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Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt



JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Spis klas pierwszego i drugiego rzedu:

ZARZADZANIE

00 Kolegialne i jednoosobowe organy Uczelni
01 Organizacja Uczelni
02 Strategie, planowanie, programy wiasne, sprawozdawczos$¢, statystyka i analizy
03 Pomoc prawna
04 Skargi, wnioski, zazalenia
05 Informatyka
06 Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
07 Projekty zewnetrzne i wewnetrzne
08 Kontrole/Audyt
09 Biurowo$¢/System kancelaryjny
KADRY

10 Ogolne zasady pracy i ptac
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 Metody pracy
16 Dyscyplina pracy
17 Sprawy socjalno-bytowe
18 Ubezpieczenia osobowe
SRODKI RZECZOWE
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnieh z zakresu spraw gospodarowania srodkami rzeczowymi w Uczelni
21 Inwestycje i remonty
22 Administracja i eksploatacja obiektow
23 Srodki trwate
24 Gospodarka materiatowa
25 Zamowienia publiczne
26 Ochrona obiektow Uczelni
EKONOMIKA
30 Ogodlne zasady ekonomiczno-finansowe
31 Finanse i ksiegowos¢
32 Ksiegowos¢ finansowa
33 Ptace
34 Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa
35 Koszty
36 Inwentaryzacja
37 Fundusze specjalne
38 Dyscyplina finansowa
KSZTALCENIE
40 Studia wyzsze
41 Szkotfa doktorska
42 Studia podyplomowe
43 Ksztatcenie ustawiczne
ROZWOJ KADRY NAUKOWEUJ | DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
50 Zasady ksztalcenia i rozwoju kadry naukowe;j
51 Doktoraty
52 Habilitacje




53 Profesury

54 Staze naukowe i stypendia

55 Badania naukowe

56 Konferencje naukowe, sympozja, seminaria
57 Ocena parametryczna

WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

60 Ogolne zasady i programy wspoipracy miedzynarodowej

61 Umowy i porozumienia o wspotpracy bezposredniej

62 Zagraniczne wyjazdy pracownikéw i studentow

63 Przyjazdy cudzoziemcow w ramach uméw bezposrednich i rzgdowych
64 Zagraniczne praktyki studenckie

65 Zagraniczni pracownicy

66 Sprawy dewizowe

67 Wyjazdy pracownikéw do pracy za granice

68 Promocja Uczelni za granicg

69 Czlonkostwo w organizacjach i towarzystwach zagranicznych

ARCHIWUM, BIBLIOTEKA

70 Ksztaltowanie i ewidencja zasobu archiwalnego

71 Opracowanie i udostepnianie zasobu archiwalnego
72 Konserwacja zbioréw bibliotecznych i archiwalnych
73 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

74 Ewidencja zbioréw bibliotecznych

75 Opracowanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych
76 Informacja naukowa

77 Wydawnictwo Uczelni

UROCZYSTOSCI UCZELNIANE, GODNOSCI HONOROWE,
REPREZENTACJA UCZELNI

80 Popularyzacja dziatalnosci Uczelni. Uroczystosci
81 Godnosci honorowe, odznaczenia

82 Promocja Uczelni

83 Reprezentacja Uczelni

84 Tablice

85 Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan, gratulacji




Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Politechniki Gdanskiej

. . . . Kategoria e APy
Symbol klasyfikacyjny Hasto klasyfikacyjne A Al Uwagi/wyjasnienia
2 3 4 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Kolegialne i jednoosobowe organy Uczelni
000 Organy uchwatodawcze

organizacja i zasady dziatania, skfad, porzadek obrad, listy obecnosci,

0000 Senat A gtosy w dyskusji, wystagpienia, wnioski, protokoty oraz inne materiaty
przygotowane na posiedzenia senatu
organizacja i zasady dziatania, sktad, porzadek obrad, listy obecnosci,

0001 Rada Uczelni A gtosy w dyskusji, wystagpienia, wnioski, protokoty oraz inne materiaty
przygotowane na posiedzenia rady uczelni
organizacja i zasady dziatania, sktad, porzadek obrad, listy obecnosci,

0002 Rada Wydziatu A gtosy w dyskusji, wystapienia, wnioski, protokoty oraz inne materiaty
przygotowane na posiedzenia rady wydziatu
organizacja i zasady dziatania, sktad, porzadek obrad, listy obecnosci,

0003 Rada Centrow A gtosy w dyskusji, wystagpienia, wnioski, protokoty oraz inne materiaty
przygotowane na posiedzenia rady

001 Komisje

skfad, porzadek obrad, listy obecnosci, gtosy w dyskusji, wystgpienia,

0010 Komisje Senackie A wnioski, protokoty oraz inne materiaty przygotowane na posiedzenia
komisji, dla kazdej komisji prowadzi sie odrebng teczke
skfad, porzadek obrad, listy obecnosci, gtosy w dyskusji, wystgpienia,

0011 Komisje Uczelniane A whnioski, protokoty oraz inne materiaty przygotowane na posiedzenia
komisiji, dla kazdej komisji prowadzi sie odrebng teczke
skfad, porzadek obrad, listy obecnosci, gtosy w dyskusji, wystgpienia,

0012 Komisje Ustawowe A wnioski, protokoty oraz inne materiaty przygotowane na posiedzenia
komisiji, dla kazdej komisji prowadzi sie odrebng teczke
skfad, porzadek obrad, listy obecnosci, gtosy w dyskusji, wystgpienia,

0013 Komisje Rektorskie A whnioski, protokoty oraz inne materiaty przygotowane na posiedzenia
komisji, dla kazdej komisji prowadzi sie odrebng teczke
sktad, porzadek obrad, listy obecnosci, gtosy w dyskusji, wystgpienia,

0014 Komisje Wydziatowe A whnioski, protokoty oraz inne materiaty przygotowane na posiedzenia
komisji, dla kazdej komisji prowadzi sie odrebng teczke

0015 Komisje/zespoty Centréw — state/dorazne A dotyczy komisji/zespotéw powotanych w centrach

0016 Tryb powolywania komisji/zespotéw A przepisy wtasne i inne




Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
002 Kolegia uczelniane
0020 Kolegium Rektorskie A sktad, notatki z posiedzen, referaty, postulaty, wnioski, protokoty oraz
9 inne materiaty przygotowane na posiedzenia kolegium
0021 Kolegium Dziekanskie A sktad, notatki z posiedzen, referaty, postulaty, wnioski, protokoty oraz
9 inne materiaty przygotowane na posiedzenia kolegium
0022 Kolegia — inne A §k+ad, nota.tkl z posiedzen, referaty, postulgty, wnlqskl, protokoty oraz
inne materiaty przygotowane na posiedzenia kolegium
003 Udziat w obcych gremiach kolegialnych dla kazdego gremium kolegialnego prowadzi si¢ osobng teczke
do kategorii A kwalifikuje si¢ materiaty w tej jednostce, przy ktorej dziata
0030 Rada Glowna Szkolnictwa Wyzszedo A sekretariat konferencji/kolegium; w pozostatych jednostkach tylko wiasne
Y 9 wystgpienia, referaty, notatki, opracowania oraz sprawozdania
z przebiegu obrad
do kategorii A kwalifikuje sie materiaty w tej jednostce, przy ktorej dziata
sekretariat konferencji/kolegium; w pozostatych jednostkach tylko wtasne
0031 Konferencja Rektorow Akademickich Szkét Polskich i inne A wystgpienia, referaty, notatki, opracowania oraz sprawozdania z
przebiegu obrad, w tym réwniez konferencje prorektoréw ds. ksztatcenia
uczelni technicznych
do kategorii A kwalifikuje sie materiaty w tej jednostce, przy ktorej dziata
sekretariat konferencji/kolegium; w pozostatych jednostkach tylko wiasne
004 Zespoty rektorskie/dziekanskie A wystgpienia, referaty, notatki, opracowania oraz sprawozdania
z przebiegu obrad, w tym réwniez konferencje prorektoréw ds.
ksztatcenia uczelni technicznych
005 Rektor, dziekan i kanclerz
0050 Biezgca dziatalno$¢ rektora A
Ustanawianie petnomocnikéw rektora oraz oséb upowaznionych
0051 . . . L A
do dziatania w jego imieniu
0052 Rzecznicy dyscyplinarni A
0053 Biezgca dziatalno$¢ dziekana A
Ustanawianie pethomocnikéw dziekana oraz oséb
0054 L : . ] e A
upowaznionych do dziatania w jego imieniu
0055 Biezgca dziatalnos$¢ kanclerza A
0056 Narady administracyjne A
Dokumentacja obstugi organizacyjno-technicznej organéw obeJmu_Je k_or_esponc_ienCJe W sprawie zwot)_/_wanl_a, przesunigcia terminow,
006 ; . B5 usprawiedliwienia nieobecnosci, rezerwaciji sal i hoteli, wynajmu sprzetu
kolegialnych i jednoosobowych h h
i aparatury itp.
007 Organizacja i przeprowadzanie wyborow
0070 Wybory Rektora A ogtoszenia i protokoty posiedzen Komisji Wyborczych, karty wyborcze sg
kat. Bc




Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
. . do Senatu i innych jednostek, ogtoszenia i protokoty posiedzen Komisji
0071 Wybory do organdw kolegialnych A Wyborczych, karty wyborcze s3 kat. B
0072 Wybory do Rady Centréw A
01 Organizacja Uczelni
010 Podstawy prawne dziatania Uczelni A przepisy ogolnop_e?nstwowg, resortowe, _branzowe, dotyczy bezposrednio
dziatania wlasnej jednostki, akty erekcyjne, statut
przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, branzowe, dotyczy bezposrednio
011 Podstawy prawne dziatania jednostek dziatajgcych w Uczelni A dziatania wlasnej jednostki, akty erekcyjne, statut, dotyczy réwniez
fundacji
012 Organizacja komorek administracyjnych/jednostek A
organizacyjnych
013 Zbidr aktéw normatywnych
L . zarzadzenia, okdlniki, dzienniki urzedowe, biuletyny. Zarzadzenia wtadz
0130 Zbiér normatywéw wtadz nadrzednych B10 nadrzednych dotyczace dziatalnosci uczelni sg kat. A
0131 Zbiér aktéw normatywnych Senatu A uchwaty
komplet podpisanych zarzadzen, pism okolnych, komunikatow,
0132 Zbidr aktéw normatywnych Rektora A obwieszczen, instrukcji, rejestr obowigzujgcych formularzy, dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebng teczke
komplet podpisanych zarzadzen, pism okolnych, komunikatéw,
0133 Zbior aktéw normatywnych Dziekana A obwieszczen, instrukcji, rejestr obowigzujgcych formularzy, dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebng teczke
komplet podpisanych zarzadzen, pism okdlnych, komunikatow,
0134 Zbior aktéw normatywnych Kanclerza A obwieszczen, instrukcji, rejestr obowigzujgcych formularzy, dla kazdego
rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebng teczke
014 Rejestry aktow prawnych wtadz Uczelni
0140 Rejestr uchwat Senatu A
0141 Rejestr uchwat Rad Wydziatu A
0142 Rejestry aktow normatywnych wiadz Uczelni A
0143 Rejestr petnomocnictw i upowaznien A
0144 Rejestr aktow notarialnych A
015 Centralny Rejestr Uméw Cywilnoprawnych A
016 Informacja publiczna
0160 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A rejestr
0161 Udostepnianie informacji publicznej B5 obstuga wnioskow




Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
017 Ochrona danych osobowych
0170 Organizacja systemu ochrony danych osobowych A Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych, dokumentacja systemu
ochrony danych osobowych
0171 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony danych B10 wyjasnienia, interpretacje, opinie z zakresu danych osobowych
osobowych
0172 Zgtaszanie naruszen ochrony danych osobowych A dokumentacja i zgtaszanie naruszen do UODO
0173 Przyznawanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych
R . . dotyczy danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
01730 Upo_waz_nlenla do przetwarzgnla danych os__obowych w zbiorach BE10 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
zawierajgcych dane szczegdlnych kategorii A
27 kwietnia 2016 r.
01731 Upo.wai'nienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach BE10
zawierajgcych dane zwykte
0174 Udostepnianie danych osobowych oraz realizacja dziatan BE10
podjetych w zwigzku z zgdaniem osoby, ktérej dane dotyczg
018 System zarzadzania bezpieczenstwem informacji
0180 Regulaminy i procedury A ustalenia wlasne, normy bezpieczenstwa
0181 Zarzgdzanie dostepem do informaciji B10 uprawnienia dostepu do danych
02 Strategie, planowanie, programy wiasne, sprawozdawczos¢,
statystyka i analizy
020 Woyjasnienia, interpretacje, opinie i akty prawne dotyczace
strategii, planowania, sprawozdawczosci i statystyki
0200 Opracowania zewnetrzne A jezeli dotyczg Politechniki Gdanskiej, pozostate na B5
0201 Opracowania witasne A
021 Strategie, prognozy i programy wtasne A w tym sprawozdania, raporty z ich realizacji
w tym plan dziatalnosci Uczelni; jezeli dokumenty majg charakter
czgstkowy i mieszczg sie, co do rodzaju danych, w danych zawartych
022 Planowanie na poziomie Uczelni A w dokumentach o wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie opracowywania dokumentéw o charakterze czgstkowym
zakwalifikowac¢ do kat. B5S
w tym réwniez sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Uczelni;
sprawozdanie roczne do Urzedu Zamowien Publicznych; jezeli
. - . _ . sprawozdania czgstkowe w danym roku sg zgodne co do zakresu
023 Sprawozdania roczne i wieloletnie na poziomie Uczelni A : . A . .
i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wigkszym przedziale czasowym,
to akta spraw w zakresie sprawozdawczosci czastkowej kwalifikuje sie
do kat. B5
024 Statystyka
0240 Zrédiowe materialy statystyczne BE5 e_mklety, formularze statysty(_:zne,'sprawozdanla; okres przechowywania
liczy sie od daty opracowania korcowego
0241 Statystyczne opracowania korncowe A




Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
jezeli opracowania statystyczne czastkowe w danym roku sg zgodne co
. do zakresu i rodzaju danych z opracowaniami statystycznymi o wigkszym
0242 Statystyczne opracowania czastkowe A przedziale czasowym, to akta spraw w zakresie opracowania
statystycznego czastkowego kwalifikuje sie do kat. B5.
025 Analizy tematyczne i opracowania
0250 Analizy tematyczne i opracowania na poziomie catej Uczelni A
jezeli analizy tematyczne i opracowania na poziomie komérek
Analizy tematyczne i opracowania na poziomie komarek organizacyjnych w danym roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
0251 Y temaly P P A danych z analizami o wigkszym przedziale czasowym, to akta spraw
organizacyjnych ; ) ) . O .
w zakresie analiz tematycznych i opracowan na poziomie komorek
organizacyjnych kwalifikuje sie do kat. B5.
03 Pomoc prawna
030 Opiniowanie zewngtrznych aktoéw prawnych A
031 Opiniowanie wtasnych aktéw prawnych A
032 Opinie prawne B5
) okres przechowywania liczy si¢ od daty wykonania prawomocnego
033 Sprawy cywilne B10 orzeczenia lub umorzenia sprawy
034 Sprawy karme B5 okres prz_echowywanla I!czy sie od daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
035 Sprawy gospodarcze B10 gggsvzy postepowania upadto$ciowego i naprawczego i tym podobnych
036 Sprawy z zakresu prawa pracy B10
04 Skargi, wnioski, zazalenia
040 Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio/przekazane do A
zatatwienia wg wtasciwosci
041 Analiza skarg i wnioskow A sprawozdanie z realizacji przestane do ministerstwa
042 Rejestr skarg i wnioskéw A
projekty informatyczne, analizy przedwdrozeniowe, dokumentacja
05 Informatyka projektowa, strona www
analiza wymagan i modelowanie Sl, projektowanie Sl, implementacja
050 Proces konstrukcji systeméw informatycznych (Sl) BES i testowanie Sl, pielegnacja i dalszy rozwoéj Sl; dotyczy réwniez baz
danych
051 Projekty informatyczne
0510 Strategia informatyzaciji A
do kategorii A zalicza sie dokumentacje faz projektowania
0511 Zarzadzanie projektami informatycznymi A oprogramowania (projekty, schematy, opracowania itp.) oraz wtasne

opracowania dokumentacji technicznej oprogramowania

8




Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
plany i opinie dotyczg zakupu sprzetu, oprogramowania i ustug
0512 Inwestycje informatyczne BES informatycznych, realizacja inwestycji i nadzér (dokumentacja obstugi
organizacyjno-technicznej)

052 Wdrazanie i eksploatacja systemoéw informatycznych

0520 Analizy przedwdrozeniowe A

0521 Licencje oprogramowania i umowy BES okres przec_:_howywanla liczy sie od roku, w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu

0522 Eksploatacja systeméw informatycznych BES zarzadzan!e konflguraqaml i wersjami Sl, systemami backupu,
zarzadzanie dokumentacjg

0523 Przetwarzanie danych A procedury przetwarzania danych, dzienniki przetwarzania danych,
wydawnictwa

053 Ewidencja systemoéw informatycznych A rejestry stosowanych systemow i programéw oraz baz danych

054 Serwery i sieci teleinformatyczne

0540 Regulaminy i procedury A ustalenia wiasne

0541 Ewidencja zasobow A ewidencja serweréw, urzgdzen sieciowych, sieci

0542 Administracja serwerami i sieciami teleinformatycznymi A zarzqdzanle_konflguraCJaml  wersjami, systemami backupu, zarzadzanie
dokumentacjg

0543 Udzielanie informacji dotyczacych sieci teleinformatycznych B5 np. adres IP

055 Strony www

0550 Zasady tworzenia i obstugi stron www A
redagowanie stron www, zarzgadzanie trescig; poszczegdline pliki

0551 Strona wtasna www A umieszczane na stronie powinny by¢ archiwizowane w formie
elektronicznej

0552 Materiaty zrodtowe do stron www A
przepisy wtasne dotyczgce zasad archiwizowania i sporzgdzania

056 Archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych A wydrukoéw; archiwizowanie odbywa sie w cyklu dziennym, tygodniowym,
miesiecznym i rocznym
obejmuje sprawy ogoélne wspétpracy z jednostkami krajowymi,

06 Wspétpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi niezwigzane bezposrednio ze sprawami innych klas; umowy,
porozumienia, programy wspétpracy, korespondencja merytoryczna
obejmuje sprawy ogoélne wspotpracy z jednostkami krajowymi,

060 Wspoipraca z administracjg rzgdowg A niezwigzane bezposrednio ze sprawami innych klas; umowy,
porozumienia, programy wspotpracy, korespondencja merytoryczna
obejmuje sprawy ogoélne wspotpracy z jednostkami krajowymi,

061 Wspétpraca z administracjg samorzadowa A niezwigzane bezposrednio ze sprawami innych klas; umowy,

porozumienia, programy wspotpracy, korespondencja merytoryczna

9




Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

Uwagi/wyjasnienia

062

Wspétpraca z innymi uczelniami i instytucjami naukowymi

obejmuje sprawy ogoélne wspotpracy z jednostkami krajowymi,
niezwigzane bezposrednio ze sprawami innych klas; umowy,
porozumienia, programy wspétpracy, korespondencja merytoryczna,

w tym réwniez wspotpraca w ramach konsorcjow i centrow o charakterze
naukowo-badawczych

063

Wspétpraca z instytucjami finansowymi

obejmuje sprawy ogélne wspotpracy z jednostkami krajowymi,
niezwigzane bezposrednio ze sprawami innych klas; umowy,
porozumienia, programy wspotpracy, korespondencja merytoryczna

064

Wspétpraca z organizacjami politycznymi, spotecznymi,
zwigzkami, stowarzyszeniami, fundacjami, instytucjami
kulturalnymi i innymi

obejmuje sprawy ogdlne wspotpracy z jednostkami krajowymi,
niezwigzane bezposrednio ze sprawami innych klas; umowy,
porozumienia, programy wspotpracy, korespondencja merytoryczna

065

Wspoipraca z przedsiebiorstwami i przemystem

obejmuje sprawy ogdlne wspotpracy z jednostkami krajowymi,
niezwigzane bezposrednio ze sprawami innych klas; umowy,
porozumienia, programy wspotpracy, korespondencja merytoryczna,
w tym obejmuje wspotprace z konsorcjami naukowo-przemystowymi

07

Projekty zewnetrzne i wewnetrzne

dotyczy projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych i Srodkow
uczelnianych

070

Oferty projektow, programoéw i funduszy

B10

071

Programy, projekty przyjete do realizac;ji

wnioski i aplikacje przyjete wraz z zatagcznikami, karty ocen formalnych,
merytorycznych, odwotania/protesty od ocen projektu, decyzje
o zakwalifikowaniu projektu do finansowania itp.

