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im. Jarostawa Dgbrowskiego

Decyzja
Rektora Wojskowej Akademii Technicznej
im. Jarostawa Dabrowskiego

nr 74 [RKR/2015 z dnia7/ lutego 2015 .

w sprawie wprowadzenia do uzytku ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Wojskowej Akademii Technicznej im. Jarostawa Dabrowskiego”

Na podstawie § 5 ust. 3 i 4 zarzadzenia 42/MON Ministra Obrony Na-
rodowej z dnia 19 grudnia 2013 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jef klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania ma-
tennatow archiwalnych do archiwow w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Obrony Narodowej lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. MON
z 2013 r. poz. 368), po uzyskaniu pozytywnej opinii dyrektora Centralnego Ar-
chiwum Wojskowego, postanawia sie, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie do uzytku ,Jednolity rzeczowy wykaz akt Wojskowej Akademii
Technicznej im. Jarosfawa Dabrowskiego”, stanowigcy zatacznik do decyzji.

§ 2

Traci moc decyzja Nr 13/WAT/2013 Rektora-Komendanta Wojskowej Akademii
Techniczne] z dnia 11 lutego 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,Rzeczowego
wykazu akt Wojskowej Akademii Technicznej im. Jarostawa Dabrowskiego”.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W zastepstwie Rektora
Prorektor ds. Wojskowych

T

pik dr hab. Tadeusz SZCZUREK

Sporzadzit Jerzy Orysiak — DOI



Zatgcznik
do decyziji Nr T4 IRKR/2015
z dnia 74 \utego 2015 .

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Wojskowej Akademii Technicznej
Im. Jarostawa Dagbrowskiego



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Woiskowej Akademii Technicznej im. Jarostawa
Dabrowskiego zwane] dale] WAT jest wykazem haset wyrdzniajgcym klasyfikacje
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne] stanowigcy podstawe do dokonywania
czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji powstajacej w jednostkach
organizacyjnych WAT oraz przekazywaniem materiatdbw archiwalnych do
Archiwum WAT, ich ewidencjonowaniem i przechowywaniem.

Za prawidtowe klasyfikowanie, kwalifikowanie, kompletowanie i przekazywanie
do archiwum materiatow archiwainych, odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest wytwarzana | kompletowana dokumentacja.

Dokumentacja moze byé¢ zakwalifikowana do kategorii ,A” lub ,B”:

1) kategoria ,A" to materiaty archiwalne, ktére przechowuje sie wieczyscie;

2) kategoria ,B” z cyframi arabskimi okreslajgcymi liczbe lat przechowywania, to
dokumentacja niearchiwalna podlegajaca po uptywie okresu przechowywania,
ocenie dokumentow | brakowaniu;

3) kategoria ,BE” z cyframi arabskimi okre$lajgcymi liczbe lat przechowywania, to
dokumentacja niearchiwalna podiegajaca po uptywie okresu przechowywania,
ponowne] kwalifikacji po przeprowadzeniu obowigzkowe] ekspertyzy
archiwalnej;

