Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 181
Rektora UL

z dnia 14.07.2021 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU tODZKIEGO

W porozumieniu



00
01
02
03

04
05
06
07
08
09

12
13
14
15

16
17

20

21
22
23
24

Podziat na klasy pierwszego i drugiego stopnia

ZARZADZANIE
Organy kolegialne Ut

Organizacja

Zbior aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

Strategie, programy,

planowanie, sprawozdawczosc i analizy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy

Reprezentacja i promocja

Wspotpraca krajowa i zagraniczna

Projekty wspotfinansowane ze Srodkdw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

Kontrole i audyt, kontrola zarzadcza, szacowanie ryzyka

KADRY

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu spraw kadrowych
Nawiagzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form

zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw, metody pracy

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

Gospodarka materiatowa

Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne

27 Ochrona srodowiska

FINANSE | OBSLtUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowosé, ksiegowosc i obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i sSrodkdw specjalnych

34 Optaty i ustalanie cen

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa

DYDAKTYKA | WYCHOWANIE

40 Zatozenia organizacyjno-programowe

41 Organizacja i tok studiow

42 Rekrutacja

43 Opieka wychowawcza

44 Studenci

45 Ewidencja studentow

46 Studia podyplomowe

47 Nauczanie na kursach

48 Jakos¢ ksztatcenia

49 Organizacje studenckie

ROZWOJ KADRY NAUKOWE)

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace rozwoju kadry
naukowej
51 Ksztatcenie doktorantéw — szkoty doktorskie

50

52 Organizacje doktoranckie, doktorancki ruch naukowy, samorzad doktorancki

53 Nadawanie stopni naukowych

54 Nadawanie tytutéw naukowych

55 Nostryfikacja dyplomdéw zagranicznych
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BADANIA NAUKOWE
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace organizowania
badan naukowych

Badania naukowe finansowane ze Zzrodet krajowych

Konferencje naukowe

Prace naukowo-badawcze na rzecz gospodarki

Prace naukowo-ustugowe

Wynalazki i patenty

Informacja naukowa

Popularyzacja wiedzy

ZBIORY BIBLIOTECZNE, ZASOB ARCHIWALNY, ZBIORY MUZEALNE

Podstawowe zasady gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw
bibliotecznych i muzealnych

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

Ksztattowanie zasobu archiwalnego

Ewidencja zasobu archiwalnego

Udostepnianie zasobu archiwalnego

Zbiory muzealne

Konserwacja zbiordw bibliotecznych, zasobu archiwalnego, zbiorow
muzealnych
WYDAWNICTWA

Program i plany wydawnictw

Materiaty redakcyjne

Dokumentacja drukarni

Rozpowszechnianie wydawnictw

Udziat w obcych wydawnictwach




Symbole Kategoria
klasyfikacyjne akt Hasto klasyfikacyjne akt archiwalna Uwagi
Ionm v akt
12| 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne Ut
000 Senat A sktad, protokoty posiedzen
wraz z zatgcznikami, materiaty
na posiedzenia, referaty,
whioski, uchwaly itp.;
obstuga organizacyjno-
techniczna — kat. Bc
(korespondencja w sprawie
zwotywania posiedzen,
przesuniecia termindéw itp.)
001 Rada Ut A jak w kl. 000
002 Rada Wydziatu A jak w kl. 000
003 Rada Instytutu A jak w kl. 000
004 Rada Jednostek Ogdlnouczelnianych A jak w kl. 000
005 Rady innych jednostek organizacyjnych Ut A jak w kl. 000
006 Kolegia, Komisje, Z tatych A ]
o egl? omisje, Zespoly pozostatyc jak w k. 000
organéw
007 Zebrania i narady pracownikéow A jak w kl. 000
008 Organy wyborcze, kolegia elektoréw A jak w kl. 000; karty do
gtosowania kat. B3
009 Udziat w obcych organach kolegialnych A np. Konferencja Rektorow
Uniwersytetéw Polskich
(sprawozdania, wtasne
referaty itp.)
01 Organizacja
010 Organizacja Ut A przepisy ogdlnopanstwowe,
resortowe, branzowe, statut
itp.
011 Organizacja jednostek organizacyjnych Ut organizacja, przeksztatcenia,
likwidacja
0110 |Organizacja jednostek organizacyjnych Ut A
0111 | Organizacja jednostek dziatajacych przy Ut A
012 Sprawy z zakresu biezgcego
funkcjonowania podmiotow
0120 |Sprawy z zakresu biezgcego B5 m.in. informacje o numerach
funkcjonowania Ut telefonéw, godzinach
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urzedowania itp.;
komunikaty, obwieszczenia,
pisma okdlne

0121 | Sprawy z zakresu biezgcego B3 informacje o adresach,
funkcjonowania zewnetrznych jednostek numerach telefonéw,
organizacyjnych godzinach urzedowania itp.

013 Upowaznienia i petnomocnictwa; B10 . ]
L . . w tym takze rejestr
wzory podpiséw i podpisy elektroniczne
014 Ochrona i udostepnianie informac;ji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej oraz danych osobowych

0140 | Ochrona informacji niejawnych B10

0141 |Udostepnianie informacji publicznej B10

0142 | Ochrona i udostepnianie danych B10
osobowych

015 Obstuga kancelaryjna sprawy archiwalne s3
prowadzone w kl. 7
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A instrukcja kancelaryjna,
instrukcja archiwalna,
jednolity rzeczowy wykaz akt
0151 | Wzory formularzy i drukéw A opracowanie, wdrazanie
0152 |Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 zamowienia i realizacja
zamowien kl. 230

0153 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich A zamowienia i realizacja
wzory odciskowe zamoéwien przy kl. 230

0154 |Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 w tym pomocniczy rejestr
dokumentacji korespondenc;ji, ksigzka

pocztowa, rejestry przesytek
itp.; takze w systemie EZD

0155 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku A
ze zmianami organizacyjnymi
i kompetencyjnymi

