PWSIiP

Paristwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci
w tomzy

Egz Nr,/f -
ZARZADZENIE Nr.5/12 ,
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY INFORMATYKI i PRZEDSIEBIORCZOSCI
W LOMZY
z dnia 31 styeznia 2012r.

w sprawie: zmian w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt w PWSIiP w Lomzy.

Na podstawie § 54 Regulaminu Organizacyjnego PWSIiP w Lomzy w zwiazku z § 3 ust. 3 pkt
2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania im kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow panstwowych
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ zmiany w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt w PWSIiP w Lomzy stanowiace zataczniki
do zarzadzenia.

§2
Sprawy niezalatwione do dnia 31 stycznia 2011 r. zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku az do
zalatwienia sprawy.

§3

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostkach organizacyjnych i w archiwum uczelnianym
PWSIiP w Lomzy przed dniem wejscia w Zycie zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, o ktérym mowa w § 1.

T "
§4
Potrzeb¢ wprowadzenia zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt, polegajaca na przeksztalceniu
lub dodaniu nowych symboli i hasel klasyfikacyjnych, nalezy kazdorazowo zglaszaé Gltownemu
Specjaliscie Organizacji i Kontroli Wewnetrznej PWSIiP w Lomzy.

§5
Koordynacj¢ 1 nadzor nad stosowaniem i nanoszeniem zmian w jednolitym rzeczowym
wykazie akt powierzam, Gtéwnemu Specjaliscie Organizacji i Kontroli Wewnetrznej PWSIP w Lomzy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |
Dodaje si¢ nastepujace symbole i hasla klasyfikacyjne

KATEGORIA
ARCHIWALNA

SYMBOL
KLASYFIKACYJNY

HASLO KLASYFIKACYJNE

w

komorce

merytory
cznej

w innej
komdorce

018

Rada pedagogiczna

6

Be

sktad, protokoty
posiedzen, wnioski,
uchwaty, sprawozdania z
wykenania uchwat

020

Podstawy prawne dziatania Uczelni i szkoly

Be

przepisy
ogolnopatistwowe,
resortowe, dot.
bezposrednio Uczelni lub
szkoly

021

Organizacja Uczelni i szkoty

statuty, schematy |
regulaminy
organizacyjne,

0221

Zbior normatywow wiasnych Uczelni i
szkoty

Be

komplet podpisanych
oryginatéw zarzgdzen,
okdlnikéw, instrukcji
przez Rektora | Kanclerza
oraz Dyrektorow
Instytutéw i dyrektora
Szkofy. Oddzielne teczki
dla kazdego. Projekty
aktéw normatywnych Bc

0224

Zbiér aktéw normatywnych organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny

Be

komplet podpisanych
oryginatow zarzqdzer,
okdinikow, instrukcji
Oddzielne teczki dla
kaidego

0410

Imprezy wlasne. Inauguracja roku
akademickiego i szkolnego

programy,
przemowienia, wyktad
inauguracyfny,
fotografie itp. oddzielne
teczki dla imprez
uczelnianych, szkolnych i
instytutowych

048

Materialy promocyjno — reklamowe
Uczelni i szkoty

BES

proporczyki, plakietki,
medale, breloki,
diugopisy, druki ulotne,
plakaty, materiaty na
nosnikach
elektronicznych itp.

049

System wizualizacji Uczelni i Szkoty

Be

Ksiega identyfikacji
wizualnej: czcionki,
logo, logotyp, kolory
firmowe, druki
firmowe, itp.

