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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Symbol Kategoria
klasyfikacyjny archiwalna
Hasla klasyfikacyjne 8 & -3 Uwagi
TR IV £8 Ed
2> 23
=g
2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Senat
do kategorii A zalicza sie regulamin wyborow, protokoty
0000 | Wybory do Senatu BES5 Bc | glosowania, zestawienia, protokoly wynikéw, powotania; do
kategorii BS — pozostala dokumentacje.
Organizacja i zasady
0001 | funkcjonowania Senatu i jego A Bc m.in. regulaminy i plany pracy Senatu i jego komisji
komisji
m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaly,
0002 Posiedzenia Senatu A Be itp.; d_o kat.egoru BZI zah(?za sie do@mentaCJQ opslugl
organizacyjno-technicznej posiedzen Senatu (m.in.
korespondencje manipulacyjna).
0003 | Zbior uchwal Senatu A Bc
m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwatly
itp.; do kategorii B2 zalicza sie dokumentacje obshugi
0004 | Posiedzenia komisji senackich A Bc organizacyjno-technicznej posiedzen komisji (m.in.

korespondencje manipulacyjna). Dla kazdej komisji zaklada sie
odrebne teczki.

001

Rada Uczelni




do kategorii A zalicza si¢ regulamin wyborow, protokoty

0010 | Wybory do Rady Uczelni BES Bc glosowania, zestawienia, protokoty wynikow, powotania; do
kategorii BS — pozostalg dokumentacje.
Organizacja i zasady
0011 | funkcjonowania Rady Uczelni i jej A Bc m.in. regulaminy i plany pracy Rady Uczelni i jej komisji
komisji
m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaly,
0012 | Posiedzenia Rady Uczelni A Bc | 1P do kategorii B2 zalicza si¢ dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej posiedzen Rady Uczelni (m.in.
korespondencje manipulacyjna).
0013 | Zbior uchwat Rady Uczelni A Bc
m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaly
itp.; do kategorii B2 zalicza sie dokumentacje obshugi
0014 | Posiedzenia komisji Rady Uczelni A Bc organizacyjno-technicznej posiedzen komisji (m.in.
korespondencje manipulacyjna). Dla kazdej komisji zaklada sie
odrebne teczki.
m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty,
Wspoblne posiedzenia Rady Uczelni itp.; do kategorii B2 zalicza sie dokumentacje obshugi
002 . A Bc . . . : ; ] . .
i Senatu organizacyjno-technicznej posiedzen wspoélnych (m.in.
korespondencje manipulacyjna).
003 Rady instytutow
do kategorii A zalicza sie regulamin wyboréw, protokoty
0030 | Wybory do rad instytutow BES Bc glosowania, zestawienia, protokoty wynikow, powotania; do
kategorii BS — pozostala dokumentacje.
Organizacja i zasady
0031 | funkcjonowania rad instytutow i A Bc | m.in. regulaminy i plany pracy rad instytutéw i ich komisji
ich komisji
m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaly,
0032 Posiedzenia rad instytutow A Be itp.; do kategorii B2 zalicza sie dokumentacje obshugi

organizacyjno-technicznej posiedzen rad instytutéw (m.in.
korespondencje manipulacyjna).




m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaly
itp.; do kategorii B2 zalicza sie dokumentacje obslugi

0033 | Posiedzenia komisji rad instytutow A Bc | organizacyjno-technicznej posiedzerh komisji (m.in.
korespondencje manipulacyjna). Dla kazdej komisji zaklada sie
odrebne teczki.

004 Inne organy kolegialne Uczelni
m.in. sklad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaly,
. . itp.; do kategorii B2 zalicza sie dokumentacje obshugi

0040 Kolegium Rektorskie A Be organizacyjno-technicznej posiedzen kolegium (m.in.
korespondencje manipulacyjna).

. . . . . jak przy klasie 0040. Dla kazdej komisji zaklada sie odrebne

0041 | Stale i dorazne Komisje Uczelni A Be | tecski

0042 | Zebrania pracownicze A Bc | jak przy klasie 0040.

. jak przy klasie 0040. Dla kazdego organu zaklada sie odrebne

0043 | Pozostate wlasne organy kolegialne A Bc | tecski
np.: w Radzie Gléwnej Szkolnictwa Wyzszego, Panstwowej
Komisji Akredytacyjnej, Konferencji Rektorow Szko6t Wyzszych
Krakowa, Konferencji Rektorow Akademickich Szkot Polskich,

. Konferencji Rektoréw Publicznych Szkot Zawodowych.
005 EdlZla.l ;N Ob]:yCh organach A Bc do kategorii A zalicza sie m.in. wlasne wystapienia, referaty,
oleglalinyc opracowania, notatki problemowe, sprawozdania; do kategorii
B2 - dokumentacje obstugi organizacyjno-technicznej
(korespondencja manipulacyjna). Dla kazdego organu prowadzi
sie odrebna teczke.
006 Wybory organéw wyborczych
i jednoosobowych

0060 | Wybory do Kolegium Elektorow A Bc | Karty do glosowania — kat. B5

0061 | Wybory Rektora A Bc | Jak przy klasie 0060

0062 | Wybory Prorektorow A Bc | Jak przy klasie 0060

01 Organizacja
) ) ) i statuty, schematy organizacyjne, zakresy dziatania np.:
010 Organizacja wtadz i organow BS Be ministerstwa do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego, Rady

nadrzednych

Glownej Szkolnictwa Wyzszego, Panstwowej Komisji
Akredytacyjnej, itp., a takze korespondencja w ww. sprawach




w tym przepisy ogélnopanstwowe, resortowe, akty powotania,
przeksztalcenia i likwidacji uczelni, akty erekcyjne, nadanie
numeru NIP, REGON, uprawnien, ustalanie i tworzenie
kierunkow i specjalnosci ksztatcenia (kompletna dokumentacja w
tym zakresie dla kazdego uruchamianego kierunku i specjalnosci

011 Organizacja wlasnej Uczelni A Bc m.in.: wnioski, wykazy kadry, opinie Panstwowej Komisji
Akredytacyjnej, decyzje ministerstwa do spraw nauki i
szkolnictwa wyzszego), statuty, schematy i regulaminy
organizacyjne, zakresy dzialania jednostek organizacyjnych,
powolania, przeksztalcenia badz likwidacja jednostek
organizacyjnych oraz korespondencja w ww. sprawach

012 Rzecznicy i pelnomocnicy Rektora B10 Be Fnanoyvanla i odwolar}lg, kprespondenqa_; okres przechowywama

iczy sie od daty wygasniecia lub wycofania pelnomocnictwa
rowniez bankowe karty wzoru podpisu; okres przechowywania

013 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 Bc liczy sie od daty wygasniecia lub wycofania pelnomocnictwa lub
upowaznienia

014 Organizacja biurowosci
instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, kwalifikatory dokumentacji,

0140 | Przepisy kancelaryjne A Bc zmiany w przepisach kancelaryjnych, itp. oraz korespondencja w
ww. sprawach.
) ) ) o ) ) kontrolki wptywu i wysytanej korespondencji, dowody i ewidencja
0141 Srodki ewidencji i kontroli obiegu BS Be oplat i doreczen pocztowych, rejestry fakséw, telegraméw, poczty
korespondencji elektronicznej i innego typu przesytek, terminarze, kalendarze,
itp.
0142 Wzory drukow i formularzy oraz A Bc | opracowanie i wybor wzoréw. Zamawianie formularzy — przy
ich Vvykazy klasie 240
.. . ewidencja drukéw Scistego zarachowania, gospodarka drukami
0143 | Druki Scistego zarachowania B10 Bce itp.; rejestry drukow wycofanych — kategoria B2
0144 Ewidencja pieczeci urzedowych A ) zbiér odciskow pieczeci i ich ewidencja. Zamawianie pieczeci —
i pieczatek przy klasie 240
015 Ochrona i dostep do informacji
0150 | Ochrona danych osobowych BE10 Bc | dostep i nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych




postepowanie sprawdzajace, certyfikaty dopuszczenia,
oswiadczenia o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
dokumentacja nadzoru nad ochrona informacji niejawnych.