4) kategoria ,Bc” to dokumentacja niearchiwalna majgca wylacznie przydatnoscé
praktyczng. Podlega brakowaniu po ustaniu jej przydatnosci dia jednostki
organizacyjnej, jednak nie wczesniej niz po uptywie 1 roku.
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ZARZADZANIE
1
i Zarzadzenia Rektora WAT. A
2 Decyzje Rektora WAT. A
3 Decyzje Prorektora ds. Wojskowych. A
4 Decyzje Prorektora ds. Ksztalcenia. A
5 Decyzje Prorektora ds. Naukowych. A
6 Decyzje Prorektora ds. Rozwoju. A
7 Decyzie Prorektora ds. Studenckich. A
8 Decyzje Kanclerza. A
Decyzje administracyjne Rektora WAT dotyczace
9 A
doktorantow.
10 Decyzje Dziekandw 1 kierownikéw podstawowych A
jednostek organizacyjnych.
11 Rozkazy Rektora-Komendanta WAT. A
12 Rozkazy dzienne Rektora-Komendanta. A
13 Rozkazy Rekfora-Komendanta WAT w sprawie A
| wyrdznien i nagréd dla zohnierzy.
14 Postanowienia Rektora WAT. A
15 Pisma okoine Rektora WAT. A
16 Wytyczne Rektora WAT. A
17 Wytyczne prorektorow i oséb funkcyjnych WAT. A
18 Wytyczne dziekandéw, kierownikdw podstawowych A
jednostek organizacyjnych.
19 Obwieszczenia Rektora WAT. A
20 Uchwaly Senatu WAT. A
21 Wybory do organdéw kolegialnych A
22 Posiedzenia Senatu WAT. A
23 Uchwaly Rad Wydzialéw, Instytutow. A
Rozkazy, zarzadzenia, wytyczne 1 inne dokumenty
24 normatywno-organizacyjne wyzszych przetozonych A
stanowigce podstawe prawng dziatania WAT.
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Dokumentacja dotyczaca przeksztalcen jednostek
25 . . .. : : A
organizacyjnych WAT i ich rozwigzania.
26 Regulaminy pracy, regulaminy organizacyjne. A
57 Wspolpraca ze Zwigzkami Zawodowymi — A
porozumienia.
28 | Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej. A
29 | Upowaznienia i pemomocnictwa Rektora WAT. B20
Rejestr udzielonych przez Rektora WAT upowaznien
30 : : B10
I pelmomocnictw.,
31 Uzgodnienia 1 opinie w sprawie wewngtrznych aktow B10
prawnych.
Dokumentacja spraw
sqdowych oraz spraw
toczgcych si¢ przed innymi
32 Obsluga prawna. B10 organami (postepowania
sqgdowo- administracyjne).
33 Rozkazy dzienne Dowédcy Batalionu Szkolnego. BS5
Rozkazy dzienne Dowédcy Kursu Podstawowego
34 : : B5
Szkolenia Wojskowego.
Rozkazy dzienne dowddcéw kompanii Batalionu
35 BS
Szkolnego.
Prosby, skargi i wnioski kierowane do Ministra Obrony
36 : B35
Narodowe].
Etat, wykacy zmian do
37 Dokumentacja etatowa. Bc elatow.
Dokumentacja manipulacyjna, pisma przewodnie, Be
38 ogdlne, biuletyny informacyjne, opinie i dokumentacja
| materialy nie majgce charakteru dowodowego.
2 DZIALALNOSC OPERACYJNA
1 Rozkazy operacyjne Rektora-Komendanta WAT. A
2 Reagowanie kryzysowe., BEI15
3 Plan ochrony WAT. B3
4 Ochrona techniczna obiektéw. B5
5 System przepustkowy. Wydawanie przepustek. B35
Dokumentacja dotyczgca ochrony fizycznej obiektow.
6 Dokumentacja i instrukcje stuzby dyzurnej i ochronnej BS5
WAT,
7 Ksigzki meldunkéw pozostatych stuzb dyzurnych. B35
8 Meldunki o stanie bojowym. B2
e R str. 5
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3 GOTOWOSC BOJOWA 1 MOBILIZACYJNA
1 Programy nauczania na czas wojny. A
Planowanie powotania i odbywania ¢wiczen
2 . . B10
wojskowych przez zohierzy rezerwy.
Dokumentacja dot. funkcjonowania zabezpieczenia
3 logistycznego osiagania gotowosci do podjecia dzialan B10
(OGdPD).
) : Zapotrzebowania, wnioski,
4 Szkolenie zohierzy rezerwy. Be pryezialy mobilizacyjne.
5 Dokumentacja zespolu kierowania mobilizacyjnym Bo
rozwinieciem jednostki.
6 Karty 1 tabliczki tozsamosci. Bc
Cwiczenia zolnierzy
7 Dokumentacja z éwiczen doskonalgcych. Bc reserwy, 2aps :"fm? =
stanowiskiem i pr-episami,
1 SZKOLENIE
1 Programy szkolenia kadry i pracownikéw cywilnych. A
2 Analizy i oceny stanu wyszKolenia. A
3 Plany szkolenia, B35
Konspekty, ewidencja
4 Dokumentacja realizacji szkolenia. B3 szkolonych.
5 PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC
Plan d-ialalnosci, Rejestr
rycyka, Dokumentacja
[ Plany dzialalnosci Wojskowej Akademii A reakcji na ryzyko.
Technicznej . Sprawozdania pdlroczne i
rocine,
2 Sprawozdania i podsumowania dziatalnosci WAT. A
Sprawozdania przekazane do jednostek nadrzednych
3 , A
dotyczgcych ksztalcenia,
Analiza i sprawozdania z obciazenia dydaktycznego
4 B10
WAT.
5 Sprawozdania z rekrutacji na I rok studiow B10
przekazywane do MNiSW, MON (DK, DNiSW MON).
Sprawozdania o stypendiach naukowych, studiach
6 podyplomowych i doktoranckich oraz zatrudnieniu B5
w szkotach wyzszych pélroczne, kwartalne i miesieczne.
7 Plan zasadniczych przedsiewzieé. B35
2 Plany i sprawozdania péiroczne, kwartalne i miesieczne BS
wiasne.
FOTe T str. 6




