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ZADANIA I  ZAKRES PRACY ODDZIAŁU SZKOLENIA

1« Oddział Szkolenia jest organem pracy Zastępcy Komendanta 
/ikademii Sztabu Generalnego do spraw naukov^c^lw ^zakresie 
organizacjif planowania i  zabezpieczenia procesu studiów.

2« Skład Oddziału Szkolenias
-  Y/ydział Programów i  Planowania;
-  Wydział Szkolenia;
-  Wydział Wydawniczy;
-  Wydział Zaopatrzenia Materiałowo-Szkoleniowego;i
-  Biblioteka Szkoleniowa^^
^ Składnica Map.

3* Zakres obowiązków Oddziału Szkolenia.
-  Opracowanie przy współudziale katedr akademickich planów 

studiów i  programów nauczania słuchaczy;
-  Opracowanie progranów szkolenia kadry akademii oraz rozkła­

dów zajęć kadry i  słuchaczy;
-  OpracÄanie przy współudziale katedr instrukcji dotyczącychj 

aktualnych problemów organizacji procesu studiów i  czut^anie 
nad ich realizacją ;

-  Zabezpieczenie procesu nauczania pod względem organizacyj­
nym» materiałowym i  technicznym;

-  Organizowanie kontroli re a liza c ji procesu studiów;
-  OpracÄvanie z udziałem katedr planów wydawniczych i  prov/a- 

dzenie prac wydawniczych;
-  Prov/adzenie ewidencji i  sprawozdawczości szkoleniowej.

4. Na czele Oddziału Szkolenia s to i Szef Oddziału» któiy bez- 
pośrednio podlega Zastępcy Komendanta do sprawĵ  naukowych  ̂
Kieruje on całokształtem pracy podległych mu wydziałów 
i  komórek zabezpieczających proces studiów w ASG oraz 
udziela niezbędnych wskazówek w zakresie organizacji» k ie­
rowania» kontroli 1 zabezpieczenia procesu studiów szefom 
wydziałów szkolenia oddziałów.
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OBOWIĄZKI I  ZAKRES PRACY SZlilgA ODDZIAŁU SZKOLENIA

Do oboY/iązkow Szefa Oddziału, w szczególności, należy*
-  udzielanie wytycznych do opracoł/ania dokumentów, dotyczących 

koncepcji,zakresut planowania, kontroli, organizacji i  zabez­
pieczenia studiów oraz sprawozdawczości, jak róv/nieź sposobu 
rea liza c ji poleceń, zleconych oddziałowi przez przełożonych*

-  koordynowanie pracy v^ydział6w i  innych komórek oddziału nad 
opracowaniem dokumentów, wprowadzanie merytorycznych uwag
i  spostrzeżeń oraz dopilnowanie teiralnoY/ej re a liza c ji doku­
mentów i  poleceń przełożonych;

-  referowanie do podpisu przełożonym wszystkich dokumentów 
i  pism opracowanych w oddziale;

-  czuv/anie nad prawidłowym rozchodowaniem środków finansowych 
i  materiałowych przeznaczonych na zabezpieczenie procesu 
studiów;

-  osobiste kieroY/anie pracami organizacyjnymi z\’7iązanymi
z przeprowadzeniem ważniejszych przedsięwzięć szkolenlov/ych 
/egzaminy, ówiczeni?^ szkieletowe, inauguracja i  zakończenie 
roku szkolnego, kontrole itp ./ ;

-  opraicowanie i  opiniov/anie vmżniejszych dokumentów szkolenio­
wych o charakterze organizacyjnym i  etatów akademii;

-  osobisty udział w pracy komisji egzaminacyjnych /egzaminy 
wstępne 1 dyplomowe/ oraz kontroli zajęć;

-  uczestniczenie w posiedzeniach Rady Naukowej, której przed­
stawia sprawy organizacyjno-szkolenioY/e, podlegające rozpa­
trzeniu przez Radę Naukową;

-  sprawowanie funkcji sekretarza zespołu Komendanta Akademii.
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VraJZIAL PROGRAMÓW 1 RL/lKO®AHIA
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!•  ZALAHIA Y/YDZIÄLÜ

Zasadniczym celem pracy Wydziału Programov; 1 Planov/ania
Jest opracov^anie programów szkolenia dla bn*o6w akademickich,

ß><V-i tfcv' 1

planowanie procesu szkolenia oraz kontrola^ re a liza c ji procesu
studiów.

