JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

WYZSZEJ SZKOLY OFICERSKIEJ
SIE. POWIETRZNYCH

obowiazuje od 1 stycznia 2015 r.

WSTEP

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Wyzszej Szkoty Oficerskiej Sit Powietrznych
w Degblinie zostal opracowany na podstawie obowigzujacych aktow normatywnych
zewngtrznych, wewngtrznych regulacji prawnych Uczelni oraz informacji z komorek
organizacyjnych, co do rodzaju wytwarzanych dokumentéw i okresu ich przydatnosci dla celow
stuzbowych, szkoleniowych i naukowo-badawczych.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oparty zostat na systemie klasyfikacji dwustopniowej,
ktora dzieli cato$¢ dokumentacji na 21 klas pierwszego stopnia (wykaz tytutow haset
klasyfikacyjnych); klasy drugiego stopnia podziatu zawieraja wszystkie rodzaje dokumentow
otrzymywanych i powstatych w komorkach organizacyjnych Uczelni (czgs¢ tabelaryczna).

Wykaz akt stanowi podstawe do wlasciwego, zgodnego z zasadami i1 procedurami
uporzadkowania akt w kazdej komodrce organizacyjnej. Jest wykazem rzeczowym opartym na
systemie podziatu zadan dla catej Uczelni. Oznacza to, iz akta jednorodne tematycznie z ré6znych
komorek organizacyjnych bedg posiada¢ ten sam symbol klasyfikacyjny 1 czas przechowywania
konkretny dla konkretnego hasta klasyfikacyjnego.

Za prawidtowe klasyfikowanie, kompletowanie i przekazywanie do archiwum
wytwarzanych dokumentow odpowiadaja komorki organizacyjne, w ktorej dokumentacja zostata
wytworzona.

Sciste przestrzeganie tych zasad wymagane jest celem prawidlowej regulacji obiegu
dokumentow w Uczelni oraz zapewnienia ich kompletnosci. Pozwoli takze na uporzadkowany
proces przekazywania materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do Archiwum

Uczelni.



Klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji

Dokumentacje powstajaca w wyniku dziatalno$ci Wyzszej Szkoty Oficerskiej Sit Powietrznych

ze wz
1

a)

b)

gledu na jej wartos¢ historyczng i praktyczna, dzieli si¢ na:
Materialy archiwalne - akta i dokumenty, ktére ze wzgledu na posiadang warto$¢
historyczng przechowywane sa wieczyscie. Materiaty archiwalne oznaczone sa symbolem
literowym A.
Dokumentacje niearchiwalng - nie stanowigcg materiatow archiwalnych, podlegajaca
brakowaniu po uplywie okreSlonego przepisami okresu jej przechowywania.
Dokumentacja oznaczona jest symbolami B, BE, Bc:
symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej, np. B10, B20, B50 oznacza si¢ dokumentacje,
ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu.
Przeprowadza si¢ je po dniu 1 stycznia roku nast¢gpnego po roku, w ktorym wygasa okres
jej przechowywania,
symbolem BE z dodaniem cyfry arabskiej, np. BE10, BE20, BE50 oznacza si¢
dokumentacje¢, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie archiwalnej. Ma ona na celu oceng jej warto$ci ze wzgledu na charakter, tres¢
I znaczenie informacji w niej zawartej. Ekspertyze archiwalng przeprowadza Centralne
Archiwum Wojskowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji, wtacznie
z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne,
symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym. Po
utracie przez t¢ dokumentacje przydatnosci praktycznej przeprowadza si¢ brakowanie,

nie wczesniej niz po uptywie jednego roku od daty jej wytworzenia.
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A. WYKAZ TYTULOW HASEL KLASYFIKACYJNYCH
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Zarzadzanie

Dzialalno$¢ operacyjna

Gotowos$¢ bojowa i mobilizacyjna
Szkolenie

Planowanie i sprawozdawczos$¢
Statystyka

Kontrole

Kadry

Morale i dyscyplina wojskowa

. Katastrofy i wypadki

. Szkolnictwo i dziatalno$¢ naukowo — badawcza
. Wynalazczo$¢ 1 racjonalizatorstwo

. Finanse 1 ksiggowos¢

. Gospodarka sprzetowo — materiatlowa

. Gospodarka nieruchomog$ciami

. Wspolpraca krajowa 1 zagraniczna

. Ochrona informacji niejawnych 1 obstuga kancelaryjna
. Dziatalno$¢ archiwalna

. Dziatalno$¢ Biblioteki Glownej

. Organizacje studenckie

. Pozostale formy wspierajace ksztatcenie
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ZARZADZANIE