prawne niz ustawa z dnia 3 lipca 2011 r. o kontroli
administracji rzadowej.
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Pomocnicze materiaty planistyczno-sprawozdawcze., Be
6 STATYSTYKA
Analizy 1 oceny statystyczne, problemowe A
I kompleksowe dokonywane w WAT.
) Zestawienie sprawozdan koncowych o studentach dla A W formie elektronicznej.
GUS.
Zblorcze opracowania zagadnien problemowych. A
4 Analizy 1 oceny wycinkowe nie wykorzystane BS
w opracowaniach calo$ciowych.
Materiaty Zrodtowe do opracowan statystycznych. B2
7 KONTROLE
Wystgpienie pokontrolne i
Jego projekt albo
sprawozdanie oraz
zgloszone zastrzeZenia i
Akta pokontrolne. A dokumenty twiqzane z ich
rocpatrzeniem, meldunek o
usunieciu calecen
pokontroinych,
harmonogram realizacyi
zalecen pokontrolnych.
2 Informacje o wynikach kontroli. A
3 Roczny plan audytu wewnetrznego. A
4 Strategiczny plan audytu wewnetrznego. A
Sprawozdania roczne
i wieloletnie = audytu
wewheglrznego stanowigee
informacye publiczng w
rozumieniu ustawy o
: dostepie do informacji
5 Sprawozdania z . A g
P audyty WeWnerznego publicznej , dokumenty dot
realizacji zalecer
audytowych, sprawozdania
z zadan audytowych po
uplywie okresu
archiwizacyi akt biezqcych.
6 Analiza ryzyka. A
7 Nadzory shuzbowe. BE10
Akta pokontrolne z kontroli merytorycznych i
g specjalistycznych prowadzone w oparciu o inne akty BE10
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Dokumentacja dziatalnos$ci kontrolnej w zakresie
9 Ly, . oo .. BE10
gotowosci bojowe] 1 mobilizacyjne;.
10 | Ksigzka kontroli. B1Q
11 Kontrola zarzadcza. B10
Cespol Kontroli Wewnetrznef
12 | Plany kontroli wewnetrzne;j. B10 i Sekcji Inwentaryzacji
13 | Karta audytu wewnetrznego. B10
14 | Procedury audytu wewnetrznego. B10
Zegromad-ony material
dowodowy, dokumentacja
cadania audytowego na
podstawie kidrej
. . . ‘ dokonmywana jest ocena
15 Akta bleZ-’:}CE zadan audytﬂwych : CZW?é?l ‘ B190 systemu kontroli zarzgdczef
sprawdzajacych wraz ze sprawozdaniami i notatkami. i realizacja zalecer
audytowych, materialy =
csynnosci sprawdzajgcych,
przechowywane w komorce
audytu wewnglrznego.
Samoocena, oceny
zewnelrzne audytu
: . ‘ o , anki
Dokumentacja dotyczaca jakosci audytu wewnetrznego, wewTgirinego, antiely
i6 B10 poaundytowe,
kontrole zewnetrzne.
Dokumentacja dot.
wykonania zalecen
pokontroinych = kontroli .
17 Dziatalnoéé inspekcyjna-knntmha. Bc Materialy otrzymane.
KADRY
3
1 Ksi¢ga etatowa. A
Protokotly oraz inna dokumentacja zwigzana
2 Z przekazaniem obowiazké6w Rektora-Komendanta A
WAT.
3 Rozkazy personalne. A
4 Decyzje personalne Rektora WAT dotyczace zwolnien A
podchorazych.
Decyzje Rektora WAT dotyczace zolnierzy
5 zawodowych, kandydatéw na zohierzy zawodowych A
oraz zwolnionych kandydatéw na zohierzy
zawodowych.
6 Analizy 1 oceny kadrowe, A
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7 Zbiorcze analizy i oceny présb, skarg i wnioskow. A
Teczki akt personalnych Zolnierza posiadajgcego stopien
8 . . : BESO
wojskowy pulkownika (komandora) lub nizszy.
Teczki akt personalnych kandydatéw na zolnierzy
9 BES0
zawodowych.
10 | Teczki akt osobowych pracownikéw cywilnych wojska. BESO
11 Ewidencja zotierzy i pracownikdw, B50
Rejestr teczek akt personalnych i kart ewidencyjnych
12 e B50
zolierzy zawodowych.
Rejestr teczek akt personalnych i1 kart ewidencyjnych
13 kandydatow na zolierzy B50
zawodowych.
14 | Ksigzka przyj¢¢ i zwolnien pracownikéw cywilnych. B50
15 | Swiadectwa stuzby. B50
16 Skorowidze osobowe zoinierzy i pracownikow. B350
17 Kontrakty na pelnienie stuzby stalej i terminowej. B50
Protokoly oraz inna dokumentacja zwigzana
z przekazaniem obowiagzkéw kierownikow
18 . . . B10
podstawowych jednostek organizacyijnych oraz
pozostalych osdb funkcyjnych,
19 Rejestr kart i tabliczek. B10
20 | Program kadrowy. B10
21 Opiniowanie, prognozowanie, wyznaczenie zolnierzy. BI10
Prosby, skargi, wnioski,
22 Sprawy indywidualne zohierzy i pracownikéw. B10 meldunki, karty obiegowe,
slaze.
23 Rejestr przyby¢ , ubyé, zwolnien zolnierzy zawodowych B10
I kandydatéw na zohierzy zawodowych.
14 Rejestr wydanych zaswiadczen o pelnieniu zawodowej B10
stuzby wojskowe;.
25 Rejestr wydanych legitymacji stuzbowych. B10
Rejestr decyzji na wykonywanie pracy zarobkowej lub
26 | prowadzenie dzialalnosci gospodarczej przez zohierzy B10
zawodowych.,
Ksiepgi przychodu i
e e . , . hodu blankietow,
7 Ksi¢gl 1 rejestry dotyczace dziatalnosci kadrowe; i B10 mz;;; I;Z;Ew
personalne;.
etatowych.
Dokumentacja dotyczaca medali i wyréznien
28 . : B5
pracownikow oraz Zolnierzy.
29 Nabory i przeniesienia. Bc
T Str. 9
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30 Rozkazy, decyzje, zarzadzenia, wytyczne i inne Be
dokumenty normujace stuzbe lub prace w SZ RP.
9 MORALE I DYSCYPLINA WOJSKOWA
1 Analizy 1 oceny dyscypliny wojskowej. A
2 Rejestr postepowan dyscyplinarnych. A
3 Meldunki i informacje o nastrojach w WAT. A
4 Dokumentacja i ewidencja wypadkow i naruszen prawa. BE15
M. in. meldunki
5 Meldunki o wypadkach i naruszeniach dyscypliny. BE15 0 Zolnierzach podejrzanych
0 popeinienie
_przestepstwa.
Odpowiedzi udzielone w sprawach probleméw
6 . . . BI15
zawartych w informacjach o nastrojach.
7 Dokumentacja dzialalnosci profilaktyczno- B15
wychowawcze;.
Akta postepowania
skutkujgcego odwolaniem z
zajmowanego stanowiska
stuzbowego oraz
usunieciem ze stuzby
8 Dokumentacja postepowan dyscyplinarnych B15 kandydackie,
) przygolowawcze),
okresowej stuzby
wojskowej albo z
zawodowej sfuzby
waojskowef — kat ,, A"
9 Meldunki z sadéw wojskowych dotyczace skazania BS Obce.
zohierzy zawodowych prawomocnym wyrokiem sadu.
Meldunki z wojskowych jednostek organizacyjnych
prokuratury dotyczace wszczecia, umorzenia,
10 zakonczenia post¢powania wobec zolnierzy BS
zawodowych 1 kandydatéw na zolierzy zawodowych,
a takze skierowania lub odstapienia od skierowania do
sadu aktu oskarzenia.
11 Opinie 1 stanowiska w sprawach dyscypliny wojskowe;j. B3
19 Funkcjonowanie Wojskowego Telefonu Zaufania i ns
Wojskowej Internetowej Skrzynki Zaufania.
3 Dokumentacja zwigzana z funkcjonowaniem organdow BS
przedstawicielskich zotnierzy zawodowych.
Dokumentacja nie
14 | Profilaktyka psychologiczna. Bc WSIcZynajgea sprawy.
Dokumentacja nie
15 Morale 1 dyscyplina wojskowa. Bc wszezynajgea sprawy.
P AT
e e T
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10 KATASTROFY I WYPADKI
1 Ewidencja chorob zawodowych. B350
) Rejestr czynnikéw szkodliwych dla zdrowia na B40 Przechowuje si¢ 40 lat od
stanowisku pracy. daty ostatniego wpisu,
3 Karta badan 1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych. B40
Wypadki komunikacyjne
4 Meldunki o wypadkach. BE15 o miqm"? ¢ obshigy
spreetu wojskowego
i broni.
3 Sprawozdania 1 informacje o stanie BHP. B10
Protokoly z przegladu stanowisk pracy i stuzby Komisji
6 B10
BHP.
7 Protokoly z posiedzer Komisji BHP, B10
8 Protokoly powypadkowe i dokumentacja powypadkowa. B10
9 Ewidencja 0os6b poszkodowanych, ktérym udzielono B10 Pomac psychologiczna,
pomocy. Jinansowa itp.