Do podstawowych zadań wykcmywanych przez wydział v/ tym
zakresie należy zaliczyći
1. Ka podstawie danych z katedr, opracowanie planó?; zakreso\7ych 

dla poszczególnych profilów.
2# Opracowanie planów studiów na rok bieżący i  perspektywy na 

3 - 4  le tn i okres studiów.
3* Opracowanie przy współudziale katedr profilujących planó\¥ 

szkolenia dla poszczególnych kursów.
4* Zeata?/ienie i  wydanie planów tematycznych*
5» Nadzór i  kierov/anie całokształtem pracy wydziałów szkolenia 

Oddziałów, w zakresie opracowania dokumentów szkolenioYs^ch 
i  rea liza c ji programów nauczania.

6. Inicjowanie i  proponowanie zmian proporcji godzin przezna­
czonych na poszczególne przedmioty lub wprowadzanie nowych 
przedmiotów.

7* Opracowanie planów przedsięwzięć taktyczno—operacyjnych, 
planów kolokr/iów i  egzaminów oraz graficzn 5̂ ch planów 
szkolenia*

8* Przygotowanie, uzgodnienie i  wydanie rozkładów zajęó.
9. Opracowanie rocznego planu kontroli szkolenia, zarządzeń do 

kontroli oraz okresowych sprawozdań pokontrolnych,
10. Opracowanie sprawozdali z przebiegu szkolenia taktyczno- 

operacyjnego kadry i  słuchaczy.

I I .  SKŁAD vm)ZIAŁU

-  Szef wydziału
-  St.pomocnik /z-ca szefa wydziału/
-  St.pomocnik
- Pomocnik
-  Referent



я *

III. PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PIUGQWIIIKQV/ Y^DZIAŁU 
1. Szef Wydziału

-  kieruje całokształtem pracy wydziałui
-  bierze udział w posiedzeniach Rady Kaukowej lub 

naradach międzykatedralnychf gdy omav/iany jest proces 
studióv/ i  programy szkolenia oraz utrzymuje stały 
kontakt ze wszystkimi < кшаож«а1 akademii w zakresie 
re a liza c ji procesu studiowi

-  opracov/uje plany tematyczne szkolenia kadry naukowej;
-  opracowuje plany kontroli procesu studiówt zarządzenia 

do kontroli i  okresowe sprawozdania z wyników kontroli 
oraz opracox’mje sprawozdania z procesu szkolenia tak­
tyczno-operacyjnego; .

-  opracowuje wszystkie dokumenty szkoleniowe kursów 
obrony terytorium kraju i  Wyższego Akademickiego Kursu.
b //v V’yt У'y’$. P' { b U . A i ' V  С г - t t t i  -

2. S t.pomocnik /z-ca szefa wydziału/

-  opracowuje v/szystkio dokumenty szkoleniov/e kursov/ b.va 
tormistrzov/skich i  utrzymuje stały kontakt z kated3?ą 
V/ zakresie rea liza c ji programów;

-  opracowuje plan przedsięiyzięó taktyczno-operacyjnych;
-  odpowiada za całokształt planowania i  wydania rozkła- 

dóv/ zajęć;
-  odpowiada za merytoryczną stronę organizacji i  prze­

prowadzenia zajęć zleconych.

• I.A tyt ' ■ t*1_ к  / к  'C i' i  -
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3. St.pomocn y

-  opraeov/uje wszystkie dokumenty szkoleniowe kursów 
ogólnowojakowych i  utrzyimje stały kontakt z katedrą 
w zakresie rea lik ac ji progranov/;

-  sporządza vsyciągi z planów tematycznych;
-  bierze udział w planowaniu zajęć i  wydaniu rozkładów;
-  wykonuje prace bieżące na polecenie szefa \7ydzi^bu.



