0010 Posiedzenia Rady Uczelni A jak w kI.0000
0011 Uchwaty Rady Uczelni A
0012 Opinie Rady Uczelni A
002 Pozostate kolegia powotywane
przez Rektora
0020 Posiedzenia Kolegium Rektorsko- A Sktad, protokoty
Dziekanskiego posiedzen i pozostata
dokumentacja
0021 Posiedzenia Kolegium Wydziatu A Protokoty posiedzen i
pozostata
dokumentacja
0022 Posiedzenia Rady Wydawniczej A Protokoty posiedzen i
pozostata
dokumentacja




003 Zebrania, spotkania i narady Protokoty, ustalenia
BES ze spotkan, narad
jednostek, komdrek
organizacyjnych
004 Zjazdy, konferencje, sympozja,
seminaria organizowane przez A
Uczelnie
005 Udziat w innych konferencjach,
zjazdach, sympozjach i BE 5
seminariach
006 Komisje Rektorskie A
007 Inne komisje A Komisja Socjalna.
Protokoty posiedzen,
regulaminy,
preliminarze.
Dla kazdej komisji
zaktada sie odrebng
teczke
008 Wybory
0080 Uczelniana Komisja Wyborcza A Protokoty, uchwaty
Komisji
0081 Wybory do Kolegium Elektorow Dokumentacja komisji
BE10 wyborczej, niezbedne
oswiadczenia
0082 Wybory wiadz Uczelni BE10 Dokumentacja komisji
wyborczej, niezbedne
oswiadczenia
0083 Wybory do Rady Uczelni BE 10 Dokumentacja komisji
wyborczej, niezbedne
oswiadczenia
0084 Wybory do Senatu BE10 Dokumentacja komisji
wyborczej, niezbedne
oswiadczenia
0085 Wybory organizowane przez A Protokoty, uchwaty

Samorzad Studencki

komisji, organow
wyborczych




01

ORGANIZACJA

010 Podstawy prawne dziatania A Przepisy i decyzje
Uczelni dotyczgce dziatania
Uczelni
011 Wytyczne wiadz nadrzednych B5
012 Organizacja uczelni A Statuty, schematy
i regulaminy
organizacyjne,
zakresy dziatania,
powotywanie i
likwidacja jednostek i
komoérek
organizacyjnych
Uczelni
013 Organizacja biurowosci
0130 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Instrukcja
kancelaryjna,
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o
organizacji i zakresie
dziatania archiwum
Uczelni
0131 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Dzienniki
dokumentéw korespondenciji,
pocztowe ksigzki
nadawcze,
rejestry przesytek
poleconych
i wartosciowych,
potwierdzenia odbioru
0132 Formularze i druki wiasne B5 Opracowania wzoréw
0133 Wzory odciskowe pieczeci i A Rejestr
pieczatek
0134 Dowody doreczen i optat
pocztowych B5
0135 Rejestr zewnetrznych umow i Nie dotyczy uméw
porozumien A 0 prace, zlecenia,

dzieto




014 Archiwum zaktadowe
0140 Ewidencja zasobu archiwum
zaktadowego
01400 | Wykaz spiséw zdawczo- A
odbiorczych
01401 | Spisy zdawczo-odbiorcze A
dokumentacji przekazanej do
archiwum
01402 | Udostepnianie i wypozyczanie A
dokumentacji niearchiwalnej,
protokoty zniszczen
01403 | Zgubienie lub utrata akt A Protokoty zniszczen
0141 Udostepnianie i wypozyczanie B5 Ewidencja
dokumentacji z archiwum udostepniania akt,
karty udostepniania
0142 Brakowanie dokumentacji A Spis dokumentacji
niearchiwalnej niearchiwalnej
kategorii B, BE, Bc
podlegajgcej
brakowaniu. Wniosek
0 wydanie zgody na
brakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej. Zgoda
na brakowanie,
certyfikat zniszczenia
015 Udostepnianie informac;ji Udostepnianie
B10 informacji publicznych
w tym zapytanie o
udzielenie informacji
publicznej. Zgody na
udostepnianie.
Decyzje odmowne
016 Sprawy obronne A Planowanie
operacyjne,

reklamowanie od
czynnej stuzby
wojskowej zotnierzy
rezerwy, ¢wiczenia

i treningi




017

Ochrona informacji niejawnych

BE10

Postepowanie
sprawdzajgce,
szkolenie i kontrole,
protokoty zmiany i
zniesienia klauzuli
tajnoéci, niszczenie
dokumentéw
niejawnych
bezpieczenstwo
teleinformatyczne

018

Ochrona danych osobowych

Dokumentacja
prowadzona zgodnie
z obowigzujgcymi
przepisami w sprawie
ochrony osob
fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem
danych osobowych w
sprawie swobodnego
przeptywu takich
danych

0180

Procedury ochrony danych
osobowych

Akty prawne,
instrukcje

0181

Inspektor Ochrony Danych

BE10

Zarejestrowanie
i zmiany

0182

Szkolenia dla pracownikéw

BES

Plany szkolen

0183

Sprawozdania

Plany sprawozdan,
sprawozdania

0184

Rejestr zbioru danych

B10

0185

Ewidencja oséb upowaznionych

B10

Upowaznienia,
Zmiany

02

AKTY NORMATYWNE

020

Zbiér aktéw normatywnych witadz
nadrzednych

B10




021

Zbiér aktéw normatywnych
wiasnych

Komplet podpisanych
rozporzgdzen,
zarzadzen, okélnikéw,
wytycznych itp. Dla
kazdego rodzaju
aktow normatywnych
osobna teczka