1 | Akty normatywne stanowigce podstawe prawng A Statut, regulaminy, rozkazy i

organizacji i zakresu dziatania Uczelni wytyczne do dziatalno$ci

2 | Rozkaz dzienny Rektora — Komendanta A

3 | Akty normatywne Rektora - Komendanta A Decyzje administracyjne,
zarzadzenia wewnetrzne,
rozkazy w sprawie — dla
kazdego normatywu osobne
teczki

4 | Akty normatywne nie stanowigce podstawy prawnej Bc

organizacji i zakresu dziatania Uczelni (wchodzace)

5 | Organy kolegialne Uczelni A Protokoty, uchwaly senatu,
rad naukowych, komisji
metodycznych — oddzielne
teczki i ewidencja
prowadzona dla kazdego
organu

6 | Materiaty na posiedzenia B10

7 | Decyzje, zarzadzenia wewngtrzne A Zastepcy Rektora -
Komendanta, Prorektora ds.
Ksztalcenia, Prorektora ds.
Nauki, Kanclerza

8 | Akty normatywne stanowigce podstawe prawng A Decyzje, zarzadzenia

organizacji i zakresu dziatania wydziatow wewnetrzne Dziekanow
Wydzialow

9 | Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i 0s6b A Ramowy zakres obowigzkow

funkcyjnych 0s6b funkcyjnych

10 | Delegowanie uprawnien decyzyjnych B10 Rejestr udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien
przez Rektora Uczelni

11 | Materiaty z narad, odpraw B10 Protokoty, sprawozdania

12 | Obstuga prawna Uczelni B10 Akta spraw procesowych,
repertoria spraw, rejestr
opinii prawnych

13 | Opinie prawne — wilasne B10 Opinie dotyczace oficjalnych

dokumentow
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14 | Ewidencja aktéw normatywnych B10 Rozkazow, zarzadzen,
decyzji, uchwat, wytycznych
wtadz Uczelni dla kazdego
organu (takze organu
kolegialnego) odrgbny rejestr

15 | Opiniowanie zewnetrznych aktow normatywnych B5

16 | Dokumentacja etatowa Bc Etat, tabele naleznosci, tabela
ruchu stanu osobowego

17 | Dokumentacja zmian organizacyjno — kadrowych B10

18 | Dokumentacja uwtaszczeniowa WSOSP A Rejestracja w tomach

19 | Rozkazy dzienne jednostek organizacyjnych Uczelni B5 Dowddcoéw pododdziatow,
szefow kursow

20 | Kroniki i ksiggi pamiagtkowe A

21 | Dziatalno$¢ promocyjna B5 Dokumentacja zwigzana z
organizacjg i przebiegiem
uroczysto$ci o charakterze
panstwowym lub
wojskowym

DZIALALNOSC OPERACYJNA

1 | Dokumentacja reagowania kryzysowego BE15

2 | Ochrona obiektéw wojskowych B5 Plany ochrony, ksigzka
ewidencji zdeponowanych
przedmiotow, ewidencja wejs$¢
i wyj$¢ oraz wydawania
kluczy, dokumentacja
przebiegu stuzby (dyzuru) i
systemu przepustowego,
instrukcje, meldunki, ksigzka
kontroli obiektow

3 | Dane o armiach obcych Bc

4 | Dokumentacja wspotdziatania Sit Zbrojnych RP z sitami Bc

zbrojnymi innych panstw

5 | Dokumentacja wspoldziatania Sit Zbrojnych RP z NATO Bc

6 | Cwiczenia dowédczo-sztabowe BE10 | Treningi sztabowe

7 | Dokumentacja pododdziatu B5 W tym: ksigzka

opuszczajacych miejsce
przebywania, ksigzka chorych
pododdziatu, rozkazy dzienne
pododdzialow

8 | Dokumentacja shuzby wewngetrznej jednostki B5 ksigzka meldunkow zohierzy

petniacych stuzbe, instrukcja
oficera dyzurnego, zbiorcze
rozliczenie bojowe, imienne
rozliczenie bojowe, ksigzka
ewidencji uzbrojenia i sprzgtu
wojskowego wyd. z pododdz.
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GOTOWOSC BOJOWA I MOBILIZACYJNA

