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ZADANIA | ZAKRES PRACY ODDZIALU SZKOLENIA

1« Oddziat Szkolenia jest organem pracy Zastepcy Komendanta
/ikademii Sztabu Generalnego do spraw naukov/c/Mw ~zakresie
organizacjif planowania i zabezpieczenia procesu studidw.

2« Skiad Oddziatu Szkolenias
- Y/ydziat Programéw i Planowania;
- Wydziat Szkolenia;
- Wydziat Wydawniczy;
- Wydziat Zaopatrzenia materiatowo-Szkoleniowego;
- Biblioteka Szkoleniowa”
~ Sktadnica Map.

3* Zakres obowigzkow Oddziatu Szkolenia.

- Opracowanie przy wspotudziale katedr akademickich planéw
studiow i programéw nauczania stuchaczy;

- Opracowanie progranow szkolenia kadry akademii oraz rozkita-
dow zajeC kadry i stuchaczy;

- OpracAanie przy wspoétudziale katedr instrukcji dotyczacychj
aktualnych probleméw organizacji procesu studiow i czut™anie
nad ich realizacja;

- Zabezpieczenie procesu nauczania pod wzgledem organizacyj-
nyn» materiatowym i technicznym;

- Organizowanie kontroli realizacji procesu studiow;

- OpracAvanie z udziatem katedr planéw wydawniczych i prov/a-
dzenie prac wydawniczych;

- Prov/adzenie ewidencji i sprawozdawczosci szkoleniowej.

4. Na czele Oddziatu Szkolenia stoi Szef Oddziatu» ktdiy bez-
posrednio podlega Zastepcy Komendanta do sprawj™naukowych”™
Kieruje on catoksztattem pracy podlegtych nmu wydziatéw
i komérek zabezpieczajacych proces studiow w ASG oraz
udziela niezbednych wskazéwek w zakresie organizacji» Kie-
rowania» kontroli 1 zabezpieczenia procesu studiow szefom
wydziatdow szkolenia oddziatow.



OBOWAZKI | ZAKRES PRACY SZilgA ODDZIALU SZKOLENIA

Do oboY/iazkow Szefa Oddziatu, w szczegdlnosci, nalezy*

udzielanie wytycznych do opracot/ania dokumentéw, dotyczacych
koncepcji,zakresut planowania, kontroli, organizacji i zabez-
pieczenia studiéw oraz sprawozdawczosci, jak rév/niez sposobu
realizacji polecen, zleconych oddziatowi przez przetozonych*

koordynowanie pracy v~ydziatéw i innych komoérek oddziatu nad
opracowaniem dokumentow, wprowadzanie merytorycznych uwag

i spostrzezen oraz dopilnowanie teiralnoY/ej realizacji doku-
mentow i polecen przetozonych;

referowanie do podpisu przetozonym wszystkich dokumentow
I pism opracowanych w oddziale;

czuv/anie nad prawidiowym rozchodowaniem srodkow finansowych
I materiatlowych przeznaczonych na zabezpieczenie procesu
studiow;

osobiste kieroY/anie pracami organizacyjnymi 2\figzanymi

z przeprowadzeniem wazniejszych przedsiewzie¢ szkolenlov/ych
/egzaminy, oOwiczeni?™ szkieletowe, inauguracja i zakonczenie
roku szkolnego, kontrole itp./;

opraicowanie i opiniov/anie vmzniejszych dokumentéw szkolenio-
wych o charakterze organizacyjnym i etatow akademii;
osobisty udziat w pracy komisji egzaminacyjnych /egzaminy
wstepne 1 dyplomowe/ oraz kontroli zajec;

uczestniczenie w posiedzeniach Rady Naukowej, ktérej przed-

stawia sprawy organizacyjno-szkolenioY/e, podlegajgace rozpa-
trzeniu przez Rade Naukowg;

sprawowanie funkcji sekretarza zespotu Komendanta Akademii.
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ZALAHIA Y/YDZIALU

Zasadniczym celem pracy Wydziatu Programov; 1 Planov/ania

Jest opracovManie programow szkolenia dla bn*o6w akademickich,

B4 tfev' 1

planowanie procesu szkolenia oraz kontrola™ realizacji procesu
studiow.