072

Dokumentowanie realizacji projektu

catos¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu

* dlugos$¢ okresu przechowywania uzalezniona jest od daty wskazanej
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczgcych zrodet finansowania danego projektu albo

w umowie o dofinansowanie

0720

Dokumentacja ogodlna

oryginat umowy o dofinansowanie, umowy partnerskie, listy intencyjne,
umowy konsorcjalne, aneksy do umowy, zatgczniki, kopie wnioskow

o ptatnosci, sprawozdania i raporty dotyczace projektu, sprawozdania

z kontroli i audytu, zalecenia pokontrolne i sprawozdania z ich
wykonania, regulaminy, informacje i zarzgdzenia w sprawie archiwizacji,
ksigzka procedur projektu, akt powotania, petnomocnictwa i
upowaznienia kierownika projektu, catos¢ korespondencji dotyczacej
projektu
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Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

Uwagi/wyjasnienia

0721

Dokumentacja merytoryczna

dotyczgca projektéw badawczych i naukowych: raporty z badan,
publikacje, dzieta wykonane w ramach projektu, zgtoszenia patentowe
itp., potwierdzenie wykonania dzieta, dokumenty dotyczgce zakupow
sprzetu i wyposazenia itp.

dotyczgca projektéw inwestycyjnych lub budowlanych: dokumentacja
projektowa, wyniki badan, opracowania specjalistyczne i opinie
pozyskane na etapie realizacji projektu, protokoty koniecznosci,
kosztorysy, dzienniki budowy, protokoty, pozwolenia, akty notarialne,
decyzje administracyjne, przeniesienie praw majgtkowych, umowy
przytaczeniowe, protokoty odbioréw, protokoty zdawczo-odbiorcze itp.
dotyczgca projektéw edukacyjnych: dokumentacja zwigzana z
uruchamianiem studiéw, szkolen, kurséw, akta osobowe os6b
uczestniczgcych w projekcie, materiaty szkoleniowe, listy uczestnikoéw,
listy obecnosci, prace zaliczeniowe, $wiadectwa, zaswiadczenia itp.
dotyczgca promocji projektu: materiaty z konferenciji, zaproszenia,
ogtoszenia, poswiadczenia, plakaty, ulotki, gazety i czasopisma, wydruki
ze stron internetowych, zdjecia itp.

0722

Dokumentacja zwigzana z udzielaniem zamdwien publicznych

dokumentacja do postepowan dotyczy zamdwien publicznych, umowy,
aneksy do umoéw, dokumenty przyjecia srodka trwatego (OT) itp.

0723

Dokumentacja finansowa

faktury, rachunki, dokumenty ksiegowe, wyciagi bankowe, raporty
kasowe, rozliczenia, deklaracje VAT, PIT4, PIT4R, PIT8C, CIT, kartoteki
amortyzacyjne, rozliczanie delegaciji itp.

0724

Dokumentacja osobowa i wynagrodzen os6b uczestniczacych w
projektach

wynagrodzenia finansowane z kosztéw projektéw — itp. umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, dokumenty dot. przyznania
dodatkowego wynagrodzenia, dodatek stazowy, wnioski premiowe,
kartoteka wynagrodzen, karty czasu pracy, deklaracje ZUS itp.

0725

Zgtoszenie uczestnictwa w konkursach na pozyskiwanie
funduszy

B10

cato$¢ dokumentacji przygotowanej do wniosku konkursowego, ktéry
zostat odrzucony, nie zakwalifikowat sie do konkursu

073

Trwatos$¢ projektu

B10

biezaca korespondencja i dokumentacja kontrolna, rejestry, powotanie
0s6b lub zespotéw odpowiedzialnych za trwatosé, raporty, sprawozdania
informacje o rozliczonej trwatosci projektu itp.

08

Kontrole/Audyt

080

Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji i kontroli

przepisy wiasne

081

Kontrole zewnetrzne

protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia i wystgpienia;
dotyczy réwniez kontroli przeprowadzanych w projektach finansowanych
ze srodkéw zewnetrznych i wewnetrznych oraz akredytacje PKA

0810

Kontrole kompleksowe

obejmuje catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki

0811

Kontrole problemowe

dotyczy zagadnien merytorycznych a nie ustugowych

11




Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
0812 Kontrole wycinkowe A
protokoty, sprawozdania z kontroli doraznych przeprowadzonych réwniez
0813 Kontrole dorazne A w ramach projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych i
wewnetrznych
082 Kontrole jednostek dziatajgcych w Uczelni A
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzgdzenia i wystgpienia:
083 Kontrole wewnetrzne A dotyczy réwniez kontroli przeprowadzanych w projektach finansowanych
ze $rodkdw zewnetrznych i wewnetrznych oraz akredytacje PKA
084 Ksigzki kontroli A dotyczy kontroli zewnetrznych
085 Audyt wewnetrzny
0850 Plany audytu wewnetrznego A
0851 Sprawozdania z wykonania planéw audytow A
0852 Biezgce akta audytu A programy za‘dan audytywnych, protokoty, sprawozdania, pozostata
dokumentacja robocza
akta normatywne, opis systeméw zarzgdzania i kontroli, procedur kontroli
0853 Pozostate akta state A finansowej, informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu
wewnetrznego i analize ryzyka
086 Opinie dotyczace przeprowadzanego audytu A
087 Dokumentacja obstugi organizacyjno-technicznej B5 informacje, korespondencja
088 Audyt zewnetrzny A protokoty, sprawozdania i certyfikaty z audytéw przeprowadzanych przez
audyt zewnetrzny
09 Biurowos$¢/System kancelaryjny
090 Przepisy kancelaryjne A
091 Druki i formularze BES ksiega szablonéw
092 Rejestry korespondencyjne B5
093 Terminarze, dowody doreczen, optat pocztowych i B3
telefonicznych
094 Ewidencja przesytek B3 pocztowe ksigzki nadawcze
095 Podpisy elektroniczne B10 rejestr i wnioski
KADRY
zasady obowigzujgce w uczelni dotyczace regulaminéw pracy,
10 Ogolne zasady pracy i ptac A taryfikatoréw, zasad wynagradzania i premiowania (siatki ptac, stawki,

dodatki)
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Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
11 Zatrudnienie
zgtoszenia do urzeddéw pracy, ogtoszenia prasowe, ogtoszenia
. konkursow, wspotpraca z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.
110 Zapotrzebowanie i oferty pracy B5 Oferty kandydatéw nieprzyjetych — okres przechowywania i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepiséw
podania kandydatow, akta dotyczace konkretnych pracownikéw odkiada
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw sie do akt osobowych (klasa 120), oswiadczenie o podjeciu dodatkowego
zatrudnienia — indywidualne decyzje (klasa 120)
1110 Nauczyciele akademiccy BES konkursy na stanowisko, wnioski
1111 Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi B5
1112 Pracownicy specjalnej kategorii: osoby niepetnosprawni, B5
emeryci, rencisci i inni
1113 Powotania na stanowiska kierownicze i do petnienia funkc;ji BES5 akt powotania na stanowisko, o$wiadczenie lustracyjne, korespondencia
z IPN
1114 Podjecie dodatkowego zatrudnienia poza Uczelnig BES5
m.in. oceny arkuszy akademickich, oceny okresowe
** w miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe:
L o — 50 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
*%k
112 Opinie i oceny pracownikow B przed 1 stycznia 2019 .
— 10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
113 Rozmieszczenie pracownikow B5 przeniesienia, zastgpstwa, przydziaty. Indywidualne decyzje odktada sie
P do akt osobowych (klasa 120)
. opracowania ogolne dotyczace etatéw, zestawienia ilosciowe,
114 Wykazy etatow A jakosciowe i zbiorcze etatéw, ewidencja etatow
ewidencja prac zleconych, umowy o prace zlecone z wkasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego i funduszu
115 Prace zlecone, umowy o dzieto i zwigkszenie wynagrodzenia honorariéw, rachunki za wykonanie prac; rowniez dotyczy oséb
pracujgcych w projektach finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
w tym umowy stypendialne z naukowcami
** w miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe:
— 50 dla dokumentacji oséb zgtoszonych do ubezpieczyciela przed 1
1150 Umowy, od ktérych odprowadza sie sktadki na ZUS B** stycznia 2019 r., dla ktérych nie ztozono raportéw informacyjnych
— 10 dla dokumentacji oséb zgtoszonych do ubezpieczyciela po 31
grudnia 2018 r.
1151 Umowy, od ktérych nie odprowadza sie sktadek na ZUS B5
116 Odznaczenia, nagrody, kary
1160 Odznaczenia BE* dotyczy odznaczen panstwowych, resortowych i innych, wnioski odktada

