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Czesé 1
Zasady budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt

§1
Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji
Narodowej w Krakowie, zwany dalej ,,JRWA”, zostal opracowany na podstawie

przepisow rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialdow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

JRWA stanowi podstaw¢ oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji w chwili
wszczynania spraw.

§2

Konstrukcja JRWA opiera si¢ na:

1)  jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2)  systemie klasyfikacji dziesi¢tne;;

3)  ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas koncowych;

4)  ujeciu w JRWA wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Uczelnia, a tym samym
catosci dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem
tych zagadnien.

Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej

niezaleznosci od struktury organizacyjnej Uczelni oraz od podzialu kompetencji

wewnatrz Uczelni.

Oparcie budowy JRWA na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt

2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Uczelnia,

atym samym cato$ci wytwarzanej 1 gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji,

na maksymalnie dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami gléwnymi”.

W ramach kazdej klasy glownej dokonuje si¢ podzialu na klasy drugiego rzedu

(minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow

dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczone;j

kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi si¢ rejestracj¢ spraw lub w ramach ktore;j
grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu

tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow

wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 oraz ust. 2b ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach. W Uczelni uzywa si¢ nast¢pujacych oznaczen kategorii
archiwalnej dokumentacji, z zastrzezeniem § 64 instrukcji kancelaryjne;j:

1) symbol A — ktérym oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji, stanowigcej
materialy archiwalne, czyli dokumentacj¢ o wartosci historycznej przechowywanej
wieczyscie 1 wchodzacej do panstwowego zasobu archiwalnego;

2)  symbol BE z dodaniem liczb arabskich, np. BE5, BE10, BE5S0 — ktérym oznacza
si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe, tj. Archiwum Narodowe w Krakowie;
liczba arabska oznacza liczbe pelnych lat kalendarzowych minimalnego okresu
przechowywania dokumentacji, liczonego od 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakonczenia sprawy;



3)  symbol B z dodaniem liczb arabskich, np. B2, B3, B5, B10, B50 — ktérym oznacza
si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji niearchiwalnej, ktéora po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania, moze podlega¢ brakowaniu; liczba
arabska oznacza liczbe pelnych lat kalendarzowych minimalnego okresu
przechowywania dokumentacji, liczonego od 1 stycznia roku nastgpnego od daty
zakonczenia sprawy.

5. JRWA cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg
wyzszego 1 nizszego rzedu a klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu mieSci w sobie wszystkie zagadnienia
przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyft:

1) dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,97;

2)  dlaklas drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3)  dlaklas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4)  dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
I 1 i v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

7.  Klasa w JRWA akt sktada si¢ z:
1)  symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w ust. 6;
2)  hasla klasyfikacyjnego, czyli sformutowania nazwy zagadnienia;
3)  w przypadku klas koncowych — kategorii archiwalnej, o ktorej mowa w ust. 4.

8. Na opis klasy moze sktada¢ si¢, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienie 1 szczegdéltowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw
przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej ekspertyzy archiwalne;.

§3
Zmiany w wykazie akt moga by¢ dokonywane w trybie i na zasadach, okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej Uczelni.



Czesc 2
Jednolity rzeczowy wykaz akt
Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Spis klas pierwszego i drugiego rzedu

ZARZADZANIE

00 | Organy (gremia, ciata) kolegialne
01 | Organizacja
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja, obstuga prawna i ubezpieczanie dziatalnosci

Uczelni

03 | Kontrola zarzadcza, strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 | Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, interpelacje, petycje i inne wystgpienia do Uczelni

06

Nadzér nad systemem szkolnictwa wyzszego i nauki oraz kontrole i audyt

SPRAWY KADROWE

10

Ogolne zagadnienia w sprawach kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17

Ubezpieczenia osobowe, kwestie emerytalne i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI ORAZ ZAPEWNIENIE WARUNKOW
REALIZACJI ZADAN UCZELNI

20

Nabywanie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych

21

Inwestycje i remonty kapitalne

22

Administrowanie nieruchomosciami i ich uzytkowanie

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, tacznos¢, ustugi pocztowe i kurierskie, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

25

Gospodarka energetyczna i Srodowiskiem oraz odpadami

26

Utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa oraz ochrona obiektow i mienia. Sprawy
obronne

FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Wspieranie finansowe Uczelni




31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rozliczenia finansowe

33

Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

34

Obstuga finansowa funduszy

35

Kalkulacje, ustalanie wysokoSci optat i cen oraz system raportéw, upustow i doptat

36

Inwentaryzacja

37

Dyscyplina finansowa

EWALUACJA JAKOSCI KSZTALCENIA I JAKOSCI DZIALALNOSCI NAUKOWE] ORAZ
NOSTRYFIKACJE DYPLOMOW

40

Informacje, wyjasnienia, interpretacje w sprawie ewaluacji jakosci ksztatcenia i jako$ci
dziatalno$ci naukowej

41

Zewnetrzna ewaluacja jakoSci ksztatcenia

42

Przyznawanie kategorii naukowej

43

Wewnetrzny system zapewnienia jako$ci ksztatcenia

44

Monitorowanie karier zawodowych absolwentéw

45

Nostryfikacja dyploméw

PROWADZENIE KSZTALCENIA

50 | Organizacja ksztatcenia na studiach

51 | Przyjmowanie na studia

52 | Przebieg studiow

53 | Ksztatcenie doktorantéw (szkota doktorska)

54 | Sprawy materialne, BHP, dyscyplinarne i zdrowotne studentéw
55 | Studia podyplomowe

56 | Ksztatcenie na Uczelni poza studiami

57

Akademickie biuro karier

58

Samorzad studencki, doktorantow i inne organizacje studenckie oraz dziatania
podejmowane przez studentéw

ROZWOJ] KADRY NAUKOWE] I NAUCZYCIELI AKADEMICKICH

60

Nadawanie stopni naukowych

61 | Nadawanie tytutu naukowego i tytutéw honorowych
62 | Nagradzanie kadry
63 | Organizacja uroczystosci w zwigzku z nadawaniem stopni i tytutéw

64

Sprawozdania z dziatalnos$ci kadry naukowej i nauczycieli akademickich

DZIALALNOSC NAUKOWA

70

Organizacja i koordynacja dziatalno$ci naukowej

71

Badania naukowe




72

Wtiasno$¢ intelektualna

73

Zarzadzanie infrastrukturg badawcza

74

Komercjalizacja wynikéw dziatalno$ci naukowej i know-how

75

Projekty finansowane ze srodkéw europejskich

WSPOLPRACA NAUKOWA, KRAJOWA, MIEDZYNARODOWA, WYDARZENIA,
KONFERENCJE, POLITYKA INFORMACYJNA, PROMOCYJNA I REKLAMOWA

80

Wspétpraca krajowa

81

Wspotpraca miedzynarodowa

82

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i zagraniczne oraz wyktady

83

Wydawnictwa i inne publikacje

84

Patronaty, sponsoring i promocje

85

Przedsiewziecia marketingowe, w tym promocja i reklama dziatalnosci Uczelni

86

Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

87

Zgromadzenia na terenie Uczelni

SYSTEM BIBLIOTECZNO-INFORMACYJNY I ARCHIWUM

90 | Informacja naukowa
91 | Zbiory biblioteczne
92 | Archiwum Uczelni

93

Dziatalno$¢ wystawiennicza

94

Kroniki i ksiegi pamigtkowe




2. Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Pedagogicznego im. Komisji Edukacji Narodowej

w Krakowie
Symbole Kklasyfikacyjne Hasto Kklasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEoM
archiwalnej
rzad | rzad |rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy (gremia, ciata)
kolegialne
000 Wybory w Uczelni
0000 | Uczelniana Komisja Wyborcza A m.in. dokumentacja dot.
powotywania sktadu komisji, jego
uzupetniania oraz dziatan komisji,
z wyjatkiem przeprowadzenia
wyboréw - por.: klasa 0003
0001 |Wydziatowe Komisje Wyborcze A m.in. dokumentacja dot.
powotywania sktadu komisji, jego
uzupetniania oraz dziatan komisji,
z wyjatkiem wyboréw - por.: klasa
0003
0002 |Instytutowe Komisje Wyborcze A m.in. dokumentacja dot.
powotywania sktadu komisji, jego
uzupetniania oraz dziatan komisji,
z wyjatkiem przeprowadzenia
wyboréw - por.: klasa 0003
0003 |Przeprowadzenie wyboréw BES5 kazdy rodzaj wyboréw to odrebna
sprawa; karty do gtosowania mogg
by¢ brakowane po uptywie 6
miesiecy od stwierdzenia
waznosci wyboréow
0004 |Zawiadamianie podmiotéw BE5S m.in. ministerstwo, organy
t h ikach jednostek samorzadu
zewne ,rznyc 0 wynikac terytorialnego
wyborow
001 Rada Uczelni
0010 |Organizacjaizasady A m.in. dokumentacja dot.
funkci ia Radv U Ini powolywania cztonkéw,
unkcjonowania Rady Uczeinl stwierdzania wygasniecia
cztonkostwa, korespondencja
0011 |Posiedzenia Rady Uczelni A m.in. protokoty, materialy na
posiedzenia
0012 |Zbiér uchwat Rady Uczelni A
002 Senat
0020 |Organizacja i zasady A m.in. dokumentacja dot.
funkci iaS t powotlywania cztonkéw,
unkcjonowania >enatu stwierdzania wygasniecia
cztonkostwa, korespondencja,
sktad
0021 |Posiedzenia Senatu A m.in. protokoly, materialy na
posiedzenia, listy obecnosci,
wnioski
0022 |Zbiér uchwat Senatu A