Do podstawowych zadan wykcmywanych przez wydziat W tym

zakresie nalezy zaliczyCi

1.

2t

3*

4*
5»

7*

8*

10.

Ka podstawie danych z katedr, opracowanie plané?; zakreso\7ych
dla poszczegolnych profilow.

Opracowanie planéw studiéw na rok biezgacy i perspektywy na
3 -4 letni okres studiow.

Opracowanie przy wspotudziale katedr profilujacych plano\¥
szkolenia dla poszczegdélnych kursow.

Zeata?/ienie i wydanie planéw tematycznych*

Nadzér i kierov/anie catoksztaltem pracy wydziatdw szkolenia
Oddziatéw, w zakresie opracowania dokumentéw szkolenioYs”ch
I realizacji programoéw nauczania.

Inicjowanie i proponowanie zmian proporcji godzin przezna-
czonych na poszczegolne przedmioty lub wprowadzanie nowych
przedmiotow.

Opracowanie planéw przedsiewzie¢ taktyczno—eperacyjnych,
planéw kolokr/iow i egzamindw oraz graficznch planow
szkolenia*

Przygotowanie, uzgodnienie i wydanie rozktadow zajeo.
Opracowanie rocznego planu kontroli szkolenia, zarzadzen do
kontroli oraz okresowych sprawozdan pokontrolnych,
Opracowanie sprawozdali z przebiegu szkolenia taktyczno-
operacyjnego kadry i stuchaczy.

SKEAD vm)ZIALU

- Szef wydziatu

- St.pomocnik /z-ca szefa wydziatu/
- St.pomocnik

- Pomocnik

- Referent



111. PODSTAWMOWE OBOWIAZKI PIUGQNITIKQW/ Y/ADZIALU
1. Szef Wydziatu

- kieruje catoksztattem pracy wydziatui

- bierze udziat w posiedzeniach Rady Kaukowej lub
naradach miedzykatedralnychf gdy omav/iany jest proces
studiév/ i programy szkolenia oraz utrzymuje staty
kontakt ze wszystkimi kwaoxx«al akademii w zakresie
realizacji procesu studiowi

- opracov/uje plany tematyczne szkolenia kadry naukowej;

- opracowuje plany kontroli procesu studiowt zarzadzenia
do kontroli i okresowe sprawozdania z wynikow kontroli
oraz opracoxmje sprawozdania z procesu szkolenia tak-
tyczno-operacyjnego;

- opracowuje wszystkie dokumenty szkoleniowe kursow
obrony terytorium kraju i Wyzszego Akademickiego Kursu.
O i P AYYS e TV

2. St.pomocnik /z-ca szefa wydziatu/

- opracowuje v/szystkio dokumenty szkoleniov/e kursov/ b.va
tormistrzov/skich i utrzymuje staty kontakt z kated3?g
V zakresie realizacji programow;

- opracowuje plan przedsieiyzie6 taktyczno-operacyjnych;

- odpowiada za catoksztatt planowania i wydania rozkta-
ddv/ zajec;

- odpowiada za merytoryczng strone organizacji i prze-
prowadzenia zaje¢ zleconych.

3. St.pomocny

- opraeov/uje wszystkie dokumenty szkoleniowe kursow
ogolnowojakowych i utrzyimje staty kontakt z katedrg
w zakresie realikacji progranov/;

- sporzadza vsyciagi z planow tematycznych;

- bierze udziat w planowaniu zaje¢ i wydaniu rozkitadow;

- wykonuje prace biezgce na polecenie szefa \7ydzi™bu.



