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WYKAZ AKT UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W LUBLINIE
TYTULY KLAST i II RZEDU
ZARZADZANIE

ORGANY KOLEGIALNE | DORADCZE UCZELNI

ORGANIZACJA UCZELNI

AKTY NORMATYWNE, OBSLUGA PRAWNA, OCHRONA I UDOSTEPNIANIE
INFORMACJI USTAWOWO CHRONIONYCH ORAZ INFORMACIJI PUBLICZNE]
STRATEGIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC, STATYSTYKA, ANALIZY
INFORMATYKA

SKARGI | WNIOSKI, PETYCJE, POSTULATY, INICJATYWY

REPREZENTACJA, PROMOCJA, UROCZYSTOSCI UCZELNIANE
WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI JEDNOSTKAMI ORGANIZACYINYMI
WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

KONTROLE, AUDYT, SZACOWANIE RYZYKA

KADRY

REGULACIJE,WYJASNIENIA, OPINIE, INTERPRETACJE DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW KADROWYCH

ZATRUDNIENIE [ OBSLUGA ZATRUDNIENIA

EWIDENCJA OSOBOWA

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

SZKOLENIE I DOSKONALENIE ZAWODOWE PRACOWNIKOW

WYNALAZCZOSC PRACOWNICZA

DYSCYPLINA PRACY

SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE PRACOWNIKOW

UBEZPIECZENIA OSOBOWE

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

REGULACIJE, WYJASNIENIA, OPINIE, INTERPRETACJE DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW ADMINISTRACYJINYCH

INWESTYCJE | REMONTY

ADMINISTROWANIE I EKSPLOATOWANIE OBIEKTOW UCZELNI

GOSPODARKA SKEADNIKAMI MAJATKU UCZELNI

TRANSPORT I EACZNOSC

OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA UCZELNI

OCHRONA SRODOWISKA

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO - KSIEGOWA

REGULACIJE, WYJASNIENIA, OPINIE, INTERPRETACJE DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU FINANSOW I RACHUNKOWOSCI
OBSLUGA FINANSOWA
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OBSLUGA KSIEGOWA

ROZLICZENIA PLAC I WYNAGRODZEN

KOSZTY | CENY

FUNDUSZE SPECJALNE

INWENTARYZACJA

DYSCYPLINA FINANSOWA. NADZOR NAD RACHUNKOWOSCIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNE

DYDAKTYKA | SPRAWY STUDENCKIE

ZALOZENIA ORGANIZACYJNO — PROGRAMOWE

ORGANIZACJA I TOK STUDIOW

REKRUTACJA NA STUDIA WYZSZE

SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE STUDENTOW I DOKTORANTOW
EWIDENCJA STUDENTOW

STUDIA PODYPLOMOWE | KURSY DOKSZTALCAJACE
DZIALALNOSC STUDENTOW I DOKTORANTOW

ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ I DZIALALNOSC NAUKOWO - BADAWCZA

KSZTALCENIE DOKTORANTOW. SZKOLY DOKTORSKIE
NADAWANIE STOPNI I TYTULOW NAUKOWYCH

NADAWANIE TYTULU HONOROWEGO DOKTORA HONORIS CAUSA
NOSTRYFIKACJA DYPLOMOW ZAGRANICZNYCH

DZIALALNOSC NAUKOWO — BADAWCZA

EWALUACJA DZIALALNOSCI NAUKOWEJ

PROJEKTY REALIZOWANE Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ

DOKUMENTACJA APLIKACYJNA PROJEKTU

REALIZACJA PROJEKTU

DOKUMENTACJA PRZETARGOWA

DOKUMENTACJA TECHNICZNO - INWESTYCYJNA

WYJASNIENIA, OPINIE, PORADY, KONSULTACJE W SPRAWACH REALIZACJI
PROJEKTOW



SYMBOLE HASLA KLASYFIKACYJNE p % UWAGI
KLASYFIKACYJINE T
T
= g
v <
1] 2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
| DORADCZE UCZELNI
000 Organy uchwatodawcze dla kazdego organu prowadzi
si¢ odrebne teczki
0000 |Senat A sktad, porzadek obrad (posiedzenia), lista
uczestnikow, referaty, gtosy w dyskusji,
inne wystapienia, wnioski, uchwaty,
protokoty, sprawozdania, relacje
z realizacji uchwat
0001 |Rada Uczelni A uchwaty, wnioski, opinie, protokoty
7 posiedzen, sprawozdanie z rocznej
dziatalnosci, korespondencja merytoryczna
0002 [Rada dyscypliny naukowej A
001 Ciata kolegialne wspomagajace jak przy klasie 000
zarzadzanie Uczelnig i organy
opiniodawczo - doradcze
0010 [Kolegium wydziatu A protokoty z posiedzen, opinie, inne
materialy z posiedzen
0011 |Rada programowa kierunku studiow |A
0012 [Rada instytutu A
0013 |Rada biblioteczna A
002 Komisje, zespoty uczelniane
0020 |[Komisja Wyborcza Uczelni A materiaty z wyborow; sktad komisji
wyborczych, protokoty z wyboroéw, listy
kandydatow; karty glosowan — kat. B5
0021 [Komisje senackie state A sktad, protokoty posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania, wnioski
i postulaty; dla kazdej komis;ji zaktada si¢
odregbne teczki
0022 [Komisje senackie dorazne A jak przy klasie 0021
0023 |Inne komisje uczelniane A jak przy klasie 0021
0024 [Zespoly uczelniane A jak przy klasie 0021
003 Udziat w obcych organach A W tym towarzystwa naukowe, sieci
naukowe, stowarzyszenia, zwiazki;
wlasne wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania
004 Narady i zebrania pracownicze A protokoty, sprawozdania, wnioski
005 Zwigzki zawodowe pracownikow A tworzenie, dziatalno$¢ i likwidacja
zwigzkow zawodowych, opiniowanie
przepisow wewnetrznych, pozostate opinie




006 Obstuga organizacyjno-techniczna B2 korespondencja operatywna w sprawie
dziatalnosci organow kolegialnych, terminéw spotkan, zwotania posiedzen,
opiniodawczo—doradczych, komisji i rezerwacji sal
zespotow uczelnianych

01 ORGANIZACJA UCZELNI

010 Podstawy prawne dziatania A przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe,

Uniwersytetu Przyrodniczego branzowe dotyczgce bezposrednio
dziatania Uczelni (akt erekcyjny,
rejestracja)

011 Struktura organizacyjna i W tym organizacja jednostek
organizacja Uczelni prowadzacych dziatalno$¢ badawczg

i dydaktyczng, schematy i regulaminy
organizacyjne, zakresy dziatania
0110 [Powotywanie, przeksztatcanie, A
likwidowanie jednostek
organizacyjnych Uczelni
0111 |Administracja B5 Rektor, Kanclerz, Zastepca Kanclerza,
Kwestor ; inne pisma porzgdkowe
i informacyjno - organizacyjne,
komunikaty