10 | Dokumenty dotyczace PPOZ. B10
o , . iy : Przechowuje si¢ 3 lata od
11 Wyniki badan 1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych. B3 daty ostatmiego wpisn
12 Dokumenty dotyczace BHP. B¢
Przepisy, wytyczne i zalecenia dotyczace BHP w wojsku
13 : : Bce
_przestane do wiadomosci.
11 SZKOLNICTWO I DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
1 Przepisy normujace dzialalno$é naukowo- badawcza. A
9 Sprawozdania z realizacji prac naukowo-badawczych A
t rozwojowych.
3 Programy rozwoju szkolnictwa wojskowego. A
A Programyv 1 plany badan naukowych i prac rozwojowych, A
roczne i wieloletnie,
5 Plany wydawnicze roczne i wicloletnie. A
6 Protokoty Polskiej Komisji Akredytacyjnej. A
Studia wyssze,
: : : doktoranckie,
7 Plany studidw i programy ksztalcenia A podyplomowe, kursy
doksztalcajace.
8 Ewidencja prac naukowo-badawczych. A
9 Dokumentacja badan naukowych. A
Opracowania naukowo-badawcze wykonane na zlecenie
10 A
MON.
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1 Opracowania etapowe, koncowe realizowanych prac A
naukowo-badawczych i rozwojowych.,
12 | Teki wydawnictw. A
Podreczniki, skrypty, monografie, wydawnictwa
13 o b A
naukowe, poradniki, stowniki.
14 Protokoly egzaminacyjne. A
W e elekironicznej,
15 Album studentéw, A Jormie elektroniczne;
16 Prace doktorskie. A
17 Akta postepowania w sprawie nadania tytuldw BES0
naukowych.
18 | Akta osobowe studenta. BES(
19 Ksigga dyplomoéw. BE50
20 Ewidencja studentéw (program SOKRATES i USOS). BE50
21 Wymiana studentéw z zagranicg (program ERASMUS). BES0
79 Dokumentacja obstugi dziatalnoéci naukowo- badawczej B10
i wydawniczej.
Upowaznienia jednorazowe na prowadzenie badan
23 . B10
spolecznych w wojsku.
24 Rejestr wydanych zas§wiadczen w sprawach osobowych B10
studenta.
25 Rejestr wydanych legitymacji studenckich oraz studiéw B10 W formie elektroniczney.
doktoranckich.
26 | Prace habilitacyjne. BE10
Dokumentacja dotyczaca badan naukowych i prac
27 . BE10
rozwojowych.
28 Plany i programy szkolenia uzupeiniajgcego. BS
29 | Programy i dokumentacja praktyk studenckich. B5
Wspolpraca ze szkolami, oérodkami i centrami
30 : B5
szkolenia,
31 Organizacja i udzial w zawodach sportowych. BS
Materialy z targéw, konferencji i salondéw zwigzanych
32 : . B5
z obronnoscia w zakresie przemysiu obronnego.
33 Rozklad zaj¢é. B3
34 Dzienniki lekcyjne, B3
35 Protokoly Komisji Rekrutacyjne;j. B2
16 Dokumenty kandydatéw na studia stanowiace podstawe B?
kwalifikacji — nieprzyjetych na studia.
4- ‘ ;:; “‘1\! ctr. 12
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37 Karty ewidenciji zajeé dydaktycznych, Bc
18 Sprawozdania z przeprowadzonych zajeé B
dydaktycznych. ¢
Whioski majgce charakter
pomocniczy
39 Wnioski studentow 1 doktorantdéw o Stypﬂlldiﬂ Bc proechowywane proez
okres studiow
12 WYNALAZCZOSC I RACJONALIZATORSTWO
1 Sprawozdania, analizy i oceny. A
2 Ewidencja wnioskéw, patentow, A
3 Patenty, wnioski wynalazcze 1 nowatorskie. A
4 Dokumenty dotyczace ochrony patentowe;. A
3 Protokoty komisji. B10
13 FINANSE I KSIEGOWOSC
] Sprawozdania finansowe — roczne. A
5 Zasady wynagradzania i premiowania zoierzy A
i pracownikow,
3 Analizy, oceny finansowe, wieloletnie i roczne. A
: . . : Okresy studiow § zwroty
4 Decyzje administracyjne Rektora WAT dotyczgce B50 Yos=tévw naki
studentow,
5 Listy plac zolierzy zawodowych. B50
6 Listy ptac kandydatéw na zotierzy zawodowych. B50
7 Listy ptac pracownikow., B50
8 Listy stypendiéw. B50
9 Listy zapomog. B50
Zestawienia Swiadczen
socjalnych, zestawienia
10 | Sprawy zaopatrzenia emerytalnego. B50 wydatkow na pomoc
socjaing dia emerytow,
wnioski i skargi emerytow
i rencistow,
11 Sprawy nagrod 1 zapomog. B50
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Whnioski o dofinansowanie
dia pracownikéw, dla
‘ emerylow i rencistow,
12 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. B5 ud-=ielnie zapomogi,
udzielenie pozyczki na cele
remontowe | budowlane.
13 Dokumenty dotyczace prac dofinansowanych ze B35
srodkéw Unii Europejskie;j.
Zamowienia publiczne (teczki ofert przetareowvch)
14 w postepowaniach prac z udzialem dofinansowania ze B35
srodkow Unii Europejskie;j.
15 Plany rzeczowo-finansowe. B15
16 Dokumenty inwentaryzacyjne. B10
17 Planowanie budzetowe. B10
18 Plan zamowien publicznych. B10
19 | Rejestr zaméwien publicznych. B10
Umowy z przedstawicielami PKP ws, wykupu
20 legitymacji PKP, zapotrzebowania na legitymacje oraz B10
umowy 7 Poczta Polsks .
21 Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. B10
22 Rozliczenia z urzgdami skarbowymi. B10
23 Dowody ksigegowe - zawarte umowy. B10
24 Ewidencja obrotu gotéwkowego. B10
25 Ewidencja obroty bezgotowkowego. B5
Dowody ksiegowe dotyczace rachunkdéw biezacych
26 , B35
wydatkow.
Dowody ksiegowe dotyczace pozostalych rachunkéw
27 B5
bankowych.
Dowody ksiegowe dotyczace ewidencji obrotu
gotdwkowego, znakéw wartoéciowych, drukow scisltego
28 : . BS
zarachowania, naleznosci warunkowych oraz dowody
ksiegowe memorialowe.
29 Przepisy wewnetrzne dotyczace prowadzenia B5
rachunkowosci.
30 Ksiegi rachunkowe. B5
I Materiaty Zzrodtowe do obliczania wysokoéci uposazen BS
wynagrodzefi, premii i potrgcen.
32 | Zamoéwienia publiczne (teczki ofert przetargowych). BS5
33 Wykup legitymacii. B5 Zapotrzebowania.
. I“if. '-'..-'F I J;
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Zarzgdzenia, wytveone
34 Przepisy ekonomiczno-finansowe. Bc dotyczqee realizacyi dotacyi
celowych.
35 Sprawy biezace Kwestury WAT B¢
14 GOSPODARKA SPRZETOWO-MATERIALOWA
Zestawienie stanOw posiadania i nalezno$ci materiatéw
1 oraz sprawozdania o sprawnosci i stanie technicznym B50
sprzetu.
2 Ewidencja $rodkéw trwalych. B50
3 Ewidencja numerowa broni strzeleckie;. B30
A Protokoly (spisy) inwentaryzacji $rodkéw trwalych B10
1 materialow.
Protokoly zuzycia, brakowania $rodkéw trwalych,
5 . . B10
sprzetu 1 materialow.,
Ewidencja oraz materialy wyjasniajace straty i szkody
6 . B10
w mieniu WAT.
7 Protokoty zdawczo-odbiorcze srodkéw trwatych. B10
8 Ewidencja sprzetu i materialow. B10
9 Protokoty zdawczo odbiorcze sprzetu i materialéw, B10
10 Dokumentacja techniczna sprzetu. B10
11 Systemy tacznosci. Bi0
12 | Administrowanie sieciami informatycznymi. B10
T . : . . : Korekty, umowy,
13 Plany modemizacji technicznej roczne i wieloletnie. BEIQ rosdeielniki whioski
14 Normalizacja, certyfikacja i kodyfikacja. BE10
5 Przepisy normujgce gospodarke sprzetem, materiatami Eksp fﬂm{?cjﬂi fabe;ﬂ
: B5 naleznosci.
oraz oprogramowaniem komputerowym.
16 Raporty, sprawozdania okresowe z realizacji dzialalno$ci B5
standaryzacyjnej i normalizacyjne;j.
17 | Jednolity Indeks Materiatowy. B35
18 Umowy na zakup. B3
19 Dokumentacja obrotu materiatowego. B5
5o | Frotokoly zuzycia, brakowania rozdzielniki materiatow BS
Jednorazowego uzytku.
21 Asygnaty przychodowo-rozchodowe. Bc
22 Biezace sprawy gospodarcze. Bc
\ i I'ﬁllb.l!!‘ii;; =-“"'/}:j
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GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