4. Pomocnik

opracov/uje wszystkie dokumenty szkoleniowe kurséw
obrony przeciv/lotniczej i utrzymuje staty kontakt z ka-
tedrg w zakresie realizacji programéw;

opracowuje plan kolokwiow i egzamlndy; oraz wykaz
Giviczer: t aktyczno-operacyjnycJdi;

bierze udziat w planowaniu zaje¢ i v/ydaniu rozkitadow;
?/ykcmuje prace biezgce ne polecenie szefa wydziatu*

5« Referent

*—

wykonuje v/azystkie prace wymagajgce pisania na maszynie:
bierze udziat wwydaniu rozktaddv,' zaje¢;
prowadzi ewidencje obcigzenia dydaktycznego kadry*

WYDZIAL SZKOLENIA

e s sts?sxz=sissstrsssss sr3ec:scrsst

. ZADANIA y/YDZIALU

Zasadniczym celem pracy v/ydziatlu szkolenia jest wiasciwe
zabezpieczenie przebiegu procesu szkolenia stuchaczy i kad3:y
akademii pod wzgledem organizacyjnym*

Do podstav/owych zadan wykony\7anych pi~ez wydziat w tym
zakresie nalezy zaliczyc¢}

1* Opracov/ywanie przy wspétudziale wydziatdw/ i katedr wszelkich
instrukcji dotyczgacych aktualnych problemoéw organizacji pro-
cesu studiow oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem*

2* QOrganizacja |1 zabezpieczenie przeprowadzenia pod wzgledu
organizacyjnym zasadniczych przedsiewzied szkoleniowych prze-
widzianych w programach studiow /¢wiczenia szkieletowet cwi-
czenia na mapachf obozy szkoleniowet pokazy rodzajow wojsk»
podréze i inne/.

3* Organizacja i zabezpieczenie praktyki stuchaczy w jednostkach
wojskowych*

4* Qrganizacja i zabezpieczenie egzaminow dyplomowych i rocznych.

5# Organizacja 1 zabezpieczenie kursévw/ przygotowav/czych i egza-
minow wstepnych.



7*

9*

10#

11.

12.
13»

14.

13$.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. 6

. Prowadzenie ewidencji postepow stuchaczy kurséw ogolnowoj-

skowych# (XDK, kwatermistrzowskich i OPL oraz okresov/a kon-
trola ewidencji postepow stuchaczy kurséw lotniczych» aa?ty-
lerii i prowadzenia indeksow.

Ustalanie przy wspoétudziale v/ydziatéw i katedr przedsiewziec
ocenianych dla wszystkich kursow na kazdy rok szkolny#
Zatatv/ianie formalnosci zwigzanych z odbywaniem przez ofice-
ro\/ studiow eksternistycznych oraz powtarzaniem egzaminu
dyplomov/0go#

Organizacja i zabezpieczenie prowadzenia zaje¢ w ramach
szkolenia kadry naukov/ej i adiainistracyjnej akademii.
Planowanie transportu samochodov/ego i kilometrazu dla samo-
chodow liniowych oraz czuwanie nad ich wiascivizym ?/ykorzysta-
nien#

Planowanie i zabezpieczenie transportu kolejowego dla
potrzeb szkolenia.

Planowanie i realizacja budzetu na cele szkoleniowe.
Prowadzenie ewidencji oraz zatlatwianie formalnosci zwiedza-
nych z prov/adzeniem zaje¢ zleconych.

Opracov/ywanie rozkazow i zarzadzen organizacyjnych o proble-
matyce szkoleniowej.

Prowadzenie ewidencji zaje¢ przez kadre akademii poza
akademig oraz udziatu w ¢wiczeniach okregow, dov/6dztw

i Instytucji Centralnych.

Opracowywanie rocznych 1 miesiecznych planéw zamiei’zen
akademii.

Wspbtpraca z poszczegdélnymi komorkami aparatu zabezpiecza-
jacego proces szkolenia i koordynacja wykonyv/anych wspolnie
zamierzen.

Udziat w organizacji lub catko?/ita organizacja wazniejszych
przedsiewzie¢ o charakterze ogélnoakademicldmi /Zinauguracja

i zakonczenie roku szkolnego» wizyty delegacji krajowych

I zagranicznych 1 inne/.