Dokumentacja gotowos$ci bojowej i mobilizacyjne;j

Bc

Plany osiggania gotowosci do
podjecia dziatan,
dokumentacja logistycznego i
medycznego zabezpieczenia
mobilizacyjnego rozwinigcia,
rozkazy i dokumentacja
personalno — mobilizacyjna,
zarzadzenia i wytyczne
otrzymane, instrukcje wtasne,
kopie meldunkow o stanie
bojowym, zapotrzebowanie na
uzupelnienie potrzeb
mobilizacyjnych, karty
gotowosci bojowej

Pracownicze przydziaty mobilizacyjne

Bc

Plany mobilizacyjne jednostki czasu pokojowego

Bc

Cwiczenia zotnierzy rezerwy

Bc

Plany i listy powotania
zonierzy rezerwy, plany
przeprowadzenia ¢wiczen,
plany szkolenia, plany —
konspekty, karty pracy,
protokoty dotyczace ¢wiczen.

SZKOLENIE

Programy szkolenia

Programy szkolenia
uzupetniajacego zotnierzy i
pracownikéw wojska Uczelni

Analizy i oceny stanu wyszkolenia (catoSciowe)

Programy szkolenia kursowego na potrzeby Sit Zbrojnych

W tym szkolenia rezerw

Dokumentacja ewidencji wynikow kursow/szkolen

B50

Rozkazy personalne o
rozpoczeciu/zakonczeniu
kurséw/szkolen,
harmonogramy ITS, listy ocen
(zaliczeniowe/egzaminacyjne)
, harmonogramy szkolenia
wojskowego kandydatow na
oficerow, karty okresowych
osiaggni¢¢ — stuchaczy ITS,
protokoty komisji
egzaminacyjnych z egzaminu
na oficera, protokoty
ukonczenia kursow/szkolen,
rejestr Swiadectw/zaswiadczen
ukonczenia kurséw/szkolen,
zaswiadczenia o ukonczeniu

praktyk

Sprawozdania z przeprowadzonych egzaminow dla
zotierzy zawodowych szkolonych na potrzeby MON

B10
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Dokumentacja realizacji szkolenia B3 Szkolenie kursowe i
przeszkolenia realizowane w
Uczelni

Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc

dzialalno$ci szkoleniowej

PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

Plan zasadniczych przedsiewzie¢ WSOSP

A

Inne roczne i wieloletnie plany
dziatalno$ci Uczelni

Sprawozdania roczne z dziatalnosci WSOSP

A

Pozostate plany i sprawozdania

B5

Pétroczne, kwartalne,
miesi¢czne

STATYSTYKA

Analizy i oceny statystyczne problemowe i kompleksowe

Jeden egzemplarz wysytany
do jednostek nadrzednych,
drugi egzemplarz
przechowywany w kancelarii
WSOSP

Zbiorcze opracowania zagadnien problemowych

Materiaty zrodtowe do opracowan statystycznych

Bc

Sprawozdania do Gtéwnego Urzedu Statystycznego

B10

KONTROLE

Akta pokontrolne

Wystapienie pokontrolne i
jego projekt albo
sprawozdanie oraz zgloszone
zastrzezenia i dokumenty
zwigzane z ich rozpatrzeniem,
meldunek o usunigciu zalecen
pokontrolnych, harmonogram
realizacji zalecen
pokontrolnych

Akta pokontrolne z kontroli merytorycznych i
specjalistycznych

BE10

Prowadzone w oparciu o inne
akty niz ustawa z dnia 15.07.
2011 r. o kontroli w
administracji rzadowej

Nadzory stuzbowe

BE10

Protokoty, meldunki, notatki,
wyjasnienia, harmonogramy
wynikajace z kontroli
wewngtrznych prowadzonych
w Uczelni

Ksigzka kontroli

B10

Kontrole zewnetrzne,
wewnetrzne

Zarzadzanie ryzykiem

B10

Zbiorcze raporty i analizy,
rejestr ryzyk

Audyt wewngtrzny

B10

Roczny plan audytu,
sprawozdania z wykonania
rocznego audytu, procedury
audytu, dokumentacja
realizacji zadan audytowych

