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	ORGANIZACJA I ZARZĄDZANIE
	
	
	
	

	
	00
	
	
	
	Wybory władz Uczelni
	
	
	
	

	
	
	000
	
	
	Uczelniana Komisja Wyborcza 
	RG
	A
	Bc
	skład, protokoły posiedzeń, uchwały, kalendarz czynności wyborczych dot. wyborów rektora, prorektorów i Senatu, listy kandydatów, ustalenie wyników wyborów, sprawozdania z działalności,

	
	
	001
	
	
	Wydziałowa Komisja Wyborcza
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	Bc
	skład, protokoły posiedzeń, uchwały, kalendarz czynności wyborczych dot. wyborów dziekana i prodziekanów oraz przedstawicieli pracowników wydziału do organów kolegialnych, listy kandydatów, ustalenie wyników wyborów, sprawozdania z działalności

	
	01
	
	
	
	Organa kolegialne
	
	
	
	

	
	
	010
	
	
	Senat
	RG
	A
	Bc
	skład, protokoły posiedzeń, wnioski, uchwały, sprawozdania z wykonania uchwał

	
	
	011
	
	
	Rada Wydziału
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	Bc
	jak w klasie 010

	
	
	012
	
	
	Rada Instytutu i innych jednostek ogólnouczelnianych i międzywydziałowych
	instytuty, NB, SJ, SW
	A
	Bc
	Rada Biblioteki, Międzywydziałowego Studium Języków Obcych, MSWFiS Studium Pedagogicznego;  jak w klasie 010

	
	
	013
	
	
	Kolegium Redakcyjne
	NW
	A
	Bc
	jak w klasie 010

	
	
	014
	
	
	Komisje Senackie 
	
	
	
	

	
	
	
	0140
	
	Komisje Senackie stałe
	wskazana decyzją Senatu
	A
	Bc
	jak w klasie 010, dla każdej komisji prowadzi się oddzielną teczkę

	
	
	
	0141
	
	Komisje Senackie doraźne
	wskazana decyzją Senatu
	A
	Bc
	jak w klasie 0140 

	
	
	015
	
	
	Organa opiniodawczo - doradcze
	
	
	
	

	
	
	
	0150
	
	Kolegium Rektorskie
	Rzecznik Prasowy
	A
	Bc
	skład, protokoły posiedzeń

	
	
	
	0151
	
	Kolegium Dziekańskie
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	Bc
	jak w klasie 0150

	
	
	
	0152
	
	Rada Biblioteczna
	NB
	A
	Bc
	jak w klasie 0150

	
	
	
	0153
	
	Rada ds. Komputeryzacji Uczelni
	NI
	A
	Bc
	jak w klasie 0150

	
	
	016
	
	
	Inne komisje i zespoły doraźne 
	wskazana przez organ powołujący 
	A
	Bc
	jak w klasie 0150

	
	
	017
	
	
	Narady i odprawy pracowników
	jednostka organizująca
	BE5
	Bc
	jak w klasie 0150

	
	02
	
	
	
	Organizacja
	
	
	
	

	
	
	020
	
	
	Podstawy prawne działania Uczelni
	RG
	A
	Bc
	przepisy ogólnopaństwowe, resortowe, dot. bezpośrednio Uczelni

	
	
	021
	
	
	Organizacja Uczelni
	RG
	A
	Bc
	statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, 

	
	
	
	0210
	
	Organizacja jednostek naukowo-dydaktycznych Uczelni
	RG
	A
	B10
	

	
	
	
	0211
	
	Organizacja administracji Uczelni
	RG
	A
	B10
	

	
	
	
	0212
	
	Organizacja innych komórek organizacyjnych i jednostek podległych 
	RG
	A
	B10
	międzywydziałowych, ogólnouczelnianych itp.

	
	
	023
	
	
	Zbiór normatywów
	
	
	
	

	
	
	
	0230
	
	Zbiór normatywów władz nadrzędnych 
	RG
	B10
	Bc
	

	
	
	
	0231
	
	Zbiór normatywów własnych Uczelni
	RG, AD
	A
	Bc
	komplet podpisanych oryginałów zarządzeń, okólników, instrukcji; AD przechowuje zarządzenia Dyr. Adm., pozostałe RG 

	
	
	024
	
	
	Pomoc prawna
	
	
	
	

	
	
	
	0240
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	RP
	A
	
	Wykładnia własnych aktów normatywnych dotyczących merytorycznej działalności

	
	
	
	0241
	
	Opinie prawne
	RP
	B5
	
	

	
	
	
	0242
	
	Sprawy cywilne
	RP
	B10
	
	okres przechowywania liczy się od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy

	
	
	
	0243
	
	Sprawy karne
	RP
	B5
	
	jak w klasie 0242

	
	
	
	0244
	
	Sprawy o wykroczenia
	RP
	B3
	
	jak w klasie 0242

	
	
	
	0245
	
	Sprawy sądowo – administracyjne
	RP
	B10
	
	jak w klasie 0242

	
	
	025
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	
	

	
	
	
	0250
	
	Analiza skarg i wniosków
	AD
	A
	
	

	
	
	
	0251
	
	Rejestry skarg i wniosków
	RG
	A
	
	

	
	03
	
	
	
	Planowanie i sprawozdawczość. Statystyka
	
	
	
	

	
	
	030
	
	
	Podstawowe zasady planowania i sprawozdawczości
	
	
	
	

	
	
	
	0300
	
	Opracowania zewnętrzne
	
	B5
	
	Założenia, instrukcje MENiS, GUS KBN itp.