Przydziat pomieszczen szkolenio?/ych w bloku 101» ich wypo-
sazenie oraz odpowiednie przygotowanie do prowadzenia zajec*
Przydziat miejsc m Internatach 1 innych pomieszczeniach
przeznaczonych dla zespotowego kv/aterowanla stuchaczy*
Zabezpieczenie odpowiedniej ilosci drukovw/ szkoleniov/ych»
odznak ukonczenia akademii i Innych.



SKEAD XrWZIALV

Szef wydziatu

St,pomocnik szefa wydziatu
Pomocnik szefa wydziatu
Dyspozytor procesu studiéw
Gospodarz sal wyktadowych

N Referent

PQDSTAWOEVE OBOWIAZKI PHACOYAAKb\Y \WYDZIALU

- kieruje catoksztattem pracy “Tydziatu;

- w sprav/ach organizacji procesoéw studiow utrzymuje
kontakty z oddziatami Sztabu Generalnego» dowodztwami
rodzajéw wojsk i stuzb. Inspektoratem Szkolenia
I okregami wojskowymi;

- opracowuje wazniejsze dokumenty dotyczgace organizacji
procesu studiow.

- organizuje i zabezpiecza xvazniejsze przedsiewziecia
szkoleniowe /c¢wiczenia, obozy, pokazy, egzaminy dypl./i

- organizuje szkolenie kadry;

- opracowuje rozkazy i zarzadzenia dotyczgce realizacji
przedsiewzie¢ szkoleniov/ych;

- zajmuje sie catoksztaltem prac zwigzanych z opracowa-
niem prac dyplomowych i organizacjg egzarainov/ dyplomom

wyeh.

szefwydzi”™ u

- prowadzi ewidencje ocen i indekséw stuchaczy W pionie
ogolnowojskowym, OTK, kwatemistrzowskim i OPL;

- organizuje i zabezpiecza kurs przygotowawczy i egzamin
wstepny;

- wspolnie z katedrami organizuje i zabezpiecza egzaniiny
roczne oraz praktyke stuchaczy;

- bieZQ udziat w zabezpieczeniu ¢éwiczen W terenie*



4«

- aabezpiecza atrone organizacyjng cwiczen na mapach»
prac sprawdzajacych i innych zaje¢ dydaktycznychi

- planuje i realizuje budzet na optacenie zajeé dydak-*
tycznych i opracowania;

- planuje v;ykorzystanie transportu grupy

5* Geapodarz sal

- przygotovmje pomieszczenia do zajeé¢ szkoleniov/ych
zgodnie z wytycznymi dyspozytora procesu szkolenia,;

- prowadzi ewidencje» dopilnowuje remontéw i konserwacji
sprzetu wyszkoleniov/ego» bedacego W dyspozycji Oddziatu
Szkolenia.

6. hoferent

- wykonuje v/szystkie prace na maszynie dla pracovmikow

v/ydziatu;
- v;ykonuje inno prace na polecenie szefa wydziatu i pra-
cownikow?.
LLULLIXAD pabAYANCA!
SSs r3s e c:8 s:SSc:(=s s r:S3=;s s:
. 2AUI>1A

Zasadniczym celem pracy V/ydziatlu Wydawniczego jest
wiasciwe i terminowe zabezpieczenie w pomoce naukowe poszcze-
gbélngrch katedr i oddziatow» zgodnie z zatwierdzonym planem
wydawniczym na dany rok szkolny.

Bo podstawowych zadaii v;ykonywanych przez wydziat w tym
zakresie nalezy zaliczy¢;

1. Opracowyv/anie przy wspotudziale katedr i oddziatow planu
t;ydav/niczego *

2. Techniczne ?/ykonywanie materiatow szkoleniowych» prac nauko-
wych, prac dyplomov/ych, doktorskich i habilitacyjnych wg
plandw.