str. 7




7 | Kontrola zarzadcza B10
8 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc
dzialalno$ci kontrolnej
KADRY
1 | Rozkazy personalne Rektora — Komendanta A
2 | Analizy i oceny kadrowe A
3 | Protokoty przyjecia — przekazania obowigzkow A Jeden egzemplarz wysytany
Rektora — Komendanta Uczelni do jednostek nadrzednych,
drugi egzemplarz
przechowywany w WSOSP
4 | Protokoly przyjecia — przekazania obowigzkow osob B10
funkcyjnych i kierownikow komoérek wewnetrznych
5 | Teczka akt personalnych kandydata na zolierza B10 | Dla kandydatow, ktorzy nie
zawodowego ukonczyli studiow oraz
szkolenia w ramach Studium
Oficerskiego
6 | Teczka akt personalnych zotierza zawodowego B50
7 | Rejestr teczek akt personalnych Zotierzy zawodowych B50
8 | Ksigga etatowa A
9 | Teczka akt osobowych pracownikow wojska BES0
10 | Wykazy imienne Zotierzy i pracownikow wojska Bc Odrebny dla zohierzy i
kandydatoéw na zohierzy
zawodowych
11 | Skorowidze osobowe B50 | Zotnierzy i pracownikow
wojska oraz studentow
12 | Ksiazka ewidencyjna A Zohierzy i pracownikow
wojska
13 | Wykazy imienne Zotnierzy i pracownikow wojska Bc
14 | Ewidencja prosb, skarg i wnioskow B10
15 | Prosby, skargi i wnioski B5
16 | Sprawy socjalne B5 Zohierzy i pracownikoéw
wojska — odrebne teczki;
dziatalno$¢ Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych
17 | Konkursy na obsade stanowisk B5 Protokoty z prac komisji
18 | Swiadectwa stuzby zohierzy zawodowych B50
19 | Rejestry B10 | Wydanych legitymaciji,

swiadectw itp.

str. 8




20 | Dyscyplina pracy B3 Listy obecnos$ci pracownikow,
zwolnienia lekarskie,
ewidencja urlopu
wypoczynkowego, ewidencja
pracy po godzinach
stuzbowych

21 | Kontrakty na petnienie zawodowej stuzby wojskowe;j B50

22 | Dokumentacja postgpowan dyscyplinarnych wobec BE15

pracownikow wojska

23 | Wyrdznienia dla studentéw i pracownikéw wojska B10 | Protokoty z posiedzenia
Komisji; osobne teczki dla
kazdej z grup

24 | Wyciagi z rozkazoéw personalnych MON Bc

25 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc

dzialalno$ci kadrowej
MORALE | DYSCYPLINA WOJSKOWA
1 | Meldunki i informacje o nastrojach A
2 | Sprawozdania, oceny i analizy dyscypliny wojskowej A
3 | Rejestr postepowan dyscyplinarnych A

4 | Meldunki o wypadkach i naruszeniach dyscypliny B15 | Meldunki o wypadkach, (o
naruszeniu dyscypliny
wojskowej), meldunki o
sprawcach wypadku
(zdarzenia)wyniktego z
razgcego haruszenia prawa
przez zokierza, meldunki o
sposobie ukonczenia
postgepowania karnego,
uchyleniu albo zmianie
prawomocnego orzeczenia
dyscyplinarnego

5 | Akta postgpowania dyscyplinarnego B15 | Akta postepowania
skutkujgcego odwolaniem z
zajmowanego stanowiska
stuzbowego oraz usunieciem
ze stuzby kandydackiej,
przygotowawczej, okresowej
stuzby wojskowej albo z
zawodowej stuzby wojskowej-
kat. , A"

6 | Dokumentacja i ewidencja zwigzana z wyrdznieniem na BE15

podstawie wojskowych przepisow dyscyplinarnych
7 | Ewidencja meldunkow o wypadkach i naruszeniach A

dyscypliny
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8 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc
pracy spoteczno-wychowawczej i dyscypliny
10 KATASTROFY | WYPADKI
1 | Ksiazka kontroli stanu bhp B10
2 | Dokumentacja powypadkowa B10 | Zohierzy, pracownikow
wojska, studentow cywilnych
— osobne teczki
3 | Rejestr wypadkow B10 | Zohierzy, pracownikow
wojska, studentéw cywilnych
— prowadzone oddzielnie
4 | Dokumentacja dotyczaca chordb zawodowych B40 | W tym: rejestr chorob
zawodowych, wnioski,
korespondencja i decyzja w
sprawie. Kopia decyzji
5 | Dokumentacja zatrudnienia na stanowiskach narazonych B40
na dziatanie czynnikoéw szkodliwych
6 | Wyniki badan pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla B3
zdrowia w srodowisku pracy
7 | Rejestr czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia na B40
stanowiskach pracy
8 | Rejestr czynnikoéw rakotwodrczych na stanowiskach pracy B40
11 SZKOLNICTWO I DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
1 | Przepisy normujace dziatalno$¢ naukowo-badawcza B5
(otrzymane)
2 | Programy i plany badan naukowych A Wieloletnie i roczne
3 | Opracowania koncowe prac naukowo-badawczych A Dotyczy takze opracowan
etapowych, ktore nie znalazty
odzwierciedlenia w
opracowaniach koncowych
4 | Projekty wstepne oraz opracowania robocze planow, Bc
sprawozdan otrzymane do wiadomosci i stuzbowego
wykorzystania
5 | Plany i sprawozdania roczne jednostkowe i zbiorcze Bc
6 | Dokumentacja obstugi dziatalnosci naukowo-badawczej B10 | Osobne teczki dla kazdej
pracy naukowo-badawczej
7 | Ewidencja prac naukowo-badawczych A
8 | Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja naukowe i A Umowy, programy, raporty,
seminaria wlasne oraz udziat wlasny w konferencjach referaty, protokoty, wnioski,
organizowanych przez podmioty zewnetrzne sprawozdania
9 | Akty normatywne regulujace zasady funkcjonowania i A Biuro Badan - dokumentacja
obstugi procesu badawczego administracyjna dotyczaca
zarzadzania i1 obstugi procesu
badawczego
10 | Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu BE15 | Dokumentacja merytoryczna
finansowanego ze zrddet budzetowych projektu
11 | Zbiorcze sprawozdania z dziatalnosci naukowo-badawczej A

