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SYMBOLE HASLA KLASYFIKACYJNE g % UWAGI
KLASYFIKACYJNE 73
E
v <
1] 2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 ORGANY UCZELNI
I CIALA KOLEGIALNE
000 Gremia kolegialne dla kazdego gremium 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
z posiedzen, sprawozdanie z rocznej
dziatalnosci, korespondencja merytoryczna
0002 [Rada dyscypliny naukowej A
0003 [Kolegium Elektorow A jak przy klasie 0000
001 Organy jednoosobowe
0010 [Rektor A
002 Ciata kolegialne wspomagajace jak przy klasie 000
zarzadzanie Uczelnig i organy
opiniodawczo - doradcze
0020 [Kolegium wydziatu A protokoty z posiedzen, opinie, inne
imateriaty z posiedzen
0021 |Rada programowa kierunku studiow |A
0022 [Rada instytutu A
0023 |Rada biblioteczna A
003 'Wlasne komisje state i dorazne A sktad komisji, protokoty posiedzen,
referaty i opracowania, wnioski i
postulaty; karty glosowan wyborczych —
kat. B5
004 Zespoty state i dorazne A sktad, protokoty posiedzen, wnioski i
postulaty
005 Udziat w obcych organach A w tym towarzystwa naukowe, sieci
naukowe, stowarzyszenia, zwigzki;
wlasne wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;
Komisja Etyczna do spraw do§wiadczen
na zwierzetach w Lublinie




006 Narady i zebrania pracownicze A protokoty, sprawozdania, wnioski
007 Obstuga organizacyjno-techniczna  [B2 korespondencja operatywna w sprawie
dziatalno$ci organow kolegialnych, terminOw spotkan, zwotania posiedzen,
opiniodawczo—-doradczych, komisji rezerwacji sal
i zespolow uczelnianych
01 ORGANIZACJA UCZELNI
010 Organizacja organow i jednostek BE5 |m.in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych organizacyjne jednostek nadrzednych
011 Organizacja wlasnej jednostki A dot. m.in. aktow zatozycielskich, statutow,
regulaminéw organizacyjnych, zmian
organizacyjnych (powolywanie, tworzenie
i likwidacja jednostek organizacyjnych
uczelni), nadanie numeru NIP, REGON,
itp. oraz wszelkiej korespondenciji w ww.
sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10  w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
wzory podpiséw i podpisy podpisu; okres przechowywania liczy sig
elektroniczne od momentu wygasnigcia lub wycofania
pelnomocnictwa lub upowaznienia.
Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory
podpiséw i podpisy elektroniczne
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem
akt we wlasciwej jednostce organizacyjnej.
013 System zarzadzania jako$cig A certyfikaty, zasady, procedury
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0140 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0141 |Ochrona informacji niejawnych BE10 [przy czym akta postgpowan
sprawdzajacych przy klasie 116; w tym
rejestr dziennikow 1 urzadzenia
ewidencyjne, zmiana klauzuli tajnosci
0142 |Ochrona i udostgpnianie danych B10 jupowaznienia 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,
racownikow, klauzule informacyjne
0143 [Udostepnianie informacji B10 |wnioski o udostepnienie informacji
publicznej, Biuletyn Informacji Publicznej
015 Organizacja biurowosci. Obstuga
kancelaryjna
0150 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity




oraz wyjasnienia i poradnictwo

rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie archiwum
zaktadowego oraz korespondencja w ww.
sprawach

0151 [Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr korespondenciji,
obiegu dokumentacji ksigzka pocztowa, rejestry przesytek,
pokwitowania, dowody optat pocztowych
itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie wzorow |A
formularzy oraz ich wykazy
0153 |[Ewidencja drukéw Scistego B10 (opracowywanie wzorow;
zarachowania przy czym zamowienia i realizacja
zamoOwien przy klasie 230
0154 [Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz  |A wzory odciskowe pieczeci, rejestr;
ich wzory odciskowe przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 230
0155 [Prenumerata czasopism i innych B5 zamoOwienia, zlecenia
publikacji
0156 [Przekazywanie dokumentacji A spisy zdawczo - odbiorcze
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
016 IArchiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sa przy klasie
0140
0160 [Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob prowadzenia ewidencji
przechowywanej w archiwum uregulowano w instrukcji w sprawie
zaktadowym organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
0161 Brakowanie dokumentacji A W tym korespondencja, wnioski o wydanie
niearchiwalnej zgody na brakowanie, spisy dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,
protokoty i certyfikaty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji, zgoda
IArchiwum Panstwowego w Lublinie na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0162 [Udostgpnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, katy udostepniania i
dokumentacji w archiwum wypozyczania akt
zaktadowym
0163 [Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0164 [Skontrum dokumentacji A
0165 [Doradzanie jednostkom B5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja oraz
ustalanie terminow przejecia
dokumentacji
0166 |[Kwerendy dokumentacji w archiwum B5
zaktadowym
0167 Wycofywanie dokumentacji ze stanu |A
archiwum zaktadowego
0168 [Zbiory archiwalne ze zrodet A dary, spuscizny