15
1 Album nieruchomosci. A
2 Teczki prawne nieruchomosci. A
3 Dokumentacja prawna obiektow. A
4 Sprawy dotyczace nieruchomosci przekazywanych A
1 pozyskiwanych.
5 Ewidencja i dokumentacja inwestycji. A
6 Ewidencja inwestycji prowadzonych w WAT. A
7 Mapy ewidencyjne (sytuacyjno-wysokos$ciowe). A
8 Ksiazka obiektu. B15
9 Dokumentacja techniczna obiektu. B10
10 Plany budynkow. B10
1 Umowy o udzielenie dotacji celowej na realizacje zadan B10
Inwestycyjnych.
Dokumentacja dotyczaca systemu ochrony technicznej,
12 : B10
ochrony obiektéw.
13 Dokumentacja wykonawcza, harmonogramy robét, Bce
16 WSPOLPRACA KRAJOWA I ZAGRANICZNA
] Dokumenty dotyczace wspélpracy z UE i NATO. A
, Udziat obserwatoréw wojskowych i ekspertow A
w misjach mi¢dzynarodowych.
3 Umowy i porozumienia. A
4 Sprawozdania z realizacji umow. A
5 Programy, sprawozdania z wyjazdéw zagranicznych, A
przyjazdow delegacii zagranicznych.
6 Sprawozdania z wyjazdéw na misje. B10
Plany, kosztorysy,
: : . . zarzgdzenia wyjazdowe
7 anfunsntzc _]1 a ﬂbS:i‘Ugl wYyj fazdmjv zagranicznych, B10 oraz otrzymane programy
przyjazdu delegacji zagraniczne. i sprawo=dania
2 Sprawy dotyczace polskiego przemystu obronnego B10
(strategia, przeksztalcenia, zespél tréjstronny).
Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi,
9 organami administracji panistwowymi oraz B10