oraz pozyskiwania i wykorzystywania srodkow na nauke
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12 | Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu BE15 | Biuro ds. Projektow i
finansowanego ze zrodet pozabudzetowych. Wspotpracy
13 | Wspolpraca z instytucjami z obszaru nauki i szkolnictwa BE15 | Umowy oraz aneksy
wyZzszego oraz otoczeniem gospodarczym Uczelni.
14 | Whnioski 0 dofinansowanie projektow ze srodkow Unii B10
Europejskiej oraz innych zrodet pozabudzetowych
15 | Sylabusy B5
16 | Dokumentacja nauczania Studium Oficerskiego B50 | Rejestr wydanych swiadectw,
przebieg nauczania
17 | Teczka akt osobowych studenta B50 | 1egz. pracy licencjackiej,
inzynierskiej, magisterskiej do
teczki studenta
18 | Dokumentacja ewidencji studentéw B50 | W tym: album studentow,
ksiega dyploméw, ksiega
stuchaczy studiow
podyplomowych
19 | Rejestry B10 | Wydanych legitymacji i
indeksow, zaswiadczen,
decyzji Komisji stypendialnej,
decyzji Dziekana w
indywidualnych sprawach
studenckich
20 | Dokumentacja Komisji Rekrutacyjnej B10 | Prowadzona odrgbnie dla
studentéw cywilnych i
wojskowych (takze: meldunki
0 stanie rekrutacji) Rejestr,
protokoty posiedzen komisji,
decyzje, odwotania, egzaminy
wstepne — osobne teczki dla
kazdego wydziatu
21 | Dokumentacja organizacji roku akademickiego Bc W tym: przydziaty zajec i
plany obciazenia
dydaktycznego, hospitacje
zajeé, karty przedmiotow,
rozktady zaje¢ — osobne teczki
dla kazdego wydziatu
22 | Rozliczenia z przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych B10 | Dla kazdego wydziatu
odrebne teczki roczne
23 | Protokoty zaliczeniowe i egzaminacyjne B50
24 | Dokumentacja egzaminu oficerskiego BES50
25 | Dokumentacja praktyk studenckich B5 Programy i dokumentacja
26 | Dokumentacja Osrodka Technologii Informacyjnych B5
27 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc

ksztatcenia i dziatalno$ci naukowo-badawczej w Uczelni

12

WYNALAZCZOSC 1 RACJONALIZATORSTWO
1 | Projekty wdrozone A
2 | Sprawozdania, analizy, oceny wynalazczosci i A

racjonalizatorstwa
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Ewidencja wnioskow

Protokoly Uczelnianej Komisji ds. Dziatalnosci
Racjonalizatorskiej

B10

Dokumentacja manipulacyjna dotyczaca wynalazczosci

Bc

13

FINANSE I KSIEGOWOS

Sprawozdanie finansowe

Okreslone w ustawie 0
rachunkowosci, w tym: bilans,
rachunek zyskow i strat,
informacje dodatkowe i
pozostate.