02 Zbiér aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wtadz B10
i organéw nadrzednych
021 Zbidr wtasnych aktéw normatywnych A uchwalty, zarzadzenia, decyzje,
pisma okdélne, komunikaty,
obwieszczenia itp.;
dla kazdego z rodzajow akt
normatywnych prowadazi sie
osobne teczki
022 Zbiér umow B10 jeden egzemplarz wszystkich

umow poza umowami
zawieranymi ze studentami,

6




umowami zwigzanymi

z obstugga ksztatcenia (umoéw
cywilnoprawnych na
swiadczenie ustug
edukacyjnych), a takze umoéw
pracowniczych;

drugi egzemplarz

w poszczegdlnej klasie

w jednostce organizacyjnej Ut
sporzadzajacej umowe

023 Opinie i interpretacje prawne BE10
024 Sprawy sgdowe i sprawy w postepowaniu BE10
administracyjnym
03 Strategie, programy, dotyczy wszystkich komoérek
planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy organizacyjnych Ut; dla
kazdego z rodzajow planu
oraz sprawozdan zaktada sie
odrebne teczki
— z wylaczeniem planowania
i sprawozdawczosci
klasyfikowanych w klasach
oznaczonych symbolem 3, 4,
6, 8; ustalenia czastkowe, przy
zachowaniu zbiorczych
- kat. B5
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
akty prawne dotyczace strategii,
programoéw, planowania,
sprawozdawczosci i analiz
031 Strategie w tym: sprawozdania, raporty
z realizacji
0310 |Strategie Ut A
0311 |Strategie jednostek organizacyjnych Ut A
032 Planowanie
0320 | Plany wieloletnie A
0321 |Plany roczne A
033 Sprawozdawczos¢
0330 |Sprawozdania z dziatalnosci Ut A wieloletnie i roczne;

sprawozdania okresowe
(miesieczne, kwartalne,
poétroczne) kwalifikuje sie do
kat. A — w przypadku braku
sprawozdania rocznego;

pozostate okresowe — kat. B5
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0331 Spraw'ozda'me z dziatalnosci jednostek A jak w k. 0330
organizacyjnych Ut
0332 | Sprawozdania statystyczne A opracowania zbiorcze
i koncowe; opracowania
czastkowe kat. B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
035 Raporty sytuacyjne, meldunki B5
04 Informatyzacja
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie A
i eksploatacja oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowania i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B10
i systemoéw
044 Bazy danych A archiwizacja baz danych,
korespondencja dotyczaca
zabezpieczen
045 Projektowanie i eksploatacja stron A
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
akty prawne dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw, inicjatyw
051 Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio A
052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia B5
wedtug wtasciwosci
053 Analiza skarg i wnioskow A
054 Petycje, postulaty i inicjatywy A
055 Sprawy pozostawione bez rozpatrzenia B5 dotyczy skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw, présb
i listow niezawierajacych
imienia i nazwiska, nazwy
oraz adresu wnoszgcego
06 Reprezentacja i promocja
060 Reprezentacja Ut A nekrologi, najcenniejsze

materiaty ulotne, w tym
zaproszenia, zyczenia,
podziekowania itp., pozostate
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kat. B5

061

Uroczystosci akademickie Ut

m.in. inauguracja roku
akademickiego, Swieto
Uniwersytetu, jubileusze Ut

i inne uroczystosci Ut (np.
odnowienie doktoratow);
uroczystosci krajowe

i zagraniczne; materialty, tj.
programy, scenariusze,
dokumentacja z uroczystosci
(m.in. zaproszenia, nagrania
audiowizualne, fotografie,
2yczenia, listy gratulacyjne,
materialy promocyjne); takze
wystawy, targi, festiwale,
odstoniecia tablic
pamigtkowych, wmurowanie
kamienia wegielnego, nadanie
nazw wiasnych itp.
(zaproszenia, scenariusze,
fotografie, nagrania
audiowizualne); dokumentacja
organizacyjno-techniczna
kat. Bc

062

Doktoraty honoris causa

wnioski Rad Wydziatéw,
recenzje, uchwaty Senatu Ut,
korespondencja,
dokumentacja z uroczystosci
(m.in. nagrania audiowizualne,
fotografie, materiaty ulotne).
Dla kazdego doktora honoris
causa prowadzona jest osobna
teczka; takze doktoraty h.c.
nadawane pracownikom Ut
przez inne Uczelnie

063

Honorowy patronat

064

Medale, odznaczenia i nagrody Ut

065

Symbole Ut

m.in. godto, sztandar, logo Ut

066

Promocja Ut

m.in. materiaty
audiowizualne, fotograficzne,
ulotne z wydarzen
promocyjnych, Promocja
Edukacyjna; festiwale,
wystawy, wyktady, koncerty,

odczyty, strony internetowe,
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materiaty informacyjne

i promocyjne itp.; techniczne
wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw
oraz ich rozpowszechnianie
kat. B5

067

Kontakty ze $Srodkami publicznego
przekazu

0670

Informacje wtasne dla prasy, radia
i telewizji

0671

Wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty
informacyjne

kazdy wycinek nalezy opisa¢
(tytut i nr czasopisma, miejsce
publikacji, data)

0672

Konferencje prasowe, wywiady
z przedstawicielami Ut

068

Niezamawiane oferty wprowadzone do
rejestru przesytek

Bc

07

Wspotpraca krajowa i zagraniczna

070

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspotdziatania
z innymi podmiotami w kraju

BE10

071

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu i sposobu wspétdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

umowy i porozumienia
w kl. 073

072

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu i sposobu wspétdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

umowy i porozumienia
w kl. 074

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

074

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami zagranicznymi

075

Wyijazdy zagraniczne pracownikéw Ut

0750

Plany i sprawozdania dotyczace wyjazdow
pracownikow za granice

0751

Ewidencja wyjazdow pracownikéw za
granice

0752

Sprawy formalne zwigzane z wyjazdami
i przyjazdami oraz pobytem pracownikow
za granica

B10

dokumentacja przydatna do
spraw emerytalno-rentowych
poszczegdlnych pracownikow
jest odktadana do akt
osobowych - kl. 1200

076

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
z zagranicy

studenci kl. 077

077

Wyjazdy za granice studentéw Ut
i przyjazdy z zagranicy studentéw z innych
uczelni