sie do akt osobowych (klasa 120)
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Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
1161 Rejestr odznaczen A
dotyczy nagrod: rektora, resortowych, jubileuszowych; wnioski
*%
1162 Nagrody BE indywidualne odkfada sie do akt osobowych (klasa 120)
1163 Rejestr nagréd B50
1164 Kary Bc udzielane zgodnie z Kodeksem Pracy
. dokumentacja postepowania wyjasniajgcego, indywidualne decyzje
117 Sprawy dyscyplinarmne B10 | odkiada sie do akt osobowych (Klasa 120)
. korespondencja z WKU, indywidualne decyzje odktada sie do akt
118 Sprawy wojskowe B5 osobowych (kiasa 120)
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielna teczke zawierajgca:
podanie o prace, zyciorys, ankiety, opinie, akty mianowania, umowy
o prace i jej zmiany, odpisy akt stanu cywilnego, z przebiegu pracy:
awanse, odznaczenia, $wiadectwa nauki i podnoszenia kwalifikacji,
dokumenty ubezpieczeniowe, rozwigzanie umowy o prace, $wiadectwa
pracy, dot. réwniez pracownikow zatrudnionych do projektow
120 Akta osobowe pracownikow BE** finansowanych ze zrédet zewnetrznych i
wewnetrznych
** w miejsce gwiazdek nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe:
— 50 dla dokumentacji oséb, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
przed 1 stycznia 2019 r.
— 10 dla dokumentacji oséb, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielna teczke zawierajgca:
podanie o prace, zyciorys, ankiety, opinie, akty mianowania, umowy
0 prace i jej zmiany, odpisy akt stanu cywilnego, z przebiegu pracy:
awanse, odznaczenia, $wiadectwa nauki i podnoszenia kwalifikacji,
dokumenty ubezpieczeniowe, rozwigzanie umowy o prace, S$wiadectwa
pracy, dot. réowniez pracownikoéw zatrudnionych do projektow
121 Akta osobowe pracownikéw naukowych b finansowanych ze zrodet zewnetrznych i
wewnetrznych
*** w miejsce gwiazdek nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe:
— A dla dokumentacji oséb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany
przed 1 stycznia 2019 r.
— BE10 dla dokumentacji oséb, ktérych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r.
122 Rejestry pracownikdw oraz pomoce ewidencyjne do akt A skorowidze, kartoteki osobowe, wykazy imienne (nos$nik papierowy lub
osobowych elektroniczny)
123 Legitymacje B5 nauczycielskie, PKP/SKM
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Hasto klasyfikacyjne

Kategoria

Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
akty wewnatrzuczelniane (np. komunikaty, pisma, instrukcje itp.),
130 Przepisy BHP A doradztwo w zakresie przepiséw bezpieczenstw, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej
131 Czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy
sprawozdanie z pomiaréw czynnikow szkodliwych w srodowisku pracy,
1310 Pomiary czynnikéw w srodowisku pracy B50 rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepujacych na stanowisku
pracy
wykaz stanowisk pracy, na ktérych wykonywane sg prace w
1311 Wykaz pracownikéw zatrudnionych w szczegolnych warunkach B50 szczegoblnych warunkach, wykaz/ewidencja pracownikow wykonujacych
prace w szczegolnych warunkach
informacja o czynnikach rakotworczych, rejestr prac, ktérych wykonanie
powoduje koniecznos$¢ pozostawania w kontakcie z substancjami
Czynniki o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w chemicznymi, ich mieszaninami, czynnikami lub procesami
1312 srodowisku prac B50 technologicznymi o dziataniu rakotwdrczym, rejestr pracownikow
pracy narazonych na dziatanie substancji chemicznych, ich mieszanin,
czynnikéw lub procesoéw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym
1313 Rejestr choréb zawodowych B50
132 Odziez ochronna i robocza, sprzet ochrony indywidualnej, $rodki B5 tabela norm odziezy ochronnej, przydziaty, kartoteki pobranej odziezy,
czystosci protokoty zuzycia, ekwiwalent za pranie
133 Dziatania orofilaktvczne B5 ocena ryzyka zawodowego, rejestr zaswiadczen i orzeczen lekarskich,
P Y badania
134 Szkolenia w dziedzinie BHP B5 rejestr szkolen, rejestr wydanych zaswiadczen, protokot z egzaminu,
dziennik zaje¢, inne dokumenty dotyczace szkolen
135 Wypadki przy pracy i w drodze z/do pracy rejestr wypadkéw
: dokumentacja powypadkowa, dokumentacja wypadkéw $miertelnych,
1350 Wypadki przy pracy B10 | Gieskich, zbiorowych — kat. A
. dokumentacja powypadkowa, dokumentacja wypadkow smiertelnych,
1351 Wypadki w drodze z/do pracy B10 ciezkich, zbiorowych — kat. A
1352 Wypadki studentéw podczas zajeé B10 dokumentacja powypadkowa, dokumentacja wypadkow smiertelnych,
ciezkich, zbiorowych — kat. A
136 Kontrole warunkow prac BES protokoty kontroli i inne dokumenty zwigzane z kontrolg np. decyzje,
pracy zawiadomienia o wszczeciu postgpowania itp., ksigzka kontroli BHP
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow nie dotyczy nauczycieli akademickich
140 Zasady, formy, metody i tresci szkolenia A
141 Szkolenia, konferencje i spotkania organizowane w Uczelni B5 rowniez organizowane przez podmioty zewnetrzne, potwierdzenia
’ ukonczenia odktada sie do teczki pracownika
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Hasto klasyfikacyjne
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Uwagi/wyjasnienia

archiwalna
studia, szkolenia, konferencje zwigzane z projektami oraz organizowane
142 Doksztatcanie pracownikow B5 wewnetrznie przez inne podmioty dla wiasnych pracownikéw, zgtoszenia
na kursy organizowane przez inne instytucje. potwierdzenia ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
15 Metody pracy racjonalizacja, wynalazczos¢, patenty
150 Podstawowe zasad A ustalenia wtasne dotyczace normowania pracy, wspétzawodnictwa,
Y wynalazczosci itp.
151 Racjonalizacja i wynalazczo$¢ pracownicza
1510 Polityka w zakresie wynalazczosci A ustalenia wtasne
1511 Tematyka wynalazczo$ci A ustalenia wtasne
1512 Konkursy wynalazcze A programy i podsumowania wynikow
1513 Projekty racjonalizatorskie BE10 zgt_oszen_la projektéw i ich ocena, zgtoszone i opatentowane projekty
zalicza sig do kat. A
1514 Rozpowszechnianie projektéw wynalazczych B3
152 Ewidencja wynalazkéw i wnioskow
1520 Rejestr projektéw wynalazczych A
1521 Rejestr rozwigzan innowacyjnych A
153 Umowy licencyjne i wdrozeniowe
1530 Umowy licencyjne B10
1531 Umowy przeniesienie praw B10
1532 Umowy wdrozeniowe B10
1533 Aport B10
1534 Umowy nabycia praw intelektualnych B10
154 Postepowanie patentowe krajowe A
155 Postepowanie patentowe za granicg A
156 Rozliczenia za projekty wynalazcze B5 wnioski, odwotania
157 Umowy o wspodlnosci do wynikéw B10
16 Dyscyplina pracy
listy obecnosci i inne
**** w miejsce gwiazdek nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe:
160 Dowody obecnosci w pracy Bk — 3 dla dokumentacji oséb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany
przed 1 stycznia 2019 r.
— 10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
. L. zwolnienia lekarskie
161 Dowody nieobecnosci w pracy Bk