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0023 | Posiedzenia i dziatalno$¢ komisji A dlaO{(a}Z?ei z komisji mOanatZ)a*l((’tiYC'
. wydzielong grupe spraw lub akta
senackich jednej sprawy
003 Rady dyscypliny lub peltnomocnicy
do spraw dyscypliny
0030 |Organizacja i zasady A m.in. dokumentacja dot.
funkci ia Radv d li powolywania cztonkéw,
unkcjonowania Rady dyscypliny stwierdzania wygas$niecia
cztonkostwa, korespondencja
0031 | Posiedzenia Rady dyscypliny A m.in. protokoty, materiaty na
posiedzenia, listy obecnosci,
whnioski, ustalenia
0032 |Zbioér uchwat Rady dyscypliny A
0033 |Petnomocnik do spraw dyscypliny A m.in. dokumentacja dot. dziatan
podejmowanych przez
pelnomocnika
004 Inne organy (gremia, ciata)
kolegialne w Uczelni
0040 prezydia dziedziny A m.in. protokoty, materiaty na
posiedzenia, listy obecnosci,
whnioski, ustalenia
0041 Rady instytut(')w A m.in. protokoty, materiaty na
posiedzenia, listy obecnosci,
whniosKi, ustalenia
0042 |Rada szkoty doktorskiej A m.in. protokoly, materiaty na
posiedzenia, listy obecnosci,
whniosKi, ustalenia
0043 | Rada biblioteczna A m.in. protokoty, materialy na
posiedzenia, listy obecnosci,
whniosKi, ustalenia
0044 |Uczelniana komisja dyscyplinarna A sprawy inne niz dot.
dl ieli akad ickich prowadzacych postepowan
a hauczycicll akademickic dyscyplinarnych, por.: klasa 116
0045 |Komisje dyscyplinarne, w tym A sprawy inne niz dot.
dwot dla students prowadzacych postepowan
O0WOIaWCZ€, dia SIHAENtow dyscyplinarnych, por.: klasa 548
0046 |Inne wlasne komisje, zespoty, rady, A dla kazdej z komisji, zespotu, rady,
b tateid . grupy, itp. mozna zatozy¢
grupy robocze (S ate 1 orazne) wydzielong grupe spraw lub akta
jednej sprawy
005 Udziat w pracach obcych organéw
(gremidw, ciat) kolegialnych
0050 |Udziat w pracach instytucji A
przedstawicielskich srodowiska
szkolnictwa wyzszego i nauki
0051 |Udziatw pracach Rady A m.in. zgtaszanie kandydatéw
Doskonato$ci Naukowej




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0052 | Udziat w pracach innych obcych A
organow (gremiow, ciat)
kolegialnych o charakterze
krajowym
006 Udziat w pracach gremiow i A przy czym sprawy obstugi
. i . wyjazdow - por.: klasa 812
organizacji miedzynarodowych
007 Narady (zebrania, odprawy) A
pracownikéw
01 Organizacja
010 Organizacja podmiotéw
0100 | Organizacja organéw i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
d d h schematy organizacyjne jednostek
na I‘,ZQ I.lyc ) oraz zewnetrznych, informacje o ich
WSDp ot d21a%a]qcych zmianach organizacyjnych, danych
kontaktowych
0 1 0 1 OrganlzaCla Uczelnl A m.in. sprawy OpraCOWania statutu,
regulaminéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych, tworzenia
i likwidacji, faczenia, rejestracji i
odpiséw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, reorganizacji
itp. oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach; dotyczy takze
organizacji wewnetrznych
struktur Uczelni, np. szkoty
doktorskiej
0102 | Wspottworzenie innych A
podmiotéw, w tym federacji
0103 | Przekazywanie lub/i BE10  |mn. protokoly przejecia
. ie ied tek i sktadnikéw materialnych i
prze]m(?wanle jednostex1 niematerialnych, protokoty
stanowisk pracy zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy, itp.
0104 | Zapewnienie jako$ci w A w tym systemy zarzadzania
. . , . jakoscig, badania satysfakcji
realizowaniu zadan w Uczelni
0105 |System wizualnej identyfikacji A
Uczelni
0106 |Pelnomocnictwa i upowaznienia BE10  |wtymichrejestry; nie dotyczy
upowaznien do przetwarzania
danych osobowych - por. klasa
0121
011 Organizowanie i nadzér
wtascicielski nad innymi
podmiotami
0110 |Tworzenie spotek lub innych form A

gospodarczych oraz ich likwidacja




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
Kat "
1| o | m | W ategortl
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0111 | Tworzenie akademickich A
inkubatoréw przedsiebiorczosci
oraz centrow transferu technologii,
ich organizacja i likwidacja
0112 |Przystepowanie z udzialami do A
spotek lub innych podmiotow
0113 |Realizacja nadzoru A
wiascicielskiego
012 Ochrona danych osobowych w
Uczelni
0120 |Organizacja ochrony danych A W tym ocena stanu
b hwu Ini bezpieczenistwa, analiza skutkdw
osobowych w Uczeln dla ochrony danych osobowych,
ustalanie $rodkéw technicznych i
organizacyjnych ochrony danych
osobowych
0121 |Upowaznianie do przetwarzania B10 w tym ewidencja
danych osobowych
0122 | Dokumentowanie czynno$ci BE10 m.in. rejestry czynnosci, rejestry
. . kategorii czynnosci
zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych
0123 |Zgtaszanie naruszen ochrony A
danych osobowych
0124 |Realizacja uprawnien oséb BE10 |w ?{’m informo"‘_’afge 0
. . wykorzystywaniu danyc
fizycznych w zakresie ochrony osobowych, uzyskiwanie zgody,
danych OSObOWYCh realizacja prawa do zapomnienia
013 Organizacja ochrony informacji BE10 przy czym akta postgpowan
. . h sprawdzajacych przy klasie 1115,
niejawnyc a obstugi kancelarii tajnej przy
klasie 016
014 Dostep do informacji w Uczelni
0140 |Udostepnianie informacji BE10
publicznej
0141 [Ponowne wykorzystanie informacji BE10
publicznej
0142 | Obstuga merytoryczna Biuletynu A m. in. sprawy zglaszania i
Inf 55 Publi . publikowania informacji w BIP.
nlormacj Fubliczne) Obstuga informatyczna BIP - por-.:
klasy 04
0143 | Udzielanie informacji z zakresu B5 np. organom Scigania, osrodkom

dziatalnos$ci Uczelni poza trybem
udostepniania informac;ji
publicznej

pomocy spotecznej, administracji
skarbowej; przy czym sprawy
udostepniania informacji w
zakresie prowadzonych badan




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
naukowych, statystycznych, itp. -
por.: klasa 035
015 Obstuga dokumentacyjna i
kancelaryjna Uczelni
0150 |Normatywy kancelaryjne i A w tym instrukcja kancelaryjna,
hiwal L jednolity rzeczowy wykaz akt,
arc IWEII ne oraz wyjasnienia i instrukcja w sprawie organizacji i
poradnictwo zakresu dziatania archiwum,
regulaminy udostepniania, itp.
oraz korespondencja w ww.
sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym dzienniki .
bi dok tacii korespondencyjne, wydruki
oblegu dokumentacjl rejestru pism wptywajacych,
wychodzacych, wewnetrznych,
ksigzka pocztowa, rejestry
przesytek, itp. Jezeli w jednostce
lub komdrce nie byta prowadzona
prawidiowa rejestracja spraw, to
dzienniki korespondencyjne
kwalifikuje sie do kategorii A
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie A m.in. dyploméw
wzorow dokumentow
elektronicznych, formularzy,
szablonéw, innych dokumentow
0153 | Ewidencja drukéw Scistego B10 przy czym zamowienia i realizacja
sarachowania zamoéwien przy klasie 2300
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym zamowienia i realizacja
. . zamoéwien przy klasie 2300
ich wzory odciskowe
0155 | Wzory podpisoéw oraz obstuga A
podpiséw i pieczeci
elektronicznych
0156 |Prenumerata czasopism oraz B5 poza dziatalnoscig bibliotek
zakup innych publikacji
0157 |Przekazywanie dokumentacji A migdzy jednostkami i komérkami
. . . oraz innymi podmiotami
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Obstuga kancelaryjna sprawy organizacji ochrony
dokumentacji Zawierajqcej informacji niejawnych przy klasie
. . - 013 a postepowan
0160 | Rejestry, ewidencje i dzienniki BE50
korespondencji dla dokumentacji o
réznych klauzulach niejawnosci
0161 |Zmiany w klauzulach niejawnosci BE10




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0162 | Niszczenie materiatow niejawnych B10
otrzymanych z zagranicy
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja, obstuga prawna i
ubezpieczanie dziatalnosci
Uczelni
020 Przygotowywanie i opiniowanie
projektow aktéw prawnych lub
normatywnych
0200 | Opiniowanie lub udziat w BE10  |w tym opiniowanie projektow
t ni netrznvch ustaw, rozporzadzen,
pI‘Z}.IgO ?Wa ll} zewnetrznyc dokumentéw lub projektow
projektow aktow prawnych lub uchwat czy zarzadzei podmiotéw
normatywnych Zewnqtrznych
0201 | Projektowanie i uzgadnianie A dotyczy wiasnych regulacji
wewnetrznych aktéw prawnych
021 Zbiory aktéw prawnych,
normatywnych, uméw i znakéw
towarowych
0210 |Zbiory aktéw normatywnych BE10 | okres przechowywania liczy sig od
tadz i p t hi daty utraty mocy prawnej aktu;
YV adz 1 organow zewnelirznych i zbiory moga by¢ prowadzone w
1nnych podziale na rodzaje aktéw
prawnych
0211 |Zbiory aktéw normatywnych A komplet podpisanych zarzadzer,
pism okdlnych, polecen
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje w klasie
0201.
0212 ZbiOI'y uméw BE10 komplet podpisanych umoéw wraz

z ich rejestrami. Zbiory moga by¢
odrebne na poszczegdlne rodzaje
umow.

Materiaty zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w jednostce lub
komorce organizacyjnej, ktéra
odpowiada za przygotowanie i
realizacje umowy.

Klasa nie obejmuje uméw w

ramach prac zleconych z osobami
fizycznymi - por.: klasa 114




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
T w [ w et
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
022 Informowanie jednostek i komoérek B5
organizacyjnych o zmianach w
przepisach prawa
023 Opinie prawne, wyjasnienia i BE10 | wlasneizewnetrzne; drugie
int tacie dot egzemplarze odktada sie do akt
interpretacje dotyczace sprawy, ktérej dotycza
prowadzonych spraw lub
stosowania aktéw prawnych i
normatywnych w Uczelni
024 Sprawy sadowe,
sgdowoadministracyjne i ugody
0240 Sprawy sadowe BE10 okres przechowywania liczy sie od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
0241 |Sprawy sagdowoadministracyjne BE10 | okres przechowywania liczy sig od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
0242 Ugody pozasqdowe BElO okres przechowywania 11CZy SIQ od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
025 Windykacja nalezno$ci
0250 | Windykacja naleznosci Uczelni B5
0251 |Stosowanie umorzen i ulg w B5
sptacie naleznosci
0252 | Postepowania egzekucyjne BE10
026 Ubezpieczanie dziatalno$ci, mienia
i pracownikéw Uczelni
0260 |Zawieranie uméw ubezpieczenia B10
0261 |Roszczenia, odszkodowaniaiich BE10
rozliczanie w zakresie zawartych
ubezpieczen
027 Zbiér dokumentéw w formie aktéw A np. dot. spraw wiasnosciowych,
notarialnych HmOw, 1p.