B5

sprawy formalne; przebieg
studiow odktada sie do akt
osobowych studentéw kl. 450
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08 Projekty wspétfinansowane ze sSrodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
akty prawne z zakresu projektow
wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
081 Zagadnienia prawne i organizacyjne A w tym m.in. dokumenty
projektow wspotfinansowanych ze programowe, wytyczne,
srodkéw zewnetrznych procedury, instrukcje,
zarzadzenia itp., w tym
ustalenia, opinie i inne
dokumenty wewnetrzne;
whniosek o udziat w projekcie
082 akta osobowe w Kadrach — k.
Zatrudnienie do projektu B10
1200
083 Zamowienia publiczne projektu B10
084 Dokumentacja ksiegowo-kasowa projektu B10
085 Realizacja projektu A
086 Raporty rozliczajace projekt A
087 Kontrola i audyt projektu A
09 Kontrole i audyt, kontrola zarzadcza,
szacowanie ryzyka
090 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
akty prawne dotyczace kontroli i audytu,
kontroli zarzadczej, szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne w Ut A protokoty, sprawozdania
z kontroli, wnioski,
zarzgdzenia i wystgpienia
pokontrolne, sprawozdania
z ich realizacji; kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe
0911 | Kontrole zewnetrzne w jednostkach A
Jle zewnetrzne w | jak w kl. 0910
organizacyjnych Ut
0912 | Kontrole wewnetrzne A jak w kl. 0910
0913 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt
0920 | Audyt zewnetrzny A
0921 | Audyt wewnetrzny A
093 Kontrola zarzadcza i szacowanie ryzyka
0930 | Wytyczne kontroli zarzadczej A
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Ocena sprawozdawczosci i oSwiadczenia

0931 . ) ) A
o stanie kontroli zarzadczej
0932 | Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
KADRY
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
10 opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
Witasne regulacje, ich projekty oraz
100 wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A m.in. regulamin pracy, wykazy
prawne dotyczace zagadnien z zakresu etatow, umowy zbiorowe
spraw kadrowych
Otrzymane od organdw i jednostek jezeli regulacje te dotyczg
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz bezposrednio pracownikow
101 wyjasnienia, interpretacje, opinie, B10 |jednostki to kwalifikuje sie
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu akta spraw ich dotyczacych do
spraw kadrowych kategorii A
Kontakty i wymiana informacji ze
102 zwigzkami zawodowymi w sprawach A
kadrowych
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
11 stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
zgtoszenia do urzedow pracy,
ogtoszenia konkursow itp.;
Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do przy czym okresr
110 B2 przechowywania ofert
pracy L .
kandydatow nieprzyjetych
i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow
111 Angazowanie pracownikéw
konkursy na stanowisko,
whnioski o zatrudnienie; akta
dotyczace oséb przyjetych
1110 Angazowanie nauczycieli akademickich BS odkfada sie do akt osobowych
kl. 1200; przy czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy
kl. 00
1111 Angaiov.vanie.pracowniké.w .niebedqcych BS jak w kl. 1110
nauczycielami akademickimi
112 Obstuga zatrudnienia
w tym zakonczenie stosunku
1120 Obstuga zatrudnienia nauczycieli BS pracy; akta dotyczace

akademickich

konkretnych pracownikow

odktada sie do ich akt
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osobowych kl. 1200

Obstuga zatrudnienia pracownikow

1121 niebedacych nauczycielami akademickimi BS jak w kl. 1120
m.in. awanse, podwyzki,
przyznawanie dodatkéw
specjalnych, zadaniowych,
przeniesienia, zastepstwa,

Rozmieszczanie i wynagradzanie przediuzanie umow, staz do
1122 o Y. B5 wystugi lat, przydziaty,
nauczycieli akademickich ) ] ]
informacje o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej; akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do
ich akt osobowych kl. 1200
Rozmieszczanie i wynagradzanie
1123 | pracownikéw niebedacych nauczycielami B5 jak w kl. 1122
akademickimi
w tym okresowe oceny
- . _— . pracownikéw; oceny
Opiniowanie i ocenianie oséb )

1124 zatrudnionych B5 konkretnego pracownika
odktada sie do akt osobowych
kl. 1200

113 Etaty i stanowiska pracy
opracowania ogdlne
dotyczace etatow,

1130 | Wykazy etatow A zestawienia ilosciowe,
jakosciowe i zbiorcze etatow,
ewidencja etatow

1131 | Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy B10

1132 Wykaz pr’acownikéw zatrudnionych B50

w szczegdlnych warunkach

114 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10
umowy o prace zlecone lub
o dzieto z wiasnymi i obcymi
pracownikami,
wynagrodzenia z funduszu
bezosobowego i funduszu
honorariéw, rachunki za

115 Umowy cywilnoprawne B10 wykonanie prac; réwniez

dotyczy oséb pracujacych

w projektach finansowanych
ze srodkow zewnetrznych,
w tym umowy stypendialne
z naukowcami; umowy ze
sktadka ZUS zawarte przed
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1 stycznia 2019 r., gdy
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, s3
kwalifikowane do kategorii
B50

116

Nagrody, odznaczenia, wyroznienia i kary

1160

Nagrody

B10

w tym rejestr; dot. nagrod:
rektora, resortowych,
jubileuszowych itp.;

whnioski indywidualne odktada
sie do akt osobowych kl. 1200

1161

Odznaczenia

B10

w tym rejestr; dot. odznaczen
panstwowych, resortowych

i innych, wnioski odktada sie
do akt osobowych kl. 1200

1162

Wyrdinienia

B10

podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty — odktada sie do akt
osobowych kl. 1200

1163

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
nauczycieli akademickich

B*

* dokumentacja postepowania
wyjasniajacego

i dyscyplinarnego;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej kl. 00;
indywidualne decyzje odktada
sie do akt osobowych kl. 1200
— okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa (w zaleznosci od
rodzaju kary dyscyplinarnej
ulega ona zatarciu po trzech,
pieciu lub pietnastu latach)

1164

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
pracownikéw

Bc

upomnienia, nagany (lub
zamiennie kary pienieine);
indywidualne decyzje odktada
sie do akt osobowych klasa
1200 - po roku ulegaja
zatarciu

117

Sprawy wojskowe 0sdb zatrudnionych

B10

118

Lustracja pracownikow

B10

rejestr osob sktadajacych
oswiadczenie lustracyjne

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe i dokumentacja zwigzana ze
stosunkiem pracy

zaopatrzenie rzeczowe

zatrudnionych kl. 133; karty
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wynagrodzen kl. 3232

1200

Akta osobowe

BE10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke
zawierajaca dokumenty
okreslone w odrebnych
przepisach; okres
przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych
przepisow prawa: kat. BE50 —
dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe
pracownikéw zatrudnionych
przed dniem 1 stycznia 1999r.
oraz w okresie od dnia

1 stycznia 1999 r. do dnia

31 grudnia 2018 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego;

kat. BE 10 — po ztozeniu
raportu oraz akta osob
zatrudnionych po 31 grudnia
2018 r.; dotyczy rowniez
pracownikéw zagranicznych

1201

Ewidencja czasu pracy

B10

zestawienia godzin pracy
pracownikéw godzinowo
ptatnych, ewidencja godzin
nadliczbowych, ewidencja
czasu pracy; dokumentacje
pracownikéw zatrudnionych
przed 1.01.2019 r. kwalifikuje
sie do kategorii B3 — od
1.01.2019 r. do kat. B10