0151 | Ochrona informacji niejawnych BELO Be Okres przechowywania liczy sie od roku nastepnego po
wygasnieciu zobowiazania lub uprawnienia dostepu do informacji
niejawnych

0152 Udos.tepm.ame informacji BES Bc wnioski, korespondencja, wyjasnienia.

publiczne;j
02 Akty normatywne. Pomoc
prawna
Zbior aktow norm nych wiadz
020 bior aktow normatywnyc ad B10 Be
nadrzednych
komplet podpisanych uchwal, zarzadzen, instrukcji, wytycznych,
: P pism okélnych, komunikatéw, itp. Dla kazdego rodzaju aktéw
021 Z];lor ak}thW normatywnych A B5 normatywnych zaklada sie odrebna teczke. Jeden egzemplarz
wiasnyc aktu wraz z materialami Zrédlowymi rejestruje sie i przechowuje
w odpowiedniej teczce zalozonej zgodnie z wykazem akt.
022 Zarzadzenia porzadkowe BES Be dorazne zarzadzenia adrp1n1stracyjne, nie ma}Jacce znaczenia
normatywnego (np. o dniu wolnym od pracy);
023 Opinie i interpretacje prawne
Opiniowanie i interpretacja
0230 | wlasnych przepisow prawnych A Bc | wykladnia i interpretacja wlasnych aktéw normatywnych i umow
i umow
o o ) wykladnia i interpretacja ogélnie obowiazujacych przepisow np. z
0231 Opiniowanie i interpretacja aktow BES5 Be zakresu prawa pracy, prawa o szkolnictwie wyzszym, prawa
prawnych zewnetrznych administracyjnego, finansowego itp., opinie, uwagi, wnioski
dotyczace zewnetrznych aktéw prawnych, programow, projektow
024 Sprawy w postepowaniu sadowym B10 Be okres przechowywania liczy sie od daty prawomocnego orzeczenia
i administracyjnym lub umorzenia sprawy
Nadzor prawny nad egzekucj
025 prawny gzekuqa B5 Bc

naleznosci




Planowanie i sprawozdawczos§¢.

przy klasie 03 ujeta jest dokumentacja dot. wszystkich
sporzadzanych w uczelni planéw i sprawozdan m.in. z prac
naukowo-badawczych, finansowo-rzeczowe z planem zamowien
publicznych, z zatrudnienia, inwestycji, itp.

Dla kazdego rodzaju (tematu) planéw i sprawozdan mozna
zakladac¢ odrebne podteczki. Materialy pomocnicze i zrédlowe do

03 Statystyka sporzadzania planéw, sprawozdan i analiz przechowuje sie wraz z
wlasciwym planem, sprawozdaniem czy analizg z zastrzezeniem,
ze do kategorii A kwalifikuje sie oceny, wyjasnienia, meldunki,
korespondencje merytoryczna itp., ktérych tresé nie znalazta
odzwierciedlenia w sprawozdaniach zbiorczych, pozostate zas
materiaty kwalifikuje sie do kategorii BS

Zasady i wytyczne w zakresie do kategorii A kwalifikuje sie opracowania wtasne, a do
030 planowania i sprawozdawczosci BE10 Bc | kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania
(w tym statystycznej) liczy sie¢ od momentu utraty mocy prawnej opracowan.
Plany perspektywiczne wieloletnie
031 oraz sprawozdania z ich A Bc m.in. strategie rozwoju, projekty i programy dtugofalowe
wykonania
032 Plany i programy roczne oraz A Be dotyczace calosci dziatalnosci jak réwniez poszczegolnych
sprawozdania z ich wykonania jednostek organizacyjnych
033 Plany okresowe i sprawozdania A Be dotyczace calosci dzialalnosci jak réwniez poszczegolnych
z ich wykonania jednostek organizacyjnych
Sprawozdania indywidualne
034 P o YW A Bc
pracownikow
: opracowania GUS i inne, obejmuje rowniez analizy statystyczne;
035 Spr;l WOZdlanla S];[atyStyczne Wla]: ne A Bc do kategorii A kwalifikuje sie opracowania koncowe i zbiorcze, a
na formularzach statystycznyc do kategorii BS — opracowania czastkowe.
036 Analizy dziatalnosci, analizy A Be wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety i zapytania,
ekonomiczne, inne analizy itp.
04 Informatyka




Projektowanie i wdrazanie

do kategorii A zalicza sie¢ dokumentacje techniczng
oprogramowania oraz analizy i oceny; do kategorii B5 umowy,
oferty, zlecenia, korespondencje, notatki, plany prac,
harmonogramy, protokoty odbioru prac oraz umowy i licencje na

040 oprogramowania i systemow BES Bc . . o .
. oprogramowanie, przy czym ich okres przechowywania liczy sie
informatycznych od momentu wygasniecia umowy licencyjnej. Dla kazdego

rodzaju systemu lub oprogramowania mozna zalozy¢ odrebna
podteczke.
Eksploatacja systemow
041 informatycznych i
oprogramowania
0410 Organizacja prac eksploatacyjnych BS Bc | wmowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany pracy,
systemow informatycznych harmonogramy, protokoty odbioru prac, raporty, itp.
Instrukcje eksploatacji systemow
informatycznych, systemow do kategorii A zalicza sie instrukcje wlasne, ale réwniez obce,
ewidencionowania informacii jezeli dotyczyly waznego oprogramowania dla Uczelni lub byty dla
0411 B 'k'J : koDbil bezpi L A Bc niej przygotowane. Pozostale — kategoria B5, przy czym okres
nosni OW. 1 : opu e;zpwczenstwa przechowywania liczy sie od daty utraty aktualnosci przez dana
oraz archiwizowania instrukcje.
oprogramowania i zbiorow danych
Ewidencja stosowanych systemow
0412 | . 12 yeR sy A Bc
1 programow
0413 Ustalanie uprawnien dostepu do BS B | okres przechowywania liczy sie od daty utraty uprawniefi do
danych i systemow dostepu
poszczegolne pliki umieszczane na stronie powinny byc¢
archiwizowane w formie elektronicznej lub wydruku i
042 Strony A Be ewidencjonowane w formie kart opisowych; materialy zrédtowe
do stron www — kategoria B5
05 Skargi i wnioski
Zasady i przepisy dotyczace

050 Y 1 PTZEpisy cotyczace A Bc
zalatwiania skarg i wnioskow

051 Skargi i wnioski zalatwiane A Bc | rowniez ewidencia (rejestr)

bezposrednio




Skargi i wnioski przekazane do

052 .. e . B3 Bc réowniez rejestr
zalatwienia wedhug wlasciwosci
Popularyzacja i informacje o
06 . P .
dzialalnosci Uczelni
Informacje wtasne dla mass
mediow, odpowiedzi na krytyke
060 prasowa, konferencje prasowe A Bc
wywiady z przedstawicielami
Uczelni
Wycinki prasowe o wlasnej
061 dZIalathS.Cl oraz lnn.e zewnetrzne A Bc mozliwy podzial wg grup rzeczowych
materiaty informacyjne na temat
Uczelni
dokumentacja dot. imprez promujacych Uczelnie np. targi
.. . . edukacyjne (scenariusze, programy, projekty, itp.). Dla kazdej
062 Popularyzacja i promocja Uczelni A Be imprezy zaktada sie odrebna podteczke. Obstuga
administracyjno-techniczna — kategoria B2
Reklama Uczelni drukowana
063 . . A Bc
1 emitowana
Kroniki i monografie Uczelni
064 i poszczegolnych jednostek A Bc | o dzialalnosci wlasnej
organizacyjnych
obejmuje sprawy ogbélne wspoélpracy z jednostkami krajowymi
07 Wspoldzialanie i zagranicznymi, niezwiazane bezposrednio z aktami innych
klas. Wspélpraca naukowa por. hasla klasy 5
070 Wspolpraca krajowa
do kategorii A nalezy zakwalifikowaé¢ opracowania, umowy itp.
p : : : powstate w wyniku wspélpracy oraz korespondencje
0700 \gSPOIPra(.:a z nstytucjami BES Bc | merytoryczna, a do kategorii B5 pozostale dokumenty;
rajowyimi w razie potrzeby dla niektorych instytucji wspélpracujacych
mozna zakladac¢ odrebne teczki;
Przyjmowanie i obstuga gosci
0701 % gag BE5 | Bc

