Zarzadzenie nr 17
Rektora Uniwersytetu w Biahymstoku
2 dnia 6 listopada 2009 r,

soeniajyee Zarsqdzenie ny [0:98 Rektora Uniwersytetn w Biabmstoku
Jdnia 13.08.1998 r.ow sprawie wprowadzenia w Zycie
Instrukeft Kancelaryjnej Universytetu w Bialymstohiu ora;

Instrukcjiow sprawie orguanizacii [ dziatania Archbvam Unbyersytetu w Bialymstoku

Na podstassie art. 6 ust looarte 33 ust. Loart. 34 aste 1 ustawy 2 dnia 14 lipea 1983 &
o narodowsm zasobie archiwalnym it archiwach (tekst jednolity Dz, U, Nr 97 poz. 673
2 2006 r. z pozn. zm.) oraz ¥ 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
6 wrzesnia 2002 1. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyiikowania
I kwalitfikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych. (Dz. UL 167 poz. 1373) wprowadza si¢ nastepujace zmiany w Zarzadzeniu nr
[0:98 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku 2 dnia 13.08.1998 r. w sprawic wprowadzenia
w zycie Instrukeji Kancelaryjne) Uniwersytetu w Biatvmstoku oraz Instrukeji wsprawie
. organizacji 1 dziatania Archivum Uniwersytetu w Biatymstoku:
NI
W .lnstrukeji Kancelaryjne) Uniwersytetu w Biatymstoku™, stanowigcej Zatacznik nr 1 do
wiw Zarzadzenia:
[) w3 15 ust.l
a) pkt 5 uzyskuje brzmienie:
.3) ponumerowanie poszezegolnych stron w teczkach zwyklym oléwkicm w prawyvm
gornym rogu — dotvezy akt kat. A 1 B50™,
b) dodaje si¢ pkt 7 w nastepujacym brzmieniu:
«7) przesznurowanie akt — dotyvezy akt kat. A 1 B50™.
2) Zataeznik nr 4 do | Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu w Biatymstoku™ uzyskuje

; brzmienie:
SYMBOLE WEADZ UCZELNI
L Ip [ Symbol [ Nazwajednosti
. | i PRD ‘ Prorektor ds. Dydaktycznych 1 Studenckich
| D ; PRE : Prorektor ds. Ekonomicznych 1 Kontaktow » |
Regionem
o PRN .I Prorektor ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranicy
4, | PRO : Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uniwersytetu
o KAN | Kanclerz '
0. : ZKANN Zastepea Kanclerza (ds. inwestyeji)
T | ZRAN KW : Zastepea Kanclerza (Kwestor)
8 | /KANOG Zastgpea Kanclorza (ds. og6lnyeh)




SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
UNTWERSYTETU W BIALYMSTORL

SYMBOLE WY DZIALOW

fp. ) { _ fos
| VoA 3 | et w Siedlew
WIRCh Wdzial Brologiczno - Chemiczin
Wil Wdzial Ekonomiczne - Informatvezny v Wilnie
+. ; WEZ | Wydzial Fkonomii 1 Zarzadzania
5, Wliz : Wdzial Fizvki
6. WF Wydziat Filologiczny
: 7. | WHS 5 Wydzial Historvezno - Socjologiczny
' i
f. 8. | WMI ; Wvdzial Matematyki i Informatyki
f 9. WPP | Wydzial Pedagogiki 1 Psychologii
i 10. | WPr ! Wydzial Prawa
SYMBOLE JEDNOSTEK WEWNATRZWYDZIALOWYCH ()RGAi'\’l:ZU.J.-f\CY(_.‘H PRACE
DYDAKTYCZNA W RAMACH KIERUNKU STUDIOW
,| _I'\.Ip. |_ S}'mbol __ﬁ'_ - [ o N’uzly_\;zf‘jcq_r_m;s_’_l'l\'i -
I [ 1B 5 Instytut Biologii
. | |
2 : ICH ‘ Instvtut Chemii
E 3 ' KE ‘ Katedra Ekonomii
| |
4| K1 Katedra Informatyki
o a (rp | Instytut Filologii Polskigj
@ 6. W [nstyiut I":iin.)[ogii Wschodniostowianskiej
i .
| 7oA. KN : Katedra Neofilologii
8. : IH f [nstyut Tistorii
| Bl [S | Instytut Socjologil
10. I [NV [nstytut Informatyki
N 1 S | e sty tut Matematy Ki