1202

Urlopy wypoczynkowe

B10

plany urlopéw, wnioski

o urlop i przesuniecie urlopu;
dokumentacje pracownikow
zatrudnionych przed
1.01.2019 r. kwalifikuje sie do
kat. B3

121

Obstuga sposobu prowadzenia

i przechowywania akt osobowych

B10

m.in. sprawy elektronizacji akt
osobowych, odbioru akt
osobowych

122

Rejestry pracownikow przyjetych do pracy
i zwolnionych oraz zmiany stanowisk

i jednostek

rejestr wedtug dat
zatrudnienia; zawiera:
nazwisko i imie, date
urodzenia, imie ojca,

wyksztatcenie, zawod, date
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zatrudnienia, date zwolnienia,
jednostke organizacyjna,
stanowisko, wymiar etatu,
rodzaj umowy, sposéb
zwolnienia, date zmiany
stanowiska lub jednostki

123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr
124 Swiadectwa pracy B10 w tym rejestr; kopie odktada
sie do akt osobowych kl. 1200
125 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5 w tym rejestr
i wynagrodzeniu
126 Zaswiadczenia w sprawie zatrudnienia B10 w tym rejestr; kopie odktada
w szczegolnych warunkach sie do akt osobowych kl. 1200
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
akty prawne dotyczace BHP
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B10 protokoly z przegladéw
pracy
Dziatania w zakresie zwalczania
132 wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka A W tym oceny ryzyka
zawodowego
pracy
kartoteki pobranych srodkéw,
protokoty zuzycia; dla
kazdego pracownika prowadzi
sie karte ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia roboczego
133 Srodki ochronne w zakresie BHP B10 .oraz sr:odkow.ochrorjy
indywidualnej, a takze
dokumenty zwigzane
z wyptata ekwiwalentu
pienieznego za uzywanie
wilasnej odziezy i obuwia oraz
ich pranie i konserwacje
rejestr szkolen, zaswiadczen,
dzienniki szkolen, dot.
¢wiczen na wypadek
zaistnienia sytuacji
134 Szkolenia w zakresie BHP B5 zagr.azajqcej zyt.:lu | zdrowiu
ludzi przebywajacych
w obiektach Ut;
zaswiadczenie odktada sie do
akt osobowych pracownika
kl. 1200
135 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 :Ir;::;zomv::l; l:;ir:;:;{a

pracy i z pracy

Smiertelnych, inwalidzkich
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kwalifikowana jest do kat. A

136 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1360 | Warunki szkodliwe B10
1361 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1362 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikdéw, metody pracy
140 Zasady i programy szkolenia A wiasne
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
Iy . w tym przy pomocy
141 pracownikdw organizowane przez B10 odmiotéw zewnetrznvch
Uniwersytet todzki P qurzny
studia, szkolenia,
specjalizacje, takie staze
i praktyki, organizowane przez
142 Doksztatcanie pracownikéw B5 inne podmioty; kopie
dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
kl. 1200
143 Ewidencja szkolonych A rejestr
15 Dyscyplina pracy
150 Listy obecnosci pracownikéw B3
151 Absencje B5 m.in. zwolnienia lekarskie
152 Karty ewidencji nieobecnosci B10
153 Delegacje stuzbowe B5 w tym ewidencja
urlopy wypoczynkowe
154 Url
riopy w Kl. 1202
wyjazdy na szkolenia, urlopy
naukowe zwigzane
. . z przygotowaniem prac
1540 | Urlopy szkoleniowe i naukowe B5
Py doktorskich i habilitacyjnych;
indywidualne decyzje odktada
sie do akt osobowych kl. 1200
Urlopy macierzynskie, ojcowskie korespondencja; wnioski,
1541 |i wychowawcze, opieka nad dzieckiem B5 decyzje odktada sie do akt
osobowych kl. 1200
korespondencja; wnioski,
1542 | Urlopy bezptatne i okolicznosciowe B5 decyzje odkiada sie do akt
osobowych kl. 1200
155 Ustalenia i zmiany czasu pracy B5
Dodatk trudnieni ieli
156 odatkowe zatrudnienia nauczycieli BS

akademickich
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16 Sprawy socjalno-bytowe
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
160 akty prawne dotyczace spraw socjalno- BE10
bytowych
Swiadczenia socjalne w ramach
161 Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w Ut
dotyczy pracownikow i ich
dzieci oraz emerytéow
1610 | Dofinansowanie do wypoczynku B5 i rencistow;
whnioski, decyzje, wykaz
wyptat
1611 Dofinanso.wanie do aktywnosci kulturalno- BS jak w K. 1610
sportowe;j
Pomoc dla pracownikéw, emerytow rejestr 0sob otrzy.mt.u q?y.ch
1612 | ., B5 pomoc rzeczowa i pieniezng;
i rencistow . .
whioski, decyzje
1613 | Pozyczki remontowo-inwestycyjne BS wnioski, decyzle,. umowy,
aneksy, wezwania do sptaty
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
162 zaktadowym funduszem swiadczen B5
socjalnych
Wspieranie oséb zatrudnionych w zakresie
163 zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg B5
na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 instrukcje, wyjasnienia ZUS,
PZU, innych towarzystw
ubezpieczeniowych
171 Ubezpieczenia spoteczne B10 zgloszenia, rozliczenia,
imienne raporty, ZUA, dotyczy
rowniez rozliczen na rzecz
0s6b zatrudnionych
w projektach
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 rejestr zasitkéw kat. B10
173 Emerytury i renty B10 ewidencja emerytéow
i rencistow — kat. B50
174 Ubezpieczenia pracownicze B10
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10 badania wstepne, okresowe

pracy

i kontrolne; orzeczenia
lekarskie wktada sie do akt
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osobowych kl. 1200; rejestr
zaswiadczen lekarskich

ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacije,

opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw administracyjnych

BE10

21

Inwestycje i remonty

210

Dokumentacja techniczno-prawna

BES

dla kazdego obiektu zaktada
sie teczke, ktéra obejmuje
m.in. korespondencje,
protokoty posiedzen
dotyczace lokalizacji obiektu,
dokumentacji technicznej itp.;
okres przechowywania teczki
zaczyna sie po skonczeniu
eksploatacji budynku/budowli
(sprzedazy); dokumentacja
budynkow zabytkowych
—kat. A