krajowych




071 Wspolpraca z zagranica
do kategorii A nalezy zakwalifikowac opracowania, umowy itp.
Wspélpraca z zagrahicznvmi powstate w wyniku wspélpracy oraz korespondencje
0710 |. f ¢ praca & ymi BES Bc merytoryczna, a do kategorii B5 pozostale dokumenty;
Imstytucjami w razie potrzeby dla niektorych instytucji wspétpracujacych
mozna zakladaé odrebne podteczki;
Wviazd - sprawozdania z delegacji zagranicznych, ustalanie programu lub
0711 M Y .ia‘granlczne wlasnych A Bc innych merytorycznych zagadnien. Korespondencja
pracownixow (manipulacyjna) organizacyjno-techniczna — kategoria B2
Przyjmowanie przedstawicieli programy pobytu, spfawozda.nia, protokoty z prze‘piegu rozméw,
0712 | . 777 . A Bc itp. Obstuga delegacji zagranicznych (sprawy administracyjno-
1 gOSC1 z zagraniCy techniczne) — kategoria B2
072 Reprezentacja B2 Bc | m.in. zyczenia, zaproszenia, kondolencje, podziekowania
073 Konferencje, zjazdy i narady inne niz naukowe — por. klasa 530 i 531
do kategorii A kwalifikuje sie listy uczestnikow, porzadek obrad,
Wlasne konferenci wystapienia, referaty, gtosy w dyskusji, uchwaly, itp., a do
0730 zd cje, narady, A Bc kategorii B2 — dokumentacje obstugi organizacyjno-techniczne;j.
zjazay Dla kazdej organizowanej konferencji, zjazdu lub narady mozna
zalozy¢ odrebna podteczke
Udzial w obcych konferencjach, do kategor.ii A kwalifikuje iie wlasne wystapiepia, sprawozdania,
0731 dach. ziazdach BES Bc opracowania, a do kategorii B2 — dokumentacje obstugi
naradach, zjazdac organizacyjno-technicznej
Programy i projekty finansowane
074 b , .. C 1. .
ze Srodkow Unii Europejskiej
Wnioskowanie o udziat w
rogramach i projektach
o740 |Pro8 projestas1 . A Bc
finansowanych ze sSrodkéw Unii
Europejskiej
Realizacja programow i projektow
0741 | finansowanych ze Srodkow Unii A Bc

Europejskiej

08

Kontrola




Zasady i tryb przeprowadzania

do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wlasne, a do

080 I li BE10 Bc kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania
ontroli liczy sie od momentu utraty mocy prawnej opracowan.
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzania i
081 Kontrole zewnetrzne Uczelni A Bc wystapienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji. Dla
kazdej kontroli mozna zatozy¢ odrebng teczke.
082 Kontrole wewnetrzne w Uczelni BES Bc | jak przy klasie 081
083 Ksiazka kontroli B5 -
084 Audyt wewnetrzny
dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadan audytowych,
programy, protokoly z narad, imienne upowaznienia, dokumenty
0840 | Biezace akta audytu wewnetrznego A Bc przeprowadzenia audytu wewnetrznego, notatki informacyjne,
oswiadczenia pracownikow, sprawozdania, itp. Kazde zadanie
audytu wewnetrznego stanowi odrebng sprawe
zbior obejmujacy w szczegolnosci: akty normatywne oraz inne
akty prawne zwigzane z zakresem dziatania jednostki oraz
regulujace jej funkcjonowanie, dokumentacje zawierajaca opis
procedur kontrolnych, plany audytu wewnetrznego, informacje
0841 | State akta audytu wewnetrznego A Bc mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i
analize ryzyka.
State akta audytu podlegaja aktualizacji, tzn. dokumenty, ktore
utracily waznosc¢ sg usuwane ze zbioru i przekazywane do
Archiwum Uczelni, w trybie okreslonym odrebnymi przepisami
dokumentacja dotyczaca postepowania przed Panstwowa
085 Akredytacja Uczelni A Bc Komisja Akredytacyjna w sprawie oceny na danym kierunku oraz
przestrzegania warunkéw prowadzenia studiéw wyzszych
KADRY
10 Ogoblne zasady pracy i placy
Przepisy prawne i wyjasnienia K n o i o od 4 utrat )
100 zewnetrzne dotyczace pracy i plac B10 Be okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawne;j

oraz spraw osobowych

aktu




Przepisy i zasady wlasne dotyczace

regulaminy pracy, regulaminy premiowania i przyznawania

101 pracy i ptacy oraz spraw A Bc | nagrod, siatki plac, zasady dotyczace stawek i etatow, wykazy
osobowych etatéw oraz korespondencja w ww. sprawach
102 Wykazy etatow A Bc
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
110 Zatrudnienie
PSS S przy czym do kategorii Bc kwalifikuje sie oferty kandydatow.
1100 Zatrudnl.ir?le i zwalnianie B2 Bc | Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
pracownikow osobowych — por. klasa 12001 1201
akta pracownikoéw przyjetych odktada sie do osobowych — por.
1101 | Konkursy na stanowiska BS Bc | klasa 1200 1201; przy czym dokumentacje posiedzenn komisji
klasyfikuje sie przy klasie 0040
wnioski nominacyjne, akty nominacji itp. Akta dotyczace
1102 | Nominacje na stanowiska B5 - konkretnych pracownikow odklada sie do akt osobowych — por.
klasa 12001 1201
1103 | Staze absolwenckie B5 )
1104 | Wolontariat B5
Zatrudnianie i zwalnianie Kta dot Konkretnveh kow odiklada sie do akt
1105 | cudzoziemskich pracownikow B5 - axta dolyczace kon«retnych pracownixow odxiada sie do a
. osobowych — por. klasa 12001 1201
w Uczelni
111 Opinie o pracownikach B5 Bc | w tym rejestry wydanych opinii
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B3 B przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki. Postepowanie z
pracownikow ¢ dokumentacja jak przy klasie 1100
113 Prace zlecone
umowy zlecenia, o dzielo, z prawami autorskimi zawarte z
1130 | Prace zlecone ze skladka na ZUS B10 Bc wlasnymi i obcymi pracownikami, ewidencja prac zleconych.