0210 Zarzadzenia Rektora A
0211 Obwieszczenia Rektora A
0212 Pisma Okdlne Rektora A
0213 Komunikaty Kanclerza B10
022 Opinie prawne BES5
023 Sprawy cywilne B10
024 Sprawy arbitrazowe B10
025 Sprawy karne B10
026 Sprawy o wykroczenia B10
027 Sprawy sgdowo-administracyjne B10
03 PLANOWANIE, .
SPRAWOZDAWCZOSC,
STATYSTYKA
030 Plany rozwoju Uczelni, programy,
strategie rozwoju
0300 Plany rozwoju Uczelni A Wersja ostateczna
0301 Strategia rozwoju Uczelni A Strategia na kolejne
lata, komisje, zespoty,
sprawozdania z
realizacji strategii
031 Plany roczne
0310 Plany finansowe A




0311 Inne plany A Plany inwestycji i
remontéw, zamowien
publicznych, inne

032 Sprawozdania Sprawozdania
ostateczne.
Sprawozdania
etapowe, jezeli nie
znalazty
odzwierciedlenia w
wersjach
ostatecznych
Pozostate - kat.B5
0320 Sprawozdania z dziatalnosci A
Uczelni
0321 Sprawozdania z dziatalnosci A
jednostek organizacyjnych
0322 Sprawozdania z dziatalnosci A
innych komérek organizacyjnych
0323 Sprawozdania finansowe A
033 Statystyka

0330 Zrédtowe materiaty statystyczne B5 Ankiety, karty i
formularze
statystyczne,
sprawozdania. Okres
przechowywania liczy
sie od daty
opracowania
kohcowego,
obejmujgcego
catos¢ danych
zrodfowych

0331 Statystyczne opracowania B2

czgstkowe
0332 Statystyczne opracowania A Wiasne i zbiorcze
koncowe
034 Analizy (kompleksowe i
problemowe)
0340 Wiasne A




0341 Jednostek podlegtych B10
0342 Zbiorcze A
04 INFORMATYZACJA
040 Dokumentacja oprogramowania
systeméw informatycznych BE10
041 Bank danych A
042 Licencje na oprogramowanie
B10
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Skargi i wnioski zatatwiane A W razie masowosci
bezposrednio tego typu spraw do
kat. A kwalifikuje sie
przyktadowo 5-10%
051 Skargi i wnioski przekazane do B3
zatatwienia wg wiasciwosci
052 Rejestry skarg i wnioskow A
06 PROMOCJA UCZELNI,
UROCZYSTOSCI,
WYDAWNICTWA
INFORMACYJNE
060 Inauguracje, jubileusze, goscie A Programy, teksty
honorowi odczytéw, wtasne
nagrania dzwigkowe
itp.
061 Adresy gratulacyjne A
062 Materiaty promocyjne, informatory
Uczelni
0620 Wiasne opracowania A Kronika, opracowania

monograficzne

problemowe




0621 Wydawnictwa okolicznosciowe A
0622 Prace bibliograficzne A
063 Informacje wtasne dla mediéw A
064 Wycinki prasowe i zewnetrzne A
materiaty informacyjne
07 WSPOLPRACA KRAJOWA
070 Wspotpraca z jednostkami Korespondencja
administracji rzagdowej merytoryczna, wtasne
opracowania
przygotowane dla
tych organow - kat. A,
pozostate materiaty -
kat. B5
0700 Ministerstwa i urzedy centralne A jak przy kl. 070
0701 Jednostki administracji A jak przy kl. 070
samorzgdowej
0702 Organizacje spoteczne i A jak przy kl. 070
zwigzkowe
071 Wspdtpraca z innymi szkotami
wyzszymi
0710 Umowy i porozumienia o BES
wspoétpracy ze
Szkotami Wyzszymi
0711 Umowy i porozumienia z BE5 Umowy,
zaktadami pracy i innymi porozumienia
jednostkami organizacyjnymi w sprawie praktyk
0712 Konferencja Rektoréw Publicznych BE5
Szkot Wyzszych
0713 Zwigzek Wielkopolskich BES protokoty posiedzen i
Publicznych Uczelni Zawodowych pozostata
dokumentacja
072 Wspétpraca miedzy jednostkami

organizacyjnymi




0720

Wspotpraca z przedsiebiorstwami
krajowymi i zagranicznymi

BES

0721

Wspotpraca z innymi podmiotami
gospodarczymi

BES

0722

Umowy i porozumienia z
zaktadami pracy i innymi
jednostkami organizacyjnymi

BES

073

Reprezentacja

B2

Zaproszenia,
zyczenia,
podziekowania i inna
korespondencja
kierownictwa
jednostki
organizacyjnej

074

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

0740

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programoéw i projektow
finansowych ze srodkow
zewnetrznych

BE20

0741

Whioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

BE20

0742

Realizacja programoéw i projektow
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

BE20

08

WSPOLPRACA ZAGRANICZNA

080

Ogodlne zasady i programy
wspotpracy

081

Umowy i porozumienia, propozycje
wspétpracy
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0810

Z uczelniami oraz instytucjami
naukowymi

0811

Z organizacjami
miedzynarodowymi —
programy wspétpracy europejskiej

0812

Z zagranicznymi organizacjami
rozwoju i wspierania
przedsiebiorczosci

0813

Z zagranicznymi jednostkami
organizacyjnymi

082

Wspotpraca z ambasadami,
konsulatami oraz instytutami
panstw obcych w Polsce

0820

Wspétpraca naukowa

0821

Organizacja imprez kulturalnych

0822

Wizyty przedstawicieli

083

Wyjazdy zagraniczne pracownikow
PWSZ

0830

Wyjazdy w ramach wymiany
miedzynarodowej, stypendia

BS

Sprawy formalne

0831

Wyjazdy na kongresy, sympozja,
Zjazdy

Witasne referaty,
opracowania,
protokoty,
sprawozdania —
kat. A, pozostate —
kat.B5