3« Prowadzenie ewidencji wydanych v/ydav/nictw i pomocy nauko?/ych#

4* Kontrolov/anie realizacji planu wydawniczego oraz przedsta-
wianie sprawozdan Komendantov/i.

3* Opracowanie planu i organizacja pisania prac dyplomowych.

6, Opracowanie rocznego planu gitdwnych zamierzen ?/ydziatu.



N

10.

11.

12.

13*

— 9

Opracowanie rocznych 1 kwartalnych planéw remontu maszyn.
Organizacja oraz opracowanie niezbednej dokumentacji
o'dnosnie BUP.

Opracowanie niezbednych planov/ materiatowych na zabezpiecze-
nie poszczegldlnych komorek prodTikcyjnych.

Analiza rozchodu materlatév/ na poszczegdélnych komorkach
produkcyjnych.

Opracowanie przy wspotudziale Wydziatlu Finanséw planu
finansowego na uposazenia procovmikow c”nvilnych z pozycji

1 -2 oraz na zakup niezbednych materiatow» remont i kon-
sei*\7acje maszyn.

Organizacja i zabezpieczenie szkolenia za?/odov/ego wsrod
pracovniikow cywilnych v/ydziatu.

Kontrola realizacji przepisow o biurowosci w wojsku /zabez-
pieczenie v/ykonywania dokumentéw tajnych i specjalnego zna-
czenia pod wzgledem zabezpieczenia tajeriinicy/*

SKMD W/YDA1U

ef wydziatu
- St.pomocnik szefa wydziatu
- Podoficer eweidencyjny
- Referent
- Hala maszyn
- Korektomia
- Druicarnia
- Litografia
- KreSlarnia
- Potolaboratoz*um
- Kserografia
- Pov/ielarnia
- Introligatomia

Q30V/IAZ2KI | ZADAHIA PHAGONHHAQON | KOMOLLK OTDZULU
~* Szef Wydziatu

- kieruje catoksztattem wydziatu;

- utrzymuje staty kontakt w sprawach wydawniczych
z oddziatami i katedrami akademii;

- sprawuje nadzor nad dokumentami jawnymi z punktu ViNidze-
nla cenzury wojskowej oraz bierze udziat w odprawach
cenzorow w Oddziale Cenzury Sztabu Generalnego.
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- organizuje i zabezpiecza konserwacje maszyn oraz zatat-
wia sprav;y InaterunkOY/e i matariatov/e wydziatu;

* zestawia pian wydawniczy i czuwa nad teiTainowg realiza-
cja poszczegolnych pozycji planu;

- opracowuje v/szystkie dokumenty niezbednew pracy wydzia-
tu i czuw/a nad realizacjg zadaii stojgcych przed wydzia-
tem*

- przyjmujet. rejestruje i przekazuje do wykonania materia-
ty szkoleniowe a wykonane materiaty do biblioteki lub
kancelarii;

- rozlicza sie z biNidnopiséw i prowadzi asygnaty rozcho-
dowe materiatow v/ydav/niczych oraz przechoivuje makula-
ture*

4» Referent

U

- prowadzi kartoteg:e i ksigzke materiatlowa materiatow
jednorazov/ego i trwatego rpaj;ytku;

- zaopatruje poszczegolne komorki wydziatu w materiaty
niezbedne do wykcsnyw/ania prac;

- w czasie nieobecnosci podoficera ev/idencyjnego Yykonuje.
jego obo\7igzki*

5* Hala® m”~zyn

- \Yykonuje wszystkie prace wymagajace maszynopisania
.zgodnie z planem wydawniczym oraz Insti“kcja o prowa-
dzeniu biurowosci tajnej w v/ojsku.

6* K-orektorMa

- prowadzi korekte technicznag i czeSciowo stylistyczng
prac wykonywanych w hali maszyn, drukami i litografii.

7* Drukarnia

- wykonuje prace prze?/idziane w planie wydawniczyru
o wiekszych naktadach.

8. Litografia

- Y/ykonuje prace przev/idziane w planie vjydawniczym
0 wiekszych naktadach.