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 [okres przechowywania liczy si¢ od
wzory podpiséw i podpisy momentu wygasni¢cia lub wycofania
elektroniczne etnomocnictwa lub upowaznienia

013 Organizacja biurowosci. Obstuga
kancelaryjna

0130 [Srodki ewidencji i kontroli obiegu  [B5 dzienniki korespondencyjne, terminarze,
dokumentow dowody dorgczen i odbioru, optat
pocztowych, pokwitowania
0131 [Ewidencja pieczgci urzgdowych, A wzory odciskowe pieczeci, rejestr,
pieczatek i stempli protokoty zniszczenia
zlecenie wykonania pieczeci — kat. B3
0132 [Formularze, druki B5 opracowanie wWzorow
0133 |Obstuga organizacyjno — techniczna [B5 korespondencja operatywna - w sprawie
dziatalno$ci kancelarii i sekretariatu terminow spotkan, zwolania posiedzen,
rezerwacji Centrum Kongresowego
0134 |Prenumerata czasopism B2 zamoOwienia, zlecenia
014 Archiwum Uczelniane
0140 |Przepisy kancelaryjno-archiwalne A instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania Archiwum
Uczelni
0141 [Ewidencja Archiwum Uczelni A spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz
spisow zdawczo — odbiorczych akt,
whnioski 0 wydanie zgody na brakowanie,
Spisy dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu, protoko6t
skontrum
0142 |Przekazywanie dokumentacji A spisy zdawczo — odbiorcze
W zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
0143 [Zbiory archiwalne ze zrodet A dary, spuscizny
zewnetrznych
0144 |Udostegpnianie akt B5 zezwolenia, karty udostepnienia akt
0145 |Kwerendy archiwalne B5




015 Zbiory Biblioteczne Uczelni
0150 [Ewidencja zbioru bibliotecznego BE50 [ksiegi inwentarzowe, katalogi,
h<si¢ga ubytkoéw
0151 |Gromadzenie zbioru B5 zakup wydawnictw, wymiana,
bibliotecznego prenumerata
0152 |Udostepnianie zbioru B2
bibliotecznego
016 Wydawnictwa
0160 [Program wydawnictw A badania potrzeb i ustalanie tematyki
0161 [Materiaty powstajace w zwigzku A tzw. "teki wydawnicze", zawierajace
z publikowaniem dokumentacj¢ kazdego tytutu (ksigzki,
pozycji wydawniczych czasopisma itp.); karty wydawnicze,
umowy, opracowanie autorskie i
redakcyjne, opinie, recenzje, projekty
graficzne, opinie o0 wydanym tytule
0162 \Wykonanie B2
poligraficzne
0163 |Rozpowszechnianie wydawnictw B2
0164 [Prenumerata wydawnictw B2
02 AKTY NORMATYWNE,
OBSLUGA PRAWNA,
OCHRONA
I UDOSTEPNIANIE
INFORMACJI USTAWOWO
CHRONIONYCH ORAZ
INFORMACJI PUBLICZNEJ
020 Zbior aktow normatywnych
0200 [Zbior aktow normatywnych B10 [ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia
zewngtrznych
0201 [Zbioér aktow normatywnych A lkomplet podpisanych, zarzadzen Rektora
wewnetrznych Uczelni i Kanclerza
021 Obsluga prawna
0210 |Interpretacja przepisOw prawnych B10
i aktow prawnych
0211 [Sprawy sadowe B10 |dotyczy spraw cywilnych, gospodarczych,
sagdowo —administracyjnych, karnych;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia
lub prawomocnego umorzenia sprawy
0212 |Opinie prawne B10
022 Ochrona i udostepnianie danych B10 upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych osobowych i odwotania (1 egzemplarz
upowaznienia odktada si¢ do akt
osobowych pracownika), rejestr
upowaznien, Umowy powierzenia
przetwarzania danych, rejestr czynnosci
przetwarzania danych, rejestr naruszen
ochrony danych osobowych, analiza
ryzyka, zgody studentow, doktorantow,
pracownikow, klauzule informacyjne
023 Udostepnianie informacji publicznej B10  [wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej, Biuletyn Informacji Publicznej
024 Ochrona informacji niejawnych




0240 |Analizy, wytyczne, zalecenia B10
dotyczace ochrony informacji
niejawnych
0241 [Postgpowanie sprawdzajace B20 materialy z postgpowan sprawdzajacych
03 STRATEGIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC,
STATYSTYKA,
ANALIZY
030 Strategie rozwoju Uczelni i inne planylA do kat. A kwalifikuje si¢ wersj¢ ostateczng
wieloletnie strategii i planow;
materiaty pomocnicze, opracowania
wstepne, majace charakter czastkowy oraz
robocze — kat. B5
031 Plany i sprawozdania roczne A w tym plan rzeczowo — finansowy, bilans,
sprawozdania finansowe;
materialy czastkowe oraz robocze — kat.B5
032 Plany i sprawozdania okresowe B5 miesi¢czne, kwartalne, potroczne,
w przypadku braku sprawozdania
rocznego, sprawozdania okresowe
lkwalifikuje si¢ do kat. A
033 Statystyka A W tym statystyczne opracowania koncowe,
zestawienia opracowania dla GUS,
zestawienia statystyczne i opracowania
dla potrzeb wlasnych i ministerstwa;
opracowania czastkowe — kat. B5
034 Analizy problemowe i kompleksowe A w tym z dziatalnosci Uczelni, analizy
ekonomiczne, statystyczne, ankietyzacja
opracowania czgstkowe;
imaterialy pomocnicze — kat. B5
04 INFORMATYKA
040 Projektowanie, wdrazanie, B10 |dokumentacja techniczna, wdrozeniowa,
lkoordynacja i utrzymanie systemow i raporty, instrukcje, procedury, umowy na
aplikacji wykonanie oprogramowania, protokoty|
odbioru prac
041 Projektowanie, wdrazanie, utrzymanieB10
oprogramowania oraz projektowanie
stron internetowych
042 Licencje na oprogramowania i B10
systemy teleinformatyczne
05 SKARGI | WNIOSKI, PETYCJE,
POSTULATY, INICJATYWY
050 Skargi i wnioski zatatwione A 'W razie masowosci tego typu
bezposrednio spraw, do kategorii A kwalifikuje si¢
rzyktadowo5-10%
051 Skargi i wnioski przekazane do B5
zatatwienia wedlug wlasciwos$ci
052 Rejestry skarg i wnioskow A
053 Petycje, postulaty, inicjatywy A
06 REPREZENTACJA, PROMOCJA,
UROCZYSTOSCI UCZELNIANE
060 IKontakt ze Srodkami publicznego

przekazu




0600

Informacje wlasne dla prasy, radia
i telewizji

w tym odpowiedzi na informacje medialne
i sprostowania, wywiady, konferencje,
informacje z biezacej dziatalnosci uczelni,
wizyty gosci krajowych i zagranicznych
w uczelni, materialy audiowizualne,
fotografie