% w miejsce gwiazdek nalezy wstawi¢ odpowiednia liczbe:
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— 3 dla dokumentacji os6b, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany
przed 1 stycznia 2019 r.
— 10 dla dokumentacji oséb, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
162 Urlopy
1620 Urlopy wypoczynkowe B3 plany, wnioski, karty urlopowe
1621 Urlopy naukowe B** wnioski i decyzje odkiada sie do akt osobowych, kl. 120
1622 Urlopy bezptatne B** wnioski i decyzje odkfada sie do akt osobowych, kl. 120
1623 Urlopy szkoleniowe B** wnioski i decyzje odkiada sie do akt osobowych, kl. 120
1624 Urlopy zdrowotne B** wnioski i decyzje odkiada sie do akt osobowych, kl. 120
1625 Urlopy macierzynskie B** wnioski i decyzje odkiada sie do akt osobowych, kl. 120
1626 Urlopy wychowawcze B** wnioski i decyzje odktada sie do akt osobowych, kl. 120
1627 Urlopy opiekuncze B** wnioski i decyzje odkiada sie do akt osobowych, kl. 120
1628 Urlopy okolicznosciowe B** wnioski i decyzje odktada sie do akt osobowych, kl. 120
1629 Ewidencja urlopow B50
163 Delegacje B3 ewidencja delegaciji, rozliczenie w kl. 3
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Uregulowania wtasne A regulaminy, opracowania
171 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B5 f;)cszi’fnlﬁikie%ir:ﬁgacyjne, napoje i inne $wiadczenia na rzecz pracownika:
g:iofinansowanie do: wypoczynku, wczaséw, wypoczynku dla dzieci_ )
Zakiadowy Fundusz Swiacczen Sojanyen e
zwrotna pomoc finansowa w formie pozyczek
1720 Dofinansowanie do wypoczynku B5
1721 Dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mtodziezy B5
1722 Dziatalno$¢ kulturalno-o$wiatowa B5
1723 Dziatalno$¢ sportowo-rekreacyjna B5
1724 Zapomogi B5
1725 Pozyczki B5
173 Opieka nad rencistami i emerytami B5 rejestr emerytow i rencistéw uprawnionych do $wiadczen z ZFSS
174 Osrodek Wczasowy Czarlina
1740 Organizacja wczasow B5
1741 Organizacja pobytu poza sezonem B5
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Hasto klasyfikacyjne
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1742 Rejestr zakwaterowan/pobytu B5
18 Ubezpieczenia osobowe
. . polisy, umowy i inne dokumenty dotyczgce ubezpieczen osobowych
180 Obsfuga ubezpieczenia osobowego B5 w tym réwniez NNW, kosztéw leczenia i inne
181 Emerytury i renty B10 whnioski i inne
182 Ubezpieczenia zbiorowe w towarzystwach ubezpieczeniowych B10 okres _przech‘owy\‘lvama liczy sig od uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowej
SRODKI RZECZOWE
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
20 prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw A
gospodarowania srodkami rzeczowymi w Uczelni
21 Inwestycje i remonty
inwestor zakfada dla kazdego budynku/budowli odrebng grupe teczek,
. . S ea ktéra obejmuje zatozenia projektowe, dokumentacje techniczng i
210 Dokumentacja techniczna obiektow wiasnych A kosztorysy we wszystkich stadiach opracowania; teczke prowadzi sie
przez caty okres realizacji inwestycji
211 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B5 umowy, harmonogramy robot_, p_rotokoly zaawansowania prac
projektowych, narady autorskie itp.
22 Administracja i eksploatacja obiektow
dla kazdej nieruchomosci zaktada sie odrebna teczke zawierajgca
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A dokumentacje formalnoprawng i techniczna, operaty szacunkowe,
korespondencje
Najem, dzierzawa, uzyczenie nieruchomosci i lokali osobom umowy, dokum_en?acla \(vynlkajaca z ble;qce! obstugi umow, ol_(res
221 fi ) B5 przechowywania liczy sie od daty wygasnigecia umowy, wnioski
izycznym i prawnym Lo e . .
0 czasowe zajecie nieruchomosci przez jednostki zewnegtrzne
222 Ewidencja uméw najmu, dzierzawy, uzyczen A
zawiera informacje o powierzchni i kubaturze budynkéw, o ogélnym
223 Ewidencja nieruchomosci A stanie technicznym, o wpisach do rejestru zabytkow, wypisy z ewidencji
gruntéw, wyrysy z map ewidencyjnych, odpisy z ksigg wieczystych
224 Ksigzki obiektow budowlanych A okres przechowywania liczy sie od momentu utraty obiektu
225 Eksploatacja nieruchomosci i lokali ustugi zewnetrzne i wewnetrzne, protokoty przegladu stanu technicznego
2250 Konserwacja i remonty biezgce B5
2251 Umowy i optaty dotyczace korzystania z mediow B5 dotyczy co., wody, Sciekdw, elektrycznosci, gazu i innych
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2952 Utrzymanie porzadku B5 ;A%\:]ng nieczystosci, ustugi sprzatania, odsniezanie, ustugi pralnicze
2253 Utrzymanie zieleni B5 réwniez zezwolenia na wycinke drzew
226 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiar podatkowy
227 Domy studenckie
2970 Zakwaterowanie B5 is:;icra]reowania i listy przydziatu miejsc, karty ewidencyjne mieszkancow
2271 Ksigzka meldunkowa B50
2272 Rejestr osob korzystajgcych z doraznego zakwaterowania B5 akcja lato
23 Srodki trwate
zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych, faktury, umowy z dostawcg,
230 Aparatura naukowo-badawcza i dydaktyczna B10 dokumentacja przetargowa, wszystkie dokumenty gromadzone sg w
segregatorach grupowane wedtug jednostek organizacyjnych rocznikami
231 Maszyny i urzadzenia A paszporty, dokumentacja techniczna
dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielna teczke zawierajgca
) dokumentacje techniczna pojazdu, jego pochodzenie, ksigzke pojazdu,
232 Srodki transportu adnotacje o remontach, deklaracje kierowcy o odpowiedzialnos$ci
materialnej. Okres przechowywania liczy sie od daty utraty srodka
transportu
2320 Karty eksploatacji pojazdu B5 SE:é?Vl\Jlj'yec rc]izienne karty drogowe, karty kontroli pojazdu oraz rejestr kart
2321 Przeglady techniczne pojazdéw mechanicznych B5 naprawa pojazdow
2322 Zamowienia na ustugi transportowe B5 potrzeby jednostek, plany wykorzystania srodkéw transportu
2323 Erasvsrl]oea;[aﬁczjjc\g:]a;snych $rodkéw transportu przez obce osoby B5 Zaméwienia
2324 Woykorzystanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych B5 rozliczenia
2325 Gospodarka samochodowa B5 zaopatrzenie w czesci zamienne, smary, paliwo, oleje
233 Srodki tacznosci
2330 Naprawy i konserwacje sprzetu B5
2331 Zaopatrzenie w sprzet B5 umowy na telefony komérkowe i inne
234 Karty srodkow trwatych B5 okres przechowywania liczy sie od likwidacji srodka trwatego
235 Konserwacja i remonty rzeczowych sktadnikéw majatkowych B5 przez wtasne i obce jednostki, rejestr zlecen
24 Gospodarka materiatowa
240 Zaopatrzenie w rzeczowe skiadniki majatkowe B5 zapotrzebowanie, zamoéwienia, rozdzielniki; obejmuje zaopatrzenie

w meble, narzedzia, materiaty biurowe, odziez roboczg i inne
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241 Zagospodarowanie $rodkéw rzeczowych B5 srodkow trwa_’:th : nleltrwa’f_ych O.n'Sk'eJ wart_oscL dgtyczy rowniez
przekazywania srodkéw miedzy jednostkami organizacyjnymi
242 Magazynowanie i uzytkowanie narzedzi i odziezy B5 gospodarka magazynowa, eksploatacja
243 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5 ztom i inne odpadki uzytkowe
244 Pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe
2440 Zamawianie pieczeci i pieczatek uczelni B5
2441 Likwidacja pieczeci i pieczatek uczelni B5
2442 Wzory pieczgtek A rejestr
2443 Wzory odciskowe pieczeci urzgdowych A rejestr
2444 Wzory odciskowe pieczeci firmowych A rejestr
25 Zamoéwienia publiczne
250 Udzielanie zamowien publicznych
protokoty z postepowan, oferty, umowy, opis przedmiotu zaméwienia,
2500 Dostawy w trybie zaméwien publicznych B5 korespondencja merytoryczna, opinie, kazde zamdwienie stanowi
odrebng sprawe
protokoty z postepowan, oferty, umowy, opis przedmiotu zaméwienia,
2501 Ustugi w trybie zamdwien publicznych B5 korespondencja merytoryczna, opinie, kazde zamdwienie stanowi
odrebng sprawe
protokoty z postepowan, oferty, umowy, opis przedmiotu zaméwienia,
2502 Roboty budowlane w trybie zamdwien publicznych B5 korespondencja merytoryczna, opinie, kazde zamdwienie stanowi
odrebng sprawe
Zamdéwienia z wylgczeniem stosowania ustawy o zamdwieniach
251 ) B5
publicznych
252 Rejestr postepowan o zamodwienia publiczne B10
253 Listy referencyjne B5
26 Ochrona obiektéw Uczelni
systemy alarmowe, ewidencja dyzuréw, ewidencja wydawanych
260 Ochrona mienia wewnatrz budynkow B5 i przyjmowanych kluczy, dzienniki zmiany i wydarzen, inna dokumentacja
zgodnie z zarzgdzeniami rektora
systemy alarmowe, ewidencja dyzuréw, ewidencja wydawanych
261 Ochrona terenéw otwartych B5 i przyjmowanych kluczy, dzienniki zmiany i wydarzen, inna dokumentacja
zgodnie z zarzgdzeniami rektora
protokoty przegladu, rejestr okresowych kontroli instalacji ppoz., kartoteki
262 Ochrona przeciwpozarowa B5 wyposazenia, zalecenia przeciwpozarowe, meldunki o pozarach,