- wykonuje dla potrzeb oddziatéw i katedr schematy
i ré6zne pomoce nhaukowe*

USiSigboratorin

- \'bykonuje prace przewidziane w planie wydawniczym
i zdjecia okolicznosciowe do gablotek i kroniki.

11. Kserografia

- wykonuje reprodukcje szkicoOw oraz nanosi tekst
maszynopisu na matryce metalov/e 7/ offsetov/e/.

12. Powielarnia

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

- rozktada i oprawia materiaty szkoleniowe przewidzicie
w planie wydavmiczym i inno.

WDZIAL ZAOMTdZmik mTKILLvEOV/0-S2KOLLIOVLLO

. ZADAKIA WDZIALD

Zasadniczym celem pracy V/ydzialu Zaopatrzenia Llateriatlowo—
Szkoleniowego jest zabezpieczenie bazy procesu szkolenia stu-
chaczy i kadrr akademii i OSORuU W materiaty i sprzet szkoleniowy
oraz VV materiaty pismienno-kreslarskie,

Do podstawowych zadan wykonywanych przez v/ydziat w tym
zakresie nalezy zaliczycCs
1. Ustalanie aktualnych potrzeb materiatéw azkoleniov/ych.

2# Opracowanie przy v/spotudziale katedr i oddziatéw planu mae-
teriatowego i finansov/ego zabezpieczenia procesu szkolenia#

3* Skiladanie zamoéwien# zv/Gzka> ewidencjonw/anie i wydawanie
materiatdw przydzielonych i zakupionych.

4. Prov/adzenie doraznych kontroli zuzycia materiatdow oraz kon-
serwacja materiatdw i sprzetu w magazynach.

5. Prowadzenie ewidencji finansowej kredytow przydzielonych
na zabezpieczenie procesu szkolenia.

6. Wykonywanie przez \7arsztat mechaniczny réznego rodzaju
eksponatéw i pomocy naukov/ych dla poszczegdlnych komorek.
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7# Prowadzenie analizy wydatkow finansowych dokonywanych przez

S.

9.

10.

11.

poszczegdlne kowbrk! i przedstawianie wnioskoéw przetozonym*
Fowotyv/anie komisji i przeprowadzanie \"orakoY/axiia zuzytych
narzedzi, materiatow i sprzetu.

Prowadzenie ewidencji strat i szkdéd W sprzecie i materiatach
szkoleniowych.

Informov/anie Szefa Oddziatlu o aktualnym stanie podstawowych”™
zapasov/ raateriatév/ w magazynach i pracach wykonywanych

v, warsztacie mechanicznym.

SKLiU) vm)ZIALU

- Szef wydziatu

- St.pomocnik szefa v/ydziatu
- Pomocnik szefa wydziatu

« Pomocnik Baofa vi?ydziatu

- St. ksiegowy

- Referent

- Warsztat mechaniczny

- Magazynierzy

POPSIAWOV/B OBOMIVZKI =/1QYTPIEL7 | KOERBK y. IDZIAEU
Ne 3zef V/ydziatu

- kieruje caloksztattem pracy v/ydziatu;

- bierze udziat w opracowywaniu planu materiatowego
zaopatrzenia;

- utrzymuje statly kontakt z oddziatami i katedrami
w zakresie przygotowania pomocy nauko\7ych W/ celu

ustalenia potrzeb Srodkow materiato?/ych i finansowych;
- utrzymuje staty kontakt z wrydziatami zaopatrzenia

Instytucji Centralnych MO okregiera wojskov/ym oraz
zaktadami produkcyjnymi i instytucjami cywilnym w ra-
mach zaopatrzenia materiatov/0go.