	
	
	
	0301
	
	Wytyczne i wskaźniki Uczelni
	RG
	A
	
	

	
	
	031
	
	
	Prognozy długofalowe rozwoju Uczelni
	
	A
	
	

	
	
	032
	
	
	Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania
	
	
	
	

	
	
	
	0320
	
	Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania komórek organizacyjnych
	
	A
	
	wersje ostateczne; opracowania robocze i materiały źródłowe B5  

	
	
	
	0321
	
	Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania Uczelni
	
	A
	
	jak w klasie 0320 

	
	
	033
	
	
	Statystyka
	
	
	
	

	
	
	
	0330
	
	Źródłowe materiały statystyczne
	
	BE5
	
	okres przechowywania liczy się od daty opracowania końcowego

	
	
	
	0331
	
	Statystyczne opracowania cząstkowe
	
	B2
	
	w tym także opracowania statystyczne na potrzeby komórek organizacyjnych Uczelni 

	
	
	
	0332
	
	Statystyczne opracowania końcowe
	
	A
	
	

	
	04
	
	
	
	Reprezentacja. Informacja
	
	
	
	

	
	
	040
	
	
	Reprezentacja Uczelni
	Rzecznik Prasowy
	A
	Bc
	zaproszenia, życzenia, podziękowania itp.

	
	
	041
	
	
	Uroczystości, spotkania, obchody
	Rzecznik Prasowy
	A
	Bc
	programy, plakaty, wystąpienia fotografie itp. z  organizowanych przez Uczelnię; referaty i sprawozdania z obcych

	
	
	
	0410
	
	Inauguracja roku akademickiego
	Rzecznik Prasowy
	A
	Bc
	przemówienia, wykład inauguracyjny, fotografie itp.

	
	
	042
	
	
	Informacje własne dla mediów
	Rzecznik Prasowy
	A
	Bc
	o działalności Uczelni i komórek organizacyjnych

	
	
	043
	
	
	Wycinki prasowe 
	Rzecznik Prasowy
	A
	Bc
	

	
	
	044
	
	
	Konferencje prasowe, wywiady z kierownictwem i przedstawicielami Uczelni, odpowiedzi na krytykę w mediach
	Rzecznik Prasowy
	A
	
	

	
	
	045
	
	
	Kroniki i monografie
	Rzecznik Prasowy, komórki prowadzące
	A
	
	dot. całej Uczelni Rzecznik Prasowy; inne – komórki prowadzące

	
	
	046
	
	
	Informatory, foldery
	Rzecznik Prasowy, MN
	A
	Bc
	także informatory dla kandydatów na studia

	
	
	047
	
	
	Czasopisma wydawane na Uczelni 
	Redakcja
	A
	
	materiały redakcyjne i 1komplet egzemplarzy

	
	
	048
	
	
	Inne materiały promocyjno – reklamowe Uczelni
	Rzecznik Prasowy
	A
	
	proporczyki, plakietki, medale, breloki, długopisy, druki ulotne, plakaty, mate-riały na nośnikach elektronicznych itp.

	
	05
	
	
	
	Współpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
	
	
	
	obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, nie związane bezpośrednio z aktami innych klas

	
	
	050
	
	
	Z naczelnymi organami władzy państwowej (Kancelaria Prezydenta RP, Sejmu i Senatu, Rządu)
	
	A
	
	Korespondencja merytoryczna, własne opracowania przygotowane dla tych organów – kat. A, pozostałe materiały B5

	
	
	051
	
	
	Z ministerstwami i urzędami centralnymi
	
	A
	
	w tym z KBN; jak w klasie 050

	
	
	052
	
	
	Z organami administracji terenowej i samorządu terytorialnego
	
	A
	
	jak w klasie 050

	
	
	053
	
	
	Z innymi urzędami i instytucjami
	
	A
	
	jak w klasie 050

	
	
	054
	
	
	W ramach zespołów i organizacji branżowych 
	
	A
	
	RGSZW, Konferencje Rektorów Szkół Pedagogicznych itp.; jak w klasie 050

	
	
	055
	
	
	Z organizacjami społecznymi i związkami zawodowymi
	
	A
	
	jak w klasie 050

	
	
	056
	
	
	Z partiami i organizacjami politycznymi
	
	A
	
	jak w klasie 050

	
	06
	
	
	
	Biurowość. Archiwum Uczelni 
	
	
	
	

	
	
	060
	
	
	Normatywy kancelaryjno-archiwalne
	NA
	A
	
	instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja archiwalna, instrukcje obiegu dokumentacji 

	
	
	061
	
	
	Ewidencja pieczęci i pieczątek
	DA
	A
	
	wraz ze zbiorami odcisków pieczęci

	
	
	062
	
	
	Formularze
	
	B5
	
	wzory formularzy; 

	
	
	063
	
	
	Terminarze, dowody doręczeń, opłat pocztowych
	DA
	Bc
	
	

	
	