Roczny plan finansowy

W tym plan rzeczowo-
finansowy

Sprawozdania finansowe budzetowe i rozliczenia dotacji

podmiotowych

RB 70, RBN, RBZ,
rozliczenia dotacji
podmiotowych i inne

Dokumentacja finansowa raporty kasowe

B5

Raporty kasowe i dowody
wptaty, dowody wptlaty i inne
dokumenty zrédtowe

Dokumentacja finansowa wyciagi bankowe

B5

Wyciagi bankowe i inne
dokumenty zroédtowe obrotu
bezgotdéwkowego

Dokumentacja finansowa wyciagi bankowe ZFSS

BS

Wyciagi bankowe
Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

Polecenia ksiggowe

BS

Dowody ksiggowe zapisanych
zdarzen gospodarczych
ujetych memoriatowo
(zestawienia list uposazen,
ptac, polecenia ksiggowe,
faktury, noty ksiggowe, noty
obcigzeniowe)

Ewidencja sprzedazy

BS

Rozliczenia kas fiskalnych,
paragony, faktury sprzedazy,
dokumenty wewnetrzne)

Dokumentacja finansowa-rejestry VAT

BS

Rejestry VAT sprzedazy i
zakupu

10

Dokumentacja finansowa informacja o dochodach PIT

BS

Wydruki z programu,
informacje o dochodach oraz o
pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy

11

Dokumentacja podatkowa

BS

Podatek VAT, podatek
dochodowy od 0s6b prawnych
(deklaracje i dowody
zrodtowe)

12

Dokumentacja finansowa i ksiggowa dotyczaca realizacji
projektow

B15

Unijnych, naukowych,
grantoOw — odrebne teczki

13

Zbiory zapisow ksiggowych

B10

Zestawienia obrotow i
zapiséw kont, dzienniki
ksiggowan

14

Dokumentacja finansowa-listy ptac

B50

Listy ptac i dokumenty
zroédtowe do naliczania
wynagrodzen
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15 | Listy uposazen B50 | Uposazenia zotnierzy
zawodowych i kandydatéw na
zohierzy zawodowych

16 | Dokumentacja finansowa-karty zbiorcze ptac B50 | Wydruki z programu obstugi
wynagrodzen (kartoteki
wynagrodzen, zasitkow, list
dodatkowych i pomocnicze)

17 | Materiaty zrodtowe do listy uposazen B50

18 | Karty uposazen zohierzy zawodowych B50

19 | Dokumentacja finansowa-gospodarka magazynowa B5 Dokumenty gospodarki
materialowej (dowody
przyjecia i rozchodu
magazynow)

20 | Pozabilansowa ewidencja sprzgtu i materiatow B10 | Dokumenty obrotow
materiatowych ewidencji
ilo$ciowo - wartos$ciowej

21 | Dokumenty finansowe wyodrebnionej dziatalnosci BS Dowody ksiggowe

gospodarczej potwierdzajace zdarzenia
gospodarki towarowej
(dowody wydania, faktury,
raporty i inne)

22 | Zamo6wienia wystawienia faktury B5 Zamoéwienia na ushuge, rejestr
zamowien

23 | Dokumentacja finansowa-dokumenty rozliczeniowe ZUS BE5 | DRA, RCA, RZA, RSA

24 | Dokumentacja finansowa-dokumenty zgtoszeniowe ZUS BE5 | ZUA, ZZA, ZIUA, ZCNA,
ZCZA

25 | Dokumentacja finansowa-dokumenty wyrejestrowania BE5 | ZWUA, ZCNA, ZCZA

ZUS

26 | Dokumentacja wspotpracy z bankiem B5 Umowy rachunkow
bankowych, karty wzoréw
podpiséw, pelnomocnictwa

27 | Raporty kasowe walutowe B5 Dowody wyptaty, dowody
wplaty i inne dokumenty
zrodtowe

28 | Wyciagi bankowe B5 Wyciggi bankowe i inne

dokumenty Zrodtowe obrotu
bezgotowkowego — Centralny
Plan Rzeczowy, Projekty
Badawcze Wtasne, Inwestycje
Budowlane, Fundusz Pomocy
Materialnej Studentow,
Fundusz Zasadniczy,
Przychody Wtasne,
Zabezpieczenia i Wadia, inne

str. 13




29

Memorialy

BS

Dokumenty zrodlowe
potwierdzajace zaksiegowane
operacje gospodarcze
(zestawienia list uposazen,
ptac, polecenia ksiggowe,
faktury, noty ksiggowe, noty
obcigzeniowe i inne)

30

Umowy

B10

Umowy i rejestr umow

31

Polityka rachunkowosci

B20

32

Rejestr zamowien

BS

33

Zamowienia publiczne

B5

Postgpowania ponizej i
powyzej kwoty okreslonej w
art. 4 ust. 8 ustawy pzp

34

Plany zakupow

BS

Plany zakupow, plany
wydatkéw majatkowych,
inwestycji, remontow i
konserwacji tworzone na
podstawie planu rzeczowo —
finansowego WSOSP