0604

Protokoly zdawczo-odbiorcze

B5

0605

Umowy

B35 od daty kohcowej
na jaki zostala
zawarta

064

Druki scistego zarachowania

ewidencja wydanych
drukow, wnioski o
wydanie, protakoty
zZniszczenia i itp

0640

Ewidencja wydanych indeksow i innej

B5




dokumentacji studiow

0641 || Ewidencja wydanych $wiadectw B10 -
ukonczenia szkoty
0642 || Ewidencja wydanych dyplomow B10 -
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
0643 | Odpisy dokumentacji przebiegu nauczania B10 -
0644 J Odtwarzanie dokumentacji uczniow B5 -
0710 § Kontrole zewngtrzne Uczelni i Szkoty A Be protokoly, sprawozdania
z kontroli, wnioski,
zarzqdzenia i
wystgpienia
pokontrolne,
sprawozdania z ich
realizacji
0712 j Kontrole Panistwowej Komisji A Be Jak w 0710
Akredytacyjnej
0722 | Inne dokumenty z przeprowadzonych B2 Be anolizy robocze, kopie
kontroli dokumentow, notatki,
itp,
0802 J Schematy, struktury danych, projekty A Be
systemow
0803 J| Spis systemow i programow A Be
0804 J Licencje i oprogramowania BS - Dokumentacja aktowa i
na nosniku
elektronicznym.
Dokumenty
potwierdzajgce prawo
do korzystania z donego
oprogramowania -
kategoria A.
Okres przechowywania
1 licenci na
oprogramowanie liczy
sie od daty zaprzestania
uzytkowania programu.
0832 | Upowaznienia do przetwarzania danych BS - wnioski, wykazy, inna
o0sob OWYCh dokumentacja Zrédiowa
1116 | Rozmieszczenie pracownikéw B5 Be PIESEHENIG, JCETCPSIVG,
przypisanie pracownikéw do
poszczegolnych dziafow, itp
1544 || Badania w celu uzyskania zaswiadczenia o B10 -
celowosci stosowania skroconej normy
czasu pracy
160 Ksztalcenie i doskonalenie zawodowe dot. pracownikow nie
pracownikdéw w formach pozaszkolnych e e
akademickimi
1600 § Szkolenia wewnetrzne B5 Be
1601 §| Szkolenia zewnetrzne B5 Be
1602 §l Ewidencja szkolonych B5 Be
162 Ksztalcenie i doskonalenie zawodowe B5 Be podania pracownikow,
pracownikéw w formach szkolnych LilHowy) sKiarowanio,
zaswiadczenia z uczelni,
1725 || Urlopy macierzynskie, ojcowskie B2 Be dot. rowniez urlopu na
i wychowawcze prawach urlopu
macierzyriskiego, itd.
1752 || Inne usprawiedliwione nicobecnogci B5 Be wykonywanie czynnosci

biegtego, swiodek w
postepowaniu
kontrolnym,
wykonywanie badan
lekarskich

18




we/ ZaKhadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

e

182 Realizacja spraw socjalno- bytowych analizy, sprawozdania,
aceny
1820 || Posiedzenia komisji socjalnej BS - protokoly z posiedzenia
komisji,
1821 || Oswiadczenia pracownikow B5 BS oswiadczenia o
dochodach
1822 §| Wykazy swiadczen udzielonych z FSS BS Be
183 Dofinansowanie wypoczynku
1832 §f Wypoczynek czltonkéw rodzin BS Be Jak w 1831
1840 § Pozyczki mieszkaniowe BS = okres przechowywania
liczy sie od daty
spltacenia pozyczki
1841 | Zapomogi socjalne B5 -
185 Pomoc rzeczowa lub finansowa
1850 j Bony towarowe BS -
1851 § Karty przedplacone B5 -
1852 § Swiadczenia finansowe B5 -
186 Dzialalnos¢ socjalna
1860 § Dziatalnos¢ kulturowo-oswiatowa BS Be zakup biletow, spotkania
integracyjne, itp.
1861 } Dziatalnos¢ sportowo- rekreacyjna BS Be zajecia sportowo-
rekreacyjne dla
pracownikow
190 Legitymacje stuzbowe B5 - jak w klasie 142
2234 | Zakwaterowanie w domach studenckich i B10 - Skierowania, wnioski,
hotelach podania, decyzje, pisma
Ldo” i 2" dziekanatow,
listy zakwaterowanych
mieszkancow,
zaswiadczenia o
zakwaterowaniu
2235 || Odplatnd§c za domy studenckie i hotele B5 . Dowody wplat, listy
potrgceri, zestawienia,
kwitariusze (wplaty
doraine), faktury VAT
2236 || Dokumentacja dotyczaca majatku domow BS5 - Protokely likwidacji
studenckich i hoteli “FLRE TR
przedmiotow
nietrwafych
2237 || Ksiazki meldunkowe B10 - Okres przechowywania
liczy sie od daty
ostatniego wpisu.
2238 ) Rejestry B10 " Rejestr studentow
obcokrajowcow [ innych
osob zamieszkatych w
domach studenckich
Rejestr i noty za
zakwaterowanie gosci
234 Darowizny - Protokoly przyjecia, BS Be Opisy i inna
przekazania, likwidacji i inne B SRR R
302 Planowanie i wykonanie budzetu
3020 J Opracowania i materiaty dotyczace BES Be
lanowania budzetu
3021 || Dotacje B5
3022 | Budzet i jego wykonanie A BS
3023 || Bilans i sprawozdania z realizacji planu A Be
rzeczowo-finansowego
3024 | Inne sprawozdania A Be
3118 | Umowy o dofinansowanie projektu B10 - okres przechowywania