0601

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

w tym wycinki prasowe zewngtrzne

1 zewnetrzne materiaty informacyjne
dotyczace Uczelni i pracownikow
naukowych, materialy audiowizualne

061

Kroniki i monografie

o dziatalnos$ci wlasnej, materiaty
audiowizualne

062

IPromocja i reklama dziatalnosci
Uczelni

spotkania promocyjne, wspotpraca ze
szkotami ponadgimnazjalnymi, promocja
oferty edukacyjnej ,,drzwi otwarte UP”,
targi edukacyjne, promocja Uczelni za
granicg, materiaty reklamowe, foldery,
druki, informatory — do kat. A kwalifikuje
si¢ przyktadowe 2 egz.,

pozostate materiaty reklamowe - kat. Bc

063

Zjazdy naukowe, konferencje
naukowe, sympozja

materiaty z przebiegu konferencji
naukowych, materialy audiowizualne

064

Uroczystosci

obejmuje uroczystosci state
i okoliczno$ciowe

0640

Uroczystosci uczelniane

inauguracja roku akademickiego ,
immatrykulacja, wreczenie dyplomow,
promocje doktorskie, wreczenie dyplomow|
doktora habilitowanego, doktoraty honoris
causa, odnowienie doktoratu, §wigto
Uniwersytetu Przyrodniczego, wystawy,
pokazy, odczyty, a takze zjazdy
absolwentow i inne spotkania

o0 charakterze nienaukowym, programy,
projekty plastyczne, scenariusze, teksty
odczytow, referatow, wyktad
inauguracyjny, wtasne plakaty

i ulotki, fotografie, filmy, nagrania;
obstuga techniczna uroczystosci — kat. B 2

0641

Udziat w obcych wydarzeniach
krajowych i zagranicznych

do kategorii A zalicza si¢ wlasne

opracowania lub sprawozdania z czynnego

uczestnictwa w tych wydarzeniach;
ozostata dokumentacja — kat. Bc

0642

Emblematy i ceremoniat UP

logo Uczelni, emblematy wydzialow,
insygnia rektorskie, insygnia dziekanskie,
medale

0643

Reprezentacja

B2

zaproszenia, zyczenia, podzickowania
i inna korespondencja okoliczno$ciowa
kierownictwa jednostki organizacyjnej,
nekrologi

0644

Patronaty honorowe nad
wydarzeniami




07 WSPOLPRACA obejmuje sprawy ogolne wspolpracy
Z KRAJOWYMI z jednostkami krajowymi, niezwigzane
JEDNOSTKAMI bezposrednio z aktami innych klas
ORGANIZACYJINYMI
070 7 organami i urzgdami centralnymi  |A korespondencja merytoryczna m.in.
z Sejmem 1 Senatem, Kancelaria
Prezydenta, Kancelarig Prezesa Rady
Ministrow; wlasne opracowania
przygotowane dla tych organdow i urzedow
071 Z terenowa administracjg rzadowa A
072 Z organami samorzadu terytorialnego |A
073 Z innymi urzedami i instytucjami, BE5 [(dla kazdego podmiotu zaktada si¢ osobng
stowarzyszeniami oraz organizacjami teczke
spotecznymi i partiami politycznymi
074 Koordynacja branzowa A programy, umowy, porozumienia
i ich realizacja, szkoty wyzsze
075 Komisja Etyczna do spraw BE10 wnioski o udzielenie zgody na
doswiadczen na zwierzgtach w przeprowadzenie do§wiadczenia na
Lublinie zwierzgtach, uchwaty Lokalnej Komisji
Etycznej, pozostate dokumenty
porzadkowe
076 Migdzy komoérkami organizacyjnymi [B10
wlasnej jednostki
08 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
080 Ogolne zasady i programy A Opracowania wiasne;
wspotpracy miedzynarodowej opracowania zewnetrzne — Kat. B5
081 Umowy wielostronne i dwustronne  |A w tym umowy mig¢dzyinstytucjonalne
i ich realizacja oraz umowy z Narodowg Agencja
(program Erasmus+)
082 \Wymiana dokumentacji B50 wnioski o dofinansowanie, korespondencja
i informacji raporty
083 'Wspolpraca wielostronna z A protokoty posiedzen, analizy, opracowania
organizacjami mi¢dzynarodowymi problemowe, referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski
084 \Wspotpraca dwustronna z dla kazdego kraju zaktada si¢
jednostkami z poszczegdlnych krajow odrgbne teczki
0840 [Spotkania kierownikow pokrewnych BS opracowania robocze i inne materiaty
jednostek organizacyjnych pomocnicze do rozméw, notatki
0841 [Wspolne przedsiewzigcia A opracowania, informacje, analizy,
korespondencja merytoryczna
085 Zagraniczne wyjazdy pracownikow W tym program Erasmus +
0850 |Realizacja wyjazdow i przyjazdow  B50  dotyczy pracownikoéw wiasnych;

uczestnikdOw mobilnosSci

dla kazdego pracownika zaklada si¢
oddzielng teczke zawierajaca petna
dokumentacj¢ uczestnika wyjazdu
zagranicznego wraz z umowg

i sprawozdaniem indywidualnym,

indywidualne instrukcje dla delegowanych




i rejestry wyjazdow

0851 [Staze naukowe B50 [dokumentacja merytoryczna — wniosek,
decyzja, sprawozdanie
0852 |Obstluga administracyjna wyjazdow|B5 dotyczy spraw  finansowych, sprzedaZ

pracownikow

dewiz, rozliczanie dewizowe, zwrot dewiz,
doptata do  kosztow  zagranicznego
wyjazdu stuzbowego, obcigzenie za udzial
w wyjezdzie stuzbowym zagranicznym
7 dziatalno$ci naukowej jednostki,
informacja o kosztach udzialu w wyjezdzie
stuzbowym zagranicznym, wyptata grantu