	064
	
	
	Druki ścisłego zarachowania
	
	B5
	
	ewidencja wydanych druków, protokoły zniszczenia

	
	
	065
	
	
	Ewidencja zasobu Archiwum Uczelni
	
	
	
	

	
	
	
	0650
	
	Spisy zdawczo – odbiorcze
	NA
	A
	
	

	
	
	
	0651
	
	Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych
	NA
	A
	
	

	
	
	
	0652
	
	Protokoły brakowania dokumentacji niearchiwalnej 
	NA
	A
	
	wnioski, spisy, zezwolenia

	
	
	
	0653
	
	Skontrum zasobu
	NA
	A
	
	

	
	
	066
	
	
	Udostępnianie zasobu 
	
	
	
	

	
	
	
	0660
	
	Zezwolenia na korzystanie 
	NA
	B10
	
	

	
	
	
	0661
	
	Księga odwiedzin
	NA
	B10
	
	

	
	
	
	0662
	
	Kwerendy urzędowe i prywatne
	NA
	BE5
	
	

	
	
	
	0663
	
	Zwrot dokumentów
	NA
	B5
	
	

	
	
	
	0664
	
	Wypożyczenia
	NA
	B5
	
	

	
	07
	
	
	
	Kontrole
	
	
	
	

	
	
	070
	
	
	Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji i kontroli
	RG
	A
	B3
	przepisy własne

	
	
	071
	
	
	Kontrole zewnętrzne
	
	
	
	

	
	
	
	0710
	
	Kontrole zewnętrzne Uczelni
	RR
	A
	
	protokoły, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarządzenia i wystąpienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji

	
	
	
	0712
	
	Kontrole zewnętrzne komórek organizacyjnych
	RR
	A
	B10
	B10 w komórce kontrolowanej

	
	
	072
	
	
	Książka kontroli
	AD
	B5
	
	

	
	
	073
	
	
	Kontrole wewnętrzne
	
	
	
	

	
	
	
	0730
	
	Protokoły kontroli
	RR
	BE5
	
	jak w klasie 0710

	
	
	
	0731
	
	Rejestr przeprowadzonych kontroli
	RR
	B5
	
	

	
	08
	
	
	
	Informatyka i komputeryzacja
	
	
	
	

	
	
	080
	
	
	Projektowanie i wdrażanie systemów i programów informatycznych
	NI
	A
	Bc
	Umowy i porozumienia, projekty i schematy systemów; możliwy dalszy podział wg systemów i projektów 

	
	
	081
	
	
	Eksploatacja systemów i programów informatycznych
	NI
	BE5
	
	

	1
	
	
	
	
	KADRY
	
	
	
	

	
	10
	
	
	
	Ogólne zasady pracy i płac
	
	
	
	

	
	
	100
	
	
	Zbiór powszechnych oraz resortowych przepisów prawnych dotyczących pracy, płac i spraw socjalnych
	RG
	B10
	Bc
	okres przechowywania liczy się od utraty mocy prawnej danego przepisu

	
	
	101
	
	
	Wewnętrzne zasady zatrudniania i wynagradzania
	RG
	A
	B5
	regulamin pracy, układ zbiorowy, regulaminy premiowania i nagradzania, porozumienia ze związkami zawodowymi  itp., jak w klasie 100

	
	11
	
	
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników
	
	
	
	

	
	
	110
	
	
	Nawiązywanie stosunku pracy
	
	
	
	

	
	
	
	1100
	
	Oferty kandydatów do pracy
	Wnioskująca  o zatrudnienie, RIK, 
	Bc
	
	

	
	
	
	1101
	
	Korespondencja z urzędami pracy
	RIK
	B5
	
	zgłaszanie faktu zatrudnienia osób zarejestrowanych jako bezrobotne; pozostała korespondencja B2

	
	
	
	1102
	
	Postępowanie konkursowe
	Wnioskująca o zatrudnienie, RIK
	B5
	Bc
	Wniosek o ogłoszenie konkursu, postępowanie kwalifikacyjne; wnioski o zatrudnieniu odkłada się do teczek osobowych osób przyjętych

	
	
	
	1103
	
	Dokumenty dot. nawiązania stosunku pracy
	RIK
	B5
	Bc
	wnioski o zatrudnienie, umowy o pracę, akty powołania, mianowania- rejestry, poszczególne dokumenty odkłada się do teczek osobowych pracowników

	
	
	111
	
	
	Przebieg zatrudnienia
	
	
	
	rejestr, poszczególne odkłada się do teczek osobowych pracowników

	
	
	
	1110
	
	Zmiany warunków zatrudnienia
	RIK
	B5
	Bc
	awanse, przeszeregowania, itp., jak w klasie 111

	
	
	
	1111
	
	Pełnienie funkcji
	RIK
	B5
	Bc
	jak w klasie 111

	
	
	112
	
	
	Rozwiązanie stosunku pracy
	
	
	
	

	
	
	
	1120
	
	Dokumenty dot. rozwiązania stosunku pracy
	RIK
	B5
	Bc
	wypowiedzenia, stwierdzenia wygaśnięcia stosunku pracy, oświadczenia woli o rozwiązaniu umowy na zasadzie porozumienia stron i inne- rejestry, poszczególne odkłada się do teczek osobowych pracowników

	
	