- opracov/uje roczne plany zaopatrzenia materiatowego
I finansowego;

- sporzadza plan zakupu materiatow i zamoéwienia;

- prowadzi ewidencje realizacji kredytow;

- prowadzi dorazne kontrole magazynéw;

- jest odpowiedzialny za gospodarke materiatami pismien-
nymi;
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5*

8.
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- prowadzi ewidencje strat i szkod W mieniu szkoleniow;yin,
Pomocnik

- Opracov/uje v/spolnie ze st* pomocnikiem plan zaopatrzenia
mate ri atov/eqo;

- nadzoruje prace st.ksiegowej i jest odpowiedzialny za
e\¥idonej e materiat6w;

- odpov/iada za dostawe» magazynov/anie i przecliov?ywanie
materiatdw technicznych;

- bierze udziat w kontroli gospodarki technicznej
w oddziatach i katedrach;

= prowadzi dorazne okresowe kontrole magazynu sprzetu
technicznego;

- bierze udziat w komisji v/ybrakowania sprzetu.

Pomocnik

- zatatwia wszystkie sprav/y zwigzane z dostawg materiatow;
- sporzadza protokeSty przyjecia i odbiera wszelkiego ro-
dzaju przesyiki.

St.ksiUlgowy

- prowadzi ksiego?/0s6 wrszystkich materiatow t3Pwatego
I jednorazowego uzytku;

- wydaje asygnaty» rozchodowuje sprzet i materiaty 2a
podstawie asygnat» K\vitov i protokotéw v/ybrakoviranla|

- uzgadnia ewidencje gtdbwng z ewidencja poszczegdlnych
katedr.

Heferent

- wykomije na maszynie dokumenty dla potrzeb v/ydziatu,
prowadzi ewidencje materiatéw pismiennych v/ydanych na
pododdziaty i ksiege realizacji plendw;

- prowadzi rejestr rachunkow.

mechanicfftiy

- wykonuje pomoce naukowe i sprzet na zapotrzebo7/anie
katedr i oddziatbw zgodnie z rocznym planem;

- v/ykonuje biezace prace Y/ynikajgce z potrzeb akademii.

biUgazynierzy

* przQctiov/uja» konserwuja i wydajg posiadane materiaty
I sprzet uzytkownikom na podstawie asygnat.
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BIBLIOTEKA SZKOLENIOWA

1. 2AWW W BIBLIOTEKI

Biblioteka szkoleniowa zabezpiecza proces szkoleniov/y
stuchaczy oraz kadrg w niezbedne wydawnictv/a i materiaty szko-
leniov/e.

Do podstawowych zadan wykonyv/anych przez biblioteke
V tym zakresie nalezy zaliczyc}

1. Przyjmowanie wydawnictv/ z VK'ydzialu Wydavmiczego ASG oraz
odbior materiatéw ze Sztabu Generalnego#

2* Hejestrowanie» przechowyv/anie 1 Yypozyczanie wydavmietv/
kadrze i stuchaczom ASG#

3# Wysylanie v/ydavmictw opracowanych W ASG do jednostek
wojskov/ych 1 instytucji centralnych MON

4. Dokonyv/anie analizy wykorzystania v/ydavmictw wlasnych i MN
przez kadre i stuchaczy*

5* Wybrakov/ywanie nieaktualnych wydawnictw*

6. Przechowywanie materiatow szkoleniowych w archiwum.

1. SKEAD B13bIl0T)K1

- Kierownik biblioteki
~ Dziat Tajny
Dziat Spdcjalxxy
- Dziat Jawny
- Dziat SchematOY™
- ArchN=Tm

I11* 0BO.YW?21a KIi“HOV/NIKii X ZAKHhS PKACY POSZOSSGOLNYCH D™MIALOW
1« N\iero\mlk biblioteki

- kieruje catoksztattem pracy biblioteki;

- dokonuje analizy wykorzystania wydavmictw oraz epra-
V7uje nadzér nad przechowywaniem i wypozyczaniem
materiatow szkoleniov/ych;

- informuje kadre o nadejsciu nowych v/ydavmictw;

- utrzymuje kontakt z odpowiednimi komoérkami odnosnie
zabezpieczenia kadry 1 stuchaczy w niezbedne wydav/-
nictv/a*
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J-

re Festruje 1 v/ypozycza materiaty szkoleniov/e o charak-
terze tajnym opracowane W ASG.

specjalny

rejestruje i wypozycza v/ydawnictwa MX oraz opracowa-

nia ASG oznaczane cechg "Sajno specjalnego znaczenia”;
| rzechowuje teczki pracy oficerow z materiatami "Tajne
specjalnego znaczenia”.