zewngtrznych

02 ZBIORY AKTOW
NORMATYWNYCH,
LEGISLACJA 1 OBSLUGA
PRAWNA
020 Zbior aktow normatywnych wltadz [ B10  jokres przechowywania liczy si¢ od daty
i organow nadrzednych i innych utraty mocy prawnej aktu
021 Zbior aktow normatywnych wiasnej |A komplet podpisanych zarzadzen, polecen
jednostki stuzbowych, komunikatow, instrukcji,
pism okolnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktow normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwigzku z przygotowaniem
danego aktu nastgpuje we wlasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
022 Zbior umow BE10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
lkomplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami.
Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w jednostce
organizacyjnej, ktéra umowe przygotowatal
023 Udzial w przygotowaniu projektow A w tym opiniowanie projektow uchwat czy
aktow prawnych zarzadzen organow nadrzednych
024 Interpretacje i opinie prawne na BE10 |opiniowanie projektow aktow prawnych
potrzeby wilasnej jednostki 1 projektow umoéw zawieranych przez
wtasng jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i1 sprawy okres przechowywania liczy si¢ od daty
w postepowaniu administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0250 [Sprawy przed sadami powszechnymi [BE10
i Sagdem Najwyzszym
0251 [Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi
03 STRATEGIE, PROGRAMY, z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
PLANOWANIE, ujetych w klasie 3 i ujetych w klasach
SPRAWOZDAWCZOSC merytorycznych
| ANALIZY
030 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
landw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany B5 przesylane do wiadomosci lub
i sprawozdania z innych podmiotow wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i A jezeli te dokumenty majg charakter

sprawozdania wlasnej jednostki

czastkowy 1 mieszczg si¢ co do zakresu
i rodzaju danych w danych zawartych

w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w




zakresie opracowania tych dokumentow
o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5;

W tym sprawozdania i raporty z ich
realizacji, m.in. Rzadowy Program
Przeciwdziatania Korupcji

033 Sprawozdawczos$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczos$ci czastkowe;j
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, |A wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi

ankietyzacja na ankiety

035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034; np. dla organu

analitycznym i sprawozdawczym dla nadrzednego, wojewody itp.
innych podmiotow
04 INFORMATYZACJA zakup i eksploatacja komputerow i
infrastruktury — w klasie 230
040 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Projektowane, wdrazanie systeméw [BE10 w tym sprawy bezpieczenstwa systemow;
teleinformatycznych dokumentacja wdrozeniowa, raporty,
procedury, umowy na wykonanie
oprogramowania, protokotly odbioru prac;
przy czym akta spraw dotyczacych
wszelkiego rodzaju instrukcji
kwalifikowane sa do kategorii A i moga
by¢ wyodrebnione do osobnej teczKi

042 Licencje na oprogramowanie B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty

i systemy teleinformatyczne wygasniecia licencji

043 Eksploatacja systemow B5

teleinformatycznych
i oprogramowania

044 Ustalanie uprawnien dostgpu do B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty

danych i systeméw utraty uprawnien dostepu

045 Projektowanie i eksploatacja stron  |BE10

internetowych

046 Obshuga merytoryczna BIP oraz A

wlasna strona www
047 Bezpieczenstwo systemow BE10 w tym polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 SKARGI , WNIOSKI, PETYCJE,

POSTULATY, INICJATYWY

050 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw

051 Skargi i wnioski zatatwione A W tym ich rejestr

bezposrednio




052 Skargi i wnioski przekazywanedo  |B5
zatatwienia wedhug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A
054 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢
innym podmiotom w zadaniach wtasnej jednostki, a zostaly
do niej skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
06 REPREZENTACJA
| PROMOCJA
060 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci
061 Patronaty honorowe nad A
wydarzeniami
062 Kontakty ze §rodkami publicznego
przekazu
0620 [Informacje wtasne dla $rodkow A informacje z biezacej dziatalnosci uczelni,
publicznego przekazu, odpowiedzi na w tym wizyty gosci krajowych i
informacje medialne, konferencje zagranicznych w uczelni;
i wywiady materiaty audiowizualne, dokumentacja
fotograficzna
0621 Monitoring srodkéw publicznego A w tym wycinki prasowe zewnetrzne
przekazu i zewnetrzne materiaty informacyjne
dotyczace uczelni i pracownikow
naukowych;
imaterialty audiowizualne, dokumentacja
fotograficzna
063 Promocja i reklama dziatalnosci A w tym udzial w targach, wystawach oraz
Uczelni materiaty promocyjne i reklamowe
064 'Wlasne wydawnictwa oraz udziat A
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow  [B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbior zaproszen, zyczen, A inne niz wchodzace w akta spraw
odziekowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji interesariusza BE10
zewnetrznego
07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI w kraju i za granica
PODMIOTAMI
070 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi podmiotami
071 Kontakty z podmiotami na gruncie  |A
krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 [Kontakty i zakres wspotdziatania A

z innymi podmiotami zagranicznymi

10



0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
z zagranicy

BE10

073

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

A

w tym organizacja wlasnych, jak i udziat
W obcych

08

PROGRAMY | PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH,
W TYM UNII EUROPEJSKIEJ

BE10

sprawy finansowe przy klasie 33

09

KONTROLE, AUDYT,
SZACOWANIE RYZYKA

090

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli, audytu

BE10

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

A

protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia i wystgpienia
pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji;
lkazda kontrola stanowi odrgbng sprawe