4. Pomocnik

-  opracov/uje wszystkie dokumenty szkoleniowe kursów 
obrony przeciv/lotniczej i  utrzymuje stały kontakt z ka- 
tedrą w zakresie re a liza c ji programów;

-  opracowuje plan kolokwiów i  egzamlnóy; oraz wykaz 
Giviczer: t aktyczno-operacyjnycJi;

-  bierze udział w planowaniu zajęć i  v/ydaniu rozkładów;
- ?/ykcmuje prace bieżące ne polecenie szefa wydziału*

5 • Referent

- wykonuje v/azystkie prace wymagające pisania na maszynie:
-  bierze udział w wydaniu rozkładóv,' zajęć;
*- prowadzi ewidencję obciążenia dydaktycznego kadry*

WYDZIAŁ SZKOLENIA
e s  st s?sxz=siss s t r s s  s s s  sr зес: scrsst

I .  ZADANIA y/YDZIAŁU

Zasadniczym celem pracy v/ydziału szkolenia jes t właściwe 
zabezpieczenie przebiegu procesu szkolenia słuchaczy i  kad3:y 
akademii pod względem organizacyjnym*

Do podstav/owych zadań wykony\7anych pi^ez wydział w tym 
zakresie należy za liczyć}
1* Opracov/ywanie przy współudziale wydziałóv«/ i  katedr wszelkich 

instrukcji dotyczących aktualnych problemów organizacji pro­
cesu studiów oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem*

2* Organizacja i  zabezpieczenie przeprowadzenia pod względu 
organizacyjnym zasadniczych przedsięwzięó szkoleniowych prze­
widzianych w programach studiów /ćwiczenia szkieletowet ćwi­
czenia na mapachf obozy szkoleniowet pokazy rodzajów wojsk» 
podróże i  inne/.

3* Organizacja i  zabezpieczenie praktyki słuchaczy w jednostkach 
wojskowych*

4* Organizacja i  zabezpieczenie egzaminów dyplomowych i  rocznych. 
5# Organizacja 1 zabezpieczenie kursóv/ przygotowav/czych i  egza­

minów wstępnych.
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6. Prowadzenie ewidencji postępów słuchaczy kursów ogólnowoj- 
skowych# (XDK, kwatermistrzowskich i  OPL oraz okresov/a kon­
tro la  ewidencji postępów słuchaczy kursów lotniczych» aa?ty- 
l e r i i  i  prowadzenia indeksów.

7* Ustalanie przy współudziale v/ydziałów i  katedr przedsięwzięć 
ocenianych dla wszystkich kursów na każdy rok szkolny#

8. Załatv/ianie formalności związanych z odbywaniem przez o fice - 
ró\7 studiów eksternistycznych oraz powtarzaniem egzaminu 
dyplomov/0go#

9* Organizacja i  zabezpieczenie prowadzenia zajęć w ramach 
szkolenia kadry naukov/ej i  adiainistracyjnej akademii.

10# Planowanie transportu samochodov/ego i  kilometrażu dla samo­
chodów liniowych oraz czuwanie nad ich właścivi?ym ?/ykorzysta- 
niem#

11. Planowanie i  zabezpieczenie transportu kolejowego dla 
potrzeb szkolenia.

12. Planowanie i  rea lizacja  budżetu na cele szkoleniowe.
13» Prowadzenie ewidencji oraz załatwianie formalności zwiedza­

nych z prov/adzeniem zajęć zleconych.
14. Opracov/ywanie rozkazów i  zarządzeń organizacyjnych o proble­

matyce szkoleniowej.
1$. Prowadzenie ewidencji zajęć przez kadrę akademii poza 

akademią oraz udziału w ćwiczeniach okręgów, dov/ództw 
i  Instytucji Centralnych.

16. Opracowywanie rocznych 1 miesięcznych planów zamiei’zen 
akademii.

17. Współpraca z poszczególnymi komórkami aparatu zabezpiecza­
jącego proces szkolenia i  koordynacja wykonyv/anych wspólnie 
zamierzeń.

18. Udział w organizacji lub całko?/ita organizacja ważniejszych 
przedsięwzięć o charakterze ogólnoakademicldmi /inauguracja 
i  zakończenie roku szkolnego» wizyty delegacji krajowych
i  zagranicznych 1 inne/.