£2iat ;|aray

rejestruje i wypozycza javme instrukcje * regulaminy
wydane przez MN oraz skrj”™ty opracowane w ASG;
rejestruje materiaty przeznaczone do sporzgdzania
dokumentow i notatek o charakterze "Tajnym” dla kadi*
i stuchaczy ASG ze wyjatkiem Oddziatu Wojsk Rakieto-
v/ych i Artylerii i Oddziatu V/ojsk OPK i Lotnictwa
V/sparcia,

wydaje niektore materiatly piSmenne /papier w krate,
milimetrov/y i kalk'c techniczng/ do zaje¢ giupov/ych,
prac dyplono\”~ch i Indyv/idualnych;

prmvadzi prenumerate krajowych czasopism fachowo-
wojskov/ych*

¥ i at*schematow

- przechowuje, rejestruje i wypozycza dla kadry akademii

tablice poglagdowe wydane przez MIN oraz schematy
opracowane w ASG*

Archiww

- przechov/ujo i udostepnia wydawnictwa i materiaty

szkoleniowe opracowane przez kadre i stuchaczy JSG
wycofane z procesu szkolenia*
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SKEADNICA MAP

1. ZADANIA SKEADNICY

Zasadniczymi celem pracy Skitadnicy Mgp jest teminowe
zaopatryv/anie kadry i stuchaczy w \wydawnietv/a stuzby topogra-
ficznej .
Do zasadniczych zadan wykony\7anych przez sk#adnice
w tym zakresie nalezy zaliczydj
1« iilwidencjUf przechowywanie i koncerv;acja oraz zaopatry\?anie
w v/ydawnictv/a*

2# Ustalanie przy wspotudziale oddziaté?/ i katedr rzeczywis-
tych potrzeb wydawnictw stuzby topograficznej.

3* Opracowanie zapotrzebov/an i odbiér materiatdw z Zarzadu
Topograficznego-

4* \//ybrakowanie map i wydawhictw.

5* Opracowanie sprawozdann z ruchu \7ydavmictw/ stuzby, topogra-
ficznej

6* Przygotov7anio ewidencji 1 przeprowadzanie inwentaryzacji
stanu posiadanych wydavf3iictv/.

7* Sklejanie map dla kadry i stuchaczy*

1. ORGANIZACIA SKEADNICY

- Kierownik Sktadnicy Map
- Ksiegowy
- Magazynier
- Rkspedycja
Sklejamia .

[1'l* POP3BO/OB: obowiazki -PRAOOWaKbw 1 KOVONSK SE.ADK1CY
1 Kiero™Mik
e kieruje catoksztattem pracy skiadnicyj
- opracov/uje dokmentacje niezbedng do pracy sktadnicy;

- organizuje zaopatrzenie VW wydawnictv/a stuzby topo-
graficznej .

2*

— pro?/adzi dokumentacje przychodov/o—ozchodowa*



3* M~7az;)rnier
- odpowiada za stan faktyczny magazynéw v/ydawnictw,

konserwacje i przechowanie oraz bezpiecze/istv/o
przeciwpoz arowee

- v/ypozycza mapy kadrze i stuchaczom;

~ przekazuje zapotrzebowane mapy do Y/ydziatu Wydawni-
czego w celu \v;drukowania sytuacji, a nastepnie do
sklejarni;

- przyjmuje wykorzystane mapy do zniszczenia.

5* Sklejarnia

- skleja mapy dla kadry i stuchaczy przekazane przez
ekspedycje, zgodnie z zapotrzebowaniem*

uydrukowano w 3 egz.
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