Okres przechowywania reguluja odrebne przepisy




1131 | Prace zlecone bez skladek na ZUS B5 Bc | jak przy klasie 1130
114 Nagrody, odznaczenia, kary
Odznaczenia panstwowe
1140 2P ’ B5 | Bc
resortowe, inne
1141 Nagrody resortowe, Uczelni, inne B5 Be przy czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
klasie 0040
) . — : ——
1142 Kary Bi#) _ ol;re‘s przechowywania uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisé6w prawa pracy
dokumentacja postepowania wynikajacego z przepiséw ustawy o
1153 | Postepowanie dyscyplinarne BES Bc szkolnictwie wyzszym; przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy klasie 0040
115 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 B m.in. korgspons:lenqa w sprawie stuzby wojskowej (powotania,
odroczenia, stuzba zastepcza)
Korespondencja z IPN, o§wiadczenia lustracyjne; jesli dokumenty
116 Lustracja pracownikow B50 Bc | odklada sie do akt osobowych teczke mozna zaliczy¢ do kategorii
B5
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielna teczke
zawierajaca dokumenty zgodnie z przepisami wykonawczymi do
120 Akta osobowe pracownikow kodeksu pracy. Okres przechowywania liczy sie od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt osobowych nie przekazano w
§lad za przeniesionym pracownikiem
Akta osobowe kadry naukowo-
1200 . . A -
dydaktycznej Uczelni
Akta osobowe pozostalych
1201 o . BE10 - . . .
pracownikow Uczelni Okres przechowywania reguluja odrebne przepisy
121 Pomoce ewidencyjne do akt B10 - skorowidze, wykazy imienne, karty personalne, itp.
osobowych
122 Zasw1adczen1g o zatruglmem}l, BS ) w tym rejestr
wynagrodzeniu, ubezpieczeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy




130

Przepisy prawne i wyjasnienia

do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wlasne, a do

dotyczace bezpieczenstwa i higieny | BE10 Bc | kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania
pracy liczy sie od momentu utraty mocy prawnej opracowan.
< . przepisy Uczelni dot. przyznawania sSrodkéw ochronnych.
131 Srodki ochronne A Be Zaopatrzenie w Srodki ochronne — por. klasa 240
Przeglady warunkow
132 FIZCg acy w BE10 | Bc
i bezpieczenstwa pracy
133 Badania lekarskie B10 Bc
134 Wypadki. Choroby zawodowe.
Prace specjalnie chronione
karty wypadkow oraz dokumentacja powypadkowa.
1340 | Wypadki przy pracy B10 Bc | Dokumentacja wypadkéw Smiertelnych, ciezkich, inwalidzkich i
zbiorowych kwalifikowana jest do kategorii A
wnioski o uznanie choroby za zawodowa, korespondencja,
1341 | Choroby zawodowe B10 Bc wyjasnienia
1342 | Prace specjalnie chronione B10 Bc | wykaz, zasady postepowania, wyjasnienia, korespondencja, itp.
135 Rejestr czynnikow szkodliwych B40 -
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
dla kazdego szkolenia zaklada sie odrebng podteczke; do
Szkolenia organizowane przez kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne zasady i programy szkolenia,
. projekty pomocy szkoleniowych (prezentacje, materiaty
140 Uczelnie ,dl,a wiasnych BES Be pomocnicze itp.), dobér kadr dydaktycznych; do kategorii BS0 —
pracownikow ewidencje szkolonych, protokoly egzaminacyjne i Swiadectwa
nauki; do kategorii BS — pozostala dokumentacje.
141 Staze zawodowe, praktyki obcych pracownikow we wtasnej jednostce i wlasnych
szkoleniowe pracownikow w jednostkach obcych
1410 | Staze i praktyki krajowe B5 Bce
1411 | Staze i praktyki zagraniczne B5 Bc




Doksztalcanie wlasnych

142 pracownikow B2 Bc zgloszenia na kursy organizowane przez inne instytucje
15 Dyscyplina pracy
Przepisy prawne dotyczace czasu do kategorii A kwalifikuje sie opracowania wlasne, a do
150 pracy, dyscypliny pracy, urlopow, BE10 Bc | kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania
delegacji, prac dodatkowych liczy sie od momentu utraty mocy prawnej opracowan.
s praca w godzinach nadliczbowych, indywidualny rozklad czasu
151 Czas pracy pracownikow B10 Bce pracy itp.
152 Dowody obecnosci w pracy B10 - listy obecnosci, raporty obecnosci, ksiazki kontroli wyjsé, itp.
. zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe, usprawiedliwienia
153 Absencje B10 - nieobecnogol
. w tym urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, zdrowotne, naukowe;
154 Urlopy pracownicze B10 Be ewidencja, plany, listy, wnioski, karty urlopowe
wystawianie delegacji i ich ewidencja.
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B5 - Rachunki kosztow podrozy naleza do dowodéw ksiegowych i
kwalifikuje sie je do kategorii B5
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B10 Bc wnioski, decyzje
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
Przepisy, zasady, wyjasnienia do kategorii A kwalifikuje sie opracowania wlasne, a do
160 dotyczace spraw socjalno- BE10 Bc kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania
liczy sie od momentu utraty mocy prawnej opracowan.
bytowych zy y mocy p j op
Sprawy socjalno-bytowe dofinansowanie wczasow i wypoczynku pracownikow i ich rodzin;
161 salatwiane w ramach zakladowego B5 Be bilety do kina, teatru, na koncerty, itp.; podania o zapomogi lub
L. h . g pomoc rzeczowa; paczki mikotajkowe, imprezy rekreacyjno-
funduszu Swiadczen socjalnych sportowe i kulturalne, pozyczki mieszkaniowe
162 Mieszkania pracownicze BS - przydziaty, wnioski, umowy
163 Dojazdy do pracy B5 - ewidencja, §wiadczenia w tym zakresie
164 Inne akcje socjalno-bytowe B5 Bc | opieka zdrowotna, nad dziec¢mi, inwalidami, rencistami




Zaopatrzenie rzeczowe

165 o 2 B10 - ewidencja
pracownikow
17 Ubezpieczenia osobowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc instrukcje, wyjasnienia ZUS i towarzystw ubezpieczeniowych
Ubezpieczenia spoteczne, w tym
171 p p W B10 | Bc
ramach ZUS
172 Legitymacje ubezpieczeniowe BS - ewidencja, sprawy duplikatow, zwrécone legitymacije itp.
173 Dowody uprawnieri do zasitkow B5 Be zas11'k1 chprojbowe, opiekuncze, rodzinne, pogrzebowe,
macierzynskie
m.in. wnioski. Okres przechowywania liczy sie od daty
174 Emerytury i renty B2 - przyznania renty lub emerytury, prawomocnego orzeczenia o
odmowie
175 Ubezpieczenia zbiorowe w B10 ) polisy, wnioski, odszkodowania. Okres przechowywania liczy sie
towarzystwach ubezpieczeniowych od uplywu terminu umowy ubezpieczeniowej
SRODKI RZECZOWE
do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasng
Podstawowe zasady jednostke w zakresie zaopatrzenia i gospodarowania srodkami
20 gospodarowania Srodkami BE10 Bc | rzeczowymi, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne.
rzeczowymi Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
21 Inwestycje i remonty kapitalne
Dokumenta Cj a prawna dla kazdego oble}{tq zakla}da sie odrebna teczk(? .
210 . hni 1 h obiektd A Bc obejmujaca zatozenia projektowe, dokumentacje prawna i
1 techniczna wlasnych obiektow techniczna, itp.
o umowy o wykonanie, kopie rachunkow, protokoty odbioru,
Zaopatrzenie i wykonawstwo kosztorysy, itp. Dla kazdego zadania inwestycyjnego zaklada sie
211 inwestycji oraz remontow BS Bc odrebna podteczke. Okres przechowywania liczy sie od daty