084

Przyjazdy cudzoziemcéw -
pracownikéw nauki

0840

Goscie zagraniczni

B10

Wizyty, projekty wizyt
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0841 Stypendysci B5 Dotyczy tylko
formalnosci.
Wszystkie
sprawy
cudzoziemcow -
pracownikéw nauki
prowadzi sie w
odpowiednich
klasach rzeczowych
0842 Wyktadowcy zatrudnieni w PWSZ B5
085 Studenci — wyjazdy zagraniczne
i przyjazdy cudzoziemcéw
0850 Wyjazdy na studia zagraniczne BE5
0851 Wyjazdy na praktyki, kursy BE5
zagraniczne
0852 Wyjazdy studenckich organizacji A
kulturalnych
0853 Studenci — cudzoziemcy BE5 jak w kl. 0841
0854 Studenci — cudzoziemcy — wizyty BES
0855 Udziat studentow w BE5
zagranicznych programach
» ksztalcenia na odlegto$¢”
086 Sprawozdania z dziatalnosci w A
dziedzinie wspotpracy z zagranicg
09 KONTROLE
090 Zasady i tryb przeprowadzania A Przepisy wiasne

kontroli
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091 Kontrole zewnetrzne Uczelni A Protokoty,
sprawozdania z
kontroli, wnioski,
zarzadzenia i
wystgpienia
pokontrolne,
sprawozdania z ich
realizacji. Kazda
kontrola stanowi
odrebng sprawe

092 Kontrole wewnetrzne

0920 Plany rewizji wewnetrznych BES
0921 Rewizje ogdlne jednostek i BES5 jak w kl. 091
komorek organizacyjnych
0922 Kontrole finansowe BE5 jak w kl. 091
0923 Kontrole porzadku B5 kompleksowe - kat.
A, jak w kl. 091
0924 Kontrole BHP BES5 jak w kl. 091
0925 Kontrole p. poz. B5
0926 Inne kontrole BES
093 Ksigzki kontroli B5
094 Audyt wewnetrzny
0940 Zasady i metodyka audytu BE10 Zbiér aktow
wewnetrznego normatywnych i
innych
aktéw prawnych,
procedury itp.
0941 Plany audytu wewnetrznego BS
0942 Sprawozdania z relacji audytu A

Wewnetrznego
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0943 Audyt planowany i pozaplanowy — B10 Programy, plany,
dokumentacja z notatki,
przeprowadzonego audytu oswiadczenia, notatki

Z czynnosci
sprawdzajgcych —
kazde zadanie jako
oddzielna sprawa

0944 Inne informacje mogace mie¢ B10
wplyw na przeprowadzenie audytu
wewnetrznego i analize ryzyka

095 Kontrola Zarzgdcza

0950 Monitorowanie i ocena systemu A Plan dziatalnosci,

Kontroli Zarzadczej sprawozdanie z
dziatalnosci,
samoocena kontroli,
Oswiadczenie
Rektora o stanie
kontroli zarzadczej

0951 Funkcje systemu Kontroli A Podejmowane
Zarzgdczej dziatania, raporty

0952 System zarzgdzania ryzykiem A

0953 Rejestr procedur Kontroli A
Zarzadczej
KADRY

10 OGOLNE ZASADY PRACY
| PLAC
100 Gospodarka funduszem ptac A Zasady ogodlne
i etatami
101 Gospodarka funduszem ptac Analizy, limity,
zestawienia,
wykazy ST

1010 Zestawienia i wykorzystanie A Przepisy, stawki
etatow — nauczyciele akademiccy wynagrodzen

1011 Zestawienia i wykorzystanie A

etatow - pracownicy administracji
i obstugi
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102

Gospodarka funduszem ptac

Bezosobowy fundusz
ptac

103

Analityczne zestawienie
wynagrodzen i nagrod

Przepisy, stawki
wynagrodzen

1030

W jednostkach organizacyjnych

B5

1031

Opracowania zbiorcze

104

Zasady zatrudniania i taryfikatory
dla poszczegdlnych grup
pracowniczych

1040

Nauczyciele akademiccy
( pracownicy naukowo —
dydaktyczni )

1041

Pracownicy administracji i obstugi
( inzynieryjno-techniczni,
biblioteczni administracyjno-
ekonomiczni, obstugi )

1042

Inni pracownicy ( sezonowi,
zatrudnieni na pracach zleconych

itp.)

1043

System wynagradzania
pracownikéw nie bedgcych
nauczycielami akademickimi

1044

System wynagradzania nauczycieli
akademickich

Miedzy innymi
wynagrodzenie z
tytutu praw autorskich

1045

Zaswiadczenia — pracownicy
Uczelni

BS

1046

Odpowiedzialnos¢ materialna
pracownikéw

BS

11

ZATRUDNIENIE

110

Etaty
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1100 Whioski o etaty, angazowanie i B2 Akta dotyczgce
zwalnianie pracownikow konkretnych
pracownikéw odktada
sie do akt osobowych
(kl. 120)
1101 Funkcje kierownicze
11010 | Funkcje kierownicze — pracownicy B5
dydaktyczni
11011 | Funkcje kierownicze — B5
administracja uczelni
1102 Wykaz etatow A Zestawienie
ilosciowe, jakosciowe
i zbiorcze etatéw
wiasnych
111 Zarzgdzanie kadrami
1110 Planowanie i dobér pracownikow — B5 Sposoby
administracja i nauczyciele pozyskiwania kadry
( podania o prace,
odpowiedzi itp.)
1111 Nauczyciele — wymogi kadrowe B5
1112 Opiniowanie i ocenianie B5 Procedura
pracownikow przeprowadzenia
ocen, wnioskow,
odwotan. Akta
dotyczace
konkretnych
pracownikéw odktada
sie do akt osobowych
1113 Motywowanie B3
112 Obcigzenia dydaktyczne
pracownikéw naukowo-
dydaktycznych
1120 Karty obcigzen A Karty zbiorcze
1121 Karty indywidualne B3
1122 Zwolnienia od pensum B3
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113