35

Ksiega drukéw Scistego zarachowania

B10

36

Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie
dziatalno$ci finansowej

Bc

14

GOSPODARKA SPRZETOWO-MATERIALOWA

Inwentaryzacja sprzetu i materiatdéw w Uczelni

B10

Wytyczne, spisy, protokoty,
sprawozdania z
przeprowadzonej
inwentaryzacji

Protokoty zdawczo-odbiorcze sprzgtu i materiatow

B10

Zestawienie stanu posiadania i nalezno$ci materiatow.
Sprawozdania o sprawno$ci i stanie technicznym sprzetu

B10

Eksploatacja sprzetu
technicznego

Pojazdy, maszyny, urzadzenia,
limity nalotow

Dokumentacja obrotu materialowego

BS

W tym: protokoty zuzycia,
zamowienia, rejestr dowodow
obrotu materialowego, karty
materiatowe, rejestr kartotek
magazynowych, protokoty
zuzycia i wybrakowania
sprzetu — osobne teczki.
Niszczona nie wczesniej niz
przeprowadzona kontrola
gospodarcza.

Ewidencja $§rodkow trwatych

B10

Dokumenty dotyczace
gospodarowania srodkami
trwalymi

Asygnaty przychodowo-rozchodowe

BS

Eksploatacja urzadzen informatycznych

B10
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8 | Dokumentacja stuzby zdrowia B5
9 | Tabela norm srodkdéw ochrony B5
10 | Ewidencja sprzetu i materiatow jednorazowego uzytku B5 Niszczona nie wezesniej niz
przeprowadzona kontrola
gospodarcza
11 | Ewidencja oraz dokumentacja wyjasniajaca straty i B10
szkody w mieniu wojskowym
12 | Ewidencja sprzetu w komorkach organizacyjnych Bc Niszczona nie wczesniej niz
przeprowadzona kontrola
gospodarcza
13 | Ksigzka zestawien raportow dziennych B5 Niszczona nie wczesniej niz
przeprowadzona kontrola
gospodarcza
14 | Raport dzienny pododdziatu B5 Niszczona nie wezesniej niz
przeprowadzona kontrola
gospodarcza
15 | Dziennik stanu zywionych BS Niszczona nie wczesniej niz
przeprowadzona kontrola
gospodarcza
16 | Kartoteki magazynowe Bc
17 | Dokumentacja obrotu materialowego BS
18 | Ksigzka ewidencji uzbrojenia broni strzeleckiej B30
19 | Rejestr faktur B10
20 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc
zabezpieczenia technicznego
15 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI
1 | Dokumentacja prawna i techniczno-eksploatacyjna A
obiektow zabytkowych oraz budowli o szczego6lnych
rozwigzaniach konstrukcyjnych i walorach
architektonicznych. Dokumentacja wykonawcza
2 | Album nieruchomosci A
3 | Inwestycje budowlane A realizowane z budzetu MON,
realizowane z budzetu
Panstwa,
(odrebne teczki; w tym:
wnioski, programy,
sprawozdania)
4 | Ewidencja inwestycji prowadzonych w Uczelni, B10
harmonogram prac, certyfikaty, atesty
5 | Dokumentacja z zakresu kontroli stanu ppoz. obiektu/ow B10
6 | Organizacja i programowanie prac projektowych B10
7 | Rejestr ksigzek obiektow budowlanych B10
8 | Dokumentacja budowlana obiektu B* W tym: ksigzka obiektu

budowlanego
*Dokumentacje przechowuje
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sie do momentu skreslenia