liczony jest od czasu
zakoriczenia realizacji
projektu




e = ———T

323 Windykacja naleznosci

BS

Korespondencja z
kontrahentami,
wezwania do zaptaty,
noty odsetkowe,
dokumentacja sgdowa,
potwierdzenia sald

Gospodarowanie funduszami

akta za wyjgtkiem
dowodow ksiegowych
dot. funduszu swiadczen
socjalnych, zaktadowego
funduszy nogrod
mieszkaniowego itp

360 Fundusze specjalne

B5

361 Fundusz nagréd

BS

362 Fundusz socjalny

B5

363 Inne fundusze specjalne

B5

364 Granty naukowe i biura karier

BS

3712 | Zasady inwentaryzacji

B10

Ustalenia | wytyczne
wfasne

3713 {| Spisy z natury i protokoly inwentaryzacyjne

B5

3714 || Protokoty zmian uzytkowania

B5

3715 | Protokoty likwidacji

BS

3»

Projekty realizowane z funduszy unii europejskiej oraz

funduszy pozaunijnych

Fundusze Strukturalne
Unii Europejskief
(Europejski Fundusz
Spoleczny, Europejski
Fundusz Rozwoju
Regionalnego),
Programy Edukacyjne
Komisji Europejskiej,
Programy Ramowe
Unii Europejskiej i
inne.

Podczas realizacji
projektu dokumentacje
gromadzi sig i
przechowuje zgodnie z
wytyeznymi
programowymi i
umowami o
dofinansowanie
projekiu.

Kazde haslo
klasyfikacyjne nalezy
rozwingc na teczce
aktowej o nazwe
projekiu.
Dokumentacje danego
projekiu przechowuje
sig w jednym miejscu.
Okres
przechowywania liczy
sie od daty
zakonczenia realizacji
projektu.

390 Dokumentacja aplikacyjna projektu

Be

Whiosek aplikacyjny
wraz z zalqeznikami,
listy intencyjne, pismo
informujgce o
akceptacji wniosku i
preyzianiu
dofinansowania,
kontrakt, umowa o
dofinansowaniu
projekiu z
zalgeznikami oraz
aneksami




]

[391 |

Dokumentacja dotyézqca realjz;._cj-imp_rojektu

3910

Zalozenia organizacyjno — programowe

Be

Regulamin realizacji
projekiu z kartami
opisu stanowisk, plany
i programy zajec.
Regulacje zewngtrzne
- kategoria BEI(

3911

Dokumentacja dotyczaca administraciji i
zarzadzania projektem

BS0

Be

Listy plac wraz z
umowami cywilno -
prawnyni i
rachunkami,

Umowy anulowane,
karty czasu pracy, —
kategoria BE1D

3912

Dobor dostawcow materialow i ustug

BE10

Be

Drugi egzemplarz
dokumentacji
zwiqzanej z
postepowaniein o
udzielenie zaméwienia
publicznego znajduje
sig w DZP.