0911

Kontrole wewnetrzne we wlasnej
jednostce

A

jak przy klasie 0910

0912

Kontrola zarzadcza i zarzadzanie
ryzykiem

szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

0913

Ksigzki kontroli

0914

Udziat przedstawicieli jednostki
w kontrolach przeprowadzanych
przez inne podmioty

BES

092

Audyt

SPRAWY KADROWE

10

REGULACJE ORAZ
WYJASNIENIA, OPINIE,
INTERPRETACJE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU
SPRAW KADROWYCH

100

'Wlasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy etatow,
umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

BE10

102

Opisy i wartosciowanie stanowisk
pracy

BE10

103

Restrukturyzacja zatrudnienia

104

Kontakty i wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi w sprawach

kadrowych

11

NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG
I ROZWIAZYWANIE

STOSUNKU PRACY ORAZ

11



INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA

110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B10  przy czym okres przechowywania ofert
do pracy lkandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska BE5  |przy czym dokumentacje¢ posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie ,,Wtasne komisje
i zespoly (state i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obshuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika BE10
jednostki
1121 (Obstuga zatrudnienia pracownikéw |BE10 |w tym zakoficzenia stosunku pracy
1122 |Rozmieszczenie i wynagradzanie BE10 |m.in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki, przydziat;
1123 |Oswiadczenia lustracyjne, majatkowe [B*) *) czas przechowywania wynika z odrgbnych
lub inne o$wiadczenia o osobach przepisow prawa, w innym przypadku wynosi
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin 6 lat
1124 |Opiniowanie i ocenianie 0sob BE10 wykaz i zestawienia robocze;
zatrudnionych arkusz oceny odktada si¢ do akt
osobowych pracownikow — Klasa 120
113 Staze, wolontariat, praktyki B10 dotyczy stazy absolwenckich, praktyk
absolwenckich, studenckich,
przygotowania zawodowego
114 Prace zlecone (umowy cywilno — B10  wynagrodzenia z bezosobowego funduszu
prawne) ptac, umowy o prace zlecone z wlasnymi
i obcymi pracownikami, prace zlecone ze
skladka na ubezpieczenie spoleczne i bez
skladki na ubezpieczenie spoleczne,
ewidencja, honoraria autorskie;
okres przechowywania dokumentacji
dotyczacej 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 ktorym pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kat.
BES0
115 Nagradzanie, odznaczanie, karanie
1150 [Nagrody BE10 [kopie pism o przyznaniu nagrod odktada
si¢ do akt osobowych - klasa 120
1151 (Odznaczenia BE10 |odznaczenia panstwowe i wlasne
wnioski; kopie pism o przyznaniu
odznaczen odktada si¢ do akt osobowych
racownikow - Klasa 120
1152 |Wyrdznienia BE10 mp. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty
1153 |Karanie B*)  lokres przechowywania zalezy od
obowigzujacych przepisdéw prawa
1154 |Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest

od obowigzujacych przepisdw prawa,;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie ,,Wtasne
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komisje i zespoly (stale i dorazne)”

w ramach grupy 00
116 Sprawy wojskowe 0sob BE10
zatrudnionych
117 Dostep 0sob do informacji BE20
chronionych przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane B5 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
z zatrudnieniem
119 Informacje kadrowe na potrzeby B5 pisma informacyjne
jednostek wewnetrznych
i zewnetrznych
12 DOKUMENTACJA
PRACOWNICZA
120 IAkta osobowe 0sob zatrudnionych ~ BE10 (dla kazdego pracownika prowadzi si¢
oddzielna teczke zgodnie z przepisami
wiasciwego rozporzadzenia;
Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa si¢
rowniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych 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 ktorym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kat.
BES0
121 Dokumentacja w sprawach BE10 (dla kazdego pracownika prowadzi si¢
zwigzanych ze stosunkiem pracy odrebna teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone sg w formie elektroniczne;j,
to ich archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej
122 Pomoce ewidencyjne do BE10
dokumentacji pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatow, zwrocone legitymacje,
itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2
i wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia BE10 w tym dane w systemach
i przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do obstugi spraw
kadrowych
13 BEZPIECZENSTWO
| HIGIENA PRACY
130 Przeglady warunkoéw A
1 bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego,
wypadkow, chorob zawodowych, zasadnicze sprawy dot. zwalczania
ryzyka pracy wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze  BE10 przy czym dokumentacja wypadkéw
do pracy i z pracy zbiorowych, $miertelnych, cigzkich
kwalifikowana jest do kat A
133 \Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 Warunki szkodliwe BE10
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1331 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 (Choroby zawodowe BE10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi BE10 [zasady odktadane sg do klasy 100, tutaj
i dyskryminacji ankiety, badania, os§wiadczenia,
sprawozdania i raporty
14 SZKOLENIE
| DOSKONALENIE
ZAWODOWE 0SOB
ZATRUDNIONYCH
140 'Wlasne regulacje i programy A w tym indywidualne $ciezki rozwoju
szkolenia oraz doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wlasnym [BE10 |w tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewnetrznych;
Swiadectwa ukonczenia szkolen odktadane
sa do akt osobowych 0s6b zatrudnionych
klasa - 120
142 Doksztatcanie pracownikow BE10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wiasnych pracownikow:
Swiadectwa ukonczenia szkolen, dyplomy
odktadane sg do akt osobowych 0sob
zatrudnionych klasa - 120
15 DYSCYPLINA PRACY
151 Dokumentacja dotyczaca BE10 (dokumentacja prowadzona jest odrebnie
ewidencjonowania czasu pracy dla kazdego pracownika i obejmuje;
karty ewidencji czasu pracy, urlopy
wypoczynkowe, szkoleniowe,
okoliczno$ciowe;
152 Absencja w pracy BE10* w tym zwolnienia lekarskie;
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 ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kat.
BES0
153 Ksigzka wyj$¢ poza Uczelnig B5
154 Urlopy pracownicze BE10 przechowuje si¢ w odpowiednich klasach
rzeczowych;
urlopy macierzynskie, wychowawcze,
bezptatne odktada si¢ do akt osobowych
pracownikow — klasa 120;
urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe,
okoliczno$ciowe odktada si¢ do
dokumentacji dotyczacej
ewidencjonowania czasu pracy — klasa 151
155 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja

rachunki kosztéw podrozy naleza do
dowodow ksiggowych
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156 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b BE10 [zezwolenia

zatrudnionych
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
PRACOWNIKOW

160 Swiadczenia socjalne B5 whnioski, 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
Swigteczne

161 Pozyczki B5 wnioski i umowy;
okres przechowywania dokumentacji
od daty splacenia ostatniej raty pozyczki

162 Kasa Zapomogowo - Pozyczkowa

1620 |Protokoty posiedzen Zarzadu A
1621 |Pozyczki B10 (wnioski o pozyczki, wnioski o zwroty
wktadow, raporty kasowe, listy bankowe,
listy potracen, wyciagi bankowe
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
| OPIEKA ZDROWOTNA
170 Ubezpieczenia spoteczne B10 [zgloszenie i wyrejestrowanie pracownikow
i ubezpieczenia zdrowotne z ubezpieczenia — ZUA, ZWUA, ZCNA,
ZZA — (dotyczy pracownikow Uczelni
zatrudnionych w oparciu 0 umowg o pracg,
umowe zlecenia i umowe o dzieto oraz
cztonkoéw ich rodzin)

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

172 Dowody uprawnien do zasitkow B5

173 Emerytury i renty B10 |wnioski o naliczenie §wiadczen
emerytalno - rentowych

174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracowniczeB10  jokres przechowywania liczy si¢ od uptywu
terminu umowy ubezpieczeniowej

175 Opieka zdrowotna

1750 (Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej

1751 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy

176 Pracownicze Plany Kapitatowe BE10

18 7ZAPEWNIENIE DOSTEPNOSCI [BE10 [plan dziatania oraz raporty
OSOBOM ZE SZCZEGOLNYMI
POTRZEBAMI
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 REGULACJE ORAZ BE10
WYJASNIENIA, OPINIE,
INTERPRETACJE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE
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ZAGADNIEN
7 ZAKRESU SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH

21 INWESTYCJE | REMONTY BE5 (dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ 0od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja 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 si¢ ja do kategorii A

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. BS
221 Przydziat i najem nieruchomosci B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty
na potrzeby Uczelni utraty obiektu lub wygasnigcia umowy
najmu
222 Najem nieruchomosci i lokali innym [B5 umowy najmu itp.;
o0sobom prawnym lub fizycznym okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy najmu
223 Konserwacja i eksploatacja biezagca |B5 lkorespondencja dotyczaca konserwacji,
budynkow, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie¢ elektryczna, wode,
gaz, sprawy oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym
rzeglady stanu technicznego, itp.
224 Administrowanie terenami zielonymi, B5
parkingami i placami
225 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe
23 GOSPODARKA SKEADNIKAMI dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych
MAJATKU UCZELNI
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 zaopatrzenie w sprzet, odczynniki,

i pomoce biurowe aparature, materialy i pomoce biurowe;
zapotrzebowania roczne, zaméowienia
biezgce, 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 iloSciowo — wartoSciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja §rodkow trwatych B10
1 nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow ~ [B10  dowody przyjecia do eksploatacji srodka

trwalych przedmiotow nietrwalych

trwalego (OT), dowody zmiany miejsca
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uzytkowania, kontrole techniczne, wnioski
i wykazy sprzgtu przeznaczonego do
likwidacji, orzeczenia techniczne urzadzen
i aparatury przeznaczonych do likwidacji,
protokoty likwidacyjne;

okres przechowywania liczy si¢ od daty
uplynnienia (likwidacji) danego $rodka
trwatego

234 Dokumentacja techniczno — B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
eksploatacyjna srodkow trwatych atesty;
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Konserwacja i remonty, naprawy B3
srodkow trwatych

236 Gospodarka odpadami i surowcami  |B5

wtornymi

24 TRANSPORT, EACZNOSC,
INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA
| TELEKOMUNIKACYJNA

240 Zakupy srodkow 1 ushug B5

transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5  |karty drogowe samochoddw, karty

transportowych eksploatacji samochoddw, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5  zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transportowych prywatnych samochodow

243 Eksploatacja srodkéw tacznosci  BS ~ w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji 1 remontoéw Srodkow
tacznos$ci

244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej

25 OCHRONA OBIEKTOW
I MIENIA UCZELNI ORAZ
SPRAWY OBRONNE

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki [B10  plany ochrony obiektow, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10  m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkoéw
transportu, itp., sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy

252 Ochron przeciwpozarowa BE10

253 Sprawy obronne BE10

254 Obrona cywilna BE10

255 Zarzadzanie kryzysowe BE10
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26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE B5 w zakresie calej dziatalno$ci jednostki;
okres przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego; pod pojeciem
zakonczenie postepowania 0 zamowienie
publiczne, nalezy rozumie¢ wybor
najkorzystniejszej oferty lub zakonczenie
postepowania odwotawczego gdy takie
miato miejsce, a w przypadku zamoéwienia
z wolnej reki za zakonczenie postgpowanial
przyjmuje si¢ datg wynegocjowania
wszystkich postanowien umowys;

5 letni okres przechowywania protokotu
liczy si¢ od dnia ,,prawomocnego” wyboru
ofert a w przypadku skorzystania ze §rodkal
odwolawczego po uptywie terminu na
whniesiecie odwotania lub po jego
rozpoznaniu przez Krajowa Izbe
Odwotawczg
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO - KSIEGOWA
30 BE10 w tym polityka rachunkowosci, plany
REGULACJE ORAZ kont, ich projekty i uzgodnienia
WYJASNIENIA, OPINIE,
INTERPRETACJE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN Z ZAKRESU
FINANSOW
I RACHUNKOWOSCI
31 PLANOWANIE | REALIZACJA
BUDZETU
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Budzet i jego zmiany A w tym planowanie (plan rzeczowo —
finansowy), uzgodnienia, korespondencja,
materiaty pomocnicze,
w tym dysponenta Il stopnia
312 Realizacja budzetu B5
3120 [Przekazywanie srodkéw finansowych [B5
3121 |Rozliczanie dochoddw, wydatkow, BS
optat
3122 [Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 [Sprawozdanie okresowe z wykonania [BE10
budzetu
3124 |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy |A
z wykonania budzetu
3125 |[Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |[Finansowanie dziatalnosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca srodkow
rzeczowo — finansowych pozostajacych
w dyspozycji wydziatu
3131 [Finansowanie badan naukowych B5
3132 [Finansowanie inwestycji B5
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3133 |Finansowanie remontow B5
3134 [Wspolpraca z bankami finansujgcymi [B5
i kredytujacymi
3135 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10 |dokumenty zwigzane z udowodnieniem
zadluzen i nalezno$ci
32 RACHUNKOWOSC,
KSIEGOWOSC
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy B5 raporty kasowe, ksigzeczki czekowe,
dowody wptat i wyptat gotowki, kopie
asygnat i kwitariuszy
3201 |Obrot bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy, zestawienia
operacji ptatnosci
3202 |Obstuga wadium B5
321 Ksiegowosé
3210 [Dowody ksiegowe B5 wyciagi bankowe, raporty kasowe, faktury
sprzedazy, faktury zakupu, noty ksiggowe,
memoriaty rozne;
przechowuje sie 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5 lksiegi, rejestry, dzienniki, zestawienia
obrotow i sald, karty kontowe, wydruki
systemowe, dokumentacja pomocnicza
3212 [Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi
3213 [Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 kksiggi lub kartoteki finansowe
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 [Zobowigzania, porgczenia B5
3216 [Podatki i optaty lokalne B10
3217 |Dokumentacja dotyczaca rozliczen  B10  [deklaracje podatkowe VAT, PIT, CIT
publiczno — prawnych
322 Ksiegowos¢ materiatowo - towarowa [B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 [Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac [B10  materiaty zrodtowe do obliczania
wysokosci ptac, premii i potracen z plac
(podatki, sktadki itp.)
3231 |Listy zaliczek na ptace B10
3232 |Listy ptac B10* [* listy plac dotyczace stosunkoéw 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 ktorym pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50;
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w tym takze listy platnicze studentow
i listy ptac doktorantéw

3233 [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 ktorym pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50

3234 Deklaracje podatkowe i rozliczenia |B10

podatku dochodowego
3235 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10  fjak w klasie 1140
spoleczne
3236 |Dokumentacja wynagrodzen z B10  [jak w klasie 1140
bezosobowego funduszu ptac
3237 [Zaswiadczenia o placach B2 lkopie zaswiadczen lub ich rejestry
33 OBSLUGA FINANSOWA
FUNDUSZY 1 SRODKOW
SPECJALNYCH
330 Zasady gospodarowania funduszami |A wlasne ustalenia
331 Fundusze specjalne B10 [z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
08;
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 OPLATY I USTALANIE CEN
340 Kalkulacja kosztow i cen B10 stalenie cen na wlasne ustugi i produkty,
ceny ustlug laboratoryjnych, ceny za DS,
ceny ustug dydaktycznych, optaty
semestralne za studia, powtarzanie
rzedmiotow, cenniki
341 Zwolnienia z optat B5
35 INWENTARYZACJA
350 Ogolne zasady, przepisy dotyczace A wiasne wytyczne;
przeprowadzania inwentaryzacji zewnetrzne — kat. B5
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne  B5
352 Zestawienia wynikow inwentaryzacji  |B5
353 Sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i rdznice
inwentaryzacyjne
354 Wycena i przecena B10
36 DYSCYPLINA FINANSOWA
NADZOR NAD
RACHUNKOWOSCIA
360 Biezacy nadzor Kwestora A
361 Powolywanie biegtych ksiggowych A protokoty, wnioski, zalecenia biegtych
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KSZTALCENIE I SPRAWY