	
	1121
	
	Odprawy, ekwiwalenty, odszkodowania
	RIK
	B5
	Bc
	jak w klasie 111

	
	
	
	1122
	
	Świadectwa pracy
	RIK
	B5
	Bc
	jak w klasie 111

	
	12
	
	
	
	Nagrody, odznaczenia, kary
	
	
	
	

	
	
	120
	
	
	Nagrody 
	
	
	Bc
	

	
	
	
	1200
	
	Nagrody jubileuszowe
	RIK
	B5
	Bc
	jak w klasie 111

	
	
	
	1201
	
	Nagrody z funduszu nagród
	RIK
	BE10
	Bc
	

	
	
	
	1202
	
	Inne nagrody i wyróżnienia
	RIK
	BE10
	Bc
	

	
	
	121
	
	
	Odznaczenia
	
	
	
	

	
	
	
	1210
	
	Ordery i odznaczenia państwowe i resortowe
	RIK
	BE5
	Bc
	wnioski, decyzje jak w klasie 111

	
	
	
	1213
	
	Ewidencja odznaczonych
	RIK
	A
	
	może być prowadzona w formie elektronicznej 

	
	
	122
	
	
	Odpowiedzialność porządkowa pracowników. Postępowanie dyscyplinarne
	RIK
	B5
	Bc
	

	
	13
	
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	
	
	

	
	
	130
	
	
	Rejestr osób zatrudnionych
	RIK
	A
	
	zawiera skrócone informacje o okresie zatrudnienia, stanowisku, możliwy w formie elektronicznej

	
	
	131
	
	
	Akta osobowe pracowników
	RIK
	BE50
	
	

	
	
	132
	
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	RIK
	BE50
	
	

	
	14
	
	
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	
	
	

	
	
	140
	
	
	Zgłoszenia pracowników i członków ich rodzin do ubezpieczeń społecznych oraz zmiany w zgłoszeniach
	RIK
	BE5
	
	dot. ubezp. społecznych i zdrowotnego pracowników oraz zdrowotnego członków rodzin ; przesyła się w formie elektronicznej

	
	
	141
	
	
	Wyrejestrowanie pracowników i członków ich rodzin z ubezpieczeń społecznych
	RIK
	BE5
	
	jak w klasie 140

	
	
	142
	
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	RIK
	B5
	
	rejestry wydanych legitymacji, sprawy duplikatów, zwrócone legitymacje 

	
	
	143
	
	
	Sprawy emerytalno-rentowe
	RIK
	
	
	

	
	
	
	1430
	
	Wnioski o ustalenie prawa do emerytury lub renty
	RIK
	B5
	
	Rejestr  wniosków potwierdzony przez ZUS

	
	
	
	1431
	
	Dokumenty o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celów emerytalnych i rentowych oraz naliczania kapitału początkowego
	Komórka ds. kapitału początkowego;

RIP, RIK
	BE5
	
	

	
	
	144
	
	
	Ubezpieczenia zbiorowe pracowników
	
	B10
	
	okres przechowywania liczy się od upływu terminu umowy ubezpieczeniowej

	
	15
	
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	
	
	

	
	
	150
	
	
	Przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy
	RB
	A
	B5
	ustalenia własne

	
	
	151
	
	
	Lustracje i kontrole z zakresu BHP
	RB
	BE10
	
	

	
	
	152
	
	
	Odzież ochronna, środki czystości i inne środki ochronne
	DA
	B5
	
	

	
	
	153
	
	
	Wypadki
	
	
	
	

	
	
	
	1530
	
	Wypadki śmiertelne, zbiorowe
	RB, RIK
	A
	
	dokumentacja powypadkowa; wypadki w drodze do pracy i z pracy RIK, wypadki w pracy RB

	
	
	
	1531
	
	Inne wypadki 
	RB, RIK
	B10
	
	jak w klasie 1520

	
	
	
	1532
	
	Rejestr zgłoszeń wypadków
	RB
	BE25
	
	

	
	
	
	1533
	
	Wypadki przy pracy
	RB
	A
	
	rejestr, dokumentacja powypadkowa

	
	
	154
	
	
	Choroby zawodowe i inne zagrożenia
	
	
	
	

	
	
	
	1540
	
	Rejestr chorób zawodowych
	RB
	BE25
	
	

	
	
	
	1541
	
	Wyniki pomiarów materialnego środowiska pracy na stanowiskach roboczych
	RB
	B3
	
	

	
	
	
	1542
	
	Rejestr wyników badań i pomiarów oraz kart pomiarów czynników na stanowiskach pracy
	RB
	B40
	
	

	
	
	
	1543
	
	Rejestr czynników i procesów rakotwórczych
	RB
	B40
	
	

	
	
	
	1544
	
	Analiza wypadków i chorób zawodowych
	RB
	A
	
	

	
	
	155
	
	
	Badania lekarskie 
	
	
	
	

	
	
	
	1550
	
	Wstępne i kontrolne
	RIK
	B10
	
	

	
	
	
	1551
	
	Okresowe
	RB
	B10
	
	

	
	16
	
	
	
	Szkolenie i doskonalenie pracowników  
	
	
	
	

	
	
	160
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe
	
	
	
	dot. pracowników nie będących nauczycielami akademickimi

	
	