19. Przydział pomieszczeń szkolenio?/ych w bloku 101» ich wypo­
sażenie oraz odpowiednie przygotowanie do prowadzenia zajęć*

20. Przydział miejsc m Internatach 1 innych pomieszczeniach 
przeznaczonych dla zespołowego kv/aterowanla słuchaczy*

21. Zabezpieczenie odpowiedniej i lo ś c i drukov/ szkoleniov/ych» 
odznak ukończenia akademii i  Innych.



I I ,  SKŁAD XrWZlALV

-  Szef wydziału
-  St,pomocnik szefa wydziału
-  Pomocnik szefa wydziału
-  Dyspozytor procesu studiów
-  Gospodarz sal wykładowych 
 ̂ Referent

III. PQDSTAWOtVE OBOWIĄZKI РНАСОУДЯкЬ\У \VYDZIAŁU

-  kieruje całokształtem pracy ^Tydziału;
-  w sprav/ach organizacji procesów studiów utrzymuje 

kontakty z oddziałami Sztabu Generalnego» dowództwami 
rodzajów wojsk i  służb. Inspektoratem Szkolenia
i  okręgami wojskowymi;

- opracowuje ważniejsze dokumenty dotyczące organizacji 
procesu studiów.

- organizuje i  zabezpiecza xvażniejsze przedsięwzięcia 
szkoleniowe /ćwiczenia, obozy, pokazy, egzaminy dypl./i

-  organizuje szkolenie kadry;
-  opracowuje rozkazy i  zarządzenia dotyczące rea liza c ji 

przedsięwzięć szkoleniov/ych;
-  zajmuje s ię  całokształtem prac związanych z opracowa­

niem prac dyplomowych i  organizacją egzarainov/ dyplomom 
wy eh.

s z e fw y d z i^ u

-  prowadzi ewidencję ocen i  indeksów słuchaczy v/ pionie 
ogólnowojskowym, OTK, kwatemistrzowskim i  OPL;

-  organizuje i  zabezpiecza kurs przygotowawczy i  egzamin 
wstępny;

-  wspólnie z katedrami organizuje i  zabezpiecza egzaniiny 
roczne oraz praktykę słuchaczy;

-  bie2?sQ udział w zabezpieczeniu ćwiczeń v/ terenie*
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4«

-  aabezpiecza atronę organizacyjną ćwiczeń na mapach» 
prac sprawdzających i  innych zajęć dydaktycznychi

-  planuje i  realizu je budżet na opłacenie zajęć dydak-* 
tycznych i  opracowania;

-  planuje v;ykorzystanie transportu grupy

5* Geapodarz sal

- przygotovmje pomieszczenia do zajęć szkoleniov/ych 
zgodnie z wytycznymi dyspozytora procesu szkolenia;

- prowadzi ewidencję» dopilnowuje remontów i  konserwacji 
sprzętu wyszkoleniov/ego» będącego v/ dyspozycji Oddziału 
Szkolenia.

6. höferent

- wykonuje v/szystkie prace na maszynie dla pracovmikow 
v/ydziału;

-  v;ykonuje inno prace na polecenie szefa wydziału i  pra­
cowników?.

ШШХАЪ даБАУЯИСй!
SS s  гз s  e  с: 8  s: SS с: (=s  s  г: S3 =; s  s: :

I .  2АШ>1А

Zasadniczym celem pracy V/ydziału Wydawniczego jes t 
właściwe i  terminowe zabezpieczenie w pomoce naukowe poszczę- 
gólngrch katedr i  oddziałów» zgodnie z zatwierdzonym planem 
wydawniczym na dany rok szkolny.

Bo podstawowych zadaii v;ykonywanych przez wydział w tym 
zakresie należy zaliczyć;
1. Opracowyv/anie przy współudziale katedr i  oddziałów planu 

t;ydav/niczego •
2. Techniczne ?/ykonywanie materiałów szkoleniowych» prac nauko­

wych, prac dyplomov/ych, doktorskich i  habilitacyjnych wg 
planów.