STUDENCKIE
40 REGULACJE ORAZ BE10
WYJASNIENIA, OPINIE,
INTERPRETACJE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE
KSZTALCENIA
41 TWORZENIE,
PRZEKSZTALCANIE,
LIKWIDACJA STUDIOW
I INNYCH FORM
KSZTALCENIA
410 Whnioski o utworzenie, BE10
przeksztatcenie lub likwidacje
kierunkow, form i typoéw studiow,
specjalnosci i kursow
doksztatcajacych
411 Ewidencja prowadzonych studiow A
42 PROGRAMY KSZTALCENIA
420 Programy i plany studiow A dla wszystkich form ksztalcenia;
w tym wnioski dotyczace zmian
w programach i planach studiow
421 Indywidualne programy i plany BE50 |odktada sie do akt osobowych studenta —
studiow klasa 460
422 Moduty przedmiotowe - sylabusy B50 joddzielnie dla studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych; uktad dokumentacji
wg kierunkow studiow
423 Efekty ksztatcenia A
43 JAKOSC KSZTALCENIA
430 Akredytacja - Polska Komisja A wnioski dotyczace akredytacji,
Akredytacyjna (PKA) sprawozdania z przebiegu
i przeprowadzenia akredytacji, dokumenty
otwierdzajace przyznanie akredytacji
431 Ocena jakosci ksztalcenia A dokumentacja dziatan podejmowanych
w ramach ewaluacji jakosci ksztatcenia
(przeglady, weryfikacje, sprawozdania,
raporty, wykazy, protokoly, ustalenia,
plany naprawcze)
432 Doskonalenie jako$ci ksztatcenia A dokumentacja dziatan podejmowanych
w ramach ewaluacji jakos$ci ksztalcenia
(przeglady, weryfikacje, sprawozdania,
raporty, wykazy, protokoly, ustalenia,
plany naprawcze)
433 Ankiety dyplomanta B2 anonimowe ankiety studentow
44 REKRUTACJA
440 Podstawowe zasady rekrutacji A
i limity przyjec
441 Dokumentacja postegpowania B2 kandydaci nieprzyjeci;
rekrutacyjnego protokoty i decyzje kandydatow
przyjetych odktada si¢ do akt osobowych
studenta lub doktoranta
442 Postepowanie odwotawcze BES
45 ORGANIZACJA I TOK STUDIOW
450 Organizacja roku akademickiego B2 rozktad zajg¢ dydaktycznych dla

wszystkich rodzajow studiow;
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siatki zaje¢ oraz dyspozycje lokalami
i dydaktycznymi;

podziat na grupy studenckie i sekcje,
owolanie opiekuna roku

451 Sesje egzaminacyijne B50  |protokoty egzaminacyjne
452 Kolokwia, prace kontrolne, B2
egzaminacyjne, prace dyplomowe —
drugi egzemplarz promotora
453 Praktyki studenckie B5 dziennik praktyk oraz inne dokumenty
potwierdzajace odbycie praktyki odktada
si¢ do akt osobowych studenta - klasa 440
454 Sprawy dyscyplinarne studentow B10
i doktorantow
455 Rejestr wydanych legitymacji B2
i indeksow
456 Tematy prac dyplomowych, B2 Wnioski 0 zatwierdzenie tematoéw prac
projektow inzynierskich, zagadnien dyplomowych, projektéw inzynierskich,
problemowych/projektowych zagadnien problemowych/projektowych.
457 'Wnioski o nagrody i wyrdznienia dla B2 wnioski o wydanie dyplomu
studentow wyrozniajacego si¢ absolwenta;
whnioski o wydanie dyplomu za
wyr6zniong prace dyplomowa;
whnioski o wydanie dyplomu za
wyrozniajacy przebieg obrony
dyplomowej;
1 egzemplarz dyplomu odktada si¢ do akt
osobowych studenta — klasa 440
458 Obcigzenia dydaktyczne B10 |planowanie, wykonanie, rozliczenie,
przydziaty godzin, pensum, listy wyptat za
godziny ponadwymiarowe, listy wyptat za
prace dyplomowe — materiaty Zrodtowe do
naliczenia ptac, wykaz obronionych prac
dyplomowych sporzadzany do wyptat
46 EWIDENCJA STUDENTOW
460 IAkta osobowe studentow BE50 |dla kazdego studenta prowadzi si¢
oddzielna teczke zgodnie z przepisami
wiasciwego rozporzadzenia,
Do materiatéw archiwalnych — akt kat. A
kwalifikuje si¢ akta osobowe studentow
i prace dyplomowe wytworzone do
zakonczenia roku akademickiego
1951/1952.vAkta osobowe studentow
i prace dyplomowe wytworzone po
zakonczeniu roku akademickiego
1951/1952 mozna zakwalifikowa¢ do
materialow archiwalnych w catosci lub
czesci wedtug kryteriow okreslonych
w zarzgdzeniu nr 8 Naczelnego Dyrektora
IArchiwow Panstwowych z dnia
28 kwietnia 2020 r.
461 Pomoce ewidencyjne do akt BES50
osobowych studentéw
462 Ksigega albumu A W postaci elektronicznej
463 Ksiega dyploméw A W postaci elektronicznej i papierowej
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WYJASNIENIA, OPINIE,