	
	1600
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
	RIK
	A
	
	Zasady, formy, metody i treści szkolenia i wychowania, plany i programy nauczania; ustalenia własne

	
	
	
	1601
	
	Rekrutacja uczestników szkolenia
	RIK
	B2
	
	Skierowania w celu podnoszenia kwalifikacji w formach szkolnych i pozaszkolnych

	
	
	161
	
	
	Inne szkolenia pracowników
	komórka organizująca
	B10
	
	szkolenia z zakresu BHP, przepisów kancelaryjnych ds., ewidencja szkolonych; zaświadczenia o odbyciu szkolenia odkłada się do teczek osobowych pracowników 

	
	17
	
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	
	

	
	
	170
	
	
	Ewidencja czasu pracy
	 komórka zatrudniająca
	B5
	
	imienne karty pracowników zawierające potwierdzenie obecności, rozliczenie nieobecności (urlopy, zwolnienia); pracę w godzinach nadliczbowych ds. 

	
	
	171
	
	
	Listy obecności
	RIK
	B2
	
	

	
	
	172
	
	
	Urlopy pracownicze
	
	
	
	

	
	
	
	1720
	
	Urlopy wypoczynkowe, zdrowotne, bezpłatne, macierzyńskie, wychowawcze
	RIK
	B2
	
	dot. urlopów innych niż naukowe 

	
	
	
	1721
	
	Urlopy naukowe i szkoleniowe
	NN, RIK, 
	BE5
	
	urlopy naukowe RIK; urlopy w związ-ku ze skierowaniem zagranicę w ce-lach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz w związku z kształceniem zawodowym nauczycieli NN

	
	
	173
	
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	AD
	Bc
	
	

	
	
	174
	
	
	Dodatkowe zatrudnienie pracowników własnych i obcych
	Wnioskujący, DP, RIP
	B5
	
	dot. umów inne niż dydaktyczne i płatne z grantów i środków KBN; zezwolenia, umowy o dzieło, umowy zlecenia

	
	18
	
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	
	

	
	
	180
	
	
	Podstawowe zasady
	DS.
	A
	
	Regulaminy dot. Funduszu Świadczeń Socjalnych

	
	
	181
	
	
	Plan podziału środków z FŚS
	DS.
	A
	
	

	
	
	182
	
	
	Realizacja akcji socjalnej
	DS
	A
	Bc
	analizy, sprawozdania, oceny

	
	
	183
	
	
	Wypoczynek pracowników i ich rodzin
	
	
	
	

	
	
	
	1830
	
	Wypoczynek indywidualny 
	DS.
	B5
	
	rozliczenia wypłat ekwiwalentu „wczasy pod gruszą”

	
	
	
	1831
	
	Wypoczynek zorganizowany
	DS
	B5
	
	Umowy na wykup wczasów, wycieczek, kolonii itp. wraz z rozliczeniem

	
	
	184
	
	
	Pożyczki, zapomogi
	
	
	
	

	
	
	
	1840
	
	Pożyczki z funduszu mieszkaniowego
	DS
	B5
	
	okres przechowywania liczy się od daty spłacenia pożyczki

	
	
	
	1841
	
	Pożyczki z kasy zapomogowo-pożyczkowej
	
	
	
	jak w klasie 1840

	
	
	
	1842
	
	Zapomogi losowe
	DS
	B5
	
	

	
	
	185
	
	
	Świadczenia rzeczowe
	DS
	B5
	
	talony, dystrybucja wejściówek na basen, biletów, skierowań na badania  itp.; Umowy, rozliczenia

	
	
	186
	
	
	Imprezy okolicznościowe
	DS
	B5
	
	choinka, bale karnawałowe

	
	
	187
	
	
	Opieka nad emerytami i rencistami
	DS
	B5
	
	

	
	
	188
	
	
	Mieszkania pracownicze
	
	
	
	

	
	
	
	1880
	
	Mieszkania służbowe
	DH
	B5
	
	umowy najmu, rozliczenia czynszów

	
	
	
	1881
	
	Usługi hotelarskie
	DH
	B5
	
	skierowania, rozliczenia itp.

	
	19 
	
	
	
	Inne sprawy osobowe
	
	
	
	

	
	
	190
	
	
	Legitymacje kolejowe
	RIK
	B5
	
	jak w klasie 143

	
	
	191
	
	
	Sprawy wojskowe pracowników
	RIK
	B5
	
	

	
	
	192
	
	
	Opinie i oceny pracowników
	RIK
	B5
	
	

	
	
	193
	
	
	Zaświadczenia w sprawach osobowych
	RIK
	B5
	
	

	2
	
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	
	
	

	
	20
	
	
	
	Podstawowe zasady inwestycji i  remontów 
	 ZT
	A
	
	opracowania własne

	
	21
	
	
	
	Inwestycje i remonty
	
	
	
	

	
	
	210
	
	
	Inwestycje budowlane
	ZT
	BE5
	Bc
	dla każdego obiektu zakłada się teczkę obejmującą dokumentację prawną i techniczną; okres przechowywania liczy się od pełnej dekapitalizacji – zniszczenia obiektu, dokumentacja obiektów zabytkowych – kat. A;

	
	