3« Prowadzenie ewidencji wydanych v/ydav/nictw i  pomocy nauko?/ych# 
4* Kontrolov/anie rea liza c ji planu wydawniczego oraz przedsta­

wianie sprawozdań Komend an tov/i.
3* Opracowanie planu i  organizacja pisania prac dyplomowych.
6, Opracowanie rocznego planu głównych zamierzeń ?/ydziału.
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7. Opracowanie rocznych 1 kwartalnych planów remontu maszyn.
8. Organizacja oraz opracowanie niezbędnej dokumentacji 

o'dnosnie ВИР.
9. Opracowanie niezbędnych planov/ materiałowych na zabezpiecze­

nie poszczególnych komórek prodTikcyjnych.
10. Analiza rozchodu materlałóv/ na poszczególnych komórkach 

produkcyjnych.
11. Opracowanie przy współudziale Wydziału Finansów planu 

finansowego na uposażenia procovmikow c^nvilnych z pozycji 
1 - 2  oraz na zakup niezbędnych materiałów» remont i  kon- 
sei*\7ację maszyn.

12. Organizacja i  zabezpieczenie szkolenia za?/odov/ego wśród 
pracovniikow cywilnych v/ydziału.

13* Kontrola re a liz a c ji przepisów o biurowości w wojsku /zabez­
pieczenie v/ykonywania dokumentów tajnych i  specjalnego zna­
czenia pod względem zabezpieczenia tajeriinicy/*

I I .  SKMD V/YDZŁ1ŁU

ef wydziału
- St.pomocnik szefa wydziału
-  Podoficer eweidencyjny
-  Referent
-  Hala maszyn
-  Korekt om ia
-  Druicarnia
-  L itogra fia
-  Kreślarnia
-  Potolaborato2:*ium
- Kserografia
-  Pov/ielarnia
-  In tro liga tom ia

I I I .  Q30V/IA2KI I  ZADAHIA PHACOWI-IIłCOW I  КОМОШК OTDZULU 

 ̂* Szef Wydziału

-  kieruje całokształtem wydziału;
-  utrzymuje stały kontakt w sprawach wydawniczych 

z oddziałami i  katedrami akademii;
-  sprawuje nadzór nad dokumentami jawnymi z punktu Vî idze- 

nla cenzury wojskowej oraz bierze udział w odprawach 
cenzorów w Oddziale Cenzury Sztabu Generalnego.
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-  organizuje i  zabezpiecza konserwację maszyn oraz załat­
wia sprav;y IrwaterunkOY/e i  matariałov/e wydziału;

-* zestawia pian wydawniczy i  czuwa nad teiTainową rea liza ­
cją poszczególnych pozycji planu;

-  opracowuje v/szystkie dokumenty niezbędne w  pracy wydzia- 
łu i  czuv/a nad rea lizacją  zadaii stojących przed wydzia­
łem*

- przyjmuj et. rejestru je i  przekazuje do wykonania materia­
ły  szkoleniowe a wykonane materiały do b ib liotek i lub 
kancelarii;

-  rozlicza  s ię  z bi^idnopisów i  prowadzi asygnaty rozcho­
dowe materiałów v/ydav/niczych oraz przechoivuje makula­
turę*

4» Referent

-  prowadzi kartoteg:ę i  książkę materiałową materiałów 
jednorazov/ego i  trwałego гдi;ytku;

- zaopatruje poszczególne komórki wydziału w materiały 
niezbędne do wykcsnyv/ania prac;

-  w czasie nieobecności podoficera ev/idencyjnego \7ykonuje. 
jego obo\7iązki*

5* Halâ  m^zyn

-  \Yykonuje wszystkie prace wymagające maszynopisania 
.zgodnie z planem wydawniczym oraz Insti^kcją o prowa­
dzeniu biurowości tajnej w v/ojsku.

6* K-orektorMa

-  prowadzi korektę techniczną i  częściowo stylistyczną 
prac wykonywanych w h a li maszyn, drukami i  l i t o g r a f i i .

7* Drukarnia

- wykonuje prace prze?/idziane w planie wydawniczyrü 
o większych nakładach.

8. Litogra fia

-  Y/ykonuje prace przev/idziane w planie vjydawniczym 
o większych nakładach.
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- wykonuje dla potrzeb oddziałów i  katedr schematy 
i  różne pomoce naukowe*

ÜSiSigboratori^

- \'i»ykonuje prace przewidziane w planie wydawniczym 
i  zdjęcia okolicznościowe do gablotek i  kroniki.