211

Dokumentacja projektowa

dla budynkéw nietypowych

i zabytkowych; dla
pozostatych — kat. B5 (okres
przechowywania teczki
zaczyna sie po skonczeniu
eksploatacji budynku/budowli
(sprzedazy)

212

Karty obiektow budowlanych

B5

podstawowe dane techniczne
budynku, adnotacje dotyczace
remontéw, amortyzacji itp.;
okres przechowywania
zaczyna sie po skonczeniu
eksploatacji budynku
(sprzedazy)

213

Remonty obiektow budowlanych

B5

dla kazdego obiektu prowadzi
sie oddzielng teczke,
zawierajacq zlecenie,
dokumentacje projektowo-
kosztorysowa remontu, kopie
rachunkow, ksigzki obmiaru,
protokét odbioru prac itp.,
takze rejestr zlecen

214

Wykonawstwo i odbidr inwestycji
obiektow budowlanych

B5

umowy, harmonogramy
robét, protokoty
zaawansowania prac
projektowych, narady
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autorskie itp.

215 Ewidencja inwestycji A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5 okres przechowywania liczy
w dzierzawe wtasnych sie
obiektow i lokali oraz najmowanie lokali na od daty utraty obiektu lub
potrzeby wtasne wygasniecia umowy najmu
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dotyczaca
budynkow, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia
w energie elektryczng, wode,
gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokoét B5 tereny zielone itp.
obiektow
225 Domy studenckie, hotele asystenckie,
mieszkania stuzbowe
2250 skierowania i listy przydziatu
Zakwaterowanie pracownikdéw i studentéw B2 miejsc, karty ewidencyjne
mieszkancow itp.
2251 Ksigzka meldunkowa B50
2252 | Rejestr osob korzystajacych z doraznego BS
zakwaterowania
23 Gospodarka materiatowa ?Io.tyczy srodkow trwatych
i nietrwatych
230 B5 w tym zamodwienia,
reklamacje, korespondencja
Zaopatrzenie w sprzet (takze aparatura handlowa z dostawcami;
naukowa), materiaty i pomoce biurowe takze druki scistego
zarachowania (ewidencja
drukéw w kl. 0152)
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu
trwatych i nietrwatych i rozchodu, zestawienia
ilosciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych B10 dowody przyjecia do

i trwatych o niskiej wartosci

eksploatacji srodka;
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dotyczy rowniez
przekazywania srodkéw
miedzy jednostkami
organizacyjnymi Ut; kasacja
majatku UL (protokoty
likwidacji); okres
przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji sSrodka

234 tzw. paszporty
maszyny/urzadzenia; dotyczy
réwniez aparatury naukowej

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna (tcakze zakupionej ?o pro,]ektu

i i B5 finansowanych ze srodkéw

srodkow trwatych ,
zewnetrznych — wéwczas kat.
B10); okres przechowywania
liczy sie od daty likwidacji
maszyny/urzadzenia

235 Gospodarka odpadami i surowcami BS

wtérnymi
24 Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkéw i ustug transportowych, B5

facznosci, pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochoddéw,

transportowych karty eksploatacji
samochodoéw, przeglady
techniczne, remonty biezace
i kapitalne, sprawy garazy,
myjni itp.

242 Uzytkowanie obcych srodkow BS Zlecenia, ”m°"f’y

transportowych o wykorzys’tanlu prywatnych
samochodow

243 Eksploatacja srodkow tacznosci BS wtym dokumentaqa"

, } dotyczaca konserwacji

(telefondw, telefaksow) . . , . .

i remontéw Srodkow tgcznosci
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy

obronne

250 Strzezenie mienia wtasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw,
umowy z firmami
ochroniarskimi, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki,
karty magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od

pozaru, kradziezy
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nieruchomosci, ruchomosci,
srodkow transportu itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
i zarzadzanie kryzysowe

26 Zamowienia publiczne

260 Rejestry zamdéwien publicznych B10
Dokumentacja zaméwien publicznych m.in. powotywanie komisji
wspotfinansowanych ze srodkow przetargowych; dla kazdego
krajowych postepowania zaktada sie

odrebng teczke;

261 BS doku.mentaqa zamowien
publicznych
wspotfinansowanych
w ramach programéw
i projektéow ze srodkéw
zewnetrznych kl. 082

Umowy zawarte w wyniku postepowan
262 w trybach i procedurach, o ktérych mowa B10
w ustawie PZP
Umowy zawarte w wyniku postepowan
263 przeprowadzonych z wytgczeniem ustawy B10
Pzp
27 Ochrona $rodowiska

270 Ochrona przyrody B10

271 Ochrona atmosfery i klimatu B10

272 Ochrona gleby B10

273 Gospodarka wodno-$ciekowa B5

FINANSE | OBStUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, BE10 |w tym polityka
opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien rachunkowosci, plany kont,
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych ich projekty i uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A

311 Planowanie budzetu A

312 Realizacja budzetu
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3120 | Przekazywanie srodkow finansowych B5
3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, optat B5
3122 |Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 | Wspotpraca z bankami finansujgcymi B5
i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$é, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
320 Obrét gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrét gotéwkowy B5
3201 | Obrét bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiggowos$¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 | Listy ptac B10 |[listy wynagrodzen dotyczace
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stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu

31 grudnia 1998 r., a przed
dniem 1 stycznia 2019,

w ktdrym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego,
kwalifikuje sie do kategorii
B50

3232

Kartoteki wynagrodzen

B10

karty imienne wynagrodzen za
okresy roczne lub dtuisze
wykazujgce zarobki
miesieczne; dla pracownikow,
z ktérymi stosunek pracy
nawiazany zostat przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz

w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r., a przed dniem

1 stycznia 2019 r., jesli
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, karty
kwalifikuje sie do kat. B50

3233

Deklaracje podatkowe
i rozliczenia podatku dochodowego

B5

3234

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne

B10

3235

Dokumentacja wynagrodzen
z bezosobowego funduszu ptac

B10

dokumentacja bez sktadki;

w przypadku dokumentacji ze
sktadka: listy wynagrodzen za
okresy roczne lub dtuisze
wykazujgce zarobki
miesieczne; dla pracownikéw,
z ktérymi stosunek pracy
nawigzany zostat przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz

w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r., a przed dniem

1 stycznia 2019 r., jesli
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, karty
kwalifikuje sie do kat. B50