kapitalnych

koncowego rozliczenia finansowego inwestycji lub remontu
kapitalnego




Ewidencja inwestycji i remontow

212 . A
kapitalnych
Nadzér i koordynacja inwestycji harrponogramy ngdzoru, pro‘Eokgly z ich 'r'eahz..aCJl,.protokply
213 . 3 . BS Bc odbioru poszczegélnych etapow inwestycji, wnioski, uwagi,
i remontow kapitalnych salecenia
22 Administracja nieruchomosci
sl : dokumentacja prawna i techniczna. Okres przechowywania liczy
220 N.a bywanie 1‘Zlf)yW anie A - sie od daty utraty obiektu. Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu
nieruchomosci zaklada sie odrebnag podteczke
Udostepnianie i najmowanie ) o lokatorskie: ) trzeby dl
221 wlasnych obiektow i lokali innym B5 Bc | WHOWY najmu 1 nne sprawy joxatorssie; w razie potrzeby dia
. . poszczegblnych obiektéw mozna zaltozy¢ odrebne podteczki
jednostkom i osobom
Najmowanie lokali od innych na okres przechgwywapla liczy sie 'od 'dajty utraty ol?lgktu l}lb
222 by wi BS Bc uplywu terminu najmu. Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu
potrzeby wiasne prowadzi sie oddzielnag podteczke
293 Eksploatacja nieruchomosci
(lokali)
Przygotowanie i realizacja . ) N  Losat tokolv odbi
2230 | remontow biezacych budynkow, BS - ;::fnfljl’{tffyow Z wysonawear, X0sziotysy, protoxoly odblortd
lokali i pomieszczen '
Dokumentacja techniczna prac quument.aqa techniczna obiektu przec.ljlc.)\fvywana jestu o
2231 B5 - uzytkownika przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez piec lat
remontOWyCh od momentu jego utraty
Konserwacja i eksploatacja korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w energie
2232 | biezaca budynkow, lokali BS - elektryczna, wode, gaz, sprawy oswietlenia i ogrzewania,
i pomieszczen utrzymanie czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.
2233 | Obstuga pokoi goscinnych B5 -
224 Podatki i oplaty publiczne B10 Bc deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia itp.
23 Gospodarka Srodkami trwalymi




obejmuje réwniez karty i rejestry amortyzacyjne. Okres
przechowywania liczy sie od daty utraty srodka lub ostatniego
wpisu do ewidencji. Dla kazdego rodzaju srodkéw trwatych

230 Ewidencja srodkow trwatych B10 - . P ; T T
mozna prowadzi¢ oddzielng teczke obejmujaca np. zamowienia,
umowy o dostawe, kopie rachunkéw, protokoly odbioru,
dokumentacje techniczna, paszportyzacije, itp.

231 Zaopatrzenie w Srodki trwate B5 Bc

. ) gospodarka magazynowa, dowody przychodu i rozchodu,
232 Magazynowanie srodkéw trwalych B5 Be kartoteki ilo§ciowo-wartosciowe, dostawa do miejsc pracy
) ) dowody przyjecia do eksploatacji sSrodka, dowody zmiany miejsca
233 Eksploatacja, naprawy i remonty B5 B uzytkowania, kontrole techniczne, umowy, kopie rachunkoéow,
Srodkow trwalych ¢ dokumentacja techniczna, itp. Okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty srodka

234 Likwidacja srodkow trwalych B5 Bc

24 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw nietrwatych

240 Zaopatrzenie materiatowe B5 Bc | m.in. zamowienia

241 Ewidencja srodkow nietrwalych B10 -

Ewidencja osobistego osazenia
242 i 80 WyP B5 -
pracownikow

243 xifng%\ﬁanle srodkow BS Bc m.in. kartoteki iloSciowo-wartosciowe

244 Eksploatacja i likwidacja srodkow BS Bc | dowody przyjecia do eksploatacji Srodka, dowody zmiany miejsca

nietrwalych uzytkowania, kontrole techniczne itp.

245 Gospodarka odpadami B5 Bc | ztom, makulatura, inne odpady

5 s . zaméwienia, reklamacje, korespondencja handlowa z dostawcami
25 Zrodla zaopatrzenia B5 Bc krajowymi i zagranicznymi
26 Transport i lacznos¢




Zakupy srodkow i ustug

260 transportowych, tacznosci, B5 Bc
pocztowych i kurierskich
261 Ewidencja srodkow transportu B10 -
: - P karty drogowe samochodow, karty eksploatacji samochodéw,
262 Eksploatacja wlasnych srodkow BS5 Bc przeglady techniczne, remonty biezace i kapitalne, sprawy
transportu carazy, myjni
263 g?;f gggﬁgéggcy ch srodkow BS5 Bc kolejowych, wodnych, samochodowych i innych
Eksploatacja srodkow lacznosci telef dio. telewizia. int ¢ infrastrukt > .
. - - eleiony, radio, telewizja, internet, mirastruktura miormatyczna,
264 (telefo.now, faksow, modemow, B5 Bc itp.
laczy internetowych)
27 Ochrona mienia
s .. . m. in. umowy z firmami ochroniarskimi, policja, ksiazki dyzuréw,
270 Strzezenie mienia Uczelni B5 Bc meldunki
271 Ochrona przeciwpozarowa B5 Bc
2792 Ubezpieczenia rzeczowe B10 B polisy (umowy Jubezpieczeniowe np.: od ognia, kradziezy,
¢ odpowiedzialnosci cywilnej, auto-casco, powodzi, itp.
28 Sprawy obrony cywilnej BES -
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady i systemy
ekonomiczno-finansowe
Przepisy, zasady i wyjasnienia ] o )
300 dotyczace rachunkowosci B10 Be przepisy zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie od
ksig gOWOéCi : obshlgi kaS(;WCj momentu utraty mocy prawnej aktu.
Wilasne ustalenia dotyczace
301 systemu ekonomiczno- A Bc

finansowego i plany kont




plany, sprawozdania i analizy finansowe wraz z

31 Finansowanie Uczelni orzeczeniami bieglego rewidenta — por. odpowiednie klasy w
klasie 03
310 Rozliczenia finansowe z budzetem BS B | dotacie, rozliczenia, korespondencja m.in. z Ministerstwem
panstwa Edukacji i Nauki
311 ?gghnfizoizﬁiﬁnansowe Z Ihnymi BS Bc z dostawcami, odbiorcami, instytucjami
312 WSpOlpI:aca z .b.ankaml . . BS Bc korespondencja, rozliczenia
kredytujacymi i finansujacymi
313 Finansowanie inwestycji B5 B okres przechowywania liczy sie od momentu rozliczenia
i remontow ¢ inwestycji lub remontu kapitalnego
314 tljlar(ljaar\lsgz‘gi}?le prac naukowo- B5 Bc w tym réwniez rozliczenia grantéw i innych dotacji
315 plany raporty kasowe (nie stanowiace dowodéw kasowych), kopie
Obrot gotowkowy BS Bc asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek czekowych
i rozrachunkowych
32 Ksiegowos¢ finansowa
320 Dowody ksiegowe B5 Bc
. . ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry, karty kontowe, bazy
321 Dokumentacja ksiegowa B5 Bc danych ksiegowosci, itp.
Ewidencja syntetyczna
322 S oene)a SyHtelty B5 Bc
i analityczna
323 Rozliczenia B5 Bc rozliczenia zobowigzan finansowych np. dostawy, odbior, itp.
324 Uzgadnianie sald B5 Bc korespondencja
. . . . . dokumentacja zwiazana z udowodnieniem zadluzen, naleznosci,
325 Windykacja naleznosci B5 Bce wierzytelnosci
33 Rozliczenia plac
330 Dokumentacja plac B5 _ materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci wynagrodzenia,

premii




zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki, odszkodowania, kary,

331 Dokumentacja potracen z plac B5 - zaliczki itp.
Okres przechowywania dokumentacji stosunkéw pracy
nawigazanych przed dniem 1 stycznia 1999r. oraz w okresie po
332 Listy plac B10 ~ dn}u 31 grudnia 1993 r.a przed dmem 1 styczmg 2019r., w
ktorym pracodawca nie ztozyl raportu informacyjnego,
kwalifikuje sie do kategorii B50;
w tym listy premii, nagréd, zasitkow, itp.
333 Karty wynagrodzen B10 - Okres przechowywania jak w klasie 332
. . Okres przechowywania jak w klasie 332;
334 Rozliczenia sktadek ZUS B10 - w tym wypelnione druki ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B5 - tzw. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodzen BS Bc | Przy czym do kategorii B50 kwalifikuje sie dokumentacje
z bezosobowego funduszu ptac dotyczaca honorariow
34 Koszty i ceny A Be i;lkulaqe kosztow i cen; wlasne ustalenia, wytyczne, cenniki,
35 Fundusze specjalne
Zasady gospodarowania do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasng
350 funduszami i Srodkami BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres
specjalnymi przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu.
. s - . wszelkie akta z wyjatkiem dowodow i urzadzen ksiegowych.
351 Feaélzacj a. I,W(ig ?Zy Stanl.e 1 h BS - Dopuszcza sie ewentualny dalszy podzial wg poszczegolnych
undauszy 1 STodkow specjainyc funduszy np.: Swiadczen socjalnych, zakladowy, nagréd, itp.
Obstuga finansowa programow Retestry. dowody f i e
352 i projektow finansowanych ze B10 Be ejestry, dowody finansowo- ksiegowe, programoéw finansowane
. h o R ze Srodkow Unii Europejskie;j
Srodkow Unii Europejskiej
36 Inwentaryzacja
Ogolne zasady, przepisy do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasna
360 i wyjasnienia dotyczace BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres

przeprowadzania inwentaryzacji

przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu.