086 Przyjazdy delegacji
zagranicznych pracownikow
0860 [Programy pobytu delegaciji A obejmuje rowniez rejestr pobytu delegacji
zagranicznych i sprawozdania z zagranicznych
przebiegu rozmow
0861 |Obsluga administracyjna delegacjiB5 dotyczy spraw finansowych zwigzanych
zagranicznych z pobytem delegacji zagranicznej, wyptata
grantu
087 Zagraniczna ~wymiana  studentow] w tym program Erasmus + ,wyjazdy
i doktorantow i przyjazdy studentéw i doktorantow
0870 |Realizacja wyjazdéw i przyjazdowB50 (dla kazdego studenta i doktoranta zaktada
uczestnikéw mobilnosci si¢ oddzielng teczke zawierajaca pelna
dokumentacj¢ uczestnika wyjazdu
i przyjazdu zagranicznego wraz z umowg
indywidualna
0871 |Obstuga administracyjna wymianyB5 dotyczy spraw finansowych, wyptata
zagranicznej studentow grantu
i doktorantow
09 KONTROLE, AUDYT,
SZACOWANIE RYZYKA
090 Kontrole zewngtrzne A protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji;
kazda kontrola stanowi odrebna sprawe
091 Kontrole wewnetrzne A jak przy klasie 091
092 Audyt zewnetrzny A jak przy klasie 091
093 IAudyt wewngtrzny BE10 Jjak przy klasie 091
094 Kontrola zarzadcza i zarzadzanie A szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
ryzykiem
095 Ksigzki kontroli A
KADRY
10 REGULACJE, WYJASNIENIA, |A wlasne ustalenia;
OPINIE, INTERPRETACJE zewnetrzne — kat. B10
DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW
KADROWYCH
11 ZATRUDNIENIE | OBSLUGA
ZATRUDNIENIA
110 IPostepowanie konkursowe B2 ogloszenie konkursu, postepowanie

kwalifikacyjne, oferty kandydatow — przy
czym okres przechowywania ofert
lkandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepisow;

akta 0sob przyjetych odktada sie do akt

10



osobowych pracownikow — klasa 120

111 Opiniowanie i ocenianie 0sob B5 wykaz i zestawienia robocze;
zatrudnionych arkusz oceny odktada si¢ do akt
osobowych pracownikow — Klasa 120
112 Staze, wolontariat, praktyki BS dotyczy stazy absolwenckich, praktyk,
przygotowania zawodowego
113 Wykazy etatow B50 [zestawienie ilosciowe, jakosciowe,
zbiorcze etatow
114 Prace zlecone (umowy cywilno — B10  wynagrodzenia z bezosobowego funduszu
prawne) ptac, umowy o prace zlecone z wlasnymi
i obcymi pracownikami, prace zlecone ze
sktadkg na ZUS i bez sktadki na ZUS,
ewidencja, honoraria autorskie
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 |Nagrody B10 [kopie pism o przyznaniu nagrod odktada
sie do akt osobowych - klasa 120
1151 |Odznaczenia panstwowe B5 wnioski; kopie pism o przyznaniu
odznaczen odktada si¢ do akt osobowych
racownikow - klasa 120
1152 |Odznaczenia wiasne B5 jak przy klasie 1171
1153 |Kary B5 okres przechowywania zalezy od
obowigzujacych przepisow prawa
1154 |Awanse i przeszeregowania B5 zestawienia, analizy, protokoty, inne
materiaty
116 'Wojskowe sprawy pracownikow B5
117 Informacje kadrowe na potrzeby B5 pisma informacyjne
jednostek wewnetrznych i
zewnetrznych
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe BE10* |dla kazdego pracownika prowadzi si¢
oddzielng teczke zgodnie z przepisami
wlasciwego rozporzadzenia;
* Dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999
r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kat.
BES50
121 Pomoce ewidencyjne do akt A
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe B10 [rejestry, skorowidze wydanych legitymacji
lub duplikatow
13 BEZPIECZENSTWO
| HIGIENA PRACY
130 Przydziat $srodkéw ochronnych B2 odziez ochronna, sprzet ochrony osobistej,
ekwiwalent za okulary — biezace rejestry
w poszczegolnych jednostkach
131 Szkolenia w zakresie BHP oraz B5
szkolenia przeciwpozarowe
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze

do pracy i z pracy
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1320 [Wypadki zbiorowe, $miertelne, A dotyczy wypadkow podczas pracy
owodujace inwalidztwo
1321 |Inne wypadki B10
133 Warunki szkodliwe i choroby B40  [rejestry pracownikow narazonych na
zawodowe dziatanie substancji chemicznych, raporty,
badania i pomiary czynnikow
szkodliwych, ocena ryzyka zawodowego
14 SZKOLENIE
| DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW
140 Obstuga administracyjna szkolen B2 szkolenia dorazne, specjalizacyjne, kursy
i kursow jezykowe, studia podyplomowe;
formularze zgloszeniowe, dofinansowanie,
ﬁz(u)pie faktur; $wiadectwa ukonczenia
rsow odktadane sg do akt osobowych
pracownikow klasa - 120
141 Ewidencja szkolonych B2 biezacy rejestr
15 WYNALAZCZOSC
PRACOWNICZA
150 Postgpowania patentowe
1500 [Postepowanie patentowe BE15 [wnioski do Urzedu Patentowego;
i wzory uzytkowe decyzje odmowne — kat. B5S
1501 |Dokumentacja patentowa i A ewidencja $wiadectw Urzedu Patentowego
Swiadectwa ochronne
151 \Wynagrodzenia za projekty B5 wnioski, odwotania
wynalazcze
16 DYSCYPLINA PRACY
160 IDokumentacja dotyczaca B10 |dokumentacja prowadzona jest odrebnie
ewidencjonowania czasu pracy dla kazdego pracownika i obejmuje;
karty ewidencji czasu pracy, urlopy
wypoczynkowe, szkoleniowe,
okoliczno$ciowe;

161 Absencja w pracy B10* |dotyczy wytacznie zwolnien lekarskich;
zwolnienia lekarskie przechowuje si¢
tacznie z kartotekami wynagrodzen
pracownikow - klasa 334
* Dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999
r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktorym pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kat.
BES50

162 Ksigzka wyj$¢ poza Uczelni¢ BS

163 Urlopy pracownicze B10 przechowuje si¢ w odpowiednich klasach

rzeczowych;

urlopy macierzynskie, wychowawcze,
bezptatne odktada si¢ do akt osobowych
pracownikoéw — klasa 120;

urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe,
okolicznosciowe odktada si¢ do
dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy — klasa 160

12



164 Delegacje stuzbowe B10  rachunki kosztow podrézy naleza do
dowodow ksiggowych

165 Zezwolenia na prace dodatkowe B10

17 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
PRACOWNIKOW

170 Swiadczenia socjalne BS wnioski, biezace protokoty komisji
socjalnej i kwalifikacyjnej,
dofinansowania, bezzwrotne zapomogi,
bezzwrotna pomoc rzeczowa, doptaty do
wypoczynku, doptaty do imprez kulturalno
- rozrywkowych i rekreacyjnych, umowy
na $wiadczenie ustug i dostaw w zakresie
organizacji imprez i wycieczek, paczki,
talony §wigteczne

171 Pozyczki B5 wnioski i umowy;
okres przechowywania dokumentacji od
daty sptacenia ostatniej raty pozyczki

172 Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa

1720 |Protokoty posiedzen Zarzadu A
1721 [Pozyczki B10 |wnioski o pozyczki, wnioski o zwroty
wktadow, raporty kasowe, listy bankowe,
listy potracen, wyciagi bankowe
18 UBEZPIECZENIA OSOBOWE