33

Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéow

specjalnych

B10

34

Optaty i ustalanie cen

340

Ustalanie i zwalnianie z optat

B5

w tym za positki na

stotowkach
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341 Ustalanie cen za wilasne wyroby (ustugi) B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
DYDAKTYKA | WYCHOWANIE
40 Zalozenia organizacyjno-programowe
takze wnioski dotyczace zmian
] .. w programie i planach
400 Programy i plany studiow A
gramy i plany studidéw oraz decyzji wiadz
nadrzednych
401 Indywidualne programy i plany studiéw A
41 Organizacja i tok studidw
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
410 akty prawne dotyczace organizacji i toku BE10
studiow
a11 Uruchamianie i likwidacja kierunkéw A
studiow, specjalnosci, specjalizacji
412 Zajecia dydaktyczne
tym podziat studentéw na
4120 |Rozktad zaje¢ dydaktycznych B3 Wiym podz . W
grupy
4121 |Dzienniki zaje¢ B5
413 Dzienniki studentéw A
414 Sesje egzaminacyjne
4140 | Sprawozdania z sesji egzaminacyjnych A
4141 Sprawy.cfrganlz.acyj?e egzaminoéw, Be
kolokwidw, zaliczen
415 Praktyki studenckie i obozy
dokumenty konkretnego
4150 |Dziennik Praktyk B50 studenta odktfada sie do akt
studenckich kl. 450
4151 | Dokumentacja organizacyjno-techniczna B5
dokumenty konkretnego
416 Staze studentéw obcokrajowcow B50 studenta odktada sie do akt
studenckich kl. 450
417 E-learning B10 m.in. wnioski o prowadzenie
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zajec, decyzje

kota naukowe, kota

418 Dziatalnos¢ naukowa studentow A . !
zainteresowan
419 Ksiega dyplomow A
42 Rekrutacja
420 Podstawowe zasady rekrutacji
4200 Zarzadzeniai wytyczne wtadz nadrzednych B10
dotyczace rekrutacji
4201 Zarzqdze.r.ua i wytyczne wtadz Ut dotyczgce A
rekrutacji
421 Limity przyje¢ na studia A
takze korespondencja
dotyczaca uzupetnienia
dokumentacji kandydata ora
422 Akta osobowe kandydatow B1 . u J! A ¥ z
rejestr kandydatow; akta
osobowe kandydatow
przyjetych na studia — kl. 450
423 Egzaminy wstepne
sktad, protokoty posiedzen
4230 | Uczelniana Komisja Rekrutacyjna A oraz sprawozdania
z dziatalnosci
Wydziatowe (Instytutowe) Komisje
4231 | Wydziatowe (Instytutowe) Komisj A |jakwkl. 4230
Rekrutacyjne
robocze zestawienia ocen
4232 |Zbiorcze listy egzaminacyjne Bc .,
egzamindéw
424 Odwotania w sprawach przyjec na studia Bl
dyspozycja lokalami
425 Obstuga organizacyjno-techniczna Bc yspozyd .. I
dydaktycznymi itp.
43 Opieka wychowawcza
Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
430 akty prawne dotyczace opieki BE10
wychowawczej
Programy wychowawcze Ut
431 . .. . A
i sprawozdania z ich wykonania
432 Organizacja akcji wychowawczej A
433 Realizacja akcji wychowawczej B3
wszystkie decyzje dotyczace
konkret tudenta sktad
a4 Studenci -on retnego studenta skfada
- sie do akt osobowych
studenta kl. 450
440 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10

akty prawne dotyczace studentow
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przektadanie egzamindw,
urlopy dziekanskie, odwotania
w sprawie studiow, zmiany

441 Dyscyplina studiow B5
yseyp kierunku studidw,
przeniesienia z innych uczelni
itp.
442 Sprawy socjalno-bytowe studentéw, optaty
za studia
4420 |Stotowki studenckie B5
4421 |Opieka zdrowotna studentow B5
4422 | Ubezpieczenia studentéw B10
whnioski i zgody;
4423 |D tudencki B5
omy studencide zakwaterowanie w kl. 2250
4424 | Stypendia studenckie B5 socjalne i naukowe
4425 |Zasitki, nagrody studentow B5
4426 |Pomoc materialna studentéw B5
4427 | Optaty za studia B5
orzeczenia komisji
dyscyplinarnej, odwotania,
upomnienia dziekanskie
443 Sprawy dyscyplinarne studentéw B3 i rektorskie; dla kazdej sprawy
prowadzi sie odrebng teczke;
decyzje odktada sie do akt
osobowych studenta kl. 450
444 Sprawy Yvo;skowe studentdw. Legia BS
Akademicka
45 Ewidencja studentéw
dla kazdego studenta
prowadzi sie oddzielng teczke
obejmujaca: podanie,
kwestionariusz osobowy,
dokumentacje egzaminu
wstepnego, karty
egzaminacyjne, orzeczenia
hd li h,
450 Akta osobowe studentow BE50 W sprawach dyscyplinarnyc

dziennik praktyk, egz. pracy
dyplomowej i jej ocene,
protokdt egzaminu
dyplomowego, odpis dyplomu
itp.; akta studentdw z lat
1945/1946-1951/1952 ze
wzgledow historycznych

kat. A
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Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

451 3 A
studentéw
452 Album studenta A
46 Studia podyplomowe
Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
460 akty prawne dotyczace studentow BE10
podyplomowych
whioski, opinie itp.; w tym
Uruchamianie i likwidacja studiow . p' ) P y
461 odvolomowvch A rejestr studiow
podyp y podyplomowych
decyzje o przyjeciu odktada
sie do teczki akt stuchaczy
studidw podyplomowych;
462 Rekrutacja na studia podyplomowe BE50 . P ) P L. y
decyzje o nieprzyjeciu wraz
z dokumentami
rekrutacyjnymi kat. B1
463 Akta stuchaczy studiéw podyplomowych BE50
w tym réwniez odptatnosci za
464 Realizacja toku studiéw podyplomowych B5 y. P
studia
- .. decyzje odktada sie do akt
465 Skresl tud dypl h BE50
re$lenie ze studiow podyplomowyc studenckich Kl. 463
I .. decyzje odktada sie do akt
466 w tud dypl h BE50
znowienie studiow podyplomowyc studenckich Kl. 463
467 Zaswiadczenia w sprawach osobowych BS
stuchaczy studiéw podyplomowych
468 Rejestr Swiadectw studiow A
podyplomowych
47 Nauczanie na kursach
470 Program nauczania A
471 Dobor szkolacych i rozktad zajec B3
472 Ucze’stnlcY kursow i Swiadectwa A
ukonczenia kursu
473 Obstuga organizacyjno-administracyjna Bc
48 Jakos¢ ksztatcenia
rzez Polska Komisj
480 Ewaluacja jakosci ksztatcenia A P a )€
Akredytacyjng
481 Ocenianie jakosci dziatalnosci dydaktycznej B3 ankiety
w tym samorzadnosé
49 Organizacje studenckie studencka, stowarzyszenia
akademickie
490 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10

akty prawne dotyczace organizacji
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studenckich