3913

Dokumentacja dotyczaca kadry
dydaktycznej

B30

Be

Listy ptac wraz z
umowami cywilno -
prawnymi [
rachurkami,
Umowy anulowane,
karty czasu pracy —
kategoria BEI(

3914

Dokumentacja dotyczaca beneficjentow
ostatecznych

B50

Akta beneficieniow
ostatecznych (dla
kazdego beneficjenta
ostatecznego prowadzi
sie oddzielng teczke
obejmujgeq: wniosek
o przyjecie na
szkolenie, formularz
zgloszeniowy,
akceptacje wniosku,
zaswiadczenia
potwierdzajgce
wyksztalcenie, ksero
dowodu osobistego,
oswiadczenie
wyrazajqee zgode na
badanie ich sytuacji
zawodowej oraz
przetwarzanie danych
osobowych w celu
monitoringu. Kopia
zaswiadezenia o
odbyciu szkolenia,
Whrioski odrzucone —
kategoria BE10,

W przypadku szkolen
organizowanych dla
podmiotéw
gospodarczych i
imnych, teczke zaklada
sie dia jednostki
organizacyjnef, dla
ktdrej prowadzone jest
szkolenie. Zawiera
ona umowe szkolenia,
dokumenty rejestrowe
KRS, dane osobowe
pracownikow
delegowanych na
szkolenie oraz kopie
zaswiadczen o odbyciu
szkolenia.

Raoioctr wirdamickh
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Dokumentacja dotyczgca realizac)l projekiu

3910

Zalozenia organizacyjno — programowe

Be

Regulamin realizacji
projektu z kartami
opisu stanowisk, plany
i programy zajec.
Regulacje zewnetrzne
- kategoria BEI(0

3911

Dokumentacja dotyczaca administracji i
zarzadzania projektem

B50

Be

Listy ptac wraz z
wumowami cywilno -
prawnymi i
rachunkami.

Umowy anulowane,
karty czasu pracy, —
kategoria BEI()

3912

Dobor dostawcow materiatow i ustug

BE10

Be

Drugi egzemplarz
dokumentacji
zwiqzane] z
postepowanient o
udzielenie zamowienia
publicznego znajduje
sig w DZP,

3913

Dokumentacja dotyczaca kadry
dydaktycznej

B50

Be

Listy plac wraz z
umowami cywilno -
prawnymi i
rachurkami.
Umowy anulowane,
karty czasu pracy —
kategoria BEI0

3914

Dokumentacja dotyczaca beneficjentow
ostatecznych

B50

Akta_beneficjientow
ostatecznych (dla
kazdego beneficjenta
ostatecznego prowadzi
sie oddzielng teczke
obejmujqeq: whiosek
0 przyjecie na
szkolenie, formularz
zgloszeniowy,
akceptacje wniosku,
zaswiadczenia
potwierdzajqce
wyksztalcenie, ksero
dowodu osobistego,
oswiadczenie
wyrazajqce zgode na
badanie ich sytuacji
zawodowej oraz
przetwarzanie danych
osobowych w celu
monitoringu. Kopia
zaswiadczenia o
odbyciu szkolenia.
Wnioski odrzucone —
kategoria BEI(.

W przypadku szkolen
organizowanych dla
podmiotcw
gospodarczych i
innych, teczke zaktada
sie dla jednostki
organizacyjnej, dla
ktcref prowadzone jest
szkolenie. Zawiera
ona umowe szkolenia,
dokumenty rejestrowe
KRS, dane osobowe
pracownikéw
delegowanych na
szkolenie oraz kopie
zaswiadczen o adbyciu
szkolenia.