Spisy i protokoty

361 inwentaryzacyjne, sprawozdania B5 Bc
z inwentaryzacji
362 Wycena i przecena B10 Bc
37 Dyscyplina finansowa
- korespondencja w sprawach gospodarowania srodkami
370 Interwencje kwestora A Bc finansowymi. Obejmuje réowniez decyzje wladz nadrzednych w
sprawach gospodarowania srodkami finansowymi
analizy, protokoly, sprawozdania, wnioski bieglych, zalecenia i
371 Rewizja finansowa A Bc | zarzadzenia porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje wiadz
nadrzednych
372 Inne sprawy nadzoru finansowego BS Bc takze dokumentacja w sprawie naruszenia dyscypliny finansowej
dotyczy wszelkich zamoéwien udzielanych
PP . na podstawie prawa o zamoéwieniach publicznych w skali
38 Zamowienia publiczne . . A .
calej Uczelni. Plany zaméwien publicznych - por.
odpowiednie klasy w klasie 03
Ogolne zasady, przepisy o Kat A gl . _ q ,
: o Gt o kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasng
380 L wyjasnicnia dOtyCZ,a‘C.e ) BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres
orgar.nzowam’a ZamOWI?n przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu.
publicznych i przetargow
381 Rejestr zamowien publicznych B5 -
Postepowanie w ramach zaméwien oferty, korespondencja merytoryczna, umowy, protokoly komisji,
382 bli b h B5 - decyzje, odwotania. W razie potrzeby mozna zalozyc oddzielne
publicznyc podteczki
Postepowanie w ramach zaméwien
383 publicznych dofinansowanych B10 Bce

przez podmioty zewnetrzne

DYDAKTYKA




Zalozenia organizacyjno-

dotyczy studiéow: stacjonarnych i niestacjonarnych,
podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych, itp. W klasie tej

40 ujmuje sie: ramowe programy i plany studiow, zmiany w
pf'ogram‘owe do‘s}:cza‘ce A Be programach i planach, zarzadzenia wprowadzajace i
kierunkow studiow zmieniajace. Dla kazdego kierunku studiéw mozna

prowadzi¢ oddzielna teczke.
Nadzor pedagogiczny
41 . e .
w dzialalnosci dydaktycznej
Uczelni
o o m.in. regulaminy, narzedzia badawcze, przy czym do kategorii A
410 Zasady, przepisy i wyjasnienia BE10 Be zalicza sie przepisy wydane przez wlasng jednostke, a do
dotyczace nadzoru pedagogicznego kategorii B10 - opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
.. przy czym oceny odklada sie do akt osobowych pracownika
411 Ocena pracy nauczycieli B5 Bc | Uselni
412 Badanie iakosci pracy w Uczelni BES Be plany nadzoru pedagogicznego, realizacja planow, uwagi,
J pracy wnioski, spostrzezenia, ankiety ewaluacyjne
. dotyczy studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych,
42 Rekrutacja podyplomowych, kurséow kwalifikacyjnych, itp.
m.in. limity przyjeé, ustalanie zasad odplatnosci, przy czym do
.. .. kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasnag jednostke,
420 Zasady, warunki i tryb rekrutacji BE10 Be a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
w tym listy kandydatow, prace egzaminacyjne, itp. Indywidualne
protokotly z rekrutacji kandydatow przyjetych na studia odktada
421 Egzaminy wstepne B5 - sie do akt osobowych studenta, pozostate po uplywie terminéow
odwotawczych kwalifikuje sie do kategorii B5. Dokumentacja
0s6b nie przyjetych — kategoria B2
Protokoty zbiorcz zaminow
422 otokoty zbiorcze egza 0 B50 )
wstepnych
- - A odwolania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp. W
423 Od‘g?lanla W Sprawie przyjec na B5 - przypadku uznania odwolania sprawe odklada sie do akt
studia studenta.
424 Obstuga organizacyjno-techniczna BS Bc | harmonogramy egzaminéw, rozklad sal, wyznaczanie komisji

rekrutacji

rekrutacyjnych, listy egzaminatorow, opiekunoéw, itp.




43

Organizacja i tok studiow

dotyczy studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych,
podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych, itp.

Zasady, przepisy prawne

430 i wyjasnienia dotyczace przebiegu A Bc
studiow
431 Organizacja zajec¢ dydaktycznych B3 Bc | m.in. harmonogramy zaje¢, rozliczenia godzin dydaktycznych
. ) wykazy grup np.: seminaryjnych, laboratoryjnych, jezykowych,
432 Podzial studentow na grupy B2 Be ¢wiczeniowych, fakultatywnych - listy studentéow
433 Dokumentacja realizacji zajec B5 - m.in. dzienniki zaje¢, karty przedmiotu
dydaktycznych
m.in. zgody na indywidualny tok studiéw, nauczanie
434 Nauczanie indywidualne BS Bc indywidualne, przy czym indywidualne decyzje odktada sie do
akt osobowych studenta
435 Sesje egzaminacyjne

4350 Protokoly egzaminacyjne B50 _ przy czym indywidualne karty egzaminacyjne wktada sie do akt
osobowych studenta

4351 Obstuga organizacyjno-techniczna BS Be harmonogramy, terminy egzaminéw i zaliczen, korespondencja

sesji egzaminacyjnych dot. obstugi technicznej sesji, itp.

4352 Inne sprawy dotyczace sesji B5 Bc m.in. decyzje o powtarzaniu roku, o wpisach warunkowych

egzaminacyjnych
436 Praktyki i obozy studenckie krajowe i zagraniczne wynikajace z programu studiow
dla kazdej specjalnosci zaklada sie oddzielna podteczke;

4360 Praktyki pedagogiczne BE5S Be przy czym do kategorii A kw‘ahﬁl.{uje sie programy praktyk,
regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania, a pozostala
dokumentacje — do kategorii BS
inne niz przy klasie 4350, tj. praktyki srédroczne i wakacyjne dla
innych kierunkow ksztalcenia. Dla kazdej specjalnosci zaklada

4361 | Zawodowe praktyki studenckie BES Bc sie oddzielna podteczke, przy czym do kategorii A kwalifikuje sie
programy praktyk, regulaminy oraz sprawozdania z ich
wykonania, a pozostala dokumentacje — do kategorii BS
do kategorii A kwalifikuje sie programy obozéw, regulaminy oraz