03 Kontrola zarzadcza, strategie, nie dOtIi’fZY 1‘3";‘95tii finansowych
programy, planowanie, - por:xasa
sprawozdawczos$c¢ i analizy

030 Kontrola zarzadcza, w tym A
identyfikacja i analiza ryzyka
031 Strategie, programy, plany i B5 przesytane do wiadomosci lub
. . . wykorzystania
sprawozdania z innych podmiotéw
032 Strategie, programy oraz plany i

sprawozdania w Uczelni
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0320 |Strategie, programy oraz A
wieloletnie plany i sprawozdania w
Uczelni
0321 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ w A jezeli te dokumenty maja .
Uczelni - roczne i za wskazane charakter czgstkowy i mieszczg sie
co do zakresu i rodzaju danych w
okresy danych zawartych w dokumentach
o wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B10
0322 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ w BE10  |niedotyczy planéw i sprawozdan
Kk ie dziatalnosci indywidualnych nauczycieli
Zakresie ,Zla a I%OSCI . akademickich - por.: klasa 64
poszczegblnych jednostek i
komérek organizacyjnych oraz
0soOb
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku s3 zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B10
034 Analizy tematyczne lub A wlasne oraz sporzadzane jako
kroi odpowiedzi na zapytania i prosby
przekrojowe Z zewnatrz
035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034; w tym
lit i eor d odpowiedzi na ankiety lub
ana_l ycznym 1 Sp_ a‘,NOZ aWCZ,ym zapytania indywidualne (np. o
dla innych podmiotéw lub oséb, w charakterze badawczym,
tym z zakresu badan naukowych; naukowym)
ankietyzacja
04 lnformatyzacj a obstuga POL-on, Jednolitego
Systemu Antyplagiatowego, BIP;
przy czym zakup i eksploatacja
komputerdéw i infrastruktury -
w Klasie 201i 23;
040 Koncepcje w zakresie A w tym analizy, ekspertyzy i
inf i dziatal sci U Ini doradztwo, modelowanie
informatyzacji dziatalnosci Uczelni dziatalnosci Uczelni, architektura
systemdw informatycznych,
monitorowanie rynku
041 Programy i projekty informatyczne A
realizowane wedtug metodyk
projektowych
042 Nabywanie i wdrazanie A chodzi o inne czynno$ci niz w

oprogramowania i systemow
teleinformatycznych oraz zmian w
funkcjonalnos$ciach

ramach zespotéw projektowych -
por. klasa 041

11




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
043 Licencje na oprogramowanie i BE10
systemy teleinformatyczne
044 Eksploatacja oprogramowania i BES W*tym okresowe testy, Helpdesk,
. . zglaszanie i rozwigzywanie
systemoOw teleinformatycznych problemow i incydentow,
reagowanie na ataki
045 Ustalanie loginéw, nazw kont i B10 Zkres PrZEChOWYWﬁniad“CZY sig od
. t ief dost
uprawnien dostepu do danych, aly utraty uprawnien dostepu
systeméw i infrastruktury
046 Projektowanie i eksploatacja stron BE10  |w tym obstuga techniczna BIP,
. . t
i portali internetowych strom W
047 Bezpieczenstwo teleinformatyczne BE10  |w tym cyberbezpieczenstwo
05 Skargi, wnioskKi, interpelacje,
petycje i inne wystapienia do
Uczelni
050 Skargi i wnioski
0500 |Zatatwianie skargi i wnioskdw A w tym ich rejestr
0501 |Przesytanie skarg i wnioskéw BE5S
wedtug wiasciwosci
051 Interwencja i wystapienia A np. Rzecznika Praw
iké Obywatelskich, Rzecznika Praw
rzecznikow Pacjenta
052 Interpelacje i zapytania A np. postow, senatoréw, radnych
053 Petycje A
054 Postulaty, inicjatywy i zapytania A
obywatelskie
055 Informowanie Uczelni przez B2 np. pisma (mejle) informacyjne o
. . réznych wydarzeniach,
pO/dmIO.ty pubhczne _0 sprav,va.ch, zawiadomienia o awariach, ktore
ktére nie dotycza dziatalnosci nie sa zwiazane z dziatalnoscia
Uczelnl Uczelni
056 Sprawy btednie skierowane lub B2 dotyczy spraw, ktére nie mieszcza
odestane do zatatwienia innvm sie w zadaniach Uczelni, a zostatly
i y do niej skierowane przez pomytke
podmlotom lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawecy; klasa nie dotyczy
skarg i wnioskéw ujetych w klasie
0501
057 Niezamawiane oferty lub przesytki, B2
zarejestrowane w systemie obiegu
dokumentacji
06 Nadzor nad systemem plan(;(vlvalllie Oigsprawozdawczoéé
szkolnictwa wyzszego i nauki przyicasie
oraz kontrole i audyt

12




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
L archivalne
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
060 Dziatania nadzorcze ministra A m.in. udzielanie informacji i
wyjasnien
061 Kontrole
0600 |Kontrole zewnetrzne w Uczelni A
0601 |Kontrole wewnetrzne w Uczelniiw A
podmiotach zaleznych
0602 |Ksigzka kontroli BES
062 Audyt zewnetrzny w Uczelni A
063 Audyt wewnetrzny w Uczelni
0630 |Analiza obszar6ow ryzyka na A
potrzeby audytu
0631 |Realizacja zadan audytowych A
0632 | CzynnoSci doradcze w zakresie BE5S
zadan audytowych
1 SPRAWY KADROWE
10 Ogolne zagadnienia w sprawach
kadrowych
100 Struktura zatrudnienia, opisy A pg{y* ngrr} szreliy obobwiazkﬁw
stanowisk pracy oraz zakresy Dracownikéw tosobowye
obowigzkow
101 Umowy zbiorowe i ich A
negocjowanie
102 Restrukturyzacja zatrudnienia A
103 Kontakty i wymiana informac;ji ze A
zwigzkami zawodowymi i
przedstawicielami pracownikow w
sprawach kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowania jednostek i
komorek organizacyjnych w
sprawach kadrowych i nabor
kandydatéw do pracy
1100 |Zapotrzebowania jednostek i B2

komorek organizacyjnych w
sprawach kadrowych
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
1101 |Konkursy na stanowiska dla B2 przy czym okres przechowywania
ieli akad ickich ofert kandydatéw nieprzyjetych i
nauczyciell akademickic tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych zasad; akta os6b
przyjetych odktada sie do akt
osobowych
1102 | Naboér kandydatéw do pracy oraz B2 przy czym okres przechowywania
konkursv na stanowiska i ofert kandydatéw nieprzyjetych i
) y ; i tryb ich niszczenia wynika z
niezamawiane oferty kandydatéw odrebnych zasad; akta 0s6b
do pracy przyjetych odktada sie do akt
osobowych
111 Obstuga zatrudnienia
1110 |Obstuga zatrudnienia Rektora BE5S
1111 | Obstuga zatrudnienia nauczycieli B5 w tym nawiazanie, zakoriczenie
kad ickich stosunku pracy, ustalanie
akademickic wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
zwalnianie z obowigzkow
dydaktycznych, zawieszanie w
pelnieniu obowigzkow
nauczyciela akademickiego; akta
dotyczace konkretnych nauczycieli
akademickich odktada sie do akt
osobowych
1112 | Obstuga zatrudnienia B5 | wtym nawigzanie, zakoficzenie
iké iebed h stosunku pracy; akta dotyczace
pracowr.u owlme € Q(?YC. ) konkretnych pracownikow
nauczycielami akademickimi odktada sie do akt osobowych
1113 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
iké t ieli zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracowr.u (_)W' wlym nauczyciell przydzial, premie; akta dotyczace
akademickich konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1114 | O$wiadczenia majgtkowe lub inne B67) *) czas przechowywania wynika z
swiad . bach odrebnych przepiséw prawa, w
s C_Zenla O_OSO E . innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1115 | Dostep oséb zatrudnionych do BE20
informacji chronionych przepisami
prawa
1116 |Postepowania dowodowe w BE10 | okres przechowywania
. bbi . uzalezniony jest od
Sprawie mobbingowe] obowiazujgcych przepisé6w prawa;
w innym przypadku wynosi 10 lat
112 Opiniowanie i ocenianie 0os6b
zatrudnionych
1120 |Ocena okresowa nauczyciela BES akta dotyczace konkretnych

akademickiego

pracownikéw mozna odtozy¢ do
akt osobowych danego
pracownika
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
1121 | Ocena nauczyciela akademickiego BES akta dotyczace konkretnych
tudentéw i dokt t6 pracownikéw mozna odtozy¢ do
przez stuaentow 1 doktorantow akt osobowych danego
pracownika
1122 |Opiniowanie i ocena pracownikéw B5 przy czym akta dotyczace
niebedacvch nauczvcielami poszczegblnych pracownikéw
€ q_ Y o Y mozna odtozy¢ do akt osobowych
akademickimi danego pracownika
113 Staze zawodowe, wolontariat i nie dotyczy praktyk studentow w
. . ramach studiéw
praktyki w Uczelni
1130 |Staze zawodowe BE10
1131 |Wolontariat BE10
1132 | Praktyki BE10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp. w
Uczelni jako pracodawcy
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne) z osobami fizycznymi
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B*) W tym umowy;
ubezpieczenie spoteczne *) W miejsce gwiazdki nalezy
wstawi¢ odpowiednig liczbe,
zgodnie z ponizszymi warunkami:

— 50 dla dokumentacji os6b
zgtoszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktérych nie ztozono raportéw
informacyjnych. Czas
przechowywania liczy sie od
dnia zakonczenia pracy u
danego ptatnika.

— 10 dla dokumentacji os6b
zgltoszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych ztozono raporty
informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

— 10 dla dokumentacji os6b
zgtoszonych do ubezpieczenia
po dniu 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym ubezpieczony zakonczyt
prace u danego ptatnika
sktadek

1141 |Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie,
honorowanie
1150 |Nagroda Rektora A
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
1151 |Nagrody w ramach Uczelni BE10 | przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1152 | Podziekowania, listy gratulacyjne, BE10 | dotyczace whasnych pracownikéw
dvol hwat Lo lub wspétpracownikéw; inne przy
yplomy, pochwaty, wyroznienia Klasie 842
1153 | Odznaczenia panstwowe, BE10 | przy czym akta dotyczace
d .. poszczegblnych pracownikéw
Samorzgdowe 11nne mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
116 Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna i
karanie nauczycieli akademickich
1160 | Postepowania wyjas$niajace BE10 | okres przechowywania
rzecznikdw dyscyplinarnych uzalezniony jest od
yscyp y obowiazujgcych przepisow prawa;
w innym przypadku wynosi 10 lat
1161 |Mediacje w sprawach nauczycieli BE10 | okres przechowywania
akademickich uzalezniony jest od
obowiazujgcych przepisow prawa;
w innym przypadku wynosi 10 lat
1162 |Kara upomnienia dla nauczyciela BE5 okres przechowywania
akademickiego uzalezniony jest od
g obowiazujgcych przepisow prawa;
w innym przypadku wynosi 5 lat
1163 | Postepowania dyscyplinarne BE10 | okres przechowywania
rowadzone przez komisje uzalezniony jest od
p : p ) obowiazujgcych przepiséow prawa;
dyscyphnarne w innym przypadku wynosi 10 lat
117 Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna i
karanie pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi
1170 |Karanie pracownikéw niebedacych B5 okres przechowywania
nauczycielami akademickimi uzalezniony jest od
Y obowiazujgcych przepiséow prawa;
w innym przypadku wynosi 5 lat
1171 | Postepowania wyjasniajace BE10 | okres przechowywania
rzecznikow dyscyplinarnych uzalezniony jest od
yscyp y obowiazujacych przepis6w prawa;
w innym przypadku wynosi 10 lat
1172 |Postepowanie dyscyplinarne BE10 | okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepis6w prawa;
w innym przypadku wynosi 10 lat
118 Sprawy wojskowe 0s6b B10 dotyczy tez udziatu w obronie
. terytorialnej
zatrudnionych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe nauczycieli A

akademickich
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121

Akta osobowe pracownikéw
niebedacych nauczycielami
akademickimi

BE"

*) W miejsce gwiazdki nalezy

wstawi¢ odpowiednia liczbe,

zgodnie z ponizszymi warunkami:

— 50 dla dokumentacji oséb,
ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia
1999 r. Czas przechowywania
liczy sie od konica roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu.