180 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i wyjasnienia Zaktadu
[Ubezpieczen Spotecznych i innych
instytucji

181 Ubezpieczenia spoteczne i B10 [zgloszenie i wyrejestrowanie pracownikow

ubezpieczenia zdrowotne z ubezpieczenia — ZUA, ZWUA, ZCNA,
ZZA — (dotyczy pracownikow Uczelni
zatrudnionych w oparciu 0 umowg o prace,
umowe zlecenia i umowe o dzieto oraz
cztonkow ich rodzin)

182 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 (deklaracje rozliczeniowe — DRA (RSA,
RCA, RZA), IWA, ZSWA - sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie
spoteczne; korekty DRA

183 Zasitki

1830 [Karty zasitkowe B10* [*Dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy, dotyczacg stosunkoéw
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia 2019 .,

w ktorym pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

1831 |Dokumentacja potwierdzajaca B10* [zasitki chorobowe, rehabilitacyjne,

uprawnienia do zasitkow

macierzynskie, rodzicielskie
*Dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy, dotyczaca stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 1998

r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
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ktorym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

184 Emerytury i renty
1840 [Pracownicze plany kapitatowe B20
1841 |[Wnioski o naliczenie §wiadczen B2
emerytalno - rentowych
185 Ubezpieczenia zbiorowe w B10 [|okres przechowywania liczy si¢ od uptywu
instytucjach ubezpieczeniowych terminu umowy ubezpieczeniowej
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 REGULACJE, WYJASNIENIA, |A wlasne ustalenia;
OPINIE, INTERPRETACJE zewnetrzne — kat. B10
DOTYCZACE ZAGADNIEN
Z ZAKRESU SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH
21 INWESTYCJE | REMONTY
210 Dokumentacja prawna i dla kazdego obiektu prowadzi si¢ odrebng
techniczna obiektow wlasnych teczke;
dokumentacja techniczno — inwestycyjna
obiektéw finansowanych z projektow
realizowanych z funduszy Unii
Europejskiej — klasa 63
2100 |Inwestycje budowlane BE5 |dla kazdego obiektu prowadzi si¢ odrebng
teczke obejmujaca dokumentacje prawna
i techniczna; pozwolenia, decyzje,
dokumentacja projektowa, plan inwestycji,
umowy, nadzor inwestycji, odbior
inwestycji, atesty, gwarancje;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
zaprzestania eksploatacji budynku
2101 [Realizacja inwestycji B5 finansowanie, korespondencja,
zaopatrzenie rzeczowe; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia i koncowego rozliczenia
inwestycji
2102 [Budowle nietypowe i zabytkowe A
211 'Wykonawstwo i odbidr remontow B5 dokumentacja dotyczaca przygotowania,
biezacych odbioru i realizacji remontéw biezacych;
Umowy, harmonogramy robot, protokotly
zaawansowania prac projektowych, narady
autorskie;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
lkoncowego rozliczenia finansowego
prowadzonych prac remontowych
22 ADMINISTROWANIE
| EKSPLOATOWANIE
OBIEKTOW UCZELNI
220 Stan prawny nieruchomosci A dokumentacja prawna nieruchomosci,

nabywanie i zbywanie nieruchomosci;
oferty przy zbywaniu nieruchomosci,
wptaty wadium, zwrot wadium,
zawiadomienia — kat. B5

14



221 Przydziat i najem nieruchomosci BS okres przechowywania liczy si¢ od daty
na potrzeby Uczelni utraty lub wygasnigcia umowy najmu
222 Najem nieruchomosci i lokali innym [B5 umowy najmu itp.;
osobom prawnym okres przechowywania liczy si¢ od daty
lub fizycznym wygasniecia umowy najmu
223 Eksploatacja biezaca nieruchomosci  [B2 konserwacja, remonty biezace,
o$wietlenie, ogrzewanie , utrzymanie
czystosci itp.
224 Administrowanie terenami zielonymi, B2
parkingami i placami
225 Podatki i optaty publiczne B10 [deklaracje, wymiary podatkowe
23 GOSPODARKA SKEADNIKAMI dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych
MAJATKU UCZELNI
230 Nabycie sktadnikow majatku BS zaopatrzenie w sprzet, odczynniki,
aparature, materialy i pomoce biurowe;
zapotrzebowania roczne, zamowienia
biezace, wnioski o udzielenie zamoéwienia
publicznego, reklamacje, umowy,
korespondencja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 gospodarka magazynowa, dostawa do
srodkow trwatych i nietrwatych miejsc pracy, eksploatacja;
w tym dowody obrotu magazynowego,
dowody przychodu i rozchodu, PZ, RW,
zestawienia ilo§ciowo - warto$ciowe
232 IDowody dotyczace ewidencji BS dowody przyjecia do eksploatacji srodka
srodkow trwatych trwatego (OT), dowody zmiany miejsca
uzytkowania;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
likwidacji danego srodka trwatego
233 Likwidacja $srodkéw trwatych B5 wnioski, wykazy sprzgtu przeznaczonego
do kasacji, orzeczenia techniczne urzadzen
i aparatury przeznaczonych do kasacji,
protokoty likwidacyjne
234 Dokumentacja techniczna sktadnikow B10  jopisy techniczne, instrukcje obstugi,
majatku atesty, paszporty techniczne
235 Konserwacja i remonty, naprawy B3
srodkéw trwatych
24 TRANSPORT I LACZNOSC
240 Eksploatacja wlasnych i obcych B2
Srodkéw transportowych
241 Eksploatacja srodkoéw tacznosci B2
25 OCHRONA OBIEKTOW
| MIENIA UCZELNI
250 Ochrona przeciwpozarowa BS przeglad techniczny sprzetu
rZeciwpozarowego
251 Ochrona budynkdéw B5
252 Ubezpieczenia majatkowe B10 |od ognia, kradziezy itp.;