samorzadowymi.




L -9
= e = . -
Svmbol @ b = Uszczegdélowienie
KL };_I:Laﬂ _ Haslo klasyfikacyjne E %" 3 hasla
asyhikacyjny S 8T | Kasyfikacyjnego
O™ =
1 2 3 4
Wspolpraca z organami krajowych podmiotow
10 Bi10
przemystu obronnego.
Dokumentacia nie
11 Wspoitpraca mi¢dzynarodowa. Bc WSZCIynajgea spraw.
17 OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH I OBSLUGA KANCELARYJNA
| Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt WAT. A
Rozkazy, zarzadzenia, instrukcje 1 wytyczne w zakresie
2 ochrony informacji niejawnych, obiegu dokumentéw A
1 sposobu zalatwiania spraw.
Przechowuje sig do
3 Rejestr dzienniké6w ewidencyjnych i teczek. A momentu rozformowania
JO.
4 Upowaznienia dotyczace dostepu do informacji B0
niejawnych.
5 Akta postepowan sprawdzajacych. B20
6 Wykaz 0s6b upowaznionych do dostepu do informacji B10
nicjawnych.
Protokoty i notatki, meldunki i sprawozdania dotyczace
7 kontroli 1 stanu ochrony informacji niejawnych oraz B10
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
8 Ochrona systemow teleinformatycznych. B10
9 Plany kontroli stanu zabezpieczenia informacji B10
niejawnych.
Analiza ryzyka w zakresie ochrony informacji
10 . B10
niejawnych.
11 Dziennik ewidencyjny. B10
12 Karty zapoznania si¢ z dokumentem., B10
Ksigzka ewidencji wydawnictw, dokumentacji
13 technicznej i standaryzacyjnej oraz materialéw BI0
filmowych.
14 Skorowidz rejestrow. B10
. .. . . : : F dzi ni
5 Ewidencja pieczeci urzm—;dnwych, pieczeci (stempli) B10 kan:j:ﬂ: ;; ﬁf;ji
stuzbowych 1 kamieni (godla).
16 Rejestr wydanych przedmiotéw. B10
17 Pozostata dokumentacja obstugi kancelarii tajne;j. B10
Ewidencja akt zwyktlych postgpowan sprawdzajacych
18 oraz ewidencja wydanych przez SKW i ABW B10
poswiadczen bezpieczenstwa do dostgpu do informacji
niejawnych krajowych i miedzynarodowych.