491 Ewidencja organizacji studenckich A
492 Samorzad studentéw A
493 Studenckie organizacje kulturalne A
ROZWOJ KADRY NAUKOWE)
Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
50 akty prawne dotyczace rozwoju kadry BE10
naukowej
Ksztatcenie doktorantéw — szkoty
51 .
doktorskie
510 Programy i plany w szkotach doktorskich A
511 Regulamin szkoty doktorskiej A
512 Uruchamianie nowych szkét doktorskich A w tym rejestr
513 Rekrutacja do szkét doktorskich
w tym: harmonogramy
5130 | Zasady rekrutacji do szkot doktorskich A przeprowadzanych
konkursdéw, limity miejsc
5131 ProtokoiY komisji rekrutacyjnych do szkot A
doktorskich
akta kandydatow przyjetych
5132 | Kandydaci do szkét doktorskich B2 odktada sie do teczki akt
doktoranckich kl. 514
dla kazdej osoby zaktada sie
drebng teczk
514 Akta doktoranckie A 0drebng tecz Q
z dokumentami wedtug
ustalonej zawartosci teczki
515 Album doktorantow A
516 Tok ksztatcenia w szkole doktorskiej
. .., dokumentacje odktada sie do
Praktyk d f
5160 dra:jal‘:t |czzanw:h owe w Tormie zajgc A teczki akt doktoranckich
ydaktyezny Kl. 514
whniosek wraz z decyzjg
5161 | Przedtuzenie nauki w szkole doktorskiej A odktada sie do teczki akt
doktoranckich kl. 514
w tym rejestr decyzji; wniosek
o .. wraz z decyzjg odktada sie do
5162 |Skreslenia ze szkoty doktorskiej A ) )
teczki akt doktoranckich
kl. 514
Sprawy porzadkowe toku nauki w szkole m.in. wykazy doktorantow
5163 prawy porza B5 pracujacych w szczegdinych

doktorskiej

warunkach, listy aktualnych
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doktorantow i inne; skreslenia
ze szkoty odktada sie do teczki
akt doktoranckich kl. 514

Stypendia doktoranckie, zapomogi

517 . . .
i ubezpieczenia
w tym rejestr decyzji; wnioski,
5170 | Stypendia doktoranckie B5 p.rzyd2|aiy, (ilecije odkfada
sie do teczki akt
doktoranckich kl. 514
5171 St.ypendia socjalne, s.pecjalne d.Ia o0s6b BS w tym rejestr decyzji
niepetnosprawnych i zapomogi
5172 | Stypendia rektora dla doktorantow B5 w tym rejestr decyzji
w tym: zdrowotne, od
5173 | Ubezpieczenia doktorantow B10 nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw
Ewaluacja uczenia sie w szkotach raporty, or?raccivYaTnla ,
518 ) A dotyczace jakosci i efektow
doktorskich .
ksztatcenia
upomnienia i nagany;
posiedzenia komisji kl. 006;
519 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna B3 indywidulane decyzje odktada
doktorantéow sie do akt doktoranta — w tym
zawieszenia w prawach
i wydalenie z Ut
52 Organizacje doktoranckie, doktorancki A takze zespotéw artystycznych,
ruch naukowy, samorzad doktorancki sportowych itp.
53 Nadawanie stopni naukowych
dla kazdego doktoranta
zaktada sie oddzielna teczke
obejmujacy: podanie,
zyciorys, kopie dyplomu
magisterskiego, koncepcje
pracy doktorskiej, spis
publikacji, maszynopis
rozprawy doktorskiej,
530 Przewody doktorskie A recenzje, protokoly

egzamindéw doktorskich,
protokét komisji

z przeprowadzonej obrony
pracy, zawiadomienie

o nadaniu stopnia doktora
i informacje o przebiegu
przewodu doktorskiego,
przysiege doktorska, kopie
dyplomu doktorskiego
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531 Przewody habilitacyjne A jak w kl. 530
532 Rejestr otwartych przewodéw doktorskich A
533 Obstuga organizacyjno-techniczna Bc
534 Ksiega dyploméw doktorskich A
Ksiega dyploméw doktorow
535 q8a vp A
habilitowanych
54 Nadawanie tytutéw naukowych
540 Nadawanle. tytutu profesora A
nadzwyczajnego
541 Nadawanie tytutu profesora zwyczajnego A
542 Obstuga organizacyjno-techniczna Bc
obstuga organizacyjno-
55 Nostryfikacja dyploméw zagranicznych A techniczna nostryfikacji
- kat. Bc
BADANIA NAUKOWE
Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
60 akty prawne dotyczace organizowania
badan naukowych
61 Badania naukowe finansowane ze Zrédet
krajowych
whioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty —
tytuty teczek musza by¢
610 Badania naukowe finansowane z subwencji A zbiezne z tytutami projektow;
whioski niezrealizowane —
kat. B5; dokumentacja
finansowa badan - klasa 3130
Badania finansowane przez Ministerstwo
611 kit e A |jakwkl. 610
oraz jego agendy
Badania finansowane przez Ministerstwo
612 oraz jego agendy w ramach wspétpracy A jak w kl. 610
miedzynarodowej
Badania finansowane przez firm
613 > 1nanse P y A |jakwkl. 610
i instytucje krajowe
614 Ewidencja projektow badawczych A rejestr
615 Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej A
62 Konferencje naukowe
organizowane przez Ut —
rogram, referaty, list
620 Konferencje, sympozja, zjazdy, seminaria A Prog v, ISty

uczestnikow, protokét
z dyskusji
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621