— 50 dla dokumentacji os6b,
ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 1998
r.a przed 1 stycznia 2019 r. i
dla ktérych pracodaweca nie
ztozyt raportu informacyjnego
do ZUS. Czas przechowywania
liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu

— 10 dla dokumentacji os6b,
ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 1998
r.a przed 1 stycznia 2019 r. i
dla ktérych pracodawca ztozyt
raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

— 10 dla dokumentacji oséb,
ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018
r. Czas przechowywania liczy
sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwiazaniu.

122

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt osobowych

B10

m.in. sprawy elektronizacji akt
osobowych, zapewnienie
mozliwo$ci odbioru akt
osobowych

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacje, itp.

124

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5

nie dotyczy spraw emerytalnych -
por. klasa 1703

125

Wydawanie duplikatow i
dokonywanie sprostowan w
ewidencji osobowej

B5

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

sprawy szkolen pracownikow -
por.: klasa 14 a studentow i
doktorantow - por.: klasa 5460
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
AR archivaine]
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
130 Zapewnienie bezpieczenstwa i
higieny pracy
1300 | Przeglady warunkow i A
bezpieczenstwa pracy
1301 | Charakterystyka stanowisk pracy A
wraz z oceng ryzyka zawodowego
1302 | Dziatania w zakresie zwalczania BE10
wypadkéw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
131 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10 | przy czym dokumentacja
do pracv iz brac wypadkéw zbiorowych,
p y pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
132 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1320 | Warunki szkodliwe BE10
1321 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1322 | Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie planowanie i sprawozdawczo$¢
zawodowe 0s6b zatrudnionych przy klasie 03
140 Ustalanie Sciezek rozwoju BE10
zawodowego dla oséb
zatrudnionych oraz podnoszenia
kwalifikacji
141 Szkolenia organizowane we BE10 w tym przy pomocy podmiotow
W{asnym zakresie dla 0s6b zewnetrznych, np. szkolenia BHP
zatrudnionych
142 Udziat oséb zatrudnionych w B5 studia, szkolenia, specjalizacje
. . organizowane przez inne
§Zkolen1ach zewnetrznych i w podmioty dla whasnych
innych formach doksztatcania pracownikéw; kopie dokumentéw
ukonczenia odktada sie do akt
osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3 dokumenty dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw w
zakresie ewidencji czasu pracy
odktada sie do zbioru dla danego
pracownika w ramach klasy 153
1501 |Absencje w pracy B3 w tym ewidencja wyj$¢ w

godzinach stuzbowych;
dokumenty dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw w
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kategorii
1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
zakresie ewidencji czasu pracy
odktada sie do zbioru dla danego
pracownika w ramach klasy 153
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5 dokumenty dotyczace
poszczegblnych pracownikéw w
zakresie ewidencji czasu pracy
odktada sie do zbioru dla danego
pracownika w ramach klasy 153
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 dokumenty dotyczace
poszczegblnych pracownikéw w
zakresie ewidencji czasu pracy
odktada sie do zbioru dla danego
pracownika w ramach klasy 153
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5 dokumenty dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw w
zakresie ewidencji czasu pracy
odktada sie do zbioru dla danego
pracownika w ramach klasy 153
151 Urlopy oséb zatrudnionych
dokumenty dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw w
zakresie ewidencji czasu pracy
odktada sie do zbioru dla danego
pracownika w ramach klasy 153
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
h it poszczegblnych pracownikéw
wychowawcze, 1tp. odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
1513 | Urlopy okoliczno$ciowe i B5
zwolnienia
1514 |Platne urlopy naukowe nauczycieli B5
akademickich
1515 | Ptatne urlopy nauczycieli B5
akademickich dla poratowania
zdrowia
152 Dodatkowe zatrudnienie i
dziatalno$¢ gospodarcza oséb
zatrudnionych w Uczelni
1520 | Zgody dla nauczycieli B5

akademickich na dodatkowe
zatrudnienie
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1521

Informowanie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej przez
nauczycieli akademickich

B5

1522

Informowanie o dodatkowym
zatrudnieniu przez pracownikéw
niebedacych nauczycielami
akademickimi

B5

153

Ewidencja czasu pracy
poszczegblnych pracownikow

B

*) W miejsce gwiazdki nalezy
wstawi¢ odpowiednig liczbe,
zgodnie z ponizszymi warunkami:

3 dla dokumentacji oséb,
ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia
1999 r. Czas przechowywania
liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu.

3 dla dokumentacji oséb,
ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 1998
r.aprzed 1 stycznia 2019 r. i
dla ktérych pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
do ZUS. Czas przechowywania
liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu

10 dla dokumentacji oséb,
ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 1998
r.a przed 1 stycznia 2019 r. i
dla ktorych pracodawca ztozyt
raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

10 dla dokumentacji os6b,
ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018
r. Czas przechowywania liczy
sie od kornca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu.

Dokumentacja prowadzona jest
oddzielnie dla kazdego
pracownika.

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych
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rzad | rzad (rzad | rzad
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1600 | Planowanie dochod6w i wydatkow A
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz ich rozliczanie

1601 |Udzielanie zapomég w ramach B5
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

1602 | Udzielanie pozyczek w ramach B5
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

1603 |Udzielanie innych form wsparcia w B5 np. dofinansowanie wypoczynku,

bony $wiateczne

ramach zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych

1604 | Obstuga ztobkéw i klubéw BE10
dzieciecych

161 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5
poza zaktadowym funduszem
$Swiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B*) w tym w sprzet, odziez ochronna,

zatrudnionych

odziez stuzbowa, itp.

*) W miejsce gwiazdki nalezy
wstawi¢ odpowiednig liczbe,
zgodnie z ponizszymi warunkami:

— 5 dla dokumentacji os6b,
ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia
1999 r. Czas przechowywania
liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwiazaniu.

— 5 dla dokumentacji os6b,
ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 1998
r.a przed 1 stycznia 2019 r. i
dla ktérych pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
do ZUS. Czas przechowywania
liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu

— 10 dla dokumentacji oséb,
ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 1998
r.a przed 1 stycznia 2019 r. 1
dla ktérych pracodawca ztozyt
raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
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1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
— 10 dla dokumentacji oséb,
ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018
r. Czas przechowywania liczy
sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu.
Karta ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkéw ochrony indywidulanej, a
takze wyptaty ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie wlasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i
konserwacje sa prowadzone
oddzielnie dla kazdego
pracownika.
163 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi
17 Ubezpieczenia osobowe, kwestie
emerytalne i opieka zdrowotna
170 Obstuga ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych
1700 |Zgtoszenia do ubezpieczenia B10 w tym korekty
spotecznego i zdrowotnego oraz
wyrejestrowanie
1701 |Obstuga ubezpieczenia B10 w tym deklaracje rozliczeniowe
t i 7d t dla ZUS, dokumenty wymieniane
spotecznego i zdrowotnego miedzy Uczelnig a ZUS;
dokumenty ZUS RMUA
klasyfikowane sa przy klasie 3364
a zwolnienia lekarskie - przy
klasie 1501
1702 |ZaSwiadczenia o zgtoszeniu do B10
ubezpieczenia i wyrejestrowaniu z
ubezpieczenia oraz o
uprawnieniach do zasitkow
1703 |Emerytury i renty oraz raporty B10 wyliczenia do kapitatu
inf ine d 16 poczatkowego oraz w zakresie
Informacyjne : 0 celow uprawnien emerytalnych i
emerytalnych i rentowych rentowych
171 Pracownicze programy emerytalne BE10
172 Opieka zdrowotna
1720 |Organizowanie i obstuga opieki BE10 W tym umowy na ustugi
zdrowotnej
1721 |Badania lekarskie w zakresie B10 w tym skierowania na badania
medycyny pracy
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI Prfzy CZY‘:‘( spra:)nlyd .
infrastruktury badawczej - por.:
RZECZOWYMI ORAZ o
ZAPEWNIENIE WARUNKOW
REALIZAC]JI ZADAN UCZELNI
20 Nabywanie srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i
prawnych
200 Zamoéwienia publiczne unijne B5
201 ZamoOwienia publiczne krajowe B5
202 Zamowienia zwolnione ze B5 Pgn}iiei u?tawf)wel' kwoty; w tym
stosowania ustawy obsitiga zlecen
203 Zawieranie i realizacja umoéow BE10 |wtymewidencja
cywilno-prawnych zawieranych z
podmiotami gospodarczymi oraz
ich rozliczanie
21 Inwestycje i remonty kapitalne BE5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie ja do
kategorii A
22 Administrowanie
nieruchomosciami iich
uzytkowanie
220 Okres$lanie terenu Uczelni A w tym korespondencja z
wiasciwymi organami
221 Stan prawny nieruchomosci oraz A w tym przekazywanie
ich nab ieizb . nieruchomosci na rzecz Uczelni,
1ch nabywanie 1 zbywanie zarzadzanie mieniem
panstwowym
222 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy sie od
. lub w dziers b h daty utraty obiektu lub
nfi]em u W, glerzawc—; witasnyc wygasniecia umowy najmu
nieruchomosci
223 Najmowanie lokali od innych na B5 okres przechowywania liczy si¢ od
trzeb t i uzvtk . daty utraty obiektu lub
po I'Z.e y w asn_e 1 UzZzytkowanie wygasniecia umowy najmu
lokali udostepnionych
224 Przygotowanie i realizacja BE5S dokumentacja dot. przygotowania,

remontow biezacych

wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia remontu,
przy czym dokumentacja
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1| o |m | W cgort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie ja do
kategorii A
224 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 korespondencja dot. konserwacji,
7 . s . , zaopatrzema w energie
budynkdw, lokali i pomieszczen elektryczna, wode, gaz, sprawy
o$wietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu technicznego,
itp.
eksploatacii obiektu o awariach i planowanych
p ) dziataniach konserwatorskich.
226 Podatki i optaty publiczne B10
227 Gospodarowanie innymi obiektami
2270 |Gospodarowanie terenami wokét B5 w tym parkingami, terenami
. ’ zielonymi
obiektéw
2271 | Obstuga wtasnych lokali B5
mieszkalnych
2272 |Domy studenckie BE10
2273 | Stotéwki studenckie BE10
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwatych,
nietrwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych
230 Zapotrzebowania i zamoéwienia
2300 |Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 w tym zaméwienia, reklamacje,
bi korespondencja handlowa z
pomoce piurowe dostawcami
2301 |Zakupy i gospodarowanie B5
artykutami spozywczymi i
przemystowymi
2302 |Zamawianie materiatow BE5
(artykutéw) promocyjnych i
reklamowych
2303 | Zakupy ustug cateringowych, B5
hotelowych, ttumaczeniowych
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,