interwencje strazy pozarnej, dochodzenia i inne
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okres przechowywania liczy sie od ekspiacji ubezpieczenia; polisy
263 Ubezpieczenia majgtkowe i aneksy, warunki ubezpieczenia, rozliczenia klauzul automatycznego
pokrycia
2630 Od ognia i innych zdarzen losowych B10
2631 Od kradziezy z wkamaniem i rabunku B10
2632 Od odpowiedzialnosci cywilnej: armatora, CASCO i inne B10
2633 Komunikacyjne OC, AC, Assistance B10
Odszkodowania:
2634 i 3232:223: Egilac:z?g(y;;;i/vajacych; B10 akta szkodowe
* z ubezpieczen komunikacyjnych
2635 Ubezpieczenia sprzetu B10
EKONOMIKA
30 Ogolne zasady ekonomiczno-finansowe ustalenia wtasne
300 System finansowy A ustalenia normatywne uczelni dotyczace systemu finansowego
System ksegony A | oty ez dotcey syters iesouoke sy
31 Finanse i ksiegowos¢
plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczek czekowych, kopie asygnat
310 Obrot gotowkowy B5 i kwitariuszy, umowy dotyczy prowadzenia rachunku bankowego, wyciagi
bankowe
311 Kredyty bankowe
3110 Finansowanie jednostek organizacyjnych B5
3111 Wymiana pism finansowych z jednostkg nadrzedng B5 korespondencja finansowa, wspotpraca z jednostkami nadrzednymi
3112 Finansowanie inwestycji B10
3113 Finansowanie remontéw B10
3114 Finansowanie badan naukowych BE10 dokumentacja merytoryczna w kl. 5, w tym réwniez projektow
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dokumentacja merytoryczna i finansowa (faktury, przelewy, listy
ptatnicze, raporty kasowe, wnioski o ptatnos¢, ewidencja konta
Finansowanie projektéw finansowanych ze srodkéw Unii kosztowego, wydruki z tabel amortyzacyjnych, dokumentacja zwigzana
3115 R BE10 o I . . ! ) e
Europejskiej i innych z delegacjami krajowymi i zagranicznymi.), kalkulacje, wnioski
o ptatnosci, raporty finansowe przechowywane zgodnie z zaleceniami
i zapisami w umowie, dla kazdego projektu osobno
312 Dotacje, subwencje i pozyczki B10
32 Ksiggowos¢ finansowa
320 Dowody finansowe B5 oryginaty dowodow ksiggowych
. . wydruki kartoteki kont analitycznych i syntetycznych, dzienniki
321 Dokumentacja ksiggowa B5 i zestawienia
. . z pracownikami, dostawcami, odbiorcami, instytucjami
322 Rozliczenia B5 ubezpieczeniowymi i podatkowymi oraz z innymi kontrahentami
323 Windykacja naleznosci B5 dokumenty zwigzane z udowodnieniem zadtuzen i naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5
325 Ewidencja syntetyczna lub analityczna ksiegi i kartoteki finansowe
3250 Ewidencja srodkéw trwatych B5
3251 Ewidencja srodkéw materiatowych B5
33 Ptace
330 Rozliczenie ptac i wynagrodzen
3300 Dokumentacja wyptat wynikajacych z praw autorskich B50
3301 Rozliczenie uméw zlecenia i uméw o dzieto B50
3302 Dokumentacja ptac i potracen z list ptac B5 karty pracy, wnioski premiowe, kopie umow i inne
3303 Deklaracje podatkowe B5
331 Listy ptac i zasitkéw
** w miejsce gwiazdek nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe:
— 50 dla dokumentacji oséb zgtoszonych do ubezpieczyciela przed 1
3310 Listy wynagrodzen B** stycznia 2019 r. dla ktérych nie ztozono raportéw informacyjnych
— 10 dla dokumentacji oséb zgtoszonych do ubezpieczyciela po 31
grudnia 2018 r.
3311 Zestawienie list wynagrodzen B50
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imienne karty za okresy roczne lub dtuzsze wykazujace zarobki
miesieczne; czas przechowywania dotyczy takze elektronicznych baz
danych
- . . ** w miejsce gwiazdek nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe:
332 Kartoteki zbiorcze wynagrodzen B — 50 dla dokumentacji oséb zgtoszonych do ubezpieczyciela przed 1
stycznia 2019 r., dla ktérych nie ztozono raportéw informacyjnych
— 10 dla dokumentacji oséb zgtoszonych do ubezpieczyciela po 31
grudnia 2018 r.
334 Listy sty’pendialne, listy wyptat, zapomag, premii i nagrod dla B10
studentow
335 Zaswiadczenia o ptacach B3
336 Rachunki funduszu bezosobowego B50
34 Ksiggowos$¢ materiatowo-towarowa przychdd i rozchod materiatéw i towaréw
340 Dowody ksiegowe dotyczace gospodarki materiatowej B5 dowody PZ, Mm, WZ, RW, ZW, faktury wtasne i obce
341 Dokumentacja ksiegowa B5 wydruki kom_puter(_)we: kartoteki materiatowe, stanow magazynowych,
syntetyczne i analityczne
dowody ksiegowe OT, PT, MT, protokoty likwidaciji, protokoty przyjecia
342 Dowody ksiggowe dotyczace ewidencji Srodkow trwatych B10 i przekazania. Ewidencja srodkéw trwatych, tabele amortyzacyjne,
kartoteki i wydruki kont
343 Dokumentacja ksiegowa dotyczgca zbioréw bibliotecznych B5 w_yd_ruk| komputerowe analityczne i syntetyczne dotyczace zbioréw
bibliotecznych
35 Koszty
350 Kalkulacja kosztow A witasne wytyczne i ustalenia
351 Dowody ksiegowe B10
352 Dokumentacja ksiggowa B10
353 Analiza kosztéw A
36 Inwentaryzacja
360 Ogolne zasady A ustalenia wtasne
361 Spisy i protokoty remanentowe B5
362 Zestawienie resortowe (zbiorcze) wynikéw powszechne;j A
inwentaryzacji
Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i réznice
363 ; ] B5
inwentaryzacyjne
364 Protokoty likwidaciji B10
365 Protokoty przekazania B10
366 Wykaz inwentaryzaciji B10
37 Fundusze specjalne BES
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38 Dyscyplina finansowa A
KSZTALCENIE
40 Studia wyzsze
400 Zatozenia organizacyjno-programowe
. . . . plany, zarzadzenia, okdlniki, instrukcje, projekty planéw i programow,
4000 gtau rgg(\jlvzenla I wytyczne dotyczace poszczegolnych kierunkow A wnioski dotyczagce zmian programowych i inne pisma regulujgce
wewnetrzng prace uczelni
4001 Programy przedmiotow A sylabusy
401 Rekrutacja na studia
4010 Organizacja rekrutacji B5 m.in. harmonogram rekrutacji, sktad komisji rekrutacyjnych
2011 Zbiorcze _protokoly i sprawozdania wydziatowych komisji B50 m.in. ENL
rekrutacyjnych
oryginaty dokumentéw odsyta sie zainteresowanym; listy kandydatéw
i kwestionariusze nieprzyjetych oraz prace pisemne, dotyczy rowniez
4012 Akta kandydatéw nieprzyjetych Bc 0s6b rezygnujgcych ze studiéw przed rozpoczeciem roku
akademickiego; przechowuje sig¢ przez okres 6 miesiecy liczac od
momentu uptywu terminéw odwotawczych
4013 Listy przyjetych B2
4014 Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B5
4015 Prace z egzaminéw wstepnych B2
4016 Et%réli(:rsy  kursy przygotowawcze dla uczniow i kandydatow na B5 czas przechowywania mozna skréci¢ pod wzgledem RODO
4017 Indywidualne protokoly kandydatow przyjetych na studia BE50 oceny nanosi sie na kwestionariusze osobowe kandydatow i odktada do
akt studenckich
402 Ewidencja studentow
4020 Albumy studentow A w wersji elektronicznej
dla kazdego studenta prowadzi si¢ oddzielng teczke zgodnie
. z rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie
4021 Akta studenckie BES0 dokumentacji przebiegu studidw; teczki studentéw skreslonych zgodnie
z regulaminem studiéw
4022 Dokumentacja stanowigca podstawe przyjecia na studia B5 m.in. pod_ar_ne kandydata, slubowanie, poswiadczenie odbioru legitymaciji
studenckiej
2023 Pomoce ewidencyjne do akt studenckich B5 rejestry Iegltymaql studenckich i indeksow oraz drukéw Scistego
zarachowania
4024 Rejestrowanie obecnosci na zajeciach B5 listy obecnosci
403 Organizacja i tok studiow
4030 Organizacja zaje¢ dydaktycznych
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40300 | Sprawozdania z wykonania godzin z dotacji dydaktycznej B5
Sprawozdania z wykonania godzin z dotacji dydaktycznej
40301 | - A B5
finansowanych ze zrédet zewnetrznych
40302 | Przydzialy zaje¢ dydaktycznych B5
40303 | Rozktad zaje¢ dydaktycznych B5 przydziat sal dydaktycznych
4031 Realizacja ksztatcenia
40310 | Prace zaliczeniowe studentow Bc prace semestralne, kolokwia, testy itp.
40311 | Sprawy porzgdkowe sesji egzaminacyjnych B2 ogtoszenia, wykazy studentéw
indywidualne karty okresowych osiggnie¢ studenta odktada sie do akt
40312 | Protokoty i karty okresowych osiggnieé BES0 studenckich ze szczegdlnym uwzglednieniem zaliczenia praktyk
studenckich, dotyczy rowniez kart réznic programowych
40313 | Studenckie praktyki zawodowe B5 dotypzy praktyk objetych programem studiow, ¢wiczen terenowych,
wycieczek programowych, praktyk poza programowych
40314 | Realizacja programow wymiany studentéw B5 ERASMUS, SOCRATES
40315 | Odwotania studentéw w sprawach toku studiow B5
40316 | Skreslenia ze studiow BE50 skreslenia i odwotania wraz z decyzjami odktada sig do akt studenckich
40317 | Laboratoria wyjazdowe B5
40318 | Praca dyplomowa BES50
4032 Egzaminy i dyplomy
. protokoty, oceny prac, obliczenia $redniej ocen, Erasmus, Socrates
40320 | Egzaminy dyplomowe BES0 odktada sie do akt studenckich
40321 | Ksiega dyplomoéw A prowadzona w wersji elektronicznej
40322 | Nostryfikacja dyploméw studenckich A normat_ywy, _ustalenla wilasne, szczegotowa procedura postepowania
nostryfikacyjnego
teczka zawiera: podanie, zyciorys, kopie $wiadectwa szkolnego,
40323 | Akta z postepowania nostryfikacyjnego BE50 oswiadczenie, kopie dyplomu, protokoty komisji i rady wydziatu,
zaswiadczenie o nostryfikacji, inne wymagane dokumenty
40324 | Wnioski dziekanow w sprawie dyploméw z wyrdznieniem BES50 decyzje odkfada sie do akt studenckich
40325 | Wydawanie duplikatow dyplomow BES50
404 Sprawy osobowe studentow
4040 Urlopy studenckie BES50 odktada sie do akt studenckich
4041 Ubezpieczenia zdrowotne B5
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2042 Przyznawanie swiadczen pomocy materialnej dotyczace B5 wnioski, podania, przydziaty, przyznawanie miejsc w domach
stypendiow socjalnych, naukowych, zapomadg i inne studenckich
4043 Stypendia ministerialne i fundowane BE10 wnioski, podania, przydziaty, decyzje odkiada sie do akt studenckich
4044 Konkursy dla studentéw i absolwentow A
4045 Zaswiadczenia
40450 | Zaswiadczenia ogéine B5 w t)’/m korespondencja z wtasciwymi urzedami oraz zaswiadczenia do
celéw emerytalno-rentowych
40451 | Zaswiadczenia dotyczace spraw wojskowych B5
4046 Weryfikacja wyksztalcenia B5 Sggglvr\]/iledm na zapytania dotyczgce wyksztatcenia uzyskanego na
2047 Udo_s'te;pmame danych o studentach, doktorantach, stuchaczach B5 na potrzeby organéw i urzedow
studidow podyplomowych oraz absolwentach
. o o . .
2048 Kredyty studenckie B50 I|st_y absolwentow coroczny wykaz 5% najlepszych absolwentow
zwigzany z umorzeniem kredytu
4049 Elektroniczne Legitymacje Studenckie B5 naklejki z hologramami, tasmy, legitymacje mylnie wydrukowane
405 Sprawy dyscyplinarne studentéw
dla kazdej sprawy dyscyplinarnej prowadzi sie oddzielna teczke, okres
4050 Teczki spraw dyscyplinarnych B10 przechowywania liczy sie od uprawomocnienia decyzji, dokumentacja
dot. posiedzen komisji dyscyplinarnej
2051 Orzeczenia komisji dyscyplinamej B5 Jeden‘ egzemplarz odkiada sie do teczki sprawy dyscyplinarnej oraz do
teczki spraw studenta
4052 Odwotania i decyzje w sprawie odwolan B5 Jeden. egzemplarz odkiada sie do teczki sprawy dyscyplinarnej oraz do
teczki spraw studenta
4053 Woydalenia z Uczelni na mocy Ustawy o Szkolnictwie Wyzszym BES0 akta odktada sie do teczki studenta (klasa 4021)
406 Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢ uczestnikow
ksztatcenia
statuty, rejestry, programy dziatalnosci, dziatalno$¢ kulturalno-
4060 Organizacje studenckie i mtodziezowe A artystyczna oraz sportowo-turystyczna (m.in. kluby studenckie, zespoty
muzyczne, kluby sportowe, kota turystyczne)
4061 Studencki ruch naukowy
40610 | Kota naukowe A rejestry, statuty, programy i inna dokumentacja
40611 | Obozy naukowe BES
407 Jakos¢ ksztatcenia
4070 Ocena dziatalnosci dydaktycznej nauczyciela A
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4071 Doradiztwo zawodowe B5 | Nolontarats, sekoinia, warsetaty | e formy weparg T
4072 Badanie loséw absolwentow A ankiety w formie tradycyjnej i elektronicznej
4073 Weryfikacja i ocena efektow ksztatcenia BES
4074 Ankiety studentow BE10
41 Szkota doktorska
410 Zatozenia organizacyjno-programowe
4100 Protokoty Rady Szkoty A
4101 Spotkania kierownictwa szkoty A m.in. protokoty, uchwaty
4102 Wspoétdziatanie w ramach ksztatcenia A m.in. umowy o wspotpracy
411 Rekrutacja
4110 Dokumentacja z rekrutaciji
41100 rZebki?J;:;(?yj%r;(t:ﬁkow i sprawozdania wydziatowych komisji B50
41101 | Listy przyjetych B2
akta osobiste odsyta sie zainteresowanym; przechowuije sie (przez okres
o | Smisecy) ey kancucaioy estonainze gyt s
akademickiego
4112 Postepowanie odwotawcze B5
412 Organizacja i tok ksztalcenia
4120 Programy i plany ksztatcenia A program ksztatcenia, plany ksztatcenia, abstrakty, karty przedmiotow
4121 Regulamin szkoty A
4122 Realizacja ksztatcenia
41220 | Wyznaczenie promotoréw, promotorow pomocniczych A akta odktada sie do teczki doktoranta (klasa 4130)
41221 Eg(rjz\\/,vvcggania, ocena srodokresowa, indywidualny plan A akta odktada sie do teczki doktoranta (klasa 4130)
41222 \?v;c/’j?;\it(lj(;nvzui%rvsv)g szkoly letnie/zimowe, konferencje, staze i A akta odktada sie do teczki doktoranta (klasa 4130)
41223 | Publikacje A akta odktada sie do teczki doktoranta (klasa 4130)
41224 | Protokoty z zaje¢ A akta odktada sie do teczki doktoranta (klasa 4130)
41225 | Zawieszenie ksztatcenia, skreslenie, rezygnacja z ksztatcenia A akta odktada sie do teczki doktoranta (klasa 4130)
413 Ewidencja doktorantow
4130 Akta osobowe doktorantow A
4131 Legitymacje i indeksy doktorantow B5 rejestr w formie elektronicznej
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4132 Ewidencja dni wolnych B3 L4, urlopy
414 Sprawy osobowe doktorantéw
4140 Zaswiadczenia dla doktorantow B5
4141 Stypendia i akademiki dla doktorantow
stypendia:
- zWFS, IDUB
41410 | Stypendia dla doktorantéw bez skladki ZUS B5 - m‘;s(t;aa 3|';V'\f;°zd3’;"fgjg‘k?0‘f\'fv‘;wc"’w
— Listy stypendialne w formie elektronicznej, indywidualne decyzje
odktada sie do akt osobowych doktoranta
41411 | Stypendia dla doktorantéw ze sktadkg ZUS B50 listy stypendialne w formie elektronicznej
41412 | Akademiki B5
4142 Ubezpieczenia B10 zdrowotne, OC, NW
4143 Nagrody i wyréznienia A konkursy krajowe i zagraniczne
415 Sprawy dyscyplinarne studentéw
4150 Teczki spraw dyscyplinarnych B10
4151 Orzeczenia komisji dyscyplinarnej B5 jtz(ijgi zgf:ngztzocr);:zda sie do teczki sprawy dyscyplinamej oraz do
4152 Odwotania i decyzje w sprawie odwotan B5 Jtzgjlr(]i ng:nggofs:::da sie do teczki sprawy dyscyplinamej oraz do
4153 Woydalenie z Uczelni na mocy Ustawy o Szkolnictwie Wyzszym BES50
416 Samorzad doktorantow A
42 Studia podyplomowe
420 Utworzenie studiéw podyplomowych A
421 Programy studiow podyplomowych A
422 Rejestr stuchaczy studiéow podyplomowych A
423 Akta osobowe stuchaczy studiéw podyplomowych B50
424 Obstuga organizacyjna studiéw podyplomowych B5
425 Materiaty dydaktyczne dla stuchaczy Bc
426 Dokumentacja kandydatow nieprzyjetych B2 ggltgrz;iyo:jo'e\’;?;?;z dzdlzgﬂ ds;ggtigx kiore nie zostaly utworzone, oryginaty
43 Ksztatcenie ustawiczne
formularze zgtoszeniowe uczestnikéw, listy obecnosci, rozkiad zajec,
430 Uniwersytet Trzeciego Wieku B10 zaproszenie na rozpoczecie roku akademickiego itp. Dokumentacja