Rejestr wydanych




zaswiadczen,
Ewidencja
beneficjentow

ostatecznych (np..
listy osob
zakwaliftkowanych na
szkolenia , kursy,
wyjazdy) — kategoria
BEI0
392 Inna dokumentacja projektowa okres przechowywania
liczony jest od czasu
zakonczenia realizacyi
projektu
3920 J| Umowy zawierane w ramach realizacji B10 -
projektu
3921 J| Whnioski o ptatnosé B10
3922 | Staze B10 Be
3923 J| Wsparcie szkoleniowo doradcze B10 Be
3924 | Wsparcie pomostowe B10 Be
3925 | Korespondencja z instytucja B10 Be
40 | Zalozenia organizacyjno-programowe studiow wyzszych oraz
nauczania i wychowania
403 Planowanie, organizacja i realizacja pracy
dydaktyczno - wychowawczej
4030 §| Organizacja procesu nauczania BE10 Be Szkolne Plany
Nauczania, Szkolny
Zestawy Programow
nauczania, Szkolny
Zestaw Podrecznikow
4031 J Organizagja roku szkolnego BE10 Be Arkusz organizacyjny,
kalendarz roku
szkolnego, tygodniowe
plany zajec,
harmonogramy
praktycznej nauki
zawadu, przydziafy pracy
nauczycieli, przydzialy
zadarn | obowigzkow
nauczycieli, komisje
i zespofy zadaniowe
4032 | Planowanie i realizacja zadan dydaktyczno BE10 Be Plany pracy |
— wychowawczych w danym roku Sprovkearddpisz ich
realizacji,
szkolnym
4033 | Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, A Be
dydaktyczno wychowawcze, programowe,
organizacyjne w szkole
4034 J Ustalenie profilow i zawodow w BE10 Be
ksztalceniu
411 Limity i odptatnos¢ za studia i nauke BS Be propozycje, inna
korespondencja, decyzje
0 wysokosci limitdw |
odptatnosci w uchwatach
Senatu | Rady
Pedagogicznej
4121 § Uczelniana i szkolna Komisja Rekrutacyjna A Be Jak w klasie 4120
4123 J| Odwotania w sprawie przyje¢ na studia i do B2
szkoty
42 Organizacja i tok studiow oraz nauki
4215 ) Urlopy, przeniesienia, wznowienie B3 Be
studiow, nauki i skreslenia




[ 421 y oK nauki BE10 -
{ 4217 J| Organizacja zaje¢ pozalekeyjnych BE10 -
4218 | Olimpiady oraz konkursy przedmiotowe i BE10 Be
tematyczne
4219 | Praktyczna nauka zawodu BE10 -
4242 § Wycieczki B5 Be
4254 | Ksi¢gi uczniow A -
4255 § Dzienniki lekcyjne A -
4256 § Arkusze ocen. Ksiegi arkuszy ocen A -
4257 || Dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych A -
427 Szkolenia i kursy
4270 | Inne szkolenia i kursy zawodowe B3 Be Listy uczestnikow,
zaswiadczenia i inne
dokumenty, kurséw i
szkolen organizowanych
przez Uczelnie i szkofe
4271 |l Prace kontrolne stuchaczy BE10 - Prace kontrolne, karty
oceny prac kontrolnych
4272 | Egzaminy semestralne w szkolach dla BE10 - Prace egzaminacyjne,
doros{ych karty oceny, protokoty
egzaminacyjne
4273 || Egzaminy klasyfikacyjne BES0 - Zadania egzaminacyjne,
prace egzaminacyjne,
karty oceny, protokoty
egzaminacyjne.
Wymieniong
dokumentacje dofgcza
sie do arkusza ocen.
4274 || Egzaminy poprawkowe BE10 B Jak w4273
4275 || Sprawdziany wiedzy i umiejetnosci BE10 = Zadania, prace, karty
oceny, protokoty.
Wymieniong
dokumentacje dofgcza
i sie do arkusza ocen,
4276 J Organizacja i przebieg egzaminow BE10 X min. korespondencja,
komisje egzaminacyjne,
zestawy zadar
egzaminacyjnych,
Zarzqdzenio Dyrektora,
Podteczki dla kazdego
rodzaju egzamindw
4277 ¥ Osrodek egzaminacyjny BE10 = Whioski, powotania
korespondencja
4278 || Zgtaszanie ucznioéw i stuchaczy do OKE BES “ Deklaracje, listy,
_ potwierdzenia
429 Nadzor pedagogiczny
4290 §| Nadzor pedagogiczny zewnetrzny BE10 Be Wizytacje kompleksowe,
czgstkowe. Ewaluacje,
kontrole
4291 | Nadzor pedagogiczny wewnetrzny BE10 Be Plan nadzoru,
sprawozdania z realizacji
planu nadzoru
4292 || Roczne informacje o dzialalnosci Uczelnii | BE10 Be
szkoty