Rotacja pracownikéw naukowo-
dydaktycznych i administracyjnych

1130 Rozwigzywanie stosunku pracy B3
z nauczycielami akademickimi
1131 Przemieszczenia pracownikow B3
- nauczyciele akademiccy
1132 Rozwigzywanie stosunku pracy z B3
pracownikami nie bedgcymi
nauczycielami akademickimi
1133 Przemieszczenia pracownikéw — B3
administracja i obstuga
1134 Przeszeregowania, zmiany B5 Whioski, decyzje,
wynagrodzenh-nauczyciele odpowiedzi pisma i
i administracja inne
114 Prace zlecone Umowy o prace
Zlecone z wlasnymi i
obcymi
pracownikami,
ewidencja prac
zleconych
1140 ze skfadkg na ZUS B50 W tym umowy. Jezeli
zostat wystany raport
informacyjny, to
dokumentacje
kwalifikuje sie do
kategorii B10, a okres
przechowywania liczy
sie od konca roku
kalendarzowego, w
ktérym raport
informacyjny zostat
ztozony do ZUS
1141 bez sktadki na ZUS B5
115 Dodatki, funkcje
1150 Pracownicy dydaktyczni B5
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1151 Pracownicy nie bedgcy B5
nauczycielami akademickimi
116 Awanse, odznaczenia, nagrody, Pisma dotyczace
kary konkretnych oséb do
teczki osobowej
1160 Nagrody
11600 | Nauczyciele akademiccy B10
11601 | Administracja i obstuga uczelni B10
1161 Odznaczenia panstwowe WhniosKi
11610 | Nauczyciele akademiccy B5
11611 | Administracja i obstuga uczelni B5
1162 Odznaczenia wlasne A Whnioski. Rejestr
1163 Kary B5
1164 Awanse
11640 | Nauczyciele akademiccy B5
11641 | Pracownicy administracyjni B5
i obstugi
1165 Nagrody jubileuszowe
11650 | Nauczyciele akademiccy B5
11651 | Administracja i obstuga uczelni B5
117 Sprawy wojskowe pracownikéw
1170 Sprawy osobowe 0s6éb B10
dopuszczonych do informacji
niejawnych
1171 Ewidencja osob dopuszczonych BS0

do informacji niejawnych
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118 Sprawy dyscyplinarne nauczycieli
akademickich
1180 Powotywanie komisji B5
dyscyplinarnych do spraw
nauczycieli akademickich i
rzecznikéw dyscyplinarnych
1181 Postepowanie wyjasniajgce B5 Postepowanie
prowadzone przez
rzecznika
dyscyplinarnego
1182 Postepowanie dyscyplinarne BES Postepowanie
prowadzone przez
komisje
dyscyplinarne dla
kazdego
postepowania
odrebna teczka
1183 Kary, upomnienia B5
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe pracownikéw Dla kazdego
pracownika
prowadzi sie
oddzielng teczke

zawierajgcg podanie
0 prace, zyciorys,
ankiety, opinie, akty
mianowania, umowe
0 prace, jej zmiane,
odpisy akt stanu
cywilnego i z
przebiegu pracy
(awanse,
odznaczenia),
Swiadectwa nauki

i podnoszenia
kwalifikaciji
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1200

Nauczyciele akademiccy

BE10

Dla kazdego
pracownika prowadzi
sie odrebng teczke.
Jesli akta osobowe
prowadzone sg w
formie elektronicznej,
to ich archiwizacja
odbywa sie rowniez w
formie elektronicznej,
przy czym
dokumentacje w
sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych
dotyczacych
stosunkéw pracy
nawigzanych przed
dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w
okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a
przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii archiwalnej
BES0

1201

Pracownicy nie bedacy
nauczycielami akademickimi

BE10

Jak w klasie 1200

121

Obstuga sposobu prowadzenia
i przechowywania akt osobowych

B10

Miedzy innymi
sprawy elektronizacji
akt osobowych,
zapewnianie
mozliwo$ci odbioru
akt osobowych

122

Legitymacje stuzbowe

1220

Legitymacje znizkowe

BS

1221

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu

BS
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124

Upowaznienia
i petnomocnictwa

B50

13

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA
PRACY

130

Przepisy i zarzgdzenia dotyczgce
BHP i p.poz.