w tym takze ubezpieczenia srodkow
transportu
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26 OCHRONA SRODOWISKA
260 Ochrona atmosfery A wlasne analizy, opracowania
261 Gospodarka odpadami i surowcami  B5
wtornymi
FINANSE I OBSLUGA plany, sprawozdania finansowe, bilans,
FINANSOWO - KSIEGOWA analizy finansowe - klasa 03;
dokumentacja finansowo — ksiggowa
projektow realizowanych z funduszy Unii
Europejskiej — klasa 613
30 A wlasne ustalenia;
REGULACJE, WYJASNIENIA, zewngetrzne — kat. B10
OPINIE, INTERPRETACJE
DOTYCZACE ZAGADNIEN Z
ZAKRESU FINANSOW
I RACHUNKOWOSCI
31 OBSLUGA FINANSOWA
310 Obrot gotdéwkowy BS raporty kasowe, ksiazeczki czekowe,
dowody wptat i wyptat gotowki, kopie
asygnat i kwitariuszy
311 Obrot bezgotowkowy BS wyciagi bankowe, przelewy, zestawienia
operacji ptatnosci
312 Finansowanie i kredytowanie
3120 [Rozliczenia z budzetem BS
3121 |Finansowanie wtasnej jednostki B5 dokumentacja dotyczaca Srodkow
rzeczowo — finansowych pozostajgcych
w dyspozycji wydzialu
3122 |Finansowanie badan naukowych BS dokumentacja merytoryczna badan
haukowych — klasa 52
3123 [Zasady kredytowania, wspotpraca B5
z bankiem
3124 |Finansowanie inwestycji i remontow [B5
3125 Dotacje i subwencje B50
32 OBSLUGA KSIEGOWA
320 Dowody ksiegowe B5 wyciagi bankowe, raporty kasowe, faktury
sprzedazy, faktury zakupu, noty ksiegowe,
memorialy rdzne;
faktury dotyczqce zakupu srodkow
trwafych, wartosci niematerialnych
i prawnych, naktadow inwestycyjnych —
okres przechowywania liczy si¢ od
zakonczenia roku, w ktorym dokonano
ostatnich odpisow amortyzacyjnych
umorzeniowych oraz aparatury naukowo
- badawczej
321 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki, zestawienia
obrotow i sald, karty kontowe, wydruki
systemowe, dokumentacja pomocnicza
322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi
323 'Windykacja nalezno$ci BS dokumenty zwigzane z udowodnieniem
zadluzen i1 naleznoS$ci
324 Uzgadnianie sald B5
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325 Ewidencja syntetyczna lub BS ksiegi lub kartoteki finansowe
analityczna
326 Podatki i optaty lokalne B10
327 Dokumentacja dotyczaca rozliczen  [B10  deklaracje podatkowe VAT, PIT, CIT
publiczno — prawnych
33 ROZLICZENIA PLAC
I WYNAGRODZEN
330 IDokumentacja ptac B5 materialy zrodtowe do obliczania
wysokosci ptac, premii i potracen z plac
(podatki, sktadki itp.)
331 Deklaracje podatkowe i rozliczenia [B10
podatku dochodowego
332 Listy zaliczek na ptace B3
333 Listy ptac B10* [* listy ptac dotyczace stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999
r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia 2019 .,
w ktorym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50;
w tym takze listy ptatnicze studentow
i listy ptac doktorantow
334 Kartoteki wynagrodzen B10* |kartoteki wynagrodzen dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyl raportu informacyjnego
lkwalifikuje si¢ do kategorii B50
335 Zaswiadczenia o ptacach B2 kopie za§wiadczen lub ich rejestry
34 KOSZTY | CENY
340 IKalkulacja kosztow i cen B10  ustalenie cen na wlasne ustugi i produkty,
ceny ustlug laboratoryjnych, ceny za DS,
ceny uslug dydaktycznych, optaty
semestralne za studia, powtarzanie
przedmiotow, cenniki
341 Zwolnienia z optat BS
35 FUNDUSZE SPECJALNE
350 Zasady gospodarowania funduszami |A wiasne ustalenia
351 Fundusze specjalne B5
36 INWENTARYZACJA
360 Ogolne zasady, przepisy dotyczace |A wlasne wytyczne;
przeprowadzania inwentaryzacji zewnetrzne — kat. B5
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne |B5
362 Zestawienia wynikow inwentaryzacji  [B5
363 Sprawozdania z przebiegu B5

inwentaryzacji i roznice

inwentaryzacyjne
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364 \Wycena i przecena B10
37 DYSCYPLINA FINANSOWA
NADZOR NAD
RACHUNKOWOSCIA
370 Biezacy nadzor Kwestora A
371 IPowolywanie biegtych ksiegowych A protokoty, wnioski, zalecenia biegtych
38 ZAMOWIENIA PUBLICZNE okres przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego; pod pojeciem
zakonczenie postepowania o zamowienie
publiczne, nalezy rozumie¢ wybor
najkorzystniejszej oferty lub zakonczenie
postgpowania odwotawczego gdy takie
miato miejsce, a w przypadku zamoéwienia
z wolnej reki za zakonczenie
postgpowania przyjmuje si¢ date
wynegocjowania wszystkich postanowien
UMowy;
5 letni okres przechowywania protokotu
liczy si¢ od dnia ,,prawomocnego” wyboru
ofert a w przypadku skorzystania ze
srodka odwolawczego po uplywie terminu
na wniesiecie odwotania Iub po jego
rozpoznaniu przez Krajowa Izbe
Odwotawcza
380 Ushugi B5
381 Dostawy B5
382 Roboty budowlane B5
383 Umowy zawarte w wynikuB10  jokres przechowywania winien trwac
postgpowania w trybie zamoOwienia minimum do uptywu terminu na
publicznego dochodzenie roszczen wynikajacych
7 udzielonych przez wykonawce w ramach
zawartej umowy rekojmi i gwarancji
384 Ewidencja zamowien publicznych B10  [rejestr zamowien publicznych w zakresie
dostaw, ustug i rob6t budowlanych
DYDAKTYKA
| SPRAWY STUDENCKIE
40 ZALOZENIA
ORGANIZACYJNO-
PROGRAMOWE
400 Programy i plany studiow A w tym wnioski dotyczace zmian w
programach i planach studiéw;
efekty ksztatcenia - klasa 0000 (Uchwaty
Senatu);
indywidualne programy i plany studiow
odktada si¢ do akt osobowych studenta —
klasa 440
401 Moduty przedmiotowe - sylabusy B50 (dla studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych zaktada si¢ odrgbne
teczki; uktad dokumentacji wg kierunkow
studiow
41 ORGANIZACJA I TOK STUDIOW
410 Rozktad zaje¢ dydaktycznych B2 dla wszystkich rodzajow studiow;