4362 | Obozy studenckie BES Bc sprawozdania z ich wykonania, a pozostala dokumentacje — do

kategorii B5




ewidencja prac dyplomowych dla kazdej specjalnosci lub

437 Prace dyplomowe BES50 - kierunku; przy czym jeden egzemplarz pracy odklada sie do akt
osobowych studenta
Ksi loméw ukonczeni
438 seggdypo ow ukonczenia A )
studiow
439 Los absolwentow Uczelni BES5 Bce
. . 4 dotyczy studiéow stacjonarnych, niestacjonarnych,
44 Ewidencja studentow podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych, itp.
440 Album studentow A -
oznaczone numerem albumu. Dla kazdego studenta prowadzi sie
. oddzielna teczke obejmujaca dokumentacje zgodnie z
441 Akta osobowe studentow BESO h obowiazujacym prawem w sprawie dokumentacji przebiegu
studiéw
442 Kartoteka studentow A - w tym w formie elektroniczne;
443 Pomoce ewidencyjne do akt B50 . np.: rejestry udzielonych urlopéw, zgody na powtarzanie roku,
osobowych studentow nagrod, wyrdznien, kar
444 Legitymacje studenckie B5 m.in. rejestr wydanych legitymaciji
445 Indeksy B5 - m.in. rejestr wydanych indekséw
Zaswiadczenia w sprawach
446 b1 B5 3
osobowych studentow
. dotyczy studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych,
45 Studenci podyplomowych, kurséw kwalifikacyjnych, itp.
.. . _ miedzyinstytutowe oraz miedzyuczelniane. Wnioski, decyzje,
450 Przeniesienia studentow B50 korespondencia, itp.
P . p wnioski o skreslenia, decyzje administracyjne, rejestr skreslen.
451 Skreslenia studentow B50 ) Oryginatl decyzji odktada sie do akt osobowych studenta
452 Dyscyplina studiow B5 Bc absencje, urlopy, itp.




453 l:ti%jﬁf;élllf;b‘zzfgfzil;ﬁe BES Bc m.in. nagrody, medale, wyr6znienia, itp.
454 Swiadczenia dla studentow
. P dla kazdego rodzaju stypendium prowadzi sie oddzielng teczke.
4540 Stypendia dla studentow B5 Be Posiedzenia komisji stypendialnych — przy klasie 0041
4541 | Zapomogi dla studentow B5 Bc | jak przy klasie 4540
4542 I;;Sgeﬁgn\sc materialna dla BS Bc m.in. obnizanie czesnego, rozlozenie §wiadczen na raty, itp.
Ubezpieczenia studentow wykazy ubezpieczonych, polisy, postepowania odszkodowawcze.
4543 | w towarzystwach B10 Bc Okres przechowywania dokumentacji liczy sie od wyptaty
i i odszkodowania lub momentu wygasniecia ochrony.
ubezpieczeniowych
455 Domy akademickie
Zakwaterowanie studentow . . .
4550 w domach akademickich BS Bc m.in. wykazy przyznanych miejsc, podania
Sprawy meldunkowe studentow
4551 _ B50 Bc
w domach akademickich
456 Sprawy dyscyplinarne studentow BES - dla kazdej sprawy zaklada sie oddzielna teczke
457 Spra woiskowe studentow B10 Be korespondencja w sprawie stuzby wojskowej (powotania,
prawy J odroczenia, sluzba zastepcza, itp.)
. P np. :ewidencja wydanych ksiazeczek zdrowia; profilaktyka ,
458 Opieka zdrowotna studentow programy profilaktyczne i sprawozdania z ich realizacji itp.
4580 Organizacja opieki zdrowotnej BE10 B organizacja badan profilaktycznych, programy profilaktyczne i
studentow ¢ sprawozdania z ich realizacji, itp.
4581 | Ksiazeczki zdrowia studenta B5 Bc | w tym ewidencja wydanych ksiazeczek zdrowia
Dzialalnos¢é studencka
Ogolne zasady, przepisy
1 wyjasnienia Z
460 wyjasnie thyC ace A Bc
funkcjonowania organizacji
studenckich na terenie Uczelni




dokumentacja dotyczaca m.in. organizacji, wspoéldziatania,

461 Samorzad studencki A Bc
nadzoru
m.in. zrzeszenia, stowarzyszenia, zwiazki, itp. Ewidencja
. . . organizacji oraz dokumentacja dotyczaca m.in. spraw
462 Organizacje studenckie A Be organizacyjnych, wspotdziatania, nadzoru. Dla kazdej organizacji
mozna zalozy¢ oddzielna teczke
ewidencja kot naukowych oraz dokumentacja dotyczaca m.in.
463 Studencki ruch naukowy A Bc spraw organizacyjnych, wspétdziatania, nadzoru. Dla kazdego
kota mozna zalozy¢ oddzielna teczke
464 Studenckie organizacje A Be np. w ramach wolontariatu. Rodzaje dokumentacji i sposo6b jej
samopomocowe prowadzenia - jak przy klasie 463
a7 Studenci polscy za granica
: : do kategorii A kwalifikuje sie wlasne programy, projekty,
Miedzynarodowe imprez
470 CCCll Y lj odowe imprezy BES5 Bc scenariusze, teksty, plakaty, nagrania, itp., a do kategorii B5 —
studenckie korespondencije techniczng
. np.: SOKRATES, ERASMUS. Do kategorii A kwalifikuje sie
471 Mlc(;lzy nlil.r odowe programy BES Bc programy, opinie, sprawozdania, itp., a do kategorii B5 —
studenckie dokumentacje obstugi administracyjno-techniczne;j
Zajecia nie objete planem
48 Jee? jete p Bc
studiow
dla kazdego kursu zaktada sie oddzielng podteczke
przy czym do kategorii A kwalifikuje sie programy kursow,
. . regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania, do kategorii
480 Kursy instruktorskie BES Be B50 kwalifikuje sie ewidencje szkolonych, protokoty
egzaminacyjne i Swiadectwa nauki, a pozostala dokumentacje
do kategorii B5
pisma wychodzace do Ministerstwa i Wojewodzkiego Sztabu
Wojskowego, ewidencji wnioskow ztozonych przez studentéw do
zakwalifikowania ich na zajecia z czesci teoretycznej, wykaz
481 Legia Akademicka BES Bc studentéw bioracych udziat w zajeciach oraz wykaz oséb, ktore

ukonczyly zajecia z wynikiem pozytywnym, wystany do
wlasciwych podmiotow;
przy czym raport koncowy z realizacji programu — kat. A




Inne zajecia nie objete planem

dla kazdego rodzaju zajec, kursu zaklada sie oddzielng podteczke
przy czym do kategorii A kwalifikuje sie programy kursow,
regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania, do kategorii

482 studiow BES Be B50 kwalifikuje sie ewidencje szkolonych, protokoty
egzaminacyjne i Swiadectwa nauki, a pozostala dokumentacje
do kategorii B5

DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA 1 ROZWOJ KADRY
50 Organizacja badan naukowych
Podstawowe zasady, przepisy do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasna
500 i wyjasnienia dotyczace organizacji | BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres
i koordynacji badan naukowych przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
501 Prace naukowo-badawcze wlasne A Be tdéizllizzdej pracy naukowo-badawczej zaklada sie¢ oddzielna
502 Udziat w obcych pracach A Bc jak w klasie 501
naukowo-badawczych
Rozwoéj kadry naukowo-
51 .
dydaktycznej
Zasady, przepisy i wyjasnienia o Kat A i _ . 4 ,
: o kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasna
510 figty(iizatcelks.ztakienla  kad BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres
1 doskonalenia w asneJ. adry przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
naukowo-dydaktycznej
511 Organizacja ksztalcenia A Be np. doktoraty, habilitacje, studia podyplomowe. Dla kazdej formy
i doskonalenia W}asnej kadry doksztalcania mozna zaltozy¢ oddzielna teczke
52 Wlasnosé intelektualna
Zasady, przepisy i wyjasnienia do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasna

520 dotyczace ochrony wlasnosci BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres

intelektualnej przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu

521 Ochrona praw autorskich A Be umowy o przekazanie praw autorskich, zastrzezenia,

korespondencja wyjasniajaca, umowy licencyjne, itp.