Wiasne

131

Srodki ochronne

1310

Odziez ochronna i sprzet ochrony
osobistej

B3

Karty ewidencyjne

1311

Srodki utrzymania czystosci

B3

132

Wypadki

1320

Wypadki przy pracy

1321

Wypadki w drodze do pracy
i z pracy

B10

1322

Wypadki studentow

B10

1323

Analiza wypadkow i chorob
zawodowych

1324

Profilaktyka i badania okresowe

B5

14

SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW

140

Zasady i programy szkolenia

1400

Kursy i szkolenia dla nauczycieli
akademickich

1401

Kursy i szkolenia dla pracownikéw
nie bedgcych nauczycielami
akademickimi

1402

Umowy dotyczgce warunkow
ksztatcenia na kursie

141

Dobér szkolgcych i szkolonych
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1410 Doktoraty, habilitacje, itp. - B5 Whioski, odpowiedzi,
nauczyciele decyzje itp.
1411 Konferencje, seminaria B5 Whioski, odpowiedzi,
podyplomowe, decyzje itp.
kursy — nauczyciele
1412 Doskonalenie, doksztatcanie B5 Whioski, odpowiedzi,
administracji i obstugi decyzje itp.
142 Ewidencja szkolonych B50
143 Protokoty egzaminacyjne i B50
Swiadectwa nauki
144 Staze zawodowe i praktyki B5 Dotyczy pracownikow
nie bedacych
nauczycielami
akademickimi
145 Obstuga administracyjna kurséw Bc
szkoleniowych
15 METODY PRACY
150 Podstawowe zasady A Ustalenia wtasne
dotyczace
normowania pracy,
wspotzawodnictwa,
wynalazczo$ci itp.
151 Racjonalizacja i wynalazczo$c¢ A Ewidencja
pracownicza wynalazkéw i
wnioskow
16 DYSCYPLINA PRACY
160 Dowody obecnosci w pracy B2 Listy obecnosci,
raporty obecnosci,
karty zegarowe
161 Absencja B3 Dotyczy tylko
zwolnien lekarskich.
Urlopy
okolicznosciowe |,
usprawiedliwienia
nieobecnosci — kat.Bc
162 Karty ewidencyjne B10 Czas pracy. Okres

przechowywania liczy
sie do daty
zwolnienia
pracownika
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163 Urlopy Listy i karty urlopowe
1630 Urlopy kadry dydaktycznej
16300 | Urlopy szkoleniowe B5
16301 | Dla poratowania zdrowia B5
16302 | Urlop bezptatny B5
1631 Urlopy pracownikéw nie bedacych
nauczycielami
16310 | Urlop szkolny B5
16311 | Urlop z tytutu opieki nad dzieckiem B5
16312 | Urlop okolicznosciowy B5
16313 | Urlop bezptatny B5
164 Delegacje stuzbowe B2
165 Zezwolenia na prace dodatkowe B5
166 Usprawiedliwienia - zwolnienia B3
17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
170 Podstawowe zasady A Witasne ustalenia
jednostki
171 Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
1710 Dofinansowanie wypoczynku B5 Whioski, decyzje
0 przyznaniu
1711 Pomoc finansowo-rzeczowa B5
1712 Sprawy mieszkaniowe B5
1713 Pozyczki zwrotne i bezzwrotne BS
172 Dojazdy do pracy Bc
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18

UBEZPIECZENIA OSOBOWE

180 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje i
wyjasnienia
Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i
Panstwowego
Zaktadu Ubezpieczen
i innych instytucji
ubezpieczeniowych
181 Sktadki na ubezpieczenia B10
spoteczne
182 Dowody, uprawnienia do zasitkow B5 Zasitki pogrzebowe
183 Emerytury, renty
1830 Ewidencja emerytéw i rencistow B10
1831 Whioski o emerytury i renty B3
1832 Zaswiadczenia do celow B10
emerytalno-rentowych
1833 Odprawy emerytalne B3
1834 Naliczanie kapitatu poczatkowego B10
184 Ubezpieczenia PZU B10
SRODKI RZECZOWE
20 INWESTYCJE | REMONTY
200 Ogolne zasady inwestycji i A Wytyczne witasne,
remontéw analizy potrzeb
201 Dokumentacja prawna i techniczna Dla kazdego obiektu
obiektéw nowych i remontowanych prowadzi
sie odrebng teczke
2010 Projekty budowy lub przebudowy BES5 W przypadku
budynkéw PWSZ remontow dotyczy
remontow kapitalnych
2011 Realizacja budowy lub BES Roéwniez przetargi na

przebudowy budynkow

wykonawstwo
inwestycji, remontow
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202

Wykonawstwo i odbior inwestycji

2020 Zlecenia na wykonanie B5
dokumentacji
2021 Plany inwestycyjne i remontowe B5
2022 Zlecenia, umowy B5
2023 Ewidencja inwestycji i remontow B5
2024 Nadzor inwestycyjny B5
2025 Protokoty odbioru, rozliczenia B5
203 Remonty biezgce
2030 Whnioski o remonty B3
2031 Plany remontow B3
2032 Wykonanie remontéw B3
21 ADMINISTROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
| LOKALAMI
210 Nabywanie i zbywanie A Dokumentacja
nieruchomosci prawna
i techniczna
211 Najem lokali na potrzeby Uczelni B5 Okres
przechowywania liczy
sie od daty utraty lub
wygasniecia umowy
najmu
212 Eksploatacja nieruchomosci Konserwacja,
remonty biezgce,
oswietlenie,
ogrzewanie itp.
2120 Budynki dydaktyczne B2
2121 Domy studenta B2
2122 Stotowki, kluby B2
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2123 Mieszkania stuzbowe B2
2124 Tereny otwarte B2
2125 Osrodki wypoczynkowe B2
213 Najem nieruchomosci i lokali Umowy najmu itp.
innym osobom prawnym lub Okres
fizycznym przechowywania liczy
sie od wygasniecia
umowy najmu.
2330 Wynajem pomieszczen uczelni B5
innym osobom prawnym
2331 Wynajem pomieszczen uczelni B5
innym osobom fizycznym
214 Najem i przydziat miejsc w domu B2
studenta
22 SPRZET NAUKOWO- _
DYDAKTYCZNY, WYPOSAZENIE
PRACOWNI
220 Zapotrzebowanie na sprzet B5
221 Zrédta zaopatrzenia B2 Dostawcy krajowi i
zagraniczni, dostawy
z wtasnej produkgciji.
Dotyczy réwniez
zamowien
publicznych
222 Zamobwienia na sprzet B2
223 Realizacja zamdwien B2 Rejestr zakupow
224 Konserwacja i naprawy aparatury B2
naukowe;j
23 SRODKI TRWALE | NIETRWALE
230 Zasady gospodarowania $rodkami A