Udziat w konferencjach, sympozjach,
zjazdach

obcych, krajowych

i zagranicznych, sprawozdania
z posiedzen, referaty
uczestnikéw z Ut

63

Prace naukowo-badawcze na rzecz
gospodarki

630

Dokumentacja formalnoprawna prac
naukowo-badawczych na rzecz gospodarki

BE10

631

Plany, programy, sprawozdania z prac
naukowo-badawczych na rzecz gospodarki

632

Opracowania naukowe z prac naukowo-
badawczych na rzecz gospodarki

64

Prace naukowo-ustugowe

640

Dokumentacja formalnoprawna z prac
naukowo-ustugowych

BE10

takze rejestr zlecen

641

Opracowania naukowe z prac naukowo-
ustugowych

65

Wynalazki i patenty

650

Tematyka wynalazczosci, rejestr patentow

651

Rejestr wynalazkow patentéw, tematyka
wynalazczosci

652

Postepowanie patentowe

B10

66

Informacja naukowa

660

Kwerendy naukowe

661

Inne kwerendy

B5

67

Popularyzacja wiedzy

670

Odczyty, wyktady

programy, materiaty
informacyjne, ksiegi
pamigtkowe

671

Wystawy, pokazy

ZBIORY BIBLIOTECZNE, ZASOB
ARCHIWALNY, ZBIORY MUZEALNE

70

Podstawowe zasady gromadzenia,
opracowania i udostepniania zbioréw
bibliotecznych i muzealnych

wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz przepisy
archiwalne w kl. 0150

700

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zbiorow
bibliotecznych

BE10

701

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zbiorow
muzealnych

BE10

71

Gromadzenie zbiorow bibliotecznych
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Zakup zbioréw bibliotecznych na rynku

710 )
krajowym
2100 Zakup zbioréw bibliotecznych BS
podstawowych
7101 | Zakup zbioréw bibliotecznych specjalnych B10
711 Import wydawnictw z zagranicy B10
712 Prenumerata czasopism
7120 | Prenumerata czasopism krajowych B5
7121 | Prenumerata czasopism zagranicznych B10
713 Inne formy gromadzenia zbioréw rejestr wptywow
7130 | Egzemplarz obowigzkowy B5
7131 |Dary i depozyty A
7132 | Wymiana B5
korespondencja dotyczaca
zamawiania fotokopii,
mikrofilmow itp.; zlecenia,
7133 | Reprodukcja B5 rozliczenia materiatow, kopie
rachunkoéw itp. takze rejestr
zlecen; fotokopie i mikrofilmy
kat. A
714 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B5 réwniez rejestr wptywow
72 Ewidencja zbioréw bibliotecznych
720 Inwentarze biblioteczne A
721 Katalogi A
722 Ksiegi ubytkow A
723 Inne formy ewidenc;ji A
73 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
730 Udostepnianie w czytelniach
7300 | Ksiegi obecnosci B3
7301 | Rewersy B3
731 Wypozyczanie
7310 | Kartoteka wypozyczen B3 kartoteka kont
kartoteka czytelniké
7311 | Kartoteka deklaracji B5 ) ) Y _I ,W
indywidualnych i zbiorowych
7312 | Rewersy B3
74 Ksztattowanie zasobu archiwalnego
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Nadzoér nad narastajagcym zasobem

protokoty powizytacyjne,

740 . A notatki stuzbowe z wizytacji
archiwalnym . . .
jednostek organizacyjnych Ut
ewidencja przejmowanych
teriatéw, m.in. wyk
741 Przekazywanie akt do Archiwum Ut A m? ¢’er|a ow, m.in WY az
spisow zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze
rotokoty, spisy, wnioski,
742 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A P v, SPISY
zgody
743 Rewindykacja akt A
744 Dary, depozyty i zakupy A
245 Gromadzenie spuscizn po osobach A protokoty przekazania,
zwigzanych z Ut umowy
_ Wycofywanie dokumentacji z Archiwum Ut A protokoty, rejestr wycofanej
dokumentac;ji
747 Skontrum zasobu A
748 Dziatalnos¢ dokumentacyjna A wywiady, wspomnienia itp.
spisy zdawczo-odbiorcze akt
75 Ewidencja zasobu archiwalnego pISy zdawcz lorez
kl. 741
750 Ksiega nabytkow i ubytkow A
751 Kartoteka zespotdéw (serii zespotow) A
752 Inwentarze zespotow (serii zespotow) A
753 Kat.alogl, s'korOW|dze i inne pomoce A
ewidencyjne
76 Udostepnianie zasobu archiwalnego
karty udostepnienia
760 Udostepnianie na miejscu B5 dokumentacji, zezwolenia na
korzystanie z zasobu
ksiega ewidencyjna
761 Wypozyczanie materiatow archiwalnych B5 wypozyczonych materiatow
archiwalnych
262 Kwerendy archiwalne dla potrzeb A
naukowych
263 Kws—:rendy dl.a potrzeb spotecznych, BS
stuzbowych itp.
77 Zbiory muzealne
770 Gromadzenie zbioré6w muzealnych B5
771 Ewidencja zbiorow muzealnych A
772 Udostepnianie zbioréw muzealnych A
2720 Whioski i umowy udostepniania zbioréw A

muzealnych
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7721 |Rewersy wypozyczen B5
wykaz eksponatow, druki
towarzyszace: zaproszenie,
plakat, katalog (po dwa
egzemplarze) ewentualnie
niepublikowany scenariusz,
recenzje , informacja
o wycinkach prasowych,
773 Wystawy A ¥ .p . . ¥ .
sprawozdanie, miejsce i czas
trwania wystawy, frekwencja,
nazwy organizatoréw,
nazwiska autoréow scenariusza
i oprawy plastycznej itp.;
obstuga organizacyjno-
techniczna - kat. Bc
Konserwacja zbiorédw bibliotecznych,
78 . . .
zasobu archiwalnego, zbiorédw muzealnych
780 Konserwacja zbioréw bibliotecznych A
781 Konserwacja zasobu archiwalnego A
782 Konserwacja zbioré6w muzealnych A
WYDAWNICTWA
80 Program i plany wydawnictw
800 Zgtoszenia do planu wydawnictw B3
801 Zbiorczy plan wydawnictw i sprawozdania A
z wykonania
802 Zgtoszenia poza planem B3 takze rejestr zlecen
dla kazdego tytutu ksigzki,
numeru czasopisma, druku
akcydensowego zaktada sie
oddzieln3 teczke, obejmujaca
karte wydawniczg, umowy,
opracowania autorskie
81 Materiaty redakcyjne . P . S .
i redakcyjne, opinie i recenzje,
interwencje kontrolne,
projekty graficzne; 2 egz.
wydawnicze, opinie
o wydanym tytule; takze
rejestr wydanych tytutéw
810 Wydawnictwa ciggte A
811 Wydawnictwa zwarte A
wzory, np. formularz
812 Akcydensy A ¥, iP y

i drukéw, w kl. 0151
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82 Dokumentacja drukarni B5
83 Rozpowszechnianie wydawnictw B3
84 Udziat w obcych wydawnictwach A
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