	211
	
	
	Inwestycje teleinformatyczne
	NI
	BE5
	
	dla każdego obiektu zakłada się teczkę obejmującą dokumentację prawną i techniczną; okres przechowywania liczy się od dezaktualizacji przyjętych rozwiązań

	
	
	212
	
	
	Realizacja inwestycji
	ZT
	B5
	Bc
	korespondencja, zaopatrzenie rzeczowe inwestycji, finansowanie itp., okres przechowywania liczy się od zakończenia i rozliczenia inwestycji

	
	
	213
	
	
	Remonty
	ZT
	B5
	Bc
	dla każdego budynku prowadzi się oddzielną teczkę zawierająca zlecenie, dokumentację projektowo–kosztoryso-wą, książki obmiaru, protokoły odbioru; okres przechowywania liczy się od ostatecznego rozliczenia prac 

	
	
	214
	
	
	Książki obiektów budowlanych
	kierownicy obiektów
	BE5
	
	zawiera dane techniczne obiektu, adnotacje o remontach, itp.; okres przechowywania jak w klasie 210

	
	22
	
	
	
	Administracja nieruchomości
	
	
	
	

	
	
	220
	
	
	Nabywanie i zbywanie nieruchomości
	RG
	BE25
	Bc
	oryginały aktów notarialnych, umów kupna-sprzedaży itp., okres przechowywania od zaprzestania eksploatacji obiektu

	
	
	221
	
	
	Przydział i najem lokali na potrzeby AŚ
	DA
	B5
	Bc
	oryginały; okres przechowywania liczy się od daty zwrotu lub wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	222
	
	
	Najem lokali w budynkach AŚ osobom fizycznym i prawnym
	DA
	B5
	Bc
	jak w klasie 221

	
	
	223
	
	
	Eksploatacja lokali
	 
	
	
	

	
	
	
	2230
	
	Lokale dydaktyczne
	kierownicy obiektów
	B2
	Bc
	konserwacja, remonty bieżące, oświetlenie, ogrzewanie, faktury jak dowowdy księgowe; możliwy dalszy podział wg obiektów

	
	
	
	2231
	
	Lokale administracyjne
	kierownicy obiektów
	B2
	Bc
	jak w klasie 2230

	
	
	
	2232
	
	Domy studenckie
	kierownicy obiektów
	B2
	Bc
	jak w klasie 2230

	
	
	
	2233
	
	Hotele, budynki mieszkalne
	kierownicy obiektów
	B2
	Bc
	jak w klasie 2230

	
	
	224
	
	
	Podatki od nieruchomości
	DA
	B10
	Bc
	deklaracje, wymiary podatkowe, z wyjątkiem dowodów księgowych

	
	23
	
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	
	
	obejmuje środki trwałe (w tym aparaturę naukową) i nietrwałe (w tym opał, paliwa, środki czystości itp.)

	
	
	230
	
	
	Podstawowe zasady gospodarki materiałowej
	DA,DP
	A
	
	opracowania własne

	
	
	231
	
	
	Zaopatrzenie
	DP
	B5
	Bc
	zapotrzebowania, zamówienia, rozdzielniki itp.

	
	
	
	2310
	
	Postępowanie przetargowe
	DP
	BE3
	Bc
	okres przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia zamówienia publicznego.

	
	
	
	2311
	
	Inne źródła zaopatrzenia
	DP
	BE3
	Bc
	umowy, w tym także cywilno-prawne, na wykonanie dostaw lub usług nie objętych przetagami, okres przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia dostawy

	
	
	
	2312
	
	Katalogi, oferty, prospekty
	DP
	Bc
	Bc
	

	
	
	232
	
	
	Ruchome środki trwałe i nietrwałe
	
	
	
	

	
	
	
	2320
	
	Odpowiedzialność majątkowa 
	KM
	BE5
	Bc
	deklaracje; okres przechowywania liczy się od rozliczenia pobranych ruchomości

	
	
	
	2321
	
	Ewidencja środków trwałych i nietrwałych
	NN, KM, osoby mate-rialnie odpo-wiedzialne
	BE5
	Bc
	okres przechowywania liczy się od likwidacji środka

	
	
	
	2322
	
	Ewidencja wartości niematerialnych i prawnych
	komórki użytkujące
	BE5
	Bc
	licencje i certyfikaty na oprogramowanie komputerowe itp.

	
	
	
	2323
	
	Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzeń
	komórki użytkujące
	B10
	Bc
	karty gwarancyjne, instrukcje obsługi, 

	
	
	
	2324
	
	Eksploatacja ruchomości
	komórki użytkujące
	B5
	Bc
	konserwacja i remonty 

	
	
	
	2325
	
	Zbywanie i likwidacja środków trwałych i nietrwałych
	DA, DT, DP
	B5
	Bc
	

	
	
	233
	
	
	Gospodarka magazynowa 
	DP, ZT, 
	B5
	Bc
	

	
	24
	
	
	
	Transport i łączność
	
	
	
	

	
	
	240
	
	
	Pojazdy samochodowe
	DT
	B5
	Bc
	dla każdego pojazdu prowadzi się oddzielna teczkę obejmującą dokumentację techniczna pojazdu, książkę pojazdu, adnotacje o przeglądach, remontach itp.

	
	
	241
	
	
	Eksploatacja własnych środków transportowych
	DT
	B5
	Bc
	karty drogowe, karty eksploatacyjne, zestawienia przebiegu kilometrów itp.