trwatymi i nietrwatymi
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231 Zaopatrzenie B5 Zaopatrzenia,
zamowienia
232 Magazynowanie i uzytkowanie B5 Kartoteki
magazynowe
233 Ewidencja majgtku A Ksiegi inwentarzowe
234 Druki $cistego zarachowania — A
zamdwienia
24 TRANSPORT | tACZNOSC
240 Eksploatacja wtasnych srodkow B3 Karty eksploatacji,
transportu karty drogowe
241 Eksploatacja wiasnych srodkéw B2
transportu przez obce jednostki
prawne i fizyczne
242 Gospodarka samochodowa
2420 Zaopatrzenie w czesci zamienne B2
2421 Zaopatrzenie w paliwo B2
2422 Magazynowanie i uzytkowanie B5
czesci zamiennych
2423 Magazynowanie i uzytkowanie B5
paliwa
243 Eksploatacja prywatnych srodkéw B3
transportu do celow stuzbowych
244 Eksploatacja srodkéw tgcznosci B3 Telefony, telefaksy,
tgcza internetowe itp.
25 OCHRONA ZAKLADU PRACY
(MIENIA)
250 Wytyczne wtadz uczelni dotyczgce A
ochrony budynkow
i terendw PWSZ
251 Ochrona budynkow i terenéw
PWSZz
2510 Ksigzki wydawania kluczy B2

-27-




2511

Portierzy - rozliczenia godzin,
ksigzki dyzurow

B2

252

Ochrona przeciwpozarowa,
cywilna iinna

2520

Przepisy i zarzadzenia jednostek
nadrzednych

w sprawach ochrony
przeciwpozarowej

BS

2521

Zarzadzenia wtadz PWSZ
w sprawie ochrony
przeciwpozarowej

B5

2522

Analizy stanu ochrony
przeciwpozarowej

26

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

260

Rejestr zaméwien publicznych

B10

261

Dokumentacja zamowien
publicznych

B5

Oferty, ogtoszenia,
zapytania o cene

262

Przetargi

2600

Przetargi nioegraniczone

B10

2601

Przetargi ograniczone

B10

263

Negocjacje, zapytania o cene

BS

264

Zamoéwienia z wolnej reki

B5

EKONOMIKA

30

PODSTAWOWE ZASADY
EKONOMICZNO-FINANSOWE

Systemy
ekonomiczno-
finansowe, plan kont

31

FINANSE, KSIEGOWOSC

310

Obroét gotowkowy

B6

Plany, raporty
kasowe, grzbiety
ksigzeczek
czekowych, kopie
asygnat grzbiety
dowodow KW, KP

311

Rozliczenia z budzetem
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3110 Finansowanie jednostek B5
organizacyjnych PWSZ
3111 Finansowanie zadan zleconych B5
3112 Wspotpraca z bankami B5
3113 Finansowanie inwestycji B5
32 KSIEGOWOSC FINANSOWA
320 Dowody ksiegowe
3200 Dowody bankowe B5
3201 Dokument prosty - PK B5
3202 Raporty kas - RK B3
3203 Dowody zakupu
32030 |FVZ — faktura vat zakup B5
32031 | FKZ — faktura korekta zakup B5
32032 | RZ- rachunek zakup B5
32033 | RKZ- rachunek korekta zakup B5
3204 Dowody sprzedazy
32040 | FVS — faktura vat sprzedaz B5
32041 | FKS — faktura korekta sprzedaz B5
321 Dokumentacja ksiegowa B5 Ksiegi, rejestry,
dzienniki,
karty iloSciowo-
wartosciowe
322 Rozliczenia B5 Z dostawcami,

odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
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323

Windykacja naleznosci

BS

Dokumenty zwigzane
z udowodnieniem
zadtuzen i naleznosci

324

Uzgadnianie sald

Bc

Korespondencija

325

Ewidencja syntetyczna

BS

Ksiegi lub kartoteki
finansowe

326

Ewidencja analityczna

B5

33

ROZLICZENIA PLAC

330

Dokumentacja ptac

B5

Materiaty zrodtowe do
obliczania wysokosci
ptac, premii i
potracen

z ptac (podatki,
sktadki itp.)

331

Listy ptac

B10

Listy ptac
dotyczacych
stosunkow
nawigzanych przed
dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w
okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a
przed dniem

1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii B50

332

Karty zbiorcze ptac

B10

Kartoteki
wynagrodzen
dotyczacych
stosunkéw
nawigzanych przed
dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w
okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a
przed dniem

1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii B50
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333 Zasitki losowe B20 Dokumentacja i listy
ptac
334 Zasdwiadczenia o zarobkach Bc Kopie zaswiadczen
lub
ich rejestry
34 KALKULACJA KOSZTOW A Ogodlne zasady —
Wiasne wytyczne
i ustalenia
35 FUNDUSZE SPECJALNE
350 Zasady gospodarowania A Wiasne ustalenia
funduszami
351 Fundusze specjalne Obejmuje fundusze
rozwoju i rezerwy
postepu
technicznego, prac
badawczych,
zaktadowy fundusz
nagréd, socjalny i
mieszkaniowy itp.
3510 Fundusz prac badawczych A
3511 Fundusz socjalny B5
3512 Fundusz nagréd B10
3513 Inne fundusze specjalne B5
36 INWENTARYZACJA
360 Ogolne zasady A Wiasne wytyczne
361 Spisy z natury i protokoty B5
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzaciji i roznice
inwentaryzacyjne
362 Protokoty zmiany uzytkowania B5
363 Protokoty likwidacji BS
364 Wycena i przecena B10