11. Kserografiammmm mm mm mmmm шт »ии w  шт mm
-  wykonuje reprodukcje szkiców oraz nanosi tekst 

maszynopisu na matryce metalov/e / o ffsetov/e/.

12. Powielarn ia

- pov/iele matryce metalov/e /offsetov/e/ napisane na 
hali maszyn lub naniesione za pomocą kserografii.

-  rozkłada i  oprawia materiały szkoleniowe przewidzicie 
w planie wydavmiczym i  inno.

WDZIAŁ ZAOmTdZmik mTKIШvŁ0V/0-S2K0LШI0VШ0 

I .  ZADAKIA WDZIAŁD

Zasadniczym celem pracy V/ydziału Zaopatrzenia LIateriałowo— 
Szkoleniowego jes t zabezpieczenie bazy procesu szkolenia słu­
chaczy i  kadr r̂ akademii i  OSOEu v/ materiały i  sprzęt szkoleniowy 
oraz V/ materiały piśmienno-kreślarskie,

Do podstawowych zadań wykonywanych przez v/ydział w tym 
żakresie należy za liczyćs
1. Ustalanie aktualnych potrzeb materiałów azkoleniov/ych.
2# Opracowanie przy v/spółudziale katedr i  oddziałów planu ma­

teriałowego i  finansov/ego zabezpieczenia procesu szkolenia#
3* Składanie zamówień# zv/ózka> ewidencjonw/anie i  wydawanie 

materiałów przydzielonych i  zakupionych.
4. Prov/adzenie doraźnych kontroli zużycia materiałów oraz kon­

serwacja materiałów i  sprzętu w magazynach.
5. Prowadzenie ewidencji finansowej kredytów przydzielonych 

na zabezpieczenie procesu szkolenia.
6. Wykonywanie przez \7arsztat mechaniczny różnego rodzaju 

eksponatów i  pomocy naukov/ych dla poszczególnych komórek.
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7# Prowadzenie analizy wydatków finansowych dokonywanych przez 
poszczególne кощбгк! i  przedstawianie wniosków przełożonym*

S. Fowołyv/anie komisji i  przeprowadzanie \^orakoY/axiia zużytych 
narzędzi, materiałów i  sprzętu.

9. Prowadzenie ewidencji strat i  szkód v/ sprzęcie i  materiałach 
szkoleniowych.

10. Informov/anie Szefa Oddziału o aktualnym stanie podstawowych^ 
zapasov/ raateriałóv/ w magazynach i  pracach wykonywanych
v; warsztacie mechanicznym.

11. SKŁiU) vm)ZIAŁU

-  Szef wydziału
-  St.pomocnik szefa v/ydziału
-  Pomocnik szefa wydziału 
«  Pomocnik в a o f a vi?ydziału
-  St . księgowy
-  Referent
-  Warsztat mechaniczny
-  Magazynierzy

III. POPSIAWOV/B OBOiVliVZKl ?Е/1С0УЛ?1кЬ17 I  KOIäijRBK y.lDZIAŁU 

 ̂• 3zef  V/ydziału

-  kieruje całokształtem pracy v/ydziału;
-  bierze udział w opracowywaniu planu materiałowego 

zaopatrzenia;
-  utrzymuje stały kontakt z oddziałami i  katedrami 

w zakresie przygotowania pomocy nauko\7ych v/ celu 
ustalenia potrzeb środków materiało?/ych i  finansowych;

-  utrzymuje stały kontakt z wrydziałami zaopatrzenia 
Instytucji Centralnych МОК» okręgiera wojskov/ym oraz 
zakładami produkcyjnymi i  instytucjami cywilnym w ra­
mach zaopatrzenia materiałov/0go.