INTERPRETACJE, AKTY

464 Zaswiadczenia W sprawach B2 egzemplarz za§wiadczenia odktada si¢ do
0sobowych studentéw i absolwentow akt osobowych studenta — klasa 460
A7 SPRAWY SOCJALNO -
BYTOWE, UBEZPIECZENIOWE,
I WOJSKOWE STUDENTOW
I DOKTORANTOW
470 Swiadczenia przyznawane studentom
4701 |Akta osobowe studenta dotyczace B10 [stypendia socjalne, rektora, dla osob
spraw socjalno — bytowych studentow niepetnosprawnych i zapomogi;
i doktorantow wnioski 1 decyzje dotyczace przyznania
pomocy materialnej;
dla kazdego studenta i doktoranta zaktada
si¢ oddzielng teczke zawierajgca komplet
dokumentow przyznanych §wiadczen
z zakresu pomocy materialnej;
4702 |Wnioski dotyczace przyznania B2
miejsca w Domu Studenckim
471 Ubezpieczenia zdrowotne studentéw [B10  zgloszenie i wyrejestrowanie studentow
1 doktorantow i doktorantow oraz cztonkow ich rodzin
z ubezpieczenia zdrowotnego — ZZA,
ZWUA, ZCNA
472 Sprawy wojskowe studentow B5
i doktorantow
473 Sprawy studentow i doktorantow B10
cudzoziemcow
48 DZIALALNOSC STUDENTOW
I DOKTORANTOW
480 Uczelniane organizacje studenckie A
i doktoranckie
481 Samorzad studentow A
482 Samorzad doktorantéw A
483 Kota naukowe studentéw A
i doktorantow
484 Dziatalno$¢ kulturalna, sportowa, A program, kierunki rozwoju dziatalnosci;
artystyczna studentow wydarzenia, spotkania, imprezy
i doktorantow
485 Obshuga administracyjna B5 sprawy techniczno — organizacyjne,
uczelnianych organizacji, kot finansowe
naukowych i samorzadu studenckiego
i doktoranckiego
49 STUDIA PODYPLOMOWE
I KURSY DOKSZTALCAJACE
490 IAkta osobowe uczestnikow studiow [B50  |dla kazdego uczestnika prowadzi si¢
podyplomowych i kurséw oddzielng teczke
doksztatcajacych
491 Obstuga organizacyjno-techniczna  |B2
studiow podyplomowych i kursow
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 REGULACJE ORAZ BE10
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PRAWNE DOTYCZACE

WYJASNIENIA, OPINIE,

KSZTALCENIA I
DOSKONALENIA KADR
NAUKOWYCH
51 KSZTALCENIE
DOKTORANTOW
SZKOLY DOKTORSKIE
510 Programy i plany ksztalcenia A
w szkotach doktorskich
511 Ewaluacja szkoty doktorskiej A
52 NADAWANIE STOPNI
I TYTULOW NAUKOWYCH
520 Postgpowanie doktorskie
5200 [Postepowanie w sprawie nadania B50 |dla kazdego postepowania zaktada si¢
stopnia doktora oddzielna teczkg obejmujaca komplet
dokumentow z postegpowania w sprawie
nadania stopnia doktora, odpis dyplomu do
akt, egzemplarz rozprawy doktorskiej
5201 Dyplomy doktorskie B50 |jeden egzemplarz dyplomu odktada si¢ do
akt — klasa 5100
5202 [Ksigga dyplomow doktorskich A
521 Postepowanie habilitacyjne
5210 [Postepowanie w sprawie nadania A dla kazdego postgpowania zaktada si¢
stopnia doktora habilitowanego oddzielng teczke obejmujacg komplet
dokumentow z postegpowania w sprawie
nadania stopnia doktora, odpis dyplomu do
akt, egzemplarz rozprawy habilitacyjnej
5211 |Dyplomy doktora habilitowanego A jeden egzemplarz dyplomu odktada si¢ do
akt - klasa 5110
5212 [Ksigga dyplomow doktorow A
habilitowanych
522 Postepowanie w sprawie nadania A
tytulu profesora
523 Obstuga organizacyjno-techniczna  |B5 korespondencja operatywna w sprawie
postepowan w sprawie nadania stopni terminOw spotkan, rezerwacji sal
i tytulow naukowych
53 NOSTRYFIKACJA DYPLOMOW |A
ZAGRANICZNYCH
DZIALALNOSC NAUKOWO - dokumentacja dotyczaca dziatalnosci
BADAWCZA WYNALAZCZOSC naukowo - badawczej nieujeta w innych
PRACOWNICZA klasach; (np. zamowienia publiczne —klasa
26, dokumentacja projektow
realizowanych z funduszy Unii
Europejskiej - klasa 08;
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 dhuzszy
niz podany w umowach i wytycznych,
nalezy stosowac dtuzszy okres
przechowywania
60 REGULACJE ORAZ BE10
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INTERPRETACJE, AKTY