NAUCZANIE

-31-




40 ZALOZENIA ORGANIZACYJNO-
PROGRAMOWE
400 Programy i plany ramowe A
401 Programy i plany poszczego6lnych A
kierunkow studiow
402 Programy i plany studiéw A
indywidualnych
403 Regulamin studiéw A
404 Tworzenie kierunkow studiow, A Dokumentacja
specjalnosci studiow dotyczaca
utworzenia nowego
kierunku,specjalnosci
405 Organizacja studiéw A Studia podyplomowe
podyplomowych i inne formy
ksztatcenia
406 Programy i plany studiéw A
podyplomowych
407 Likwidacja kierunkow studiéw, A
specjalnosci
41 REALIZACJA PLANOW I
PROGRAMOW STUDIOW,
TOK STUDIOW
410 Podstawowe zasady A
411 Rozktad zaje¢ dydaktycznych Rozktady
semestralne
4110 Studia stacjonarne B5
4111 Studia niestacjonarne B5
4112 Studia podyplomowe B5
4113 Pozostate zajecia BS
412 Organizacja roku akademickiego A
413 Sesje egzaminacyjne
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4130 Protokoty zbiorcze egzaminacyjne A Indeksy, karty
egzaminacyjne, prace
egzaminacyjne do akt
osobowych studenta

4131 Protokoty zbiorcze zaliczeniowe B10

4132 Egzaminy komisyjne B50

4133 Egzaminy warunkowe B50

4134 Przedtuzenie sesiji B50

4135 Sprawy organizacyjne - Fakultety Bc

414 Praktyki, obozy studenckie

4140 Programy praktyk, obozéw A

programowych, szkoleniowych i in.

4141 Praktyki specjalistyczne B3 Sprawy
organizacyjne

4142 Praktyki pedagogiczne B3 jak wKkl. 4141

4143 Obozy naukowe B3 jak w kl. 4141

4144 Obozy specjalistyczne B3 jak wKkl. 4141

415 Egzaminy i Dyplomy
4150 Egzaminy dyplomowe

41500 | Egzaminy licencjackie A Dotyczy spraw
organizacyjnych.
Protokoty
egzaminacyjne do akt
osobowych

41501 | Egzaminy inzynierskie A Dotyczy spraw

organizacyjnych.
Protokoty
egzaminacyjne do akt
osobowych
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41502 | Egzaminy magisterskie A Dotyczy spraw
organizacyjnych.
Protokoty
egzaminacyjne do akt
osobowych
4151 Ksiegi dyplomow A
4152 Dyplomy z wyréznieniem A Dokumentacja,
ewidencja
4153 Decyzje w sprawie stwierdzenia B50
niewaznosci nadania tytutu
zawodowego
i wydania dyplomu
4154 Wznowienie postepowania B50
w sprawie nadania tytutu
zawodowego i wydania dyplomu
416 Studia eksternistyczne - realizacja Bc Sprawy
programow organizacyjne
417 Swiadectwa ukonczenia studiéw B50 Wraz z rejestrem
podyplomowych
418 Studia i kursy otwarte Bc
419 Kursy specjalne
4190 Swiadectwa ukonczenia kurséw i B50 Wraz z rejestrem
kurséw specjalnych
4191 Zaswiadczenia, certyfikaty dla B50 Wraz z rejestrem
uczestnikow kursow
42 STUDENCI | ABSOLWENCI
420 REKRUTACJA
4200 Podstawowe zasady A
4201 Limity przyje¢ na studia A
4202 Uczelniana Komisja Rekrutacyjna A Protokoty i pozostata

dokumentacja
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4203 Potwierdzanie efektow uczenia sie B50 Whioski, dokumenty
kandydata (po
przyjeciu na studia
odktada sie do akt
osobowych, protokoty
komisji
weryfikujgcych

4204 Akta kandydatéw B2 Dokumenty osobiste

nieprzyjetych na studia odsyta sie do
zainteresowanych

4205 Listy rankingowe kandydatow na B50 Listy przyjetych, listy

studia nieprzyjetych,
zakwalifikowanych do
przyjecia, listy
rezerwowe

4206 Indywidualna organizacja studiéw B5

4207 Indywidualny program studiow B5

421 Ewidencja studentow
i absolwentéw

4210 Teczki osobowe studentow B50

4211 Album studentéw A

4212 Legitymacje Bc

4213 Zaswiadczenia w sprawach

osobowych

42130 | Zaswiadczenia o przebiegu B50 Kopie odkfada sie do
studiéw do naliczania kapitatu akt studenta
poczatkowego

42131 | Inne zaswiadczenia B5

42132 | Rejestr zaswiadczen w sprawach BS
osobowych studenta

42133 | Rejestr zadwiadczen absolwentow B5
do umorzenia kredytu
studenckiego

4214 Urlopy studenckie B5 W tym decyzje w

sprawie urlopu
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422 Dyscyplina studiow
4220 Decyzje Dziekana w sprawach B50 Decyzje o skresleniu,
studenckich odwotanie
postanowienia
odktada sie do teczki
akt osobowych
studenta
4221 Decyzje Organu Odwotawczego w B50
sprawach studenckich
4222 Umowy o warunkach odptatnosci B50
za studia i ustugi edukacyjne
4223 Wznowienie studiéw B50
4224 Przeniesienia studentow B50 Miedzywydziatowe
oraz
miedzyuczelniane.
Whioski, decyzje,
korespondencja
423 Sprawy bytowe studentéw i pomoc
materialna dla studentow
4230 Podstawowe zasady A
4231 Sprawy mieszkaniowe, przydziaty B3
DS
4232 Pomoc materialna dla studentéw
42320 | Stypendia socjalne B10 Whioski, decyzje
42321 | Stypendia dla os6b B10 Whioski, decyzje
niepetnosprawnych
42322 | Zapomogi B2 Whnioski, decyzje
4233 Komisje Stypendialne
42330 | Komisja Stypendialna A Powotywanie komisji,