dotyczgca powotania i zasad organizacji — kat. A
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431 Inna dziatalno$¢ Uniwersytetu w zakresie jakosci ksztatcenia B10 zajecia .dlfi dzieci i modziezy, szkolenia i kursy dla dorostych nie dajace
uprawnien zawodowych
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ | DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA
50 Zasady ksztalcenia i rozwoju kadry naukowej A normatywy, ustalenia wiasne
51 Doktoraty
510 Zasady nadawania stopnia doktora A normatywy i ustalenia wtasne
. . . . . catos¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem doktorskim wraz
511 Akta przewodu doktorskiego i postgpowania w sprawie nadania A z dysertacjg, dla kazdego przewodu zaktada sie odrebng teczke:
stopnia doktora : - - )
ewidencja otwartych przewodow doktorskich
512 Studia doktoranckie A teczki akt osoboyvych doktorantow, ktore powstaty przed utworzeniem
Szkoty Doktorskiej
513 Nostryfikacje dyploméw doktorskich A
514 Stypendia dla doktorantow B5 indywidualne decyzje odktada sie do akt przewodu doktorskiego
52 Habilitacje
520 Zasady nadawania stopnia doktora habilitowanego A normatywy i ustalenia wiasne
catos¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem habilitacyjnym wraz
521 Akta habilitacyjne A z dysertacja, dla kazdego przewodu habilitacyjnego zaktada sie odrebnag
teczke, ewidencja otwartych przewoddw habilitacyjnych
522 Nostryfikacje dyploméw habilitacyjnych A
53 Profesury
530 Zasady nadawania tytut profesora A normatywy, ustalenia wiasne
cato$¢ dokumentacji zwigzanej z nadaniem tytutu naukowego lub
531 Tytut naukowy profesora i powotanie na stanowisko A powotaniem na stanowisko, dla kazdego postepowania prowadzi sie
oddzielna teczke
54 Staze naukowe i stypendia sprawozdania ze stazu; skierowania — odkfada sie do akt osobowych
540 Staze naukowe krajowe A sprawozdania ze stazu; skierowania — odkfada sie do akt osobowych
541 Staze naukowe zagraniczne A sprawozdania ze stazu; skierowania — odkfada sie do akt osobowych
542 Stypendia naukowe uczelniane A doktorskie i habilitacyjne
543 Stypendia naukowe zewnetrzne A
55 Badania naukowe
550 Zasady organizowania badan A normatywy i ustalenia wtasne
551 Badania naukowe finansowane ze zrédet krajowych
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wnioski, decyzje, umowy, sprawozdania, raporty — tytuty teczek musza
5510 Dziatalno$¢ statutowa A by¢ zbiezne z tytutami projektow; wnioski niezrealizowane sa kat. B;
dokumentacja finansowa badan w klasie 3
wnioski, decyzje, umowy, sprawozdania, raporty — tytuty teczek musza
5511 Badania naukowe wtasne A by¢ zbiezne z tytutami projektow; wnioski niezrealizowane s3 kat. B;
dokumentacja finansowa badan w klasie 3
wnioski, decyzje, umowy, sprawozdania, raporty — tytuty teczek musza
5512 Badania finansowane przez MNiSW A by¢ zbiezne z tytutami projektow; wnioski niezrealizowane sa kat. B;
dokumentacja finansowa badan w klasie 3
whnioski, decyzje, umowy, sprawozdania, raporty — tytuty teczek musza
5513 Badania finansowane przez firmy i instytucje krajowe A by¢ zbiezne z tytutami projektow; wnioski niezrealizowane sa kat. B;
dokumentacja finansowa badan w klasie 3
badania naukowe finansowane, wnioski, decyzje, umowy, sprawozdania,
raporty — tytuty teczek musza by¢ zbiezne z tytutami projektow; wnioski
552 Badania naukowe finansowane ze zrédet zagranicznych A niezrealizowane sg kategorig B; dokumentacja finansowa badan w klasie
3 z funduszy strukturalnych Komisji Europejskiej, przez firmy i instytucje
zagraniczne oraz inne
553 Ewidencja projektéw badawczych A rejestr
56 Konferencje naukowe, sympozja, seminaria
560 Konferencje wiasne A do kategoru A naleza: wnl_oskl, prellmlnarzq konferenciji, Ilsty_
uczestnikéw, sprawozdania, raporty, materiaty pokonferencyjne
561 Udziat w obcych konferencjach A \éVéstaplenla wiasne i sprawozdania oraz listy uczestnikéw, pozostate kat.
. . i . _— wnioski, umowy, sprawozdania, raporty, listy uczestnikéw; dotyczy
562 Eonferenqe organizowane we wspdipracy z instytucjami A réwniez konferencji organizowanych w ramach projektow finansowanych
rajowymi i zagranicznymi L )
ze zrodet zewnetrznych i wewnetrznych
563 Obstuga organizacyjno-techniczna konferencji B5
57 Ocena parametryczna A
WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
60 Ogdlne zasady i programy wspotpracy miedzynarodowej A opracowania wtasne
61 Umowy i porozumienia o wspotpracy bezposredniej
610 Umowy i porozumienia z uczelniami zagranicznymi A korespo_ndenqa (odrebne tecz_kl dla osobnych umow), umowy
konsorcjum wraz z ttumaczeniem oraz aneksy
611 Umowy rzadowe A
612 Umowy z instytucjami i fundacjami zagranicznymi A
62 Zagraniczne wyjazdy pracownikow i studentéw
620 Wyjazdy w ramach umoéw z uczelniami
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6200 Wyjazdy na staze BES0 decyzje odkfada sie do akt osobowych i akt studenckich
6201 Wyjazdy na stypendia BE50 decyzje qdklada sig do .akt osobowych'l akt studenckich, dotyczy
programéw wymiany miedzynarodowe;j
decyzje odkiada sie do akt osobowych i akt studenckich, dotyczy
621 Wyjazdy w ramach umow z instytucjami zagranicznymi BES0 programow wymiany mledzynarod_owej, rowniez delgg'aqe krajowe
i zagraniczne w ramach projektu finansowanego ze zrodet zewnetrznych
i wewnetrznych
decyzje odkfada sie do akt osobowych i akt studenckich, dotyczy
622 Wyjazdy w ramach umoéw rzadowych BE50 programéw wymiany mledgynaro_dowej, réwniez de!egaqe krajowe i
zagraniczne w ramach projektu finansowanego ze zrédet zewnetrznych
i wewnetrznych
623 Sprawozdania z zagranicznych wyjazdéw pracownikéw A
whnioski, polecenia wyjazdéw, zgody; dokumentacja finansowa
624 Wyjazdy krétkoterminowe B5 odpowiednio — kat. B5. dotyczy pracownikéw i studentéw; wyjazdy
w ramach stypendiéw wtasnych PG do 30 dni; ewidencja wyjazdéw
wnioski, polecenia wyjazdéw, zgody; dokumentacja finansowa
625 Wyjazdy dtugoterminowe BE10 odpowiednio — kat. B5. dotyczy pracownikow i studentow; wyjazdy
w ramach stypendiéw wiasnych PG do 30 dni; ewidencja wyjazdow
63 Przyjazdy cudzoziemcéw w ramach umoéw bezposrednich i
rzadowych
630 Przyjazdy cudzoziemcow
6300 Stazysci BE50
6301 Stypendysci BES50
6302 Studenci BE50
6303 Doktoranci BE50
6304 Przyjazdy na zaproszenia indywidualne BES
631 Wizyty delegacji zagranicznych BES
64 Zagraniczne praktyki studenckie BE50 wnioski i decyzje odkiada sie do akt studenckich
65 Zagraniczni pracownicy BES0
66 Sprawy dewizowe B10 dotyczy pracownikéw i studentow
67 Wyjazdy pracownikéw do pracy za granice BES50 skierowania, wnioski i decyzje odktada sie do akt osobowych
68 Promocja Uczelni za granica A
69 Czlonkostwo w organizacjach i towarzystwach A
zagranicznych
ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
70 Ksztaltowanie i ewidencja zasobu archiwalnego
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700 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum A
zaktadowym
701 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
702 Nabytki i ubytki A protokoty: zdawczo-odbiorcze i o braku lub uszkodzeniu
703 Ewidencja dokumentacji wycofanej ze stanu Archiwum A
704 Dary i pozyskiwanie materiatéw archiwalnych A
71 Opracowanie i udostepnianie zasobu archiwalnego
710 Inwentarze A
711 Inne formy opracowania A
712 Kwerendy A
713 Udostegpnianie w pracowni B5
714 Wypozyczenia B5 rewersy
715 Zabezpieczanie zasobu A
716 Skontrum zasobu A
72 Konserwacja zbioréow bibliotecznych i archiwalnych A
73 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych
730 Zakup wydawnictw krajowych B5
731 Zakup wydawnictw importowanych B5
732 Prenumerata czasopism B5
733 Inne formy gromadzenia B5 depozyty, wymiana i dary ksigzek
734 Wymiana krajowa i zagraniczna B5
74 Ewidencja zbioréw bibliotecznych
740 Inwentarz A
741 Akcesja A
742 Skontrum A
743 Ksiega ubytkow i nabytkow A
75 Opracowanie i udostepnianie zbiorow bibliotecznych
750 Katalogi A
751 Udostepnianie na miejscu B3
752 Wypozyczanie
7520 Na miejscu B3
7521 Miedzybiblioteczne krajowe i zagraniczne B5
76 Informacja naukowa
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760 Bazy danych B5
761 Ewidencja A
762 Administrowanie BES5
763 Udostepnianie B5
7 Wydawnictwo Uczelni
770 Plany wydawnictwa A
771 Redakcje periodykow A
772 Teki wydawnicze
7720 Wydawnictwa ciggte A
7721 Wydawnictwa zwarte A
7722 Inne wydawnictwa BES
773 Wykonanie poligraficzne B5
774 Magazynowanie wydawnictw B5
775 Rozpowszechnianie wydawnictw B5
UROCZYSTOSCI UCZELNIANE, GODNOSCI HONOROWE,
REPREZENTACJA UCZELNI
80 Popularyzacja dziatalnosci Uczelni. Uroczystosci
800 Informacje wtasne dla prasy, radia, telewizji, portali A