-  opracov/uje roczne plany zaopatrzenia materiałowego 
i  finansowego;

-  sporządza plan zakupu materiałów i  zamówienia;
-  prowadzi ewidencję re a liz a c ji kredytów;
- prowadzi doraźne kontrole magazynów;
- jes t odpowiedzialny za gospodarkę materiałami piśmien­

nymi;
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- prowadzi ewidencję strat i  szkód v/ mieniu szkoleniow;yin,

3• Pomocnik

- öpracov/uje v/spolnie ze st* pomocnikiem plan zaopatrzenia 
mat e r i ał ov/ego;

-  nadzoruje pracę st.księgowej i  jes t odpowiedzialny za 
e\¥idonej  ę mater ia ł6w;

-  odpov/iada za dostawę» magazynov/anie i  przecliov?ywanie 
materiałów technicznych;

-  bierze udział w kontroli gospodarki technicznej 
w oddziałach i  katedrach;

•- prowadzi doraźne okresowe kontrole magazynu sprzętu 
technicznego;

-  bierze udział w komisji v/ybrakowania sprzętu.

4. Pomocnik

- załatwia wszystkie sprav/y związane z dostawą materiałów;
- sporządza protokeSły przyjęcia i  odbiera wszelkiego ro­

dzaju przesyłki.

5* St.ksiUlgowy

- prowadzi księgo?/ośó wrszystkich materiałów t 3?wałego 
i  jednorazowego użytku;

-  wydaje asygnaty» rozchodowuje sprzęt i  materiały 2ia 
podstawie asygnat» k\vitóv̂  i  protokółów v/ybrakoviranla|

-  uzgadnia ewidencję główną z ewidencją poszczególnych 
katedr.

6. Heferentmmmmmm ^
-  wykomije na maszynie dokumenty dla potrzeb v/ydziału; 

prowadzi ewidencję materiałów piśmiennych v/ydanych na 
pododdziały i  księgę rea liza c ji plenów;

- prowadzi re jes tr  rachunków.

mechanicfftiy

-  wykonuje pomoce naukowe i  sprzęt na zapotrzebo7/anie 
katedr i  oddziałów zgodnie z rocznym planem;

-  v/ykonuje bieżące prace Y/ynikające z potrzeb akademii.
8. biUgazynierzy

*- przQcłiov/ują» konserwują i  wydają posiadane materiały 
i  sprzęt użytkownikom na podstawie asygnat.
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BIBLIOTEKA SZKOLENIOWA 

1. 2АШШ BIBLIOTEKI

Biblioteka szkoleniowa zabezpiecza proces szkoleniov/y 
słuchaczy oraz kadrg w niezbędne wydawnictv/a i  materiały szko- 
leniov/e.

Do podstawowych zadań wykonyv/anych przez bibliotekę 
V/ tym zakresie należy zaliczyć}
1. Przyjmowanie wydawnictv/ z VK'ydziału Wydavmiczego ASG oraz 

odbiór materiałów ze Sztabu Generalnego#
2* Hejestrowanie» przechowyv/anie i  \7ypożyczanie wydavmietv/ 

kadrze i  słuchaczom ASG#
3# Wysyłanie v/ydavmictw opracowanych v/ ASG do jednostek 

wojskov/ych 1 instytucji centralnych MON.
4. Dokonyv/anie analizy wykorzystania v/ydavmictw własnych i  MON 

przez kadrę i  słuchaczy*
5* Wybrakov/ywanie nieaktualnych wydawnictw*
6. Przechowywanie materiałów szkoleniowych w archiwum.

I I .  SKŁAD Б13Ы0ТЖ1

-  Kierownik b ib lio tek i 
^ Dział Tajny

Dział Spöcjalxxy
-  Dział Jawny
-  Dział SchematÓŶ
-  Archi\=mm

I I I *  0В0.УЩ21а KIli^HOV/NIKii X ZAKHhS PKACY POSZOSSGOŁNYCH D^ ÎAŁOW 

1 • l\iero\mlk biblio tek i

-  kieruje całokształtem pracy b ib lio tek i;
-  dokonuje analizy  wykorzystania wydavmictw oraz epra- 

V7uje nadzór nad przechowywaniem i  wypożyczaniem 
materiałów szkoleniov/ych;

- informuje kadrę o nadejściu nowych v/ydavmictw;
- utrzymuje kontakt z odpowiednimi komórkami odnośnie 

zabezpieczenia kadry 1 słuchaczy w niezbędne vvydav/- 
nictv/a*
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Jl-

-  re ;3 estru je  1 v/ypożycza materiały szkoleniov/e о charak­
terze tajnym opracowane v/ ASG.