S‘k'\ll!()i EJEDNOSTEK
MIEDZYWYDZIALOWYCH, O GOLNOUCZELNIANYCH, POZAWYDZIALOWYCH [ INNYCH

[.p Symbol Nazwa jednosthi
Jednostki Micdzy wydzialowe
CEN (el dukacyt Navezy cael
i KK natedra Leoloeit Katolickigg
TP Katedra Teologit Prawostuwng)
4. SPNJO ? Studium Praktyeziney Nauki Jezvkow Obeveh
5. 1 SWFRiS | __Studium Wychowania Fizyeznego i Sportu i

Jednostki ()”U]Ilblit!uiﬂhl]k

. | 0. | BU | Bibliotcka C n[\\u\\h_d\d im. Je 1/,cgu Gredroyceia |
| 7 ' MP | Uniwersyteckie Muzeum Przyrodnicze im. Profesora |
5 .' Andrzeja Myrchy |
| | | |
! 8. WU L Wydawnictwo Uniwersy tetu |
[ ———————————_k e —— = — e e S e ey, .._.__.__45
' Rdnnstu Poxawwdzmiowc j

i . SuTR— - S —%I
9, 5 A i Archiwum i
| | | |
! | . ! : = . iy i
! 10. I ~ WOTT | Wschodni Osrodek Transferu [echnologin
_i Inne Jednostki |
| |
B ] OAF | Osrodek Alliance F lamdlsa

Symbol biblioteki jednostki organizacyjnej poprzedzony jest symbolem jednostki (wydziatu.
. nstytutu, jednostki migdzywydziatowej) np.:

WEZ/B  Biblioteka Wydzialu Ekonomii 1 Zarzadzania

ICh/B Biblioteka Instytutu Chemii

SPNIO/B Biblioteka Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obceych

SYMBOLE JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

CLp [ Symbol T Nazwajednosiki
L DAG | Dzial \lemlstmuum (Jmpod HL_/\
] DB _. Dzial Badan
5. DDS Dzial Dydaktvki i Spraw Studenckich
Bl DDS/SD Sckeja Dyvdaktvki
S ' DDS.SS ; Sckeja Spraw Studenckich
33 i DDS BZPSA - Sekeja - Biuro Zavwadowej Promocji Studentiw

LA Dbsolhwentow

=
=




" i DFIN Dziat Finansowy |
DIP Dzial Informaeji ¢ Promogji
'fl\ LAZ 1A 1 RS .f’\'l'\.'!i nOZIICZEN
7. DIR | Dziat Inwestyegl 1 Remontow
G | DKP | Dziat Kosztow i1 Przychodow
| e | DOT | Dziat Obstugi Techniczne)
| 10. | DPE, ’ Dziat Plac ,
| | . .
| L1 | DPMWZ | Dziat Programow Migdzynarodowych 1 Wspolpracy
. | . z Zagranicg
! :
| 2. | DR | Dzial Rektorski |
' 4 : | :
13, ; DK | Dziat Spraw Osobowych
| I.
‘r 14, :I DSOC | Dzial Spraw Socjalnych
‘ 15, | DSKST Dziat Systeméw Komputerowych 1 Sieci
‘ ‘ _ Teleinformatycznych
|
} 6. | DZP ' Dziat Zamowien Publicznych
\ 17. ‘ DZPR - Dziatl Zarzadzania Projektami
| [8. I BHP i POZ Samodzielna Sekeja ds. Bhp 1 Ppoz.
. ‘ 9. | SKO Samodzielna Sekcja — Kancelaria Ogolna
| | |
|l 20. ‘ SINSO i Samodzielna Sekcja Ochrony Informacji
E | ' Nigjawnych 1 Spraw Obronnych
i | SPUS | Samodzielna Sekcja Podatkow i Ubezpieczen |
_' ; | Spotecznych .I
| i‘
i | ' , _ . : !
| 20 | SAEF | Samodzielne Stanowisko ds. Analiz Ekonomiczno- |
’ | Finansowych !
| | '
| 23 | SAKW ' Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli |
i‘ Wewngtrzngej i
|
il | l
! 24, GSW | Samodzielne Stanowisko ~ Glowny Specjalista ds. |
' ! Szkolnictwa Wyzszego ‘
| I




! 26. | DS Dom Studenta nr 1 | ul. Zeromskicgo | |
27, | DSz | Dom Studenta nr 2. ul. Krakowska 9A
28, | DS3 Dom Studenta nr 3 . ul. Pogodna 65

3)  w Jednolitym rzeczowym wvykazie akt” stanowigeym Zalaeznik nr 5 do .Instrukeji
Kancelaryjnej Uniwersytetu w  Bialvmsstoku” dodaje si¢ nizej wymicnione hasla

klasyfikacyjne:

[ [ | Kategoria eurr_hiwaina_ | _f
. Symbole klasyfikacyjne | Hasta klasyfikacyjne ks .| winnych | Uwagi |'
| merytorycznej | -, 77 | ‘
| : | komérkach |
) | _ koméree org. | | - il
2 | 3] 4 | 5 :' 6 | 7 } 8 |
r | 5' 0023 | Inne komisje ( A ‘ Be | np. ds. |
[ | senackie | | Ksztatcenia
' | Nauki, Strategii
/ | Rozwoju
_ ( Uniwersytetu,
' 5 ( ] ‘ i Ogdlnouczel-
/ ' | niana Komisja
/ | ds. Stypendiow
/ Naukowych —
' Jjak przy klasie |
/’ ’ 00
-| 0034 | Komisja : A Be | jak przy klasie
Dyscyplinarna dla {00
| Studentow i |
. ; . Doktorantow i
5 r Odwolawcza _
; i Komisja
;' Dyscyplinarna dla | |
! i Studentdw i | |
N | | Doktorantow . | )
; ! | 0148 [ Biezacy nadzor nad | B2 i Bc | m.in. korespon- |
i ' i : | dokumentacja lf , dencja dot. !
i. " | ‘ ; przekazywania |
| i ! ! | | dokumentow |
l ' , | | do archiwum |
| i | | ‘ przez wydzialy i'
IJ : | [ I{ : ‘ | jednostki ‘
| | ,' | | administracji |
e L o Ll |centralng |
. i' 1 0211 : Zbidr decyzji, pism ! A ; B35 i '
r | |' | okolnych, komunika- | ! ‘ |
r' | | |§ tow Rektora f | : |
|_ 1| i I | { S .| o ! i _ -...l |
: .ﬁ
> :




L U608

L tow Kanel

i Projekty nau
| badaweze i

dydaktyezne

| nansowane ¢

| badawcze i
- dydaktyczne
+ finansowane ze

| zrodet zagranicznych

Projekty naukowo

| Gazeta W5z
| T 2 ik
i Uniwersytet

- Wspolpraca z

| zagranicg
|

_—

| ) .
- Umowy wielostronne
i dwustronne i ich

realizacja

|
—

| M.In. programy
Sokrates -
| Erasmus

i
-
|

‘ {)810"‘

| ich realizacja

Zawieranie uméw | | A

Be

{ 0811 r' Dokumentacja

|

| wyjazdowa
| pracownikow i
{ studentow

Bec

-

|

| 08

6

Brakuje sie po

|
|

|

| | | Programy europejskie !
| | ' : { { okresie
[ f r |’ | _. ( zastrzezonym

| ( | | | | | wumowach, |
! | 094 | | Audyt wewnetrzny | —![
.' ' _! | 0940 | Zasady i metodyka B 10 [ Be Zbior aktow |
; ! ] f | audytu wewnetrznego J prawnych, (
- | ,| i ! | procedury, itp, |
| ' ' 0941 | Plany audytu A 5 Be ! |
i | / | wewnetrznego i ! ( I ="
| f i sprawozdanie z { ' I f
[' [ . | realizacji ! : | |
PSR R - ) b A .
| | 1 0942 | Audyt wewnetrzny | BE 10 Be Programy, f
f | | | | planowany i [ ! protokotly, |‘
[' | ; | przeprowadzony i I! ! n(r)ta‘tkr, ' '
| i i |] ! 5 | J stmdczema, r
! ll i; |: |1 :. | | itp. |
f J T)@i | | Akredytacja Uczelni | A | Bc "h Dla kfgi@ﬁ |
| } i li | | [ postepowania
! | | / | ( zaklada sie .
{ _‘ ! i II i' | oddzielng *
' ! i ;! ii f | teczke !
_— R S