......
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Wykaz 0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbg w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci
19 zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do B10
informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto.
Rejestr wydanych zaswiadczen stwierdzajacych odbycie
20 . : . e e B10
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Protokoly z ocen
dokumentac/i
niearchiwalnej, spisy akt
Dokumentacija przekazania dokumentéw do Archiwum P r?emmﬂ”y ch dﬂ_ _
21 . : e : : B10 archiwum, brakowanie i
WAT 1 niszczenia dokumentacji niearchiwalne;j. , _ |
zezwolenia na cniszczenie
dokumentacyi
niearchiwalnej. B10 od
momentu rozformowania.
22 Bezpieczenstwo przemystowe. B10
23 Ocena stanu ochrony informacji niejawnych. BEIQ
Administrowanie systemami teleinformatycznymi
24 przeznaczonymi do przetwarzania informaciji B5
nigjawnych. Dokumentacja bezpieczenstwa
teleinformatycznego.
Dokumentacja zwigzana z pelnieniem funkcji D':f adrm mi‘g:ﬂmm mf'”
25 | administratora danych, administratora bezpieczenstwa BS ? r? preee Tj" ana
informacji 1 administratora sieci niejawnych. fezy sig od daty
zamhkniecia systemu.
26 Plany ochrony informacji niejawnych. BS
Dokumentacja dotyczgca uzyskania zezwolenia na wstep
27 przedstawiciell panstw obcych do instytuc)i i jednostek BS
wojskowych.
28 Dokumenty dotyczace postgpowan sprawdzajacych. B5 Nie wszezynajgce sprawy.
29 Bezpieczenstwo osobowe, B35
30 Wykaz kancelarii i punktow obstugi dokumentéw Be
zagranicznych.
31 Dokumentacja pomocnicza do prowadzonych Bc
postepowan sprawdzajacych.
Ksigzka doreczen, wykazy
32 Pozostale urzgdzenia ewidencyjne. Be przesylek, karty RWD,
DEWD i inne.
33 Sprawy biezace Dziatu Ochrony Informacji Niejawnych B¢
18 MEDIA
1 Roczne analizy tendencji medialnych. A
5 Materialy audiowizualne wytwarzane A
1 wspOtwytwarzane przez WAT.
str. 18
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3 Zdje¢cia (dokumentacja fotograficzna WAT). A
4 Dokumentacja dotyczaca promowania WAT w kraju i za A
granica (wlasne akcje promocyjne).
5 Sprostowania, komunikaty, BE10
6 Wyjasnienia 1 informacje dla dziennikarzy. BEI1Q
7 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych, materiaty RS
promocyjne.
8 Miesigczne analizy tendencji medialnych. B5
19 KULTURA I TRADYCJE OREZNE
1 Kronika WAT. Kroniki Wydziatéw WAT, A
2 Opracowania monograficzne., A
3 Dokumentacja dotyczaca promowania WAT w kraju i za A
granicg (wlasne akcje promocyjne).
Programy, scenariusze, imprezy kulturalne
4 1 turystyczne oraz sprawozdania z imprez po$wieconych A
popularyzacji WAT. Korespondencja dotyczagca imprez.
5 Udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych, materialy BS
promocyjne).
6 Ceremonial wojskowy. B5
7 Edukacja obywatelska, B3
8 Tradycja i symbolika wojskowa. B5
20 DZIALALNOSC ARCHIWALNA WAT
| Zakres dzialania archiwéw wojskowych. A
2 Rejestr spisow akt przekazanych do Archiwum WAT., A
3 Spisy akt przekazanych do archiwum. A
A Protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej. Protokoly A
Zniszczenia,
5 Sprawy selekcji, ekspertyz i zniszczenia akt. B10 Dokumenty manipulacyjne
6 Sprawy udostepnien materiatéw z Archiwum WAT. Bi0
7 Ksigga ewidencji akt udostepnionych. B10
11 BIBLIOTEKA WAT
1 Ksiega ewidencyi wydawnictw (tradycyjna A
1 elektroniczna).
SERE str. 19
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2 Ksiegi ubytkow. A
3 Dowody wplywéw. BS5
4 Dowody ubytkéw, B5
5 Dokumentacja uzupetnienia zbioréw. Be
6 Ksigga obecnosci w czytelni. Bce
7 Kartoteka wypozyczajacych — deklaracje. Bc
8 Ksigzka wypozyczen do czytelni. Bc
9 Karta czytelnika. Bc
10 | Karta wydawnictwa. Be
1 Wykazy czytelnikéw posiadajacych poswiadczenie Bc
bezpieczenstwa.
12 | Pozostala dokumentacja manipulacyjna bibliotek. Bc
DZIALALNOSC CERTYFIKACYJNA I SYSTEM ZARZADZANIA
22 JAKOSCIA
I Certyfikacja pomieszczen Laboratorium Badawczego B0
Kryptologii.
2 Certyfikacja systemu teleinformatycznego. B20
3 Certyfikacja systemu jakosci Laboratorium Badawczego B20
Kryptologii.
4 Ksigga procedur ogélnych Laboratorium Badawczego B20
Kryptologii.
5 Ksigga procedur badawczych Laboratorium Badawczego B0
Kryptologii.
6 Wyniki badan Laboratorium Badawczego Kryptologii. B20
7 Dokumentacja kompetencji audytoréw. B20
8 Ewidencja wydanych certyfikatéw. B10
9 Ewidencja wydanych zaswiadczen. B10
10 | Rejestr wydanych publikacji standaryzacyjnych AQAP. B10
11 Dokumentacja auditowi PCA i WCNIJiK.. B10
17 Dokumentacja certyfikacyjna wycofana z uzytku B10