Srodkow trwatych i nietrwatych

zestawienia ilo§ciowo-
warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia
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232 Ewidencja srodkéw trwatych i BE10 |w tymksiazki inwentarzowe
nietrwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych
233 Ewidencja dokonanych zakupéw B10
przez jednostki i komoérki
organizacyjne
234 Przyjmowanie, zmiana miejsca, B10 ‘}OV(‘;‘I)(dePFZYJgCia do eksploatadji
. e s . . ; s Srodka, dowody zmiany miejsca
eksploata.CJa. i likwidacja srodkow uzytkowania $rodka, kontrole
trwatych i nietrwatych oraz techniczne, protokoty likwidacji,
WartoéCI nlematerlalnych l ltp, okres przechowywania llCZy
sie od momentu uptynnienia
prawnych srodka
235 Sprzedaz sktadnikéw majatkowych B5
236 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtérnymi
24 Transport, 1acznos¢, ustugi
pocztowe i KurierskKie,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 karty drogowe samochodéw, karty
h eksploatacji samochodéw,
transportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni, parkingow
242 Uzytkowanie obcych srodkéow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
243 Wykroczenia drogowe B5
uzytkownikéw samochodow
nalezacych do Uczelni
244 Przydzielanie i eksploatacja B5 w tym dokumentacja dotyczaca
srodkéw tacznosci (telefonéw konserwacji i remontéw $rodkéw
: 10 faksd 51) ’ tacznosci, napraw
elefaksow
245 Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych, sieci)
25 Gospodarka energetyczna i BE10
srodowiskiem oraz odpadami
26 Utrzymanie porzadKku i

bezpieczenstwa oraz ochrona
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obiektow i mienia. Sprawy
obronne
260 Ochrona fizyczna budynkéw i B10 w tym plany ochrony obiektow,
. ; dokumentacja stuzby ochrony,
pomieszczen przepustki, karty magnetyczne itp.
261 Ochrona przeciwpozarowa i B10
bezpieczenstwo pozarowe
262 Ewakuacja B10 ¢wiczenia, treningi
263 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10
zarzadzanie kryzysowe
3 FINANSE I OBSLUGA przy CZYI('; St_ratelgliev Pl(?;‘yi
Sprawozdania - Klasa yZ
FINANSOWO'KSIEGOWA wyjatkiem rozliczen budzetu
30 Wspieranie finansowe Uczelni
300 Przyznawanie srodkow
finansowych przez ministra
3000 Subwencj e BE10 w tym rozliczanie, wyjasnienia,
sprawozdania
3001 | Dotacje podmiotowe BE10  |w tymrozliczanie, wyjasnienia,
sprawozdania
3002 Dotacj e celowe BE10 w tym rozliczanie, wyjasnienia,
sprawozdania
301 Przyznawanie $rodkéw na BE10 |w tym zwigzanychz ksztatceniem
finansowanie inwestycji oraz dziatalnos$cig naukowa
302 Przyznawanie srodkow BE10
finansowych na utrzymanie
aparatury naukowo-badawczej,
stanowiska badawczego oraz
specjalnej infrastruktury
informatycznej
303 Przyznawanie srodkow BE10
finansowych przez jednostki
samorzadu terytorialnego
304 Finansowanie zadan zleconych BE10
305 Programy i przedsiewziecia BE10 | min.inicjatywy doskonatosci,
ustanawiane przez ministra wsparcie czasopism naukowych
306 Programy naprawcze A
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
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3110 | Przygotowanie projektu budzetu wtym ]((’lfrefjlarkl)ie JFI?Wi
- . . . miernikow do budzetu
na poziomie Ca%e] Uczelni zadaniowego, plan rzeczowo-
finansowy
3111 |Przygotowanie projektu budzetu BES w tym l((’lfreilaléie dcéléw i
na poziomie jednostek i komérek radaniowego setu
organizacyjnych
3112 |Budzetijego zmiany A
312 Realizacja budzetu
3120 |Harmonogramy i zapotrzebowania B5
na $rodki finansowe
3121 | Przekazywanie Srodkow B5
finansowych
3122 |Monitorowanie realizacji budzetu BES w tym analizy
3123 |Sprawozdania okresowe z BE10
wykonania budzetu
3124 |Roczne sprawozdanie finansowe A
3125 |Badanie sprawozdania A
finansowego przez firme
audytorska
32 Rozliczenia finansowe
320 Rozliczenia
3200 |Rozliczenia z podmiotami B5
przekazujacymi $rodki finansowe
3201 |Rozliczenia z odbiorcami i B5 w tym wezwania do zaptaty
dostawcami
3202 |Pobieranie i rozliczenia kaucji oraz B5
wadium
3203 |Rozliczenia z PFRON B5
3204 |Rozliczanie wptat czynszu za B5
mieszkania i wynajete
pomieszczenia
3205 |Rozliczanie kart ptatniczych B5
3206 |Rozliczenia ze studentami i B5 w tym wezwania do zaptaty
doktorantami
321 Wspobtpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
33 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢ i

obstuga kasowa
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330 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3300 |Obrot gotowkowy B5
3301 |Obrot bezgotowkowy B5
3302 | Depozyty kasowe B5
331 Ksiegowos¢
3310 | Dowody ksiegowe B5
3311 | Dokumentacja ksiegowa (ksiegi B5
rachunkowe)
3312 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3313 | Uzgadnianie sald B5
3314 |Kontrole i rewizje kasy B5
3315 | Zobowigzania, poreczenia B5
332 Obstuga optat i wptat najemcéw B5
lokali mieszkalnych i uzytkowych
3320 | Obstuga optat za ustugi edukacyjne B5
3321 | Obstuga optat za uwierzytelnianie B5
dokumentow
3322 | Obstuga optat za wydawanie B5
dokumentéw
333 Rozliczenia na cele podatkowe
3330 |Rozliczenia podatku VAT B10
3331 | Wewnatrzwspolnotowe nabycie B10
towardow i ustug
3332 | Wewnatrzwspolnotowy import B10
ustug
3333 |Rozliczenia podatku CIT, podatku B10
dochodowego i innych podatkow
334 Sprzedaz wtasnych wydawnictw i B5
innych publikacji
335 Ksiegowo$¢ materiatowo- B10 ewidencja iloSciowo-warto$ciowa
srodkéw trwatych oraz wartosci
towarowa niematerialnych i prawnych
336 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3360 | Dokumentacja ptaci potracen z B5

ptac
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3361

Listy ptac

B9

*) W miejsce gwiazdki nalezy

wstawi¢ odpowiednia liczbe,

zgodnie z ponizszymi warunkami:

— 50 dla dokumentacji oséb
zgtoszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktdérych nie ztoZzono raportéw
informacyjnych. Czas
przechowywania liczy sie od
dnia zakonczenia pracy u
danego ptatnika.

— 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych ztozono raporty
informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

— 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do ubezpieczenia
po dniu 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym ubezpieczony zakonczyt
prace u danego ptatnika
sktadek

3362

Kartoteki wynagrodzen

BY

*) W miejsce gwiazdki nalezy

wstawi¢ odpowiednig liczbe,

zgodnie z ponizszymi warunkami:

— 50 dla dokumentacji os6b
zgltoszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych nie ztozono raportow
informacyjnych. Czas
przechowywania liczy sie od
dnia zakonczenia pracy u
danego ptatnika.

— 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r.,, dla
ktorych ztozono raporty
informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

— 10 dla dokumentacji os6b

zgtoszonych do ubezpieczenia
po dniu 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy sie od
konica roku kalendarzowego, w
ktérym ubezpieczony zakonczyt
prace u danego ptatnika
sktadek

3363

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego z
poszczegdlnymi osobami

B5
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
3364 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoteczne z
poszczegdlnymi osobami
3365 | Dokumentacja wynagrodzen z B *) W miejsce gwiazdki nalezy
bezosobowego funduszu ptac wstawic odpowiednia liczbe,
g p zgodnie z ponizszymi warunkami:

— 50 dla dokumentacji os6b
zgltoszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktdérych nie ztozono raportéw
informacyjnych. Czas
przechowywania liczy sie od
dnia zakonczenia pracy u
danego ptatnika.