43

Studenci i uczniowie




430 Podstawowe ustalenia w sprawach BS Be
studenckich i uczniow
432 Sprawy dyscyplinarne studentow i uczniow B10 Be
435 Ewidencja studentow 1 uczniow
4354 | Legitymacje studenckie, indeksy 1 B5 - rejestry wydanych
: . legitymacji i indeksdw,
legitymacje szkolne somihani
4355 | Teczki osobowe uczniow BES0 - Dokumentacja uczniow
sktadana w momencie
rekrutac)i i zwracana po
zakoriczeniu pobytu w
placowce, uczen
potwierdza odbior
dokumentacji.
4356 | Nieodebrana dokumentacja rekrutacyjna BS -
436 Rejestr zaswiadczen w sprawach B5 B takze zaswiadczenia dia
T ¥ bankow w sprawach
0
sobowych studentow i uczniow resiyithw siodenakioh
4377 | Komisje stypendialne BS Be
4384 | Dzialalnos¢ Samorzadu Uczniowskiego BE10 Be
46 Absolwenci
460 Oferty pracy dla studentdow 1 absolwentow B3 -
461 Dokumentacja promocyjna i informacyjna BS
462 Szkolenia 1 inne dziatania na rzecz B5 Be
studentow
463 Fundacje, stowarzyszenia, instytucje B5 Be
charytatywne, wolontariat
464 Kontakt z absolwentami B5 Be
4640 J Baza absolwentéw A Be
4641 | Zjazdy absolwentow A Be
47 Wspolpraca z zagranica
470 Ogolne zasady, programy, porozumienia, A -
umowy
471 Kontakty zagraniczne 1 wymiana BE10 Be
doswiadczen
472 Przyjmowanie gosci z zagranicy BE10 -
473 Miedzynarodowe programy edukacyjne BE10 Be
4730 J| Migdzynarodowa wymiana studentow B10 Be Umowa trdjsironna
miedzy PWSIHiP w Lomzy,
uczelniq partnerskq a
studentem —
porozunienie o
programie studiow,
umowa dwustronna
miedzy PWSIiP w Lomzy
a studentem. Teczka
asobowa studenta,
zawierajqea formularz
rekrutacyfny, wniosek
wyjazdowy, umowe,
program studiow,
harmonogram studiow,
kopie wykazu ocen,
przedmiotow i tlosci
godzin - kategoria BES(
4731 || Migdzynarodowa wymiana pracownikow B10 Bc Dia kazdego pracownika

zaklada sie osobng



teczke zawierajgeq:
whiosek wyjazdowy,
umowe z pracownikiem
wyjezdzajqcym,
zaswiadezenie z uczelni
parinerskiej, rozliczenie
z wyjazdow —
asSwiadczenie imienne
pracownika z wydatkow
zwiqzanych z wyjazdem.
Sprawozdanie z wyjazdu
nauczyeiela
akademickiego —

kategaria A

4732 | Program ERAZMUS i inne

B10

Dopisac oznaczenie
nazwy programu




Wykresla si¢ nastepujgce symbole i hasta klasyfikacyjne

Zatacznik Nr 2

187 Opieka nad emerytami i rencistami B5 Be
188 Mieszkania pracownicze
1880 | Mieszkania stuzbowe B5 Be | umowy najmu,
rozliczenia
CZYNSZOW
1881 | Uslugi hotelarskie B5 Be | skierowania,
rozliczenia itp.
193 Zaswiadczenia w sprawach osobowych BS -