(zastgpiona).
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13 Certyfikacja akredytacji : AC-057, PL-V-002, B10
upowaznienie WCNJIK..
14 | Kontrakty PCA. B10
13 Umowy o wspoélpracy z innymi jednostkami B10
certyfikacyjnymi.
16 | Cenniki ZSIZ. B10
Kryteria certyfikacji AQAP zgodnie wymaganiami
AQAP 2110, AQAP 2120, AQAP 2130, AQAP 2105,
17 AQAP 2210 1t ,,Zasady stosowania znaku certyfikacji B10
Zakladu Systeméw Jakos$ci i Zarzadzania oraz symbolu
Polskiego Centrum Akredytacji obowiazujace
certyfikowana organizacje”.
18 | Dokumentacja szkolef otwartych. B10
19 Dokumentacja postgpowania w sprawach o nadanie B10
certyfikatow.
20 Dziatalnos¢ Komitetu Programowego oraz Zespolu B10
Ekspertow.
21 Dokumentacja realizacyjna zwigzana z Systemem B10
Zarzadzania Jako$cia.
9 Dokumentacja z auditéw zewnetrznych — B10
certyfikujacych.
23 Ksigga jakosci, podstawowa dokumentacja Systemu B10
Zarzadzama Jakoscia.
24 | Procedury ogdlne, systemowe, czynno$ciowe. Bc
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