— 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do ubezpieczenia
przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych ztozono raporty
informacyjne. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

— 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do ubezpieczenia
po dniu 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy sie od
konca roku kalendarzowego, w
ktérym ubezpieczony zakonczyt
prace u danego ptatnika
sktadek

337 Wyplaty stypendiow i zapomog B10 m.in. listy wyptat
34 Obstuga finansowa funduszy
340 Obstuga funduszy Uczelni B10 w tym zasadniczy, stypendialny,
wsparcia os6b niepetnosprawnych
341 Obstuga finansowa projektow B10 okres przechowywania liczy si¢ od
fi h ¢rodké momentu ostatecznego rozliczenia
inansowanych ze srodkow projektu lub programu
zewnetrznych, w tym unijnych
35 Kalkulacje, ustalanie wysokosci A
oplati cen oraz system
raportow, upustow i doptat
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10
361 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa B10
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi

f o | m| W archipaine]
rzad | rzad (rzad | rzad

1 2 3 4 5 6 7

4 EWALUACJA JAKOSCI
KSZTALCENIA I JAKOSCI
DZIALALNOSCI NAUKOWE] ORAZ
NOSTRYFIKACJE DYPLOMOW

40 Informacje, wyjasnienia, A
interpretacje w sprawie

ewaluacji jakosci ksztalcenia i
jakosci dziatalnos$ci naukowej

41 Zewnetrzna ewaluacja jakosci
ksztalcenia

410 Os$wiadczenia nauczycieli B5 w tym o zaliczeniu do liczby

akademickich na potrzeby pracownikéw, o dziedzinie i
.. dyscyplinie

ewaluacji

411 Ocena programowa

412 Ocena okresowa

413 Ewaluacja szko6t doktorskich

o e s s

414 Ewaluacja jako$ci dziatalno$ci
naukowej

>

42 Przyznawanie kategorii
naukowej

43 Wewnetrzny system A
zapewnienia jakosci ksztalcenia

44 Monitorowanie karier BE10
zawodowych absolwentéow

45 Nostryfikacja dyplomow

450 Postepowanie nostryfikacyjne A
dotyczace studiow

451 Postepowanie nostryfikacyjne A
dotyczace stopni naukowych

452 Obstuga optat w zakresie B5
postepowan nostryfikacyjnych

5 PROWADZENIE KSZTALCENIA

50 Organizacja ksztalcenia na
studiach

500 Tworzenie i likwidacja studiow A samodzielne i wspolnie z innymi
podmiotami

501 Zatozenia organizacyjno- A w tym opracowywanie

rogramowe kierunkéw studiéw programéw i planéw studiow oraz
prog dokonywanie ich zmian i

doskonalenia
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
502 Zbioér programéw i planéw studiéw A w tym sylabusy (karty opisu)
503 Regulamin studiow A W tym jego opracowywanie i
uzgadnianie
504 Karty studiéw wyzszych BE10
505 Karty suplementowe BE10
506 Warunki prowadzenia studiéw BE10  |Dokumentacja dotyczaca
warunkow do prowadzenia
studiow
51 Przyjmowanie na studia
510 Rekrutacja
5100 |Opracowywanie zasad rekrutacji A
5101 |Realizacja rekrutacji, w tym B5 przy czym dokumentacja
t . . L kandydatow przyjetych tworzy
pos onlwanla W Sprawie przyjgcia teczke akt osobowych studenta -
na studia por.: klasa 5231;
dokumentacja kandydatéw
nieprzyjetych obstugiwana jest w
ramach klasy 513, a p6zniej
zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa
5102 |Egzaminy wstepne B5
511 Potwierdzanie efektéw uczenia sie BE10
512 Przeniesienia z innej uczelni B5
spraw w postepowaniu
administracyjne: odwotania od
decyzji komisji rekrutacyjnej,
decyzja Rektora, skarga do
wojewodzkiego sadu
administracyjnego.
Pozostate dokumenty os6b
nieprzyjetych, ktére nie
skorzystaty z trybu odwotawczego
sg przechowywane i niszczone
zgodnie z ustaleniami
wewnetrznych przepiséw dot.
rekrutacji.
514 Przyjmowanie na studia B5 przy czym dokumentacja
d . ’ kandydatow przyjetych tworzy
cudzoziemcow teczke akt osobowych studenta -
por.: klasa 5231
515 Obstuga organizacyjno-techniczna B5 m.in. dokumentacja dot.
. . tudi rezerwacji sal, ustalania
przyjmowania na studia harmonograméw, wyznaczania
nauczycieli akademickich, itp.
52 Przebieg studiow
520 Realizacja toku studiow
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
Kat ”
1| o |m | W aiegort
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
5200 |Ustalanie rozktadu zajec i B5
rezerwacji sal
5201 |Ustalanie obcigzen i obowigzkow B10 dotyczy zaréwno nauczycieli
dvdak h oraz ich konani akademickich jak i oséb z
ydaktycznych oraz ich wykonanie zewnatrz zatrudnianych do
prowadzenia zaje¢, a takze
jednostek badawczo-
dydaktycznych
5202 |Obstuga organizacyjno-techniczna B5 m.in. informowanie o odwotanych
tudié zajeciach, zmianach w
studiow harmonogramach, organizacja
egzaminéw; nie dotyczy spraw
indywidualnych studentéw - por.:
klasa 522
5203 | Protokoty zbiorcze zaliczenia zajec B50
i egzaminéw
521 Praktyki studenckie
5210 | Ustalanie zasad realizacji praktyk A m.in. regulamin praktyk
studenckich
5211 |Powotywanie kierownikéw B5 przy czym akt powotania odktada
ktvk . t sie do akt osobowych nauczyciela
pra ty' oraz zmilany w tym akademickiego
zakresie
5212 |Zawieranie porozumien i umoéw z BE10
podmiotami zewnetrznymi na
realizacje praktyk studenckich
5213 | Obstuga pedagogicznych praktyk BE10 | min.instrukcje praktyk, opinie,
d hi éwi , potwierdzenia realizacji,
zawodowych 1 cwiczen zamoéwienia, wnioski o wyptate
praktycznych w szkole dla opiekunéw praktyk
5214 | Obstuga niepedagogicznych BE10 | min.instrukcje praktyk, opinie
praktyk studenckich
5215 |Zaswiadczenia i potwierdzenia BE50 |dlastudentow, absolwentéw,
1i . Kktvk podmiotéw, ktére przyjmowaty
zrealizowania prakty praktykantéw
5216 | Techniczna obstuga organizacji B2 m.in. informowanie wewnatrz
ktvk Uczelni o terminach sktadania
praxty zamoéwien na praktyki
5217 |Rozliczenie kierownikow praktyk BE10
522 Obstuga indywidualnych spraw
studentéw w zakresie realizacji
przebiegu ich studiow
5220 |Indywidualna organizacja studiéw B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z

przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231

33




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
5221 |Przenoszenie i uznawanie punktéw B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
ECTS przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
5222 |Weryfikacja uzyskanych efektow B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
.. przepisami prawa, odktadana jest
uczenia sig do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
5222 |Zmiana kierunkéw studiéw B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
5223 |Skreslanie z listy studentéw B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
5224 | Potwierdzanie ukonczenia studiéw B5 czg$¢ dokumentacji, zgodnie z
kreél . . przepisami prawa, odktadana jest
ha okreslonym poziomie do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
5225 |Inne indywidualne sprawy B5 dotyczy obstugi tych spraw, ktére
studentoéw w zakresie realizacji nie mieszcz sig w innych klasach;
) . - J czg$¢ dokumentacji, zgodnie z
przebiegu ich studiéw przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
5226 | Obstuga organizacyjno- B5
administracyjna specjalnosci
nauczycielskich
523 Dokumentacja przebiegu studiow
5230 |Album studentéw A
5231 | Teczki akt osobowych studentéw BE50
5232 Wydawanie legitymacji B10 w tym ich rejestr oraz zamawianie
studenckich oraz duplikatéw tych
legitymacji
5233 | Wydawanie indeksow oraz ich B10
duplikatow
5234 |Zaswiadczenia o odbywaniu B10
studiow
5235 |Zaswiadczenia dla absolwentéow w tym potwierdzenia kwalifikacji i
uprawnien.
cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
524 Dyplomy ukonczenia studiéw
5240 |Ksiega dyplomoéw A
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
Kat "
1| o | m | W ategortl
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
5241 | Wydawanie dyplomow, BE50  |Rejestry-kat.A
suplementéw, odpiséw
5242 |Stwierdzanie niewaznoSci BE50
dyplomow
5243 | Wydawanie duplikatéw dyploméw BE50
5244 |Uwierzytelnianie dokumentéw BE50
ukonczenia studiow
5245 |Zamawianie drukéw dyplomoéw B5
525 Organizacja uroczystosci w B5
zwigzku z wreczaniem dyplomoéw
53 Ksztalcenie doktorantow (szkola sprawy niesklasyfikowane w
dokt Kk ramach klasy 53 nalezy
oktorska) klasyfikowa¢ we wiasciwych
klasach w obrebie grupy 52
530 Rekrutacja do szkoty doktorskiej
5300 |Opracowywanie zasad rekrutacji A
do szkoty doktorskiej
5301 |Realizacja rekrutacji, w tym B5 przy czym dokumentacja
t . . L. kandydatéw przyjetych tworzy
postepowania w Sp.I‘a-WIe przyjecia teczke akt osobowych doktoranta
do szkoty doktorskiej - por.: klasa 5341
5302 | 0Odmowa przyjecia na studia do BE10  |Kwalifikacja archiwalna BE10 dot.
. . Spraw w postepowaniu
SZkO}y dOktOI‘Sk]E] administracyjne: odwotania od
decyzji komisji rekrutacyjnej,
decyzja Rektora, skarga do
wojewodzkiego sadu
administracyjnego.
Pozostate dokumenty os6b
nieprzyjetych, ktdre nie
skorzystaty z trybu odwotawczego
sg przechowywane i niszczone
zgodnie z ustaleniami
wewnetrznych przepiséw dot.
rekrutacji.
5303 | Obstuga organizacyjno-techniczna B5 m.in. dokumentacja dot.

. iad kot rezerwacji sal, ustalania
przy]mov.va_nla 0 szkoty harmonogramdéw, wyznaczania
dOktOI‘Skle] nauczycieli akademickich, itp.

531 Realizacja toku ksztatcenia
doktorantow
5310 |Program ksztatcenia doktorantéw A
5311 |Ustalanie rozktadu zajec¢ i B5

rezerwacji sal w szkole doktorskiej
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
5312 | Ustalanie obciazen i obowigzkéw B10 dotyczy zaréwno nauczycieli
dvdakt h ich Kk . akademickich jak i 0séb z
ydaktycznyc Or‘a.ZIIC wykonanie zewnatrz zatrudnianych do
w szkole doktorskiej prowadzenia zaje¢
5313 | Obstuga organizacyjno-techniczna B5 m.in. informowanie o odwotanych
ksztal ia dokt t6 zajeciach, zmianach w
Sztaicenia doktorantow harmonogramach, organizacja
egzaminéw; nie dotyczy spraw
indywidualnych doktorantow -
por.: klasa 532
5314 | Protokoty zbiorcze zaliczenia zajec B50
i egzaminéw w szkole doktorskiej
532 Praktyki doktorantéw
5320 |Ustalanie zasad realizacji praktyk A m.in. regulamin praktyk
doktorantow
5321 | Obstuga praktyk doktorantéw BE10  |min.instrukcje praktyk, opinie,
potwierdzenia realizacji,
zamoéwienia, wnioski o wyptate
dla opiekunéw praktyk
533 Obstuga indywidualnych spraw
doktorantéw w zakresie realizacji
przebiegu ich ksztatcenia
5330 |Indywidualny plan badawczy B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
dokt t6 przepisami prawa, odktadana jest
ORLOFantow do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
5331 |Wyznaczanie doktorantowi B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
t toré przepisami prawa, odktadana jest
promotora (promo OI‘OW) do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
5332 | Oceny $rodokresowe doktorantow B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
5333 |Skreslanie z listy doktorantow B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
5334 | Przedluzanie terminu ztozenia B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
dokt Kiei przepisami prawa, odktadana jest
rozprawy doktorskie) do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
5335 |Stypendia doktoranckie B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
5336 | Weryfikacja uzyskanych efektow B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z

