DECYZJA Nr 5/2015
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 25 maja 2015 r.

w sprawie wprowadzenia i sposobu tworzenia kancelaryjnych oznaczen literowych stosowanych
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Na podstawie § 38 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
postanawia si¢, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ do stosowania kancelaryjne oznaczenia literowe.

§2

Wykaz kancelaryjnych oznaczen literowych stosowanych w Uniwersytecie Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie stanowi zalacznik do niniejszej decyzji.

§3

1. Kancelaryjne oznaczenia literowe UKSW dalej ,,0znaczenia”, stosowane sa w obiegu
korespondencji wewnetrznej uczelni i tworzone s3 dla jednostek administracji ogoélnej i
wydziatowej uczelni, organizacji uczelnianych, komisji oraz osob petnigcych funkcje zarzadcze.

2. Oznaczenia standardowo powinny sktada¢ si¢ z wielkich liter pochodzacych od pierwszych liter
nazwy jednostki, organizacji, stanowiska lub funkcji.

3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach postuguja si¢ oznaczeniem wiasciwymi
dla pionu zarzadczego, w ktorym sa zatrudnieni, z uwzglgdnieniem liter charakterystycznych dla
swojego stanowiska, wg wzoru: ,,KSDI - Kwestura — Stanowisko do spraw lnwentaryzacji”.

4. Biblioteki wydziatowe dodaja litere ,,B ” przed oznaczeniem wydziatu.

5. Zapis oznaczen jednostek wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej wydzialu, wyglada
nastgpujaco: oznaczenie wydziatu, myslnik ,,-” , oznaczenie jednostki o szerszym zasiegu,
myslnik ,,-”, oznaczenie jednostki o we¢zszym zasiegu itd. Przyktad: ,, WT-KM Wydzial
Teologiczny -Katedra Mariologii”.

6. Do tworzenia oznaczen komisji stosuje si¢ zasady o ktorych mowa w ust. 2, z uwzglednieniem
jednostki merytorycznej przy ktorej dziata, a nastepnie myslnik ,,-” 1 pierwsze litery nazwy
komisji. Przyktad: ,,KA-ZKI — Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyjna”.

§4

Traci moc decyzja Nr 4/11 Rektora UKSW z dnia 15 marca 2011 r. w sprawie kancelaryjnych oznaczen
literowych stosowanych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

§5

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Stanistaw Dziekonski