protokoty,
preliminarze
posiedzen
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42331 | Odwotawcza Komisja A Powotywanie komisji,
Stypendialna protokoty,
preliminarze
posiedzen
4234 Stypendia Ministra A
4235 Stypendia Rektora BES Whioski o
stypendium, decyzje,
odwotania od decyzji
4236 Ubezpieczenia B10
4237 Wyptaty dla studentéw
42370 | Dokumentacja i listy ptac B20
Swiadczen dla studentow
42371 | Dokumentacja i listy ptac nagrod B20
42372 | Dokumentacja i listy ptac zapomog B20
42373 | Rozliczenie wyptat ekwiwalentu za B20
praktyki
424 Sprawy dyscyplinarne studentéw
4240 Powotywanie komisji BE10
dyscyplinarnych
dla studentow i rzecznika
dyscyplinarnego
4241 Postepowanie wyjasniajgce BE10 Postepowanie
prowadzone
przez rzecznika
dyscyplinarnego
4242 Postepowanie dyscyplinarne BE10 Postepowanie
prowadzone
przez komisje
dyscyplinarng
dla kazdego
postepowania
odrebna teczka
4243 Postepowanie przed Odwotawczg BE10

Komisjg Dyscyplinarng dla
studentow
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4244 Postepowanie przed sgdem BE10
kolezenskim Samorzgdu
Studenckiego
4245 Kary upomnienia BE10
425 Sprawy wojskowe studentow B5 Ewidencja i
kwalifikacja
426 Wyrdznienia i nagrody dla BES Regulaminy, wnioski,
studentéw i absolwentéw protokoty i pozostata
dokumentacja
43 POZAPROGRAMOWE FORMY
KSZTALCENIA
430 Konkursy i olimpiady A
431 Kursy i szkolenia
4310 Programy kurséw A
4311 Programy szkolen A
4312 Dobor kadr i rozktad zajec BE2
4313 Ewidencja uczestnikow kursow - A
Swiadectwa ukonhczenia
4314 Ewidencja uczestnikow szkolen - B50
Swiadectwa ukonhczenia
432 Organizacje studenckie Kota, kluby, sekcje
itp.
4320 Studenckie kota naukowe A
4321 Studenckie organizacje kulturalne A
4322 Organizacje sportowe A
4323 Organizacje artystyczne A
433 Samorzad Studencki
4330 Posiedzenia Parlamentu A Protokoty posiedzen,

Samorzad Studentow

Uchwaty
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4331 Posiedzenia Zarzadu Samorzadu A Protokoty, Uchwaty
Studentéw
4332 Opiekun Samorzgdu Studenckiego BE10 Biezaca dziatalnos¢
4333 Organizacja imprez BE10
4334 Reprezentacja B10 Udziat w
konferencjach
434 Rejestr uczelnianych organizacji A
studenckich
SRODKI NAUCZANIA
50 Promocja, Wydawnictwo PWSZ
500 Wytyczne witadz nadrzednych A
i wtadz Uczelni dotyczace polityki
wydawniczej
501 Plany wydawnicze
5010 Zgtoszenia do planu B3
5011 Zbiorczy plan wydawniczy A
5012 Zgtoszenia poza planem B3
502 Sprawozdania z dziatalnosci A
wydawniczej
503 Teki wydawnicze A
504 Wykonanie poligraficzne B2 Sprawy techniczno-
wydawcze, zlecenia,
korekty
505 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
506 Umowy
5060 Umowy z Wydawnictwem B25
5061 Umowy z autorami B25
5062 Umowy licencyjne z autorami B25
5063 Umowy z recenzentami B25
507 Zlecenia B5
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51 Pomoce naukowe
510 Biblioteki
5100 Zasady gromadzenia, A
opracowania i udostepniania
zbiorow
5101 Gromadzenie zbiorow
51010 | Zakup wydawnictw na rynku B3
krajowym
51011 | Zakup wydawnictw na rynku B3
zagranicznym
51012 | Wymiana krajowa B3
i zagraniczna
51013 | Dary, depozyty itp. BE5
5102 Konserwacja zbioréw BES5
5103 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A Inwentarze, katalogi
5104 Informacja biblioteczna BES5
5105 Udostepnianie
51050 | Ksiega zapisow czytelnikow B5
511 Nagrania filmowe i dzwiekowe A
512 Inne pomoce naukowo- A
dydaktyczne
KADRA NAUKOWO -
DYDAKTYCZNA
60 Zatozenia organizacyjno-
programowe
600 Rozwéj naukowy kadry
6000 Doktoraty A
6001 Habilitacje A
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61 Wykorzystanie kadry Sprawozdania z
wykonania zajec
dydaktycznych

62 Jakos¢ ksztatcenia

620 System zapewnienia jakosci Komisje, zespoty,
ksztatcenia w Uczelni protokoty, ustalenia,
narzedzia oceny
jakosci ksztatcenia
621 System zapewnienia jakosci Komisje, zespoty,
ksztatcenia na Wydziale protokoty, ustalenia,
narzedzia oceny
jakosci ksztatcenia
622 System zapewnienia jakosci Komisje, zespoty,

ksztatcenia na kierunku

protokoty, ustalenia,
narzedzia oceny
jakosci ksztatcenia.
Dla kazdego kierunku
oddzielna teczka
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