ksztatcenia przez doktorantéw

przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
Kat ..
1| o | m | W ategortl
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
5337 |Inne indywidualne sprawy B5 dotyczy obstugi tych spraw, ktér}el
s . . . nie mieszczg sig¢ w Innyc asacn,;
doktorantc?w w zakresw.: realizacji czes¢ dokumentacji, zgodnie z
przeblegu ich ksztatcenia przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych
doktoranta - por.: klasa 5341
534 Dokumentacja przebiegu
ksztatcenia doktorantow
5340 |Album doktorantow A
5341 |Teczki akt osobowych A
doktorantow
5342 Wydawanie legitymacji B10 w tym ich rejestr oraz zamawianie
doktorantéw oraz duplikatow tych
legitymacji
5343 | Wydawanie indeks6w oraz ich B10
duplikatow
5344 | Zaswiadczenia o odbywaniu B10
ksztatcenia doktorantow
535 Obstuga trybu eksternistycznego w BE5S
ubieganiu sie o stopien doktora
54 Sprawy materialne, BHP,
dyscyplinarne i zdrowotne
studentow
540 Stypendia naukowe
5400 |Stypendia ministra dla studentéw A cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
5401 |Stypendia ministra dla wybitnych A czg$¢ dokumentacji, zgodnie z
Yodvch Kk , przepisami prawa, odktadana jest
miodych naukowcow do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
5402 |Stypendia rektora A cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
5403 |Stypendia za wyniki w nauce lub w BES czg$¢ dokumentacji, zgodnie z
sporcie finansowane ze Srodkow przepisami prawa, oditadana jest
p do teczki akt osobowych studenta
zewnetrznych - por.: klasa 5231, 5341
5404 |Stypendia jednostek samorzadu BES cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
t torial przepisami prawa, odktadana jest
erytorialnego do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
541 Urlopy studentow i przerwy B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z

wypoczynkowe doktorantow

przepisami prawa, odktadana jest
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
1| o | m| cEOM
archiwalnej
rzad | rzad (rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
542 Pobieranie i zwalnianie z optat B5
543 Swiadczenia socjalne dla
studentéw i doktorantow
5430 Stypendia socjalne B5 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
5431 Stypendla dla OS(,)b B5 czesé fioku.mentacji, zgodnie Z.
. t h przepisami prawa, odktadana jest
niepeinosprawnyc do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
i cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
5432 |Zapomogi B5 € L, 28
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
5433 |Informowanie o utracie praw do B5 czg$¢ dokumentacji, zgodnie z
swiad ; przepisami prawa, odktadana jest
Swiadczen do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
544 Kredyty studenckie
5440 | Udzielanie informacji i wyjasnien BE10 | czes¢ dokumentacji, zgodnie z
instvtuciom obstusuiacvm kred przepisami prawa, odktadana jest
ytuc i gujacy yty do teczki akt osobowych studenta
studenckie - por.: klasa 5231, 5341
5441 |Wydawanie zaswiadczen na B10 w tym ich ewidencja;
potrzeby kredytéw studenckich cz¢S¢ dokumentacji, zgodnie 2.
przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
545 Domy studenckie i stotowki
5450 | Ubieganie sie o zakwaterowanie w B10 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
. rzepisami prawa, odktadana jes
domu studenckim przepisami p difadana jest
do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
5451 | Ubieganie sie o wyzywienie w B10 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
tol6 tud Kiei przepisami prawa, odktadana jest
stolowce studenckie) do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
546 Bezpieczenstwo i higiena pracy
studentow i doktorantéw oraz
ubezpieczenia
5460 |Szkolenia z zakresu B10 inne sprawy zwigzane z obszarem

bezpieczenstwa i higieny pracy
studentéw i doktorantow

BHP - por.: klasa 13;
cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
przepisami prawa, odktadana jest

do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
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5461 | Wypadki studentéw i doktorantéw BE10 przy czym dokumentacja
wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
5462 |Ubezpieczanie studentéw i B10
doktorantow w ZUS i firmach
ubezpieczeniowych
547 Opieka zdrowotna studentow i B10 cze$¢ dokumentacji, zgodnie z
dokt t6 przepisami prawa, odktadana jest
oKtorantow do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231, 5341
548 Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna
studentow i doktorantow
5480 |Powotywanie rzecznika A
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i
komisji studentéw i doktorantéw
5481 |Kara upomnienia dla studentéw i B5 okres przechowywania
doktorantéw uzalezniony jest od
obowiazujgcych przepisow prawa;
w innym przypadku wynosi 5 lat
5482 |Postepowanie wyjasniajgce B10 okres przechowywania
rowadzone przez rzecznika w uzalezniony jest od
p ) p Jo i obowiazujgcych przepisow prawa;
sprawie studentéw i doktorantow w innym przypadku wynosi 10 lat
5483 | Postepowanie dyscyplinarne B10 okres przechowywania
studentéw i doktorantéw uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséow prawa;
w innym przypadku wynosi 10 lat
55 Studia podyplomowe
550 Przyjmowanie (rekrutacja) na B5 czg$¢ dokumentacji, zgodnie z
tudi dvplomowe przepisami prawa, odktadana jest
Studia podyplo do teczki akt osobowych studenta
- por.: klasa 5231
551 Programy studiéw A w tym sylabusy
podyplomowych
552 Realizacja toku studiow
podyplomowych
5520 |Ustalanie rozktadu zajec i B5
rezerwacji sal w toku studiow
podyplomowych
5521 |Ustalanie obcigzen i obowigzkow B10 dli’t}(’iczy _Z?{Fé}‘;"ﬁ?{ f_lau‘ff)YCie“
. . aKademickich Jak'10s0Db Z
dydaktyczn}.llch oraz ich wykonanie zewnatrz zatrudnianych do
w toku studiéw podyplomowych prowadzenia zaje¢
5522 | Obstuga organizacyjno-techniczna B5 m.in. informowanie o odwotanych

studiow podyplomowych

zajeciach, zmianach w
harmonogramach, organizacja
egzamindw; nie dotyczy spraw
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indywidualnych studentéw - por.:

klasa 553

5523

Protokoty zbiorcze zaliczenia zajec¢
i egzaminéw w toku studiow
podyplomowych

B50

553

Obstuga indywidualnych spraw
stuchaczy w zakresie realizacji
przebiegu ich studiéw
podyplomowych

B5

cze$¢ dokumentacji, zgodnie z

przepisami prawa, odktadana jest
do teczki akt osobowych studenta

- por.: klasa 5231

554

Swiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych

5540

Ewidencja wydanych §wiadectw
studiéw podyplomowych

5541

Wydawanie swiadectw i odpiséw
studiéw podyplomowych

BES50

5542

Wydawanie duplikatéw swiadectw
studiéw podyplomowych

BES50

5543

Uwierzytelnianie dokumentéw
ukonczenia studiow
podyplomowych

BES50

5544

Zamawianie drukow Swiadectw
studiéw podyplomowych

B5

555

Dokumentacja przebiegu studiow
podyplomowych

5550

Album studentéw studiow
podyplomowych

5551

Teczki akt osobowych studentéw
studiéw podyplomowych

BES50

5552

Wydawanie indeksow oraz ich
duplikatéw studiow
podyplomowych

B10

5553

Zaswiadczenia o odbywaniu
studiéw podyplomowych

B10

556

Obstuga optat za studia
podyplomowe

B5

56

Ksztalcenie na Uczelni poza
studiami

560

Ksztatcenie specjalistyczne
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5600 |Programy ksztatcenia A
specjalistycznego
5601 |Realizacja ksztatcenia BE50
specjalistycznego
5602 |Swiadectwa ukoniczenia BE50 | wtymewidencja
ksztatcenia specjalistycznego
5603 | Obstuga optat za ksztatcenie B5
specjalistyczne
561 Inne formy ksztatcenia
organizowane przez Uczelnie
5610 |Programy innych form ksztatcenia A
5611 |Realizacja innych form ksztatcenia BE50
5612 |Swiadectwa ukoniczenia innych BE50 | w tym ewidencja
form ksztatcenia
5613 | Obstuga optat za inne formy B5
ksztalcenia
57 Akademickie biuro Karier BE10
58 Samorzad studencki,
doktorantéw i inne organizacje
studenckie oraz dzialania
podejmowane przez studentow
580 Wspéipraca z samorzadem
studenckim i doktoranckim
5800 |Uzgadnianie powotywania os6b na A
stanowiska w Uczelni
5801 |Podejmowanie dziatan i inicjatyw A
wzgledem samorzadu
studenckiego i doktorantéw
581 Uczelniane organizacje studenckie A
582 Wsparcie finansowe uczelnianych A
organizacji studenckich i innych
stowarzyszen studenckich
583 Akcje protestacyjne i strajki A
584 Organizacja przez studentow BES
wydarzen i imprez
6 ROZWOJ KADRY NAUKOWE]
I NAUCZYCIELI AKADEMICKICH
60 Nadawanie stopni naukowych
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600 Przewody doktorskie A cato$¢ dokumentacji w zwigzku z
przewodem doktorskim;
ewidencja przewoddéw
doktorskich
601 Przewody habllltacy]ne A catos¢ dokumentacji w Zwiqzku Z
przewodem habilitacyjnym;
ewidencja przewodow
habilitacyjnych
602 Odwotania w sprawach
przewodow
6020 | Odwotania w sprawach A
przewodow doktorskich
6021 | Odwotania w sprawach A
przewodow habilitacyjnych
603 Dyplomy stopni naukowych
6030 |Ksiega dyplomoéw doktorskich A
6031 | Ksiega dyplomdw habilitacyjnych A
6032 | Wydawanie dyplomoéw i odpisow BE50
6033 | Stwierdzanie niewaznosci A
dyplomow
6034 |Wydawanie duplikatow dyplomow BES50
6035 | Uwierzytelnianie dokumentow BE50
przewodow
6036 |Zamawianie drukéw dyploméw B5
604 Wynagradzanie promotorow i B10
recenzentow
605 Obstuga optat w przewodach B5
61 Nadawanie tytulu naukowego i
tytutéw honorowych
610 Nadawanie tytutu profesora A
611 Nadawanie tytulu doktora honoris A w tym ksigga tytutéw
causa
612 Odnowienie doktoratu A
62 Nagradzanie kadry
620 Nagroda Prezesa Rady Ministrow A
621 Nagroda specjalna Prezesa Rady A
Ministrow
622 Nagroda ministra dla naukowcéw A
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623 Stypendia dla naukowcéow A
63 Organizacja uroczystosci w A
zwiazku z nadawaniem stopni i
tytutow
64 Sprawozdania z dziatalnosci A
kadry naukowej i nauczycieli
akademickich
7 DZIAEALNOSC NAUKOWO-
ROZWOJOWA
70 Organizacja i koordynacja
dziatalnosci naukowej
700 Ustalenia w zakresie kierunkéw A m.in. prognozy, ﬁ_mgral{nyr
dziatalno$ci naukowej w Uczelni strategle, wnioskl, analizy
701 Informowanie o mozliwo$ciach B5
finansowania dziatalnosci
naukowej, konkursach, projektach i
programach
71 Badania naukowe
710 Projekty naukowe zewnetrzne A z zewnetrznych Srodkow
finansowych
711 Projekty i przedsiewzie;cia A z subwenc_ji w ramach dziatalnosci
naukowe Uczelni SHaowe]
712 Projekty upowszechniajace A
72 Wiasnos$¢ intelektualna
720 Ochrona praw autorskich i praw A
pokrewnych
721 Patenty i znaki towarowe
7210 | Wewnetrzne zgtaszanie mozliwych A
znakéw towarowych lub patentow
7211 |Zglaszanie znakéw towarowych A gosu?powanie w Urzedzie
lub patentéw atentowym
7212 |Zbiér znakoéw towarowych Uczelni A wraz z ich rejestrem
7213 | Zbiér patentéw Uczelni A wrazz ich rejestrem
722 Przenoszenie praw do wynikéw A

badan naukowych, prac
rozwojowych, tworczosci
artystycznej i zwigzanego z nimi
know-how
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73