PRAWNE DOTYCZACE
DZIALALNOSCI NAUKOWO -
BADAWCZEJ
61 BADANIA NAUKOWE
610 Utrzymanie i rozwoj potencjatu B10 [zadania badawcze uczelniane; wniosek,
badawczego raporty roczne, kalkulacje kosztow
611 Dziatalno$¢ badawcza mtodych B10  wnioski, raporty, kalkulacje kosztow;
naukowcow i doktorantow whnioski niezatwierdzone — kat. B5
612 Granty zewngtrzne i umowy B10 wnioski, decyzje ,umowy, raporty, prace
0 wspotpracy badawcze, kalkulacje kosztow, NCN,
NCBIR, MNiSW, MRiRW;
whnioski niezatwierdzone (wersja
papierowa i elektroniczna) — kat. B5
613 Aparatura naukowo - badawcza BE15 |inwestycje aparaturowe — specjalne
urzadzenia badawcze - wniosek, decyzja
iministerstwa, raport koncowy
614 Dziatalno$¢ badawczo - wdrozeniowa [B10  |projekty badawczo- wdrozeniowe, umowy,
listy intencyjne, organizacja i koordynacja
badan naukowych wynikajaca
z podpisanych umow, prace badawczo —
wdrozeniowe zlecony przez podmioty
zewngtrzne, kalkulacje kosztow
615 Dodatkowa dziatalno$¢ ustugowa  [B5 ustugi, ekspertyzy, opinie, kalkulacje
kosztow
616 Opiniowanie prac A recenzje, koreferaty, opinie
naukowo-badawczych (wtasnych
i zewnetrznych)
617 Ewidencja prac BE10 [rejestry umow
naukowo-badawczych
62 STAZE NAUKOWE B10  wniosek, umowa, sprawozdanie
63 EWALUACJA DZIALALNOSCI A
NAUKOWEJ
64 WYNALAZCZOSC
PRACOWNICZA
640 Postepowanie patentowe
6400 [Postgpowanie patentowe i wzory BE15 |wnioski do Urze¢du Patentowego;
uzytkowe decyzje odmowne nalezy przechowywac
przez 5 lat
6401 |Dokumentacja patentowa i A ewidencja §wiadectw Urzgdu Patentowego
Swiadectwa ochronne
641 Wynagrodzenia za projekty B5 wnioski, odwotania
wynalazcze
BIBLIOTEKA, WYDAWNICTWA
70 REGULACJE ORAZ BE10
WYJASNIENIA,
INTERPRETACJE, OPINIE,
INSTRUKCJE W SPRAWACH
OBSLUGI ZBIOROW

BIBLIOTECZNYCH I
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WYDAWNICTW

71

ZBIORY BIBLIOTECZNE
UCZELNI

710

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

ksiegi inwentarzowe, rejestr ubytkow

711

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

B5

— krajowe i zagraniczne

wptywy w drodze kupna wymiany i darow

712

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych i informacje
0 zbiorach biblioteki

B2

713

Skontrum zbioréw bibliotecznych

714

Profilaktyka i konserwacja zbioréw
bibliotecznych

B10

715

Przekazywanie zbiorow
bibliotecznych

B5

72

WYDAWNICTWA

720

Program wydawnictw

badania potrzeb i ustalanie tematyki

721

Materiaty powstajace w zwiazku
z publikowaniem pozycji
wydawniczych

tzw. ,,teki wydawnicze” zawierajace
dokumentacje kazdego tytutu (ksigzki,
czasopisma itp.); karty wydawnicze,
umowy, opracowanie autorskie

i redakcyjne, opinie, recenzje, projekty
graficzne, opinie o0 wydanym tytule

722

Wykonanie poligraficzne

B2

723

Rozpowszechnianie wydawnictw

B2

724

Prenumerata wydawnictw

B2

SYMBOLE, GODNOSCI )
HONOROWE I UROCZYSTOSCI
AKADEMICKIE

80

GODLO, LOGO, INSYGNIA,
EMBLEMATY

800

Godto, sztandar, logo

801

Insygnia rektorskie, prorektorskie

802

Insygnia dziekanskie i emblematy
wydziatow

81

GODNOSCI HONOROWE
| ODZNACZENIA
UNIWERSYTECKIE

810

Nadawanie tytulu honorowego
doktora honoris causa

8100

Postepowanie w sprawie nadania
tytutu doktora honoris causa

8101

Dyplomy doktora honoris causa

811

Nadawanie tytutu profesora
honorowego

8110

Postepowanie w sprawie nadania
tytutu profesora honorowego

8111

Dyplomy profesora honorowego

812

Inne godnosci honorowe

813

Nadawanie odznaczen

> > P

82

UROCZYSTOSCI
AKADEMICKIE
| WYDARZENIA KULTURALNE

820

Uroczystosci akademickie

obejmuje uroczystosci state
1 okoliczno$ciowe;
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W tym inauguracja roku akademickiego,
wyktad inauguracyjny, immatrykulacja,
wreczenie dyplomow, promocje
doktorskie, wreczenie dyplomow doktora
habilitowanego, doktoraty honoris causa,
odnowienie doktoratu, $wigto
Uniwersytetu Przyrodniczego, takze
zjazdy absolwentow i inne spotkania

o0 charakterze nienaukowym, programy,
projekty plastyczne uroczystosci,
scenariusze uroczystosci, teksty odczytow,
referatow;

Ww tym materiaty audiowizualne;

obstuga techniczna uroczystosci — kat. B 2

821 Udzial w obcych wydarzeniach A

krajowych i zagranicznych
822 Wydarzenia kulturalne A koncerty, wystawy, spotkania
823 Kroniki i monografie A o dziatalnosci whasnej;

W tym materiaty audiowizualne
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