obiektu z wykazu
nieruchomosci
9 | Dokumentacja prawna i techniczna obiektu B* Teczka podstaw prawnych,
protokoty zdawczo-odbiorcze
*Dokumentacje przechowuje
sie do momentu skreslenia
obiektu z wykazu
nieruchomosci
10 | Dokumentacja eksploatacji nieruchomosci B10
11 | Ochrona §rodowiska B10
12 | Korzystanie z bazy szkoleniowej i noclegowej WSOSP B5
13 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc
zarzadzania nieruchomos$ciami
16 WSPOLPRACA KRAJOWA I ZAGRANICZNA
1 | Sprawozdania z wyjazdow zagranicznych/wizyty A
delegacji zagranicznej
2 | Roczny plan wspotpracy migdzynarodowe;j A
3 | Dokumentacja obshugi wyjazdéw B10 | W tym: zezwolenia, programy
zagranicznych/przyjazdu delegacji zagranicznych i pobytow, kosztorysy,
krajowych korespondencja wchodzaca i
wychodzaca
4 | Sprawozdania z realizacji umow A
5 | Wspdtpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi. A Dwustronne i wielostronne
Umowy i porozumienia
6 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc
wspoOlpracy krajowej 1 zagranicznej
17 OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH I OBSLUGA KANCELARYJNA
1 | Instrukcje kancelaryjne i wytyczne w zakresie ochrony A
informacji niejawnych i obiegu dokumentéw w WSOSP
2 | Dokumentacja kancelarii kryptograficznej B* Postepowanie z dokumentacja
kryptograficzng okre$laja
odrgbne przepisy
3 | Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt A
4 | Rozkazy, zarzadzenia i wytyczne dotyczace ochrony Bc
informacji niejawnych (otrzymane)
5 | Dokumentacja dziatalno$ci biezacej kancelarii tajne;j i Bc
biblioteki niejawnej
6 | Ocena stanu ochrony informacji niejawnych BE10
7 | Protokoty z kontroli ochrony informacji niejawnych B10 | W tym protokoly zniszczenia
materiatdw niejawnych, karty
zapoznania z dokumentem,
wykazy przesytek
8 | Weryfikacja materiatow niejawnych B10 | W tym deklasyfikacja

informatycznych nosnikow
danych, protokoty komisji
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9 | Spisy akt przekazanych do archiwum B10
10 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B10
11 | Urzadzenia ewidencyjne B10 | Dziennik ewidencyjny,
ewidencja osob ktore odbyty
przeszkolenie z zakresu
ochrony informacji
niejawnych, ksiega ewidencji
postgpowan sprawdzajacych
12 | Rejestr dziennikow ewidencyjnych i teczek A Przechowywany do momentu
rozformowania JO
13 | Wykazy stanowisk i prac zleconych Bc Wykaz 0s6b uprawnionych do
dostepu do informacji
niejawnych
14 | Wykaz os6b wobec ktérych przeprowadzono B10
postgpowanie sprawdzajace
15 | Akta postepowan sprawdzajacych B20
16 | Kopie upowaznien i certyfikatow zotierzy i Bc
pracownikéw wojska dopuszczonych do informacji
niejawnych
17 | Korespondencja w sprawach poswiadczen B10
18 | Plany ochrony informacji niejawnych B5
19 | Rozkazy, zarzadzenia i wytyczne oraz dokumenty Bc
organizacyjno-merytoryczne dotyczace ochrony obiektow
wojskowych (otrzymane)
20 | Ksigga ewidencji wydawnictw niejawnych A
21 | Skorowidz kart czytelnika B10
22 | Dokumentacja przychodowo-rozchodowa B5
23 | Dokumentacja manipulacyjna wykorzystywana w zakresie Bc
ochrony informacji niejawnych i obstugi kancelaryjnej
18 DZIALALNOSC ARCHIWALNA
1 | Spisy akt przekazanych do archiwum, wydzielonych do A
zniszczenia
2 | Korespondencja w sprawach po§wiadczen B10
3 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Ekspertyzy A
4 | Rejestr spisow akt A
5 | Ewidencja i udostgpnianie akt B10
6 | Inwentarze archiwalne A
19 DZIALALNOSC BIBLIOTEKI GEOWNEJ
1 | Inwentarze biblioteczne A W tym réwniez komputerowe
2 | Katalogi A
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Ksigga ubytkow A
Dowody przychodowo-rozchodowe Bc
Dokumentacja obstugi czytelnika Bc Ksigga obecnosci w czytelni
Wypozyczenia migdzybiblioteczne Bc

20 ORGANIZACJE STUDENCKIE
Dokumentacja regulujaca dziatalno$¢ organizacji A Regulaminy, statuty
naukowych w Uczelni
Dokumentacja Samorzadu Studenckiego A Materiaty z posiedzef,

uchwaty

Dokumentacja Kot Naukowych Uczelni B10
Rejestr Kot naukowych Uczelni B10

21 POZOSTALE FORMY WSPIERAJACE KSZTALCENIE

Dziatalno$¢ Biura Karier A Akty normatywne regulujace
dziatalno$¢ Biura Karier

Erasmus B50 | Sprawy organizacyjne,
dokumenty zwigzane z
przebiegiem ksztatcenia w
ramach programu, Karta
Erasmusa w teczce studenta

Rejestry B10

Doradztwo zawodowe B5

Studencka dziatalnos¢ kulturalna A Plany dziatalnosci,

dokumentacja dziatalnosci
kulturalnej, sprawozdawczo$é
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