Zarzadzanie infrastruktura
badawcza

730

Polska Mapa Infrastruktury
Badawczej

m.in. zgtoszenia, postepowania

731

Udziatl w konkursach na zakup
aparatury badawczej

732

Opracowywanie kart
charakterystyki substancji
chemicznych i mieszanin
niebezpiecznych

B10

733

Ustalanie zasad korzystania z
infrastruktury badawczej na cele
komercyjne

74

Komercjalizacja wynikow
dzialalnosci naukowej i know-
how

740

Komercjalizacja patentow

741

Komercyjne ustugi badawcze

=

742

Ustalenia odnos$nie rozliczen
finansowych w zakresie
komercjalizacji

75

Projekty finansowane ze
srodkow europejskich

750

Projekty rozwojowe

751

Projekty dydaktyczne

752

Projekty infrastrukturalne

WSPOLPRACA NAUKOWA,
KRAJOWA, MIEDZYNARODOWA,
WYDARZENIA, KONFERENCJE,
POLITYKA INFORMACY]NA,
PROMOCYJNA I REKLAMOWA

80

Wspotpraca krajowa

800

Nawigzywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu wspotdziatania
z podmiotami krajowymi

801

Realizacja ustalen w zakresie
wspotpracy krajowej

BES5

81

Wspotpraca miedzynarodowa
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810 Nawigzywanie kontaktow i A w tym zbiory uméw
okreslanie zakresu wspotdziatania
z podmiotami zagranicznymi i
miedzynarodowymi
811 Realizacja projektow A w ramach ERASMUS lub NAWA
miedzynarodowych
812 Wyjazdy i praktyki zagraniczne
8120 | Wyjazdy zagraniczne BES w ramach $rodkéw wiasnych,
grantow
8121 | Wyjazdy pracownikéw naukowych BE5
w ramach programu ERASMUS
8122 | Wyjazdy pracownikow BE5
administracyjnych w ramach
programu ERASMUS
8123 | Wyjazdy studentéw w ramach BE5
programu ERASMUS
8124 | Praktyki zagraniczne studentow w BE5
ramach programu ERASMUS
8125 | Obstuga wyjazddéw oficjalnych BE5
delegacji za granice
8126 |Sprawozdania z zagranicznych A
wyjazdow
813 Przyjazdy oséb z zagranicy
8130 | Przyjazdy i wizyty os6b z zagranicy BE5
8131 | Przyjazdy pracownikow BE5
naukowych w ramach programu
ERASMUS
8132 | Przyjazdy pracownikow BE5
administracyjnych w ramach
programu ERASMUS
8133 | Przyjazdy studentow w ramach BE5
programu ERASMUS
8134 | Przyjmowanie oficjalnych delegacji BE5
zagranicznych
82 Konferencje, zjazdy, sympozja,

sesje, fora krajowe i zagraniczne
oraz wyklady
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820 Whasne konferencje, zjazdy, A
sympozja, sesje, fora krajowe i
zagraniczne
821 Udziat w obcych konferencjach, BE5
zjazdach, sympozjach, sesjach,
forach krajowych i zagranicznych
822 Wyktady gos$cinne BE5
83 Wydawnictwa i inne publikacje w tym materialy promocyjne
830 Programy i plany wydawnicze A
831 Wtasne wydawnictwa i inne A w tym 2 egzemplarze archiwalne
blikaci kazdego wydawnictwa oraz
publikacje dokumentacja istotna w jego
przygotowaniu
832 Udziat w obcych wydawnictwach i A
innych publikacjach
833 Techniczne wykonanie B5 w tym zlecenia do drukarni
wydawnictw i innych publikacji
834 Kolportaz i sprzedaz wydawnictw i B5 w tym materiatéw promocyjnych,
. h blikacii wydawnictw fonograficznych,
Innych publikacj towaréw handlowych
84 Patronaty, sponsoring i
promocje
840 Patronaty i partnerzy
8400 | Wystepowanie o patronat innych A
podmiotéw, w tym patronat
medialny
8401 | Obejmowanie wtasnym A
patronatem
8402 | Listy polecajace B5
841 Pozyskiwanie sponsorow i A
realizacja wspotpracy sponsorskiej
842 Listy i adresy gratulacyjne dla os6b A przy czym listy gratulacyjne dla
. . 4z wtiasnych pracownikéw przy
1 pOdmIOtOW klasie 1152
843 Whnioskowanie o nagrody, A
odznaczenia, tytuty dla osob i
podmiotéw
844 Wtlasne medale, odznaczenia i A
nagrody
845 Uroczystosci uczelniane
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8450

Inauguracja roku akademickiego

8451

Jubileusze i Swieta uczelniane

8452

Odstoniecia tablic pamigtkowych i
pomnikéw

o= le i e~ o

8453

Nadawanie nazw miejscom,
budynkom i pomieszczeniom

>

846

Zbior zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

BE5

inne niz wchodzace w akta spraw

85

Przedsiewziecia marketingowe,
w tym promocja i reklama
dziatalnosci Uczelni

86

Kontakty ze Srodkami
publicznego przekazu

w tym monitoring srodkow
publicznego przekazu

860

Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu oraz
odpowiedzi na informacje
medialne

861

Konferencje i wywiady dla
$Srodkéw publicznego przekazu

862

Monitoring Srodkéw publicznego
przekazu

87

Zgromadzenia na terenie Uczelni

BE10

SYSTEM BIBLIOTECZNO-
INFORMACY]JNY I ARCHIWUM

90

Informacja naukowa

BE10

m.in. kwerendy bibliograficzne

91

Zbiory biblioteczne

910

Gromadzenie zbioréw
bibliotecznych

9100

Zakupy zbiorow bibliotecznych

B5

9101

Prenumeraty

B5

9102

Nieodptatne przyjmowanie
zbioréw, w tym w formie darow
oraz wymiana zbiorow
bibliotecznych

B5

9103

Gospodarowanie dubletami i
zbednymi egzemplarzami
bibliotecznymi

B5

911

Ewidencja zbioréw bibliotecznych
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912 Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych
9120 |Obstuga oséb korzystajacych w B10
bibliotece
9121 |Udostepnianie na miejscu w B5
bibliotece
9122 | Wypozyczanie zbioréw B5
bibliotecznych
9123 |Reprografia na uzytek B5
korzystajagcych w bibliotece
913 Zabezpieczanie i reprografia
zbioréw bibliotecznych
9130 | Skontrum zasobéw bibliotecznych A
9131 | Profilaktyka i konserwacja zbiorow BE10
bibliotecznych
9132 |Reprografia, w tym digitalizacja, BE10
zbioréw bibliotecznych
914 Lekcje biblioteczne B5
92 Archiwum Uczelni przy czym normatywy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane s przy klasie 0150
920 Ewidencja dokumentacji A przy czym spos6b prowadzenia
h . Archi ewidencji uregulowano w
przec _owywane] w Archiwum odrebnych instrukcjach i
Uczelni regulaminach
921 Opracowanie zasobu historycznego A
ijego ewidencja
922 Udostepnianie i wypozyczanie w tym wnioski, zezwolenia, karty
dok tacii h . lub ksiegi (rejestry) udostepniania
o u.men acji przgc owywanej w i wypozyczania akt; okres
Archiwum Uczelni przechowywania liczy sie od
momentu zwrotu dokumentacji do
Archiwum Uczelni
9220 |Rejestr udostepniania w Archiwum A
Uczelni
9221 |Udostepnianie dokumentacji na BES w tym whasnych pracownikow;
potrzeby jednostek i komérek
organizacyjnych Uczelni w
Archiwum Uczelni
9222 |Udostepnianie dokumentacji BE5

osobom z zewnatrz w Archiwum
Uczelni
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9223 |Kwerendy archiwalne BE10
923 Regulowanie stanu prawnego A m.in. sprawy powierzania,
dvsponowania zbiorami przez uzyczania, przyjmowania daréw i
Y p. ) p depozytéw
Archiwum Uczelni
924 Brakowanie dokumentacji A w tymgolzespontdeﬁcia' protokoty
. . . . oceny dokumentacji
nlearchlwalne] w Archiwum niearchiwalnej, spisy
Uczelni dokumentacji przekazywanej do
zniszczenia, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
925 Zabezpieczanie i reprografia
zasobu w Archiwum Uczelni
9250 | Profilaktyka i konserwacja BE10
dokumentacji w w Archiwum
Uczelni
9251 |Skontrum dokumentacji w A
Archiwum Uczelni
9252 |Reprografia, w tym digitalizacja BE10
dokumentacji w Archiwum Uczelni
9253 | Uszkodzenie lub zagubienie A W tym protokoty, postepowanie
dokumentacji w Archiwum Uczelni WylasTiajace Xtp
926 Wycofywanie dokumentacji ze A W tym protokoty
stanu Archiwum Uczelni
927 Doradzanie jednostkom i BE5
komorkom organizacyjnym w
zakresie postepowania z
dokumentacjg oraz ustalanie
terminow przejecia dokumentacji
93 Dziatalnos$¢ wystawiennicza
930 Organizacja wtasnych wystaw A
931 Organizacja wystaw obcych BE10
932 Obstuga techniczna i B5
administracyjna wystaw
94 Kroniki i ksiegi pamigtkowe A
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