^ specjalny

-  rejestru je i  wypożycza v/ydawnictwa MOK oraz opracowa­
nia ASG oznaczane cechą ’’Sajno specjalnego znaczenia” ;

-  |)rzechowuje teczki pracy oficerów z materiałami ’’Tajne 
specjalnego znaczenia” .

4 • £2iał_;|aray

-  rejestru je i  wypożycza javme instrukcje * regulaminy 
wydane przez MON oraz skrj^ty opracowane w ASG;

-  re jestru je materiały przeznaczone do sporządzania 
dokumentów i  notatek o charakterze ’’Tajnym” dla kadi*̂ “ 
i  słuchaczy ASG ze wyjątkiem Oddziału Wojsk Rakieto- 
v/ych i  A r ty le r ii i  Oddziału V/ojsk OPK i  Lotnictwa 
V/sparcia;

-  wydaje niektóre materiały piśmenne /papier w kratę, 
milimetrov/y i  kalk'  ̂ techniczną/ do zajęć giupov/ych, 
prac dyplono\^ch i  Indyv/idualnych;

- prmvadzi prenumeratę krajowych czasopism fachowo- 
wojskov/ych*

5• Dz iał^schematów

-  przechowuje, rejestru je i  wypożycza dla kadry akademii 
tablice poglądowe wydane przez MON oraz schematy 
opracowane w ASG*

6. Archiww

- przechov/ujo i  udostępnia wydawnictwa i  materiały 
szkoleniowe opracowane przez kadrę i  słuchaczy JiSG 
wycofane z procesu szkolenia*
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SKŁADNICA MAP

I. ZADANIA SKŁADNICY

Zasadniczymi celem pracy Składnicy Map jes t teminowe 
zaopatryv/anie kadry i  słuchaczy w \vydawnietv/a służby topogra­
ficzn e j .

Do zasadniczych zadań wykony\7anych przez składnicę 
w tym zakresie należy zaliczydj
1« iilwidencjUf przechowywanie i  koncerv;acja oraz zaopatry\?anie 

w v/ydawnictv/a*
2# Ustalanie przy współudziale oddziałó?/ i  katedr rzeczywis­

tych potrzeb wydawnictw służby topograficznej.
3* Opracowanie zapotrzebov/ań i  odbiór materiałów z Zarządu 

Topograficznego•
4* V/ybrakowanie map i  wydawhictw.
5* Opracowanie sprawozdań z ruchu \7ydavmictv/ służby, topogra­

ficznej
6* Przygotov7ani0 ewidencji 1 przeprowadzanie inwentaryzacji 

stanu posiadanych wydavßiictv/.
7* Sklejanie map dla kadry i  słuchaczy*

II. ORGANIZACJA SKŁADNICY

-  Kierownik Składnicy Map
-  Księgowy
-  Magazynier
-  Rkspedycja

Sklej amia ♦

II 'I*  РОРЗВД/ОВё obowiązki -PRAOOWiaKbw 1 KOMÖnSK SE.ADK1CY 

1 • Kiero^^i k

• kieruje całokształtem pracy składnicyj
-  opracov/uje dokmentację niezbędną do pracy składnicy;
-  organizuje zaopatrzenie v/ wydawnictv/a służby topo­

graficznej .

2*

— pro?/adzi dokumentację przychodov/o—rozchodowa*



-  17 -  *

3* M^az;)rnier

-  odpowiada za stan faktyczny magazynów v/ydawnictw, 
konserwację i  przechowanie oraz bezpiecze/istv/o 
przeciwpoż arowe•

- v/ypożycza mapy kadrze i  słuchaczom;
~ przekazuje zapotrzebowane mapy do Y/ydziału Wydawni­

czego w celu \v:,̂ drukowania sytuacji, a następnie do 
sklejarni;

- przyjmuje wykorzystane mapy do zniszczenia.

5* Sklejarn ia

- skleja mapy dla kadry i  słuchaczy przekazane przez 
ekspedycję, zgodnie z zapotrzebowaniem*
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