siatki zajg¢ oraz dyspozycje lokalami

i dydaktycznymi

18



411 PPodziat na grupy studenckie B2 listy studentow, powotanie opiekuna roku
i sekcje
412 Sesje egzaminacyjne B50  |protokoly egzaminacyjne
413 Kolokwia, prace kontrolne, B2
egzaminacyjne, prace dyplomowe —
drugi egzemplarz promotora
414 Praktyki studenckie BS dziennik praktyk oraz inne dokumenty
potwierdzajace odbycie praktyki odktada
si¢ do akt osobowych studenta - klasa 440
415 Obcigzenia dydaktyczne B10 |planowanie, wykonanie, rozliczenie,
przydzialy godzin, pensum, listy wyptat za
godziny ponadwymiarowe, listy wyplat za
prace dyplomowe — materiaty Zzrodtowe do
naliczenia ptac, wykaz obronionych prac
dyplomowych sporzadzany do wyptat
416 Rejestr wydanych legitymacji B2
i indeksow
418 Jakos$¢ ksztalcenia
4180 |Akredytacja - Polska Komisja A wnioski dotyczace akredytacji,
Akredytacyjna (PKA) sprawozdania z przebiegu i
przeprowadzenia akredytacji, dokumenty
otwierdzajace przyznanie akredytacji
4181 (Ocena jakosci ksztatcenia A dokumentacja dziatan podejmowanych
w ramach ewaluacji jakoSci ksztatcenia
(przeglady, weryfikacje, sprawozdania,
raporty, wykazy, protokoty, ustalenia,
plany naprawcze)
4182 [Doskonalenie jakosci ksztatcenia A dokumentacja dziatan podejmowanych
w ramach ewaluacji jakoSci ksztatcenia
(przeglady, weryfikacje, sprawozdania,
raporty, wykazy, protokoty, ustalenia,
plany naprawcze)
4183 |Ankiety dyplomanta B2 anonimowe ankiety studentow
42 REKRUTACJA NA STUDIA
WYZSZE
420 Podstawowe zasady rekrutacji A
studentéw i limity przyjec na studia
421 Postepowanie rekrutacyjne na studia |A komisje rekrutacyjne;
WyZsze wersje ostateczne materialow koncowych
z rekrutacji
422 Dokumentacja postepowania B2 kandydaci nieprzyjeci;
rekrutacyjnego na studia wyzsze protokoty i decyzje kandydatow
przyjetych odktada sie do akt osobowych
studenta — klasa 440
423 IPostepowanie odwolawcze na studia BES
Wyzsze
43 SPRAWY SOCJALNO —
BYTOWE STUDENTOW
I DOKTORANTOW
430 Swiadczenia dla studentow
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4300 (Organizacja pomocy materialnej dla [B10  plany podzialu subwencji, protokoty
studentow 1 doktorantow 'Wydziatowych i Odwotawczych Komisji
Stypendialnych
4301 |Akta dotyczace spraw socjalno — B10 stypendia socjalne, rektora, dla osob
bytowych studentow i doktorantow niepelnosprawnych i zapomogi;
wnioski i decyzje dotyczace przyznania
pomocy materialnej;
dla kazdego studenta i doktoranta zaktada
si¢ oddzielng teczke zawierajaca komplet
dokumentow przyznanych §wiadczen
z zakresu pomocy materialnej;
listy wyptat stypendiow — klasa 333
4302 [Wnioski dotyczace przyznania B2
miejsca w Domu Studenckim
431 Ubezpieczenia zdrowotne studentéw i[B10  [zgloszenie i wyrejestrowanie studentow
doktorantow i doktorantow oraz cztonkow ich rodzin
z ubezpieczenia zdrowotnego — ZZA,
ZWUA, ZCNA
432 Sprawy dyscyplinarne studentow B10
i doktorantow
433 Sprawy wojskowe studentow BS
i doktorantow
434 Sprawy studentéw i doktorantéw B10
cudzoziemcow
435 Zaswiadczenia dla absolwentow B2 egzemplarz zaswiadczenia odktada sie do
akt osobowych studenta — klasa 440
A4 EWIDENCJA STUDENTOW
440 IAkta osobowe studentow BES50 (dla kazdego studenta prowadzi sig
oddzielng teczke zgodnie z przepisami
wiasciwego rozporzadzenia
441 Pomoce ewidencyjne do akt BES0
osobowych studentow
442 Ksigga albumu A W postaci elektronicznej
443 Ksigga dyplomow A W postaci elektronicznej i papierowej
45 STUDIA PODYPLOMOWE
I KURSY DOKSZTALCAJACE
450 Plany i programy nauczania A
451 IDobor szkolacych i rozktad zajec B2
452 \Akta osobowe uczestnikow studiow [B50  |dla kazdego uczestnika prowadzi si¢
podyplomowych i kurséw oddzielng teczke
doksztatcajacych
453 Obstuga organizacyjno-techniczna B2
studiow podyplomowych i kurséw
46 DZIALALNOSC STUDENTOW
I DOKTORANTOW
460 Uczelniane organizacje studenckie i |A
doktoranckie
461 Samorzad studentow A
462 Samorzad doktorantow A
463 IKKota naukowe studentow A
i doktorantow
464 IDziatalno$¢ kulturalna, sportowa, A program, kierunki rozwoju dziatalnosci;

artystyczna studentow

1 doktorantow

wydarzenia, spotkania, imprezy
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465 Obstuga administracyjna BS sprawy techniczno — organizacyjne,
uczelnianych organizacji, kot finansowe
naukowych i samorzadu studenckiego
i doktoranckiego
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
I DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA
50 KSZTALCENIE
DOKTORANTOW
SZKOLY DOKTORSKIE
500 Programy i plany ksztalcenia w A
szkotach doktorskich
501 Ewaluacja szkoly doktorskiej A
502 Postgpowanie rekrutacyjne
do szkot doktorskich
5020 [Komisja Rekrutacyjna A protokoty, listy przyjetych
5021 [Dokumentacja postepowania B5 lkandydaci nieprzyjeci do szkot
rekrutacyjnego do szkoty doktorskiej doktorskich;
akta kandydatow przyjetych odklada sig
do akt postepowan w sprawie nadania
tytutu doktora — klasa 5100
503 \Akta osobowe doktorantow B50 |akta uczestnikow studiow doktoranckich
lkontynuujacych nauke na
dotychczasowych zasadach
504 Sprawy dyscyplinarne doktorantéw  [B50
51 NADAWANIE STOPNI
I TYTULOW NAUKOWYCH
510 Postgpowanie doktorskie
5100 |[Postgpowanie w sprawie nadania B50 |dla kazdego postepowania zaktada si¢
stopnia doktora oddzielng teczke obejmujacg komplet
dokumentow z postgpowania w sprawie
nadania stopnia doktora, odpis dyplomu
do akt, egzemplarz rozprawy doktorskiej
5101 Dyplomy doktorskie B50  |jeden egzemplarz dyplomu odktada si¢ do
akt — klasa 5100
5102 [Ksigga dyplomow doktorskich A
511 IPostepowanie habilitacyjne
5110 [Postepowanie w sprawie nadania A dla kazdego postepowania zaktada si¢
stopnia doktora habilitowanego oddzielng teczke obejmujacg komplet
dokumentow z postepowania w sprawie
hadania stopnia doktora, odpis dyplomu
do akt, egzemplarz rozprawy
habilitacyjnej
5111 Dyplomy doktora habilitowanego A jeden egzemplarz dyplomu odktada si¢ do
akt - klasa 5110
5112 [Ksigga dyplomoéw doktorow A
habilitowanych
512 IPostepowanie w sprawie nadania A
tytulu profesora
513 Obstuga organizacyjno-techniczna  B5 korespondencja operatywna w sprawie
postgpowan w sprawie nadania stopni terminow spotkan, rezerwacji sal
i tytulow naukowych
52 NADAWANIE TYTULU