internetowych

wycinki prasowe, ogtoszenia ptatne w gazetach i wydawnictwach
801 Materiaty prasowe bezposrednio dotyczace Uczelni A ksigzkowych; dotyczy réwniez realizacji projektéw finansowanych ze
Srodkéw zewnetrznych i wewnetrznych

Wystawy, pokazy, odczyty, wyktady, koncerty, targi, konkursy, obejmuje imprezy state, okoliczno$ciowe, programy, projekty plastyczne,

802 kluby dyskusyjne oraz Dzien Otwarty Uczelni A scenariusze, teksty odczytow

803 Uroczystosci uczelniane
8030 Inauguracja roku akademickiego A ]E)oc:roz;cgzlézzr;czystoéci, sprawozdania, wyktad inauguracyjny, serwis
8031 Akademie rocznicowe i okolicznosciowe, jubileusze i zjazdy A
8032 Uroczystosci pogrzebowe zastuzonych pracownikow A
8033 Wizyty gosci oficjalnych A ksiegi wpisow
8034 Dokumentacja obstugi organizacyjno-technicznej B5

81 Godnosci honorowe, odznaczenia
810 Zasady i regulaminy przyznawania godnosci i odznaczenh A opracowania wtasne
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dla kazdego doktora h.c. zaktada sie odrebna teczke zawierajgca m.in.
811 Doktoraty honoris causa A wnioski rady wydziatu, uchwaty senatu, recenzje, dokumentacje
z przebiegu uroczystosci, serwis fotograficzny
812 Medale A rejestr
813 Odnowienie doktoratu A
814 Patronaty i komitety honorowe A
82 Promocja Uczelni
820 Wydawnictwa promocyjne i wlasne uczelni A
821 Kroniki, ksiegi zyciorysow A
822 Czasopisma akademickie A
823 Foldery QOtyczacg dziatalnosci Uczelni oraz nadawania A
doktoratéw honoris causa
824 F_otografie z wydarze_r’] uczelnianych i portrety wtadz oraz A
kierownictwa Uczelni
825 Materiaty promocyjne A materiaty nieaktowe
83 Reprezentacja Uczelni
830 Godto A ustalenia wtasne, historia, wizerunek, logotyp
831 Insygnia rektorskie A ustalenia wiasne, historia, wizerunek, logotyp
832 Sztandar Uczelni A ustalenia wiasne, historia, wizerunek, logotyp
833 Insygnia dziekanskie i emblematy wydziatowe A ustalenia wtasne, historia, wizerunek, logotyp
84 Tablice A wzory tresci, formy
85 Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan, gratulacji A zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje
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