	
	
	242
	
	
	Użytkowanie obcych środków transportowych
	DT, DP
	B5
	Bc
	w tym umowy o wykorzystanie pojazdów prywatnych do celów służbowych i rozliczenia ryczałtów

	
	
	243
	
	
	Usługi teleinformatyczne
	NI, DA
	B5
	Bc
	Umowy z TPSA, operatoramii telefonii komórkowej itp.; okres przechowywania liczy się od wygaśnięcia umowy

	
	
	244
	
	
	Eksploatacja sieci teleinformatycznej
	NI, DA
	B2
	Bc
	eksploatacja sieci telefonicznej; z wyjątkiem dowodów księgowych

	
	25
	
	
	
	Ochrona zakładu pracy
	
	
	
	

	
	
	250
	
	
	Ochrona mienia
	DA, kierownicy obiektów
	B2
	Bc
	

	
	
	251
	
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	
	
	
	

	
	
	
	2510
	
	Lustracje obiektów w zakresie ppoż.
	RB, kierownicy obiektów
	BE5
	
	okres przechowywania liczy się od wykonania zaleceń pokontrolnych

	
	
	
	2511
	
	Instrukcje przeciwpożarowe
	RB, kierownicy obiektów
	B5
	
	okres przechowywania liczy się od utraty ważności instrukcji

	
	
	
	2512
	
	Interwencje przeciwpożarowe
	RB, 
	B5
	Bc
	Meldunki o pożarach, interwencje straży pożarnej, dochodzenia.

	
	
	252
	
	
	Obrona cywilna
	RC
	B5
	Bc
	

	
	
	252
	
	
	Ubezpieczenia rzeczowe
	DA
	B10
	Bc
	

	
	26
	
	
	
	Ochrona środowiska
	
	
	
	

	
	
	260
	
	
	Ochrona atmosfery
	DA
	A
	Bc
	

	
	
	261
	
	
	Gospodarka wodno-ściekowa
	DA
	A
	Bc
	

	
	
	262
	
	
	Gospodarka odpadami (surowcami wtórnymi)
	DA, DP
	B2
	Bc
	

	3
	
	
	
	
	Ekonomika. Finanse
	
	
	
	

	
	30
	
	
	
	Podstawowe zasady gospodarki finansowej
	
	
	
	

	
	
	300
	
	
	Organizacja rachunkowości
	KZ
	A
	Bc
	

	
	
	301
	
	
	Plan kont
	KZ
	A
	Bc
	

	
	31
	
	
	
	Realiazcja planów finansowych
	
	
	
	

	
	
	310
	
	
	Obrót gotówkowy
	KF
	B5
	Bc
	plany i raporty kasowe; grzbiety książeczek czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy-kat. B2

	
	
	311
	
	
	Finansowanie i kredytowanie
	KF
	
	
	

	
	
	
	3110
	
	Rozliczenia z budżetem. Dotacje
	KZ,KF
	B5
	
	

	
	
	
	3111
	
	Kredyty bankowe
	KF
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3112
	
	Fundusze społeczne 
	KL
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3113
	
	Finansowanie inwestycji
	KL
	B5
	Bc
	okres przechowywania liczy się od daty zakończenia inwestycji

	
	32
	
	
	
	Księgowość finansowa
	
	
	
	

	
	
	
	320
	
	Dowody księgowe
	KM,KF,KL
	B5
	Bc
	

	
	
	
	321
	
	Dokumentacja księgowa 
	KM,KF,KL,KE
	B5
	Bc
	Księgi, rejestry, dzienniki, karty kontowe i in.

	
	
	
	322
	
	Rozliczenia
	KL
	B5
	Bc
	Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi itd.

	
	
	
	323
	
	Windykacja należności
	KL
	B5
	Bc
	

	
	
	
	324
	
	Uzgadnianie sald
	KL
	B2
	Bc
	

	
	
	
	325
	
	Ewidencja syntetyczna lub analityczna
	KL
	B5
	Bc
	księgi lub kartoteki finansowe

	
	33
	
	
	
	Rachuba płac
	
	
	
	

	
	
	330
	
	
	Dokumentacja płac
	RIP
	B5
	Bc
	Materiały źródłowe do obliczania wysokości płac, premii i potrąceń z płac (podatki, składki)

	
	
	
	3300
	
	Dowody uprawnień do zasiłków
	RIP
	B5
	Bc
	chorobowych, pogrzebowych

	
	
	331
	
	
	Listy płac
	RIP
	B50
	Bc
	wydruki zbiorcze, „paski” itp. B5

	
	
	332
	
	
	Karty wynagrodzeń
	RIP
	B50
	Bc
	

	
	
	333
	
	
	Karty wypłat zasiłków chorobowych
	RIP
	B50
	Bc
	

	
	
	334
	
	
	Wypłaty z bezoosbowego funduszu płac
	RIP
	B50
	Bc
	

	
	
	335
	
	
	Rozliczenia podatku od osób fizycznych
	RIP
	B5
	Bc
	Deklaracje podatkowe, oświadczenia, kopie PIT itp.