HONOROWEGO DOKTORA
HONORIS CAUSA
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520 IPostepowanie w sprawie nadania A
tytutu doktora honoris causa
521 Dyplomy doktora honoris causa A
53 NOSTRYFIKACJA DYPLOMOW A
ZAGRANICZNYCH
54 DZIALALNOSC NAUKOWO - organizacja i koordynacja badan
BADAWCZA naukowych, potencjat badawczy, projekty
badawcze;
dokumentacja nieujeta w innych klasach;
(np. zamowienia publiczne — Klasa 38,
dokumentacja przetargowa projektow
realizowanych z funduszy Unii
Europejskiej - klasa 62, dokumentacja
ksiggowo — finansowa projektow
realizowanych z
funduszy Unii Europejskiej — klasa 613,
finanse i obstuga ksiggowa —Klasa 3,
rozliczenia ptac i wynagrodzen — klasa 33;
dokumentacja ujeta w innych klasach
powinna by¢ przechowywana co najmniej
przez okres podany w umowie i
wytycznych programowych, jezeli
wskazana dokumentacja w wykazie akt
uczelni ma czas przechowywania dtuzszy
niz podany w umowach i wytycznych,
nalezy stosowac dluzszy okres
przechowywania)
540 Utrzymanie i rozwoj potencjatu B10 [zadania badawcze uczelniane; wniosek,
badawczego raporty roczne, kalkulacje (kosztorys)
541 Dziatalno$¢ badawcza mtodych B10  wnioski, raporty, kosztorys;
naukowcow i doktorantow whnioski niezatwierdzone — kat. B5S
542 Granty zewnetrzne i umowy B10  wnioski, decyzje ,umowy, raporty, prace
0 wspOlpracy badawcze, NCN, NCBIR, MNiSW,
MRIRW,
whnioski niezatwierdzone (wersja
papierowa i elektroniczna) — kat. B5
543 /Aparatura naukowo - badawcza A inwestycje aparaturowe — specjalne
urzadzenia badawcze - wniosek, decyzja
ministerstwa, raport koncowy
544 Dziatalno$¢ badawczo - wdrozeniowa B10  |projekty badawczo- wdrozeniowe,
umowy, listy intencyjne, organizacja i
koordynacja badan naukowych
wynikajaca z podpisanych umoéw, prace
badawczo — wdrozeniowe zlecony przez
odmioty zewnetrzne, kalkulacje kosztow
545 Kalkulacje wstepne B5
546 Staze naukowe krajowe B10  wniosek, umowa, sprawozdanie
547 Dodatkowa dziatalnos$¢ ustugowa  |B5 ustugi, ekspertyzy, opinie
548 Opiniowanie prac A recenzje, koreferaty, opinie

naukowo-badawczych (wtasnych i

zewnetrznych)
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549 Ewidencja prac BE10 [ejestry umow
naukowo-badawczych
55 EWALUACJA DZIALALNOSCI A
NAUKOWEJ
PROJEKTY REALIZOWANE
Z FUNDUSZY UNII
EUROPEJSKIEJ
60 DOKUMENTACJA A whnioski o dofinansowanie projektu wraz
APLIKACYJNA PROJEKTU 7 zalgcznikami, decyzje o przyznaniu
dofinansowania projektu, umowa
o dofinansowanie projektu, umowy
z podwykonawcami na etapie
przygotowania dokumentacji aplikacyjnej
projektu, umowy z partnerami projektu,
listy intencyjne
61 REALIZACJA PROJEKTU
610 Dokumentacja organizacyjna projektulA regulamin projektu, listy 0sob
upowaznionych do podpisywania
dokumentow projektowych wraz ze
wskazaniem daty obowiazywania
upowaznienia i karta wzoréw podpisow
611 Dokumentacja dotyczaca
beneficjentow ostatecznych
6110 [Beneficjenci zakwalifikowani do A whnioski i formularze zgtoszeniowe do
projektu projektu, protokoty z posiedzenia komisji
rekrutacyjnych, deklaracje uczestnictwa,
lkopie swiadectw potwierdzajace
ukonczenie szkolenia, dokumenty
dotyczace realizacji zadan w projekcie
6111 [Beneficjenci niezakwalifikowani do [BE10
projektu
612 Monitoring prawidtowosci 1 efektow
realizacji projektu
6120 [Monitoring i ewaluacja projektu A oceny projektu pod wzglgdem
merytorycznym, dokumentacja zwigzana
z monitoringiem wskaznikéw realizacji
projektu, osiaganych wskaznikow
produktow i rezultatow, ankiety
uczestnikow oceniajace szkolenie
6121 [Kontrola i audyt projektu A protokoty pokontrolne, dokumenty
'wymagane przez instytucje kontrolujace
(zestawienia, o§wiadczenia)
6122 Sprawozdania koncowe A
6123 [Sprawozdania czeSciowe BE10
613 Dokumentacja ksiggowo - finansowa BE10 [oryginaty dokumentow ksiggowych:
faktury zakupu i rachunki badz inne
rownowazne dokumenty ksiggowe
zwigzane z realizacja projektu, na
podstawie ktorych dokonane zostaty
wydatki, potwierdzenia przelewu,
deklaracje VAT i ich korekty
615 Wnioski o ptatnos¢ B10  formularz wniosku o ptatnos¢ z

okresowego rozliczenia realizacji projektu
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616

Promocja projektu

materiaty dotyczace promocji i
informowania spoleczenstwa o
dofinansowaniu

62

DOKUMENTACJA
PRZETARGOWA

BE10

wybor wykonawcoé6w w ramach
realizowanych projektow, zarzadzenia
powotujace komisje, specyfikacja
istotnych warunkow zamdwienia, oferty
wykonawcow, korespondencja miedzy
zamawiajacym a wykonawca,
dokumentacja zwigzania z wniesieniem
odwotania do Krajowej Izby Odwotawczej
(wniesienie odwolania, wezwanie do
przestania dokumentéw, informacja

o0 terminie rozprawy, wyrok KIO),
protokoty z postepowan, umowy zawarte
z wykonawcami

63

DOKUMENTACJA
TECHNICZNO -
INWESTYCYJINA

BES

dla kazdego obiektu prowadzi si¢ odrebng
teczke aktowa zawierajaca: pozwolenie na
budowe z projektem budowlanym, projekt
budowlano — wykonawczy,
architektoniczny, techniczny

(wraz ze zmianami), protokoty odbiorow
czgsciowych 1 koncowych, dziennik
budowy, operaty geodezyjne.;
dokumentacja pozostaje w Dziale
Technicznym przez caty okres istnienia
budynku.; okres przechowywania liczy si¢
od momentu zaprzestania eksploatacji
budynku

64

WYJASNIENIA,
OPINIE,PORADY,
KONSULTACJE W SPRAWACH

REALIZACJI PROJEKTOW

BE10
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