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OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt,
opiera sig na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu
w wykazie akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Panistwowa
Wyisza Szkota Zawodowa w Glogowie, a tym samym cato$ci dokumentacji,
ktéra powstaje i jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej
niezalezno$ci od struktury organizacyjnej Paristwowej Wyzszej SzKoty
Zawodowej w Glogowie i od podziatu jej kompetencji.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigetnej, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnieni, ktorymi
zajmuje sie Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie, a tym samym
catoéci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na
maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”.
W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu
(minimum - dwie, maksimum - dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych
rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koricowej, czyli
klasy oznaczonej Kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sig spis spraw lub w
ramach ktérej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach
spraw.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych
odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2015 r.
poz. 1446).

5. Wpykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo
powiagzana z klasg wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu
zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposéb klasa wyzszego rze¢du
mieéci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu
w ramach tej klasy

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacjg cyfr:
1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;
2) dlaKlas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99”;
3) dlaKlas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,999";
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,9999".

7. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez Panstwowag Wyzsza
Szkote Zawodowa w Glogowie do dodania nowych klas, w trybie i na zasadach
okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia Rektora nr 39/2017 z dnia 11 pazdziernika 2017 r. w sprawie

N



wprowadzenia Instrukcji Kkancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz Jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

8.  Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
a) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 6;
b) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
c) w przypadku klas konicowych - kategoria archiwalna, o ktorej mowa w ust. 4.

9. Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szczegélowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw
przechowywania lub okre$lenia kryteriéw dla przysztej ekspertyzy archiwalnej.
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Wykaz haset I i Il rzedu

0 ZARZADZANIE
00 | Organy kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$c i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promocja
07 | Wspétdziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg, rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 | Ewidencja osobowa
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikdw
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
23 | Gospodarka materiatlowa
24 | Transport, faczno$é, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamowienia publiczne
3 FINANSE I OBSEUGA FINANSOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw ksiegowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiegowo$¢ i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw specjalnych
34 | Optaty i ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
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36 | Dyscyplina finansowa
DYDAKTYKA

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
studiéw wyzszych

41 | Rekrutacja

42 | Ewidencja studentéw

43 | Organizacja i tok studiow

44 | Ukonczenie studiéw

45 | Sprawy dyscyplinarne studentéw

46 | Sprawy socjalno-bytowe i bezpieczenstwo studentow

47 | Dziatalnos$¢ studencka

48 | Studia podyplomowe

49 | Ksztalcenie ustawiczne
DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA I ROZWO] KADRY

50 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
badan naukowych, wiasno$ci intelektualnej i rozwoju kadry

51 | Badania naukowe

52 | Rozwdj kadry naukowo-dydaktycznej

53 | Konferencje naukowe
ZBIORY BIBLIOTECZNE Il WYDAWNICTWA

60 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zarzadzania zbiorami bibliotecznymi i wydawnictw

61 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

62 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych

63 | Konserwacja zbioréw bibliotecznych

64 | Wydawnictwa
ZLOBEK

70 | Ewidencja i rozliczanie pobytu dzieci w ztobku

71 | Teczki osobowe dzieci

72 | Listy obecno$ci dzieci

73 | Obstuga organizacyjno-techniczna funkcjonowania ztobka
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