Projekty wynalazcze

522 (racjonalizatorskie) BE10 Bc w tym ewidencja projektow
. wnioski do Urzedu Patentowego oraz patenty, potwierdzone kopie
523 POStepowanle patentowe A Be i ewidencja swiadectw Urzedu Patentowego
Wynagrodzenia za projekt
wynalazcze
53 Popularyzacja wiedzy naukowo-
dydaktycznej
przy czym do kategorii A kwalifikuje sie programy, referaty, listy
) ) uczestnikéw, materiaty konferencyjne, protokoty, uchwaty,
530 Konferencje naukowe, sympozja, A Be rezolucje, wnioski, stenogramy, sprawozdania, itp.; do kategorii
sesje, zjazdy wlasne B2 zalicza sie dokumentacje obstugi organizacyjno-technicznej
(np. korespondencje operatywna). Dla kazdej konferencji,
sympozjum, sesji, itd. zaklada sie odrebna teczke
Udzial w obcych konferencjach przy czym do kategqrii A zali?za sie wlasne wystapienig,
531 naukowvch. ziazdach. sesiach A Be referaty, opracowania, notatki problemowe, sprawozdania; do
W,y 24 ’ J ’ kategorii B2 — pozostala dokumentacje. Dla kazdej konferencji,
sympozjach sympozjum, sesji, itd. mozna zalozyé odrebna teczke
m.in. tekst wykladu, odczytu, zapis dyskusji, wzor zaproszenia,
532 Odczyty, wyklady A Bc afisza, itp.
do kategorii A zalicza sie programy, projekty plastyczne,
. scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania, itp., a do
533 Wystawy, pOkaZy , targl A Be kategorii BS — korespondencje zwiazana z techniczng i
organizacyjng obsluga
534 }?;:;t?lii;;?d szkotami i innymi A Bc m.in. umowy, porozumienia, korespondencja, sprawozdania
Konkursy organizowane dla uczniéw w szkotach podstawowych
535 Konkursy BES Be i szkotach ponadpodstawowych
54 Wspoélpraca naukowa krajowa
i zagraniczna
Zasady, przepisy i wyjasnienia do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez wlasna
540 dotyczace wspolpracy naukowej BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres

krajowej i zagranicznej

przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu




Wspolpraca naukowa

korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i

541 z instytucjami krajowymi A Be wymiany naukowej, itp. Dla kazdej instytucji wspoétpracujace;j
zaklada sie oddzielna teczke
542 Wspolpraca naukowa zagraniczna
i korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
5420 Wspolpraca naukowa A B doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspoétpracy i
z instytucjami zagranicznymi ¢ wymiany naukowej, itp. Dla kazdej instytucji wspolpracujacej
zaklada sie oddzielna teczke
Realizacja wyjazdow i przyjazdow do kategorii A kwalifikuje sie programy, plany, opinie,
5421 | w ramach umoéw i porozumien BES5 Bc sprawozdania, itp., a do kategorii B5 — dokumentacje obstugi
o wspoblpracy administracyjno-technicznej
realizacja wyjazdow pracownikéw Uczelni do pracy za granica.
. Do kategorii A kwalifikuje sie programy, opinie, sprawozdania,
543 Praca naukowa za granica BES Be itp., a do kategorii B5 — dokumentacje obstugi administracyjno-
technicznej
55 Wydawnictwa
f ey 3 : G do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasnag
550 iasady, prze}()ilsy L wyjasnicnia BE10 Bc | jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne. Okres
otyczace wydawnictw przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
Programy i plany oraz badan; ttreb. ustalanic tematvki. ocdl 4 )
551 sprawozdania w zakresie A Be adanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogolne sprawy wydawnicze,
. D i g sprawozdania i analizy, itp.
dzialalnosci wydawniczej
dla kazdego tytutu (ksiazki, druku, itp.) prowadzi sie oddzielng
552 Teki wydawnicze A _ teczke o'bejml.ljgca karte ‘Wy.dawnlcza,.umowy, opracowania
autorskie, opinie, recenzje, interwencje kontrolne, projekty
graficzne, dwa egzemplarze wydawnicze, itp.
. . sprawy techniczno-wydawnicze, np. ewidencja zlecen, sklad
553 Wykonanie poligraficzne B5 Be tekstu, korekta, ilustracje, druk, oprawa, itp.
554 Rozpowszechnianie wydawnictw B5 Be kolportaz, ewidencja osob, instytucji, ktérym wydawnictwa

przekazano

ZBIORY BIBLIOTECZNE UCZELNI




Podstawowe zasady, przepisy
i wyjasnienia dotyczace

60 o . . A Bc
gromadzenia i zarzadzania
zbiorami bibliotecznymi
61 Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych
610 Zakup zbiorow bibliotecznych B10 Bc |w tym import wydawnictw, dowody zakupu, zamoéwienia
611 Inne formy gromadzenia zbiorow BE10 Bc |da miana, depozyty, przekazania, zbiory wlasnej produkcji
bibliotecznych ry, wy , depozyty, p , zbiory i p j
612 Prenumeljata czasopism B5 Be
i wydawnictw ciaglych
613 .Gospodar.ka dubletgml BS Be
i drukami zbednymi
62 Ewidencja zbiorow A Be inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkéw, inne formy ewidencji,
bibliotecznych bazy danych, itp.
Skontrum zbiorow
63 bibliotecznych A Be
64 Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych
640 Ewidencja czytelnikéw B10 _ }(arty czytelnikow, takze dane zachowane na nosnikach
informatycznych
641 Udostepnianie miejscowe B5 -
642 Wypozyczanle wlasnych zbiorow B5 _
czytelnikom
643 Wypozyczenia miedzybiblioteczne B10 Bc
644 Rewindykacja wypozyczen BS Bc | wnioski, upomnienia, monity, itp.




Konserwacja i oprawa zbiorow

65 bibliotecznych BES Bc |prace introligatorskie i konserwatorskie
ZBIORY ARCHIWALNE UCZELNI
Podstawowe zasady, przepisy o ' L o . _
i wyjaénienia dotyczace m.in. 1n§trukCJa o organizacji i zgkresw dzmlam:a Archlwum,
70 d . . d . A Bc | regulaminy, wytyczne i instrukcje opracowywania zasobu itp.
g;?ma z.emahl. zaiza z.anla oraz korespondencja we wszystkich ww. sprawach
zpiorami arciiwainymi
71 Przejmowanie dokumentacji do A B ustalenia, wspoétpraca, korespondencja z jednostkami
Archiwum € | organizacyjnymi Uczelni, itp.
72 la);rz“l’v:;l:;fz materialow A Bc | umowy, korespondencja, itp.
Postepowanie z zasobem
73 .
Archiwum
730 Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych A Bc
731 Spisy zdawczo-odbiorcze A Bc | Przechowywane w ukladzie wynikajacym z instrukcji o organizacji
dokumentacji i zakresie dzialania Archiwum
Brakowanie dokumentaciji pl.*otoko.ly oceny dokumentacji niear.chiwalr.lej, spisy dokumentaqji
732 . hiwalnei A - niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie, zgody na zniszczenie
niearchiwalinej dokumentacji, korespondencja
733 ngsliliwanle zasobu historycznego A - inwentarze, indeksy, przewodniki, itp.
Udostepnianie dokumentacji
74 .
w Archiwum
Rejestr udostepniania
740 .. . A -
dokumentacji w Archiwum
741 Udostepnianie dokumentacji dla B2 Be podania, decyzje o udostepnieniu dokumentacji, karty

0sOb z zewnatrz

udostepniania




Wewnatrzuczelniane udostepnianie

karty udostepniania, korespondencja. Okres przechowywania

742 dokumentacji B2 Be liczy sie od momentu zwrotu dokumentacji do Archiwum
Uszkodzenia lub zniszczenia
743 dokumentacji w trakcie jej A Bc | protokoty, postepowanie wyjasniajace
udostepniania
744 Kwerendy archiwalne BE20 Bce
75 Konserwacja i oprawa zbiorow BES Bc |prace introligatorskie i konserwatorskie

archiwalnych