6



W T 5 N A S
L T R R o T r— B30 T Be  Imienne karty |
| [ pracownikow { obciazen
" naukowo - : | pracownikow |
dvdakiycznveh | naukowo -
dydaktveznyeh,
| ————— - 3 | dydaktyeznyeh |
= NS T T i | | i
| . deio I R
1160 T skiadkana ZUS | B 50 . Be |
. | . " i
| | 161 | bez sktadki na ZUS | B3 | Be .' _!
e | | L _ L _ ! I ‘
5 | 134 | ' Komisja ! B 50 | Be |
i' ; | f B;zpieczcx'lst'\\-:-li | | |
| i: | I| | Higieny Pracy | | i
e | | ge | L |
! | 135 .I i Czynniki | B 40 _' Be ! Informacjeo |
i | J |J rakotwarcze, | | czynnikach, f
_| { | - mutagenne | | ! | rejestr
J ' ( | | biologiczne | ‘ pracownikoy.
| ‘ :: j ! P‘l'zechowu‘]c
| | | | | / sie 40 lat od
‘ : [ : | ustania
[ r ( ‘ { ‘ narazenia
| | | | |
r | ['136 } | Badania lekarskie ;! BS | Be [
{ || } 177 | Pomoc materialna f B>s Be | Zapomogi,
! udzielona ; | bony, itp.
| . f| pracownikom i | { |
| | | emerytom J [ |
i | | | |
. f; _' | 178 | Pozyczki B5 I Be Okres liczy sie |
' 1 I | mieszkaniowe | / od daty ‘
| | | J [ | wygasniecia |
| .[ ‘ | | ! umowy jl

i R ] . 5 [ = T
[ 183 i Dowody uprawnienia | B 10 | Be | Zasilki |
i : do zasitkow -

- ,a | | rodzinne _{
. 1320 | Dowody ksiegowe | B> r Be | Projekty unijne |
! | | = | - brakuje sig po |
|i ‘ i | ‘ | | okresie !
| | | | | | ' | 7astrzezonym |
| | i | | ! | r w umowach f
(] | 334 f | Listy plac ] B0 |  Bc | E
I___ |’ | 335 | | Karty zbiorcze plac | B 50 Be J v:i
| ! | 336 | | [)oi\ummriuja ilisty | ” [ |f |
| | plac za prace zlecone, } _i | |
|l | odzielo L L | |
L | 13360 | zeskladkgnaZUS [~ Bs0 | _Be | e Y
o 3361 | bez skladkina ZUS | BS | Be | g o

¥




R ; - ~ :
L i . > SR _
| | !
el 73 ; - d

Gl leme : o
1390 T Rejestr zamawicn \ Be
| LS
| B30T | Dokumentacja [ B> | Be | Dhladeis |
; | | zaméwien : ; postepowania |
. j | publicznych ; | | oddziclna
| ' | ! | teczka, |
| ; i i I: | | | Projekty unijne |
| ! i' Il ; | I brakuje sie po |
: ,. | ! , ' I okresie .
i | | . | | | zastrzezonym |
| L= | wumowach. _|
‘ | 402 | | Powotywanie [ A | Be ! }
! | _‘ i nowych kierunkow ( | |

. | ( ; { | studiow B /
L i' | 403 | | Studia doktoranckie f A | Be T ol
! | ) .l 404 | | Studia podyplomowe il A | Bc _ﬂ‘_ ______ .
i | | 405 | | Inne formy nauczzmia_l A Be Kursy itp.

i ' (420 | Efektywnosé I A Be | Protokoty
| ‘ ( | nauiczania : zaliczeniowe
| - | ‘ ( ¢gzaminacyjne,
| / | ( r | arkusze [
| . ].' | ’ J ‘ klasyfikacyjne |
l | |
}7 J |' 434 | ’ Stypendia i! il } e
J . _
[ .I _* 4340 | Wydzialowa Komisja | B 10 | Bc | %
L | | | Stypendialna |' | | |
' i ! 4341 | Uczelniana | B 10 | Be r |
/ ( ! | Odwotaweza ' ‘ r
| i | ! Komisja ( | )
}_ ‘ | | Stypendialna |' } ‘ __ __;l
. | i | 4342 | Dokumentacja _5 BS | Be | T (
j |' r | stypendialno J | |
L E! i | socjalna | i' ; i‘
i' ‘ | 445 | Akta osobowe BE 50 r Be | jak przy klasie |
I [ i | doktorantéw |' > | [ 440 |
. | 446 | [ Akta osobowe — r BE 50 | Be ‘ Jak przy klasie |
|_ ] r l’ | studia podyplomowe | | | 440 L
i . {447 .I | Akta osobowe- inne | BE 10 [ Be _! Kursy i'
! i i i | formy nauczania ' [ doksztatcajace, |
i s f J | | L itp. N

s
W .Instrukcji w sprawie organizacji i dzialania Archiwum Uniwersytetu w Bialymstoku”,
stanowiacej Zatacznik Nr 2 do w/w Zarzadzenia § 6 ust. 2 pkt 5 uzyskuje brzmienie :
.J) ponumerowanie poszezegolnych stron w teczkach zwyklym otowkiem w prawym gornym
togu — dotyezy akt kat. A i B350,

Y]

N :
Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podpisania. e