	
	
	336
	
	
	Rozliczenia składek emerytalno-rentowych
	RIP
	B5
	Bc
	deklaracje DRA, RCX, RSA, RMUA, także przesyłane drogą elektroniczna

	
	
	337
	
	
	Zaświadczenia o zarobkach
	RIP
	B3
	Bc
	

	
	34
	
	
	
	Księgowośc materiałowo – towarowa
	
	
	
	

	
	
	340
	
	
	Dowody księgowe
	KM
	B5
	Bc
	faktury własne i obce

	
	
	341
	
	
	Dokumentacja księgowa
	KM
	
	Bc
	karty ilościowo – wartościowe, analityczne, księgi, rejestry i in.

	
	35
	
	
	
	Rachuba kosztów
	
	
	
	

	
	
	350
	
	
	Kalkulacja kosztów i cen
	KL
	A
	Bc
	własne ustalenia, zasady i opracowania

	
	
	351
	
	
	Analiza kosztów
	KL
	A
	Bc
	

	
	
	352
	
	
	Dowody księgowe
	KL
	
	Bc
	

	
	
	353
	
	
	Dokumentacja księgowa
	KL
	
	Bc
	

	
	36
	
	
	
	Fundusze specjalne
	
	
	
	

	
	
	360
	
	
	Zasady gospodarowania funduszami
	KE
	A
	Bc
	

	
	
	361
	
	
	Fundusze specjalne
	KE
	B5
	Bc
	akta za wyjątkiem dowodów księgowych dot. funduszu świadczeń socjalnych, zakładowego funduszy nagród, mieszkaniowego itp. 

	
	37
	
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	
	

	
	
	370
	
	
	Ogólne zasady inwentaryzacji
	DI
	A
	Bc
	ustalenia własne

	
	
	371
	
	
	Spisy i protokoły remanentowe
	DI
	B5
	Bc
	

	
	
	372
	
	
	Inwentaryzacja powszechna
	
	
	Bc
	

	
	
	
	3720
	
	Materiały inwentaryzacyjne
	DI
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3721
	
	Zestawienia wyników inwentaryzacji powszechnej
	DI
	A
	Bc
	

	
	38
	
	
	
	Dyscyplina finansowa
	
	
	
	

	
	
	380
	
	
	Rewizje finansowe
	KZ
	BE5
	Bc
	protokoły, zarządzenia porewizyjne i ich realizacja

	
	
	381
	
	
	Inne sprawy nadzoru finansowego
	KZ
	BE5
	Bc
	

	4
	
	
	
	
	NAUCZANIE I WYCHOWANIE
	
	
	
	

	
	40
	
	
	
	Założenia organizacyjno-programowe studiów wyższych
	
	
	
	

	
	
	400
	
	
	Uruchamianie nowych kierunków studiów
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	B3
	wnioski o uruchomienie nowych kierunków, specjalności, studiów podyplomowych itp.
	
	A
	-
	Wnioski Rady Wydziału.

	
	
	401
	
	
	Programy i plany studiów
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	B3
	

	
	41
	
	
	
	Rekrutacja
	
	
	
	

	
	
	410
	
	
	Podstawowe zasady rekrutacji
	
	
	
	

	
	
	
	4101
	
	Zarządzenia i wytyczne władz nadrzędnych
	MN
	B3
	Bc
	

	
	
	
	41
	
	Zarządzenia i wytyczne władz Uczelni
	MN
	A
	
	

	
	
	411
	
	
	Limity i odpłatność za studia
	MN, Dziekanaty Wydziałów 
	B5
	B3
	propozycje, inna korespondencja,  decyzje o wysokości limitów i odpłatności w uchwałach Senatu

	
	
	412
	
	
	Egzaminy wstępne
	
	
	
	

	
	
	
	4120
	
	Instytutowa Komisja Rekrutacyjna
	Instytuty 
	A
	B3
	Skład, protokoły posiedzeń, sprawozdania z działalności

	
	
	
	4121
	
	Uczelniana Komisja Rekrutacyjna
	MN
	A
	
	jak w klasie 4120

	
	
	
	4122
	
	Protokoły egzaminacyjne Instytutowej Komisji Rekrutacyjnej
	Dziekanaty Wydziałów
	BE10
	B3
	tzw.”płachty”, okres przechowywania  uzależniony od odpowiedzialności karnej za poświadczanie nieprawdy lub fałszowanie dokumentów

	
	
	
	4123
	
	Odwołania w sprawie przyjęć na studia
	MN
	B2
	
	

	
	
	
	4124
	
	Akta osobowe kandydatów na studia
	Dziekanaty Wydziałów
	B2
	
	akta kandydatów nieprzyjętych na studia, mogą być wybrakowane po zwrocie dokumentów osobistych

	
	42
	
	
	
	Organizacja i tok studiów
	
	
	
	

	
	
	420
	
	
	Podstawowe zasady
	
	
	
	

	
	
	
	4200
	
	Zarządzenia i wytyczne władz nadrzędnych
	MN
	B5
	
	

	
	
	
	4201
	
	Zarządzenia i wytyczne władz Uczelni
	MN
	A
	
	

	
	
	421
	
	
	Organizacja studiów
	
	
	
	

	
	
	
	4210
	
	Organizacja zajęć dydaktycznych
	Dziekanaty Wydziałów
	BE10
	B3
	

	
	
	
	4211
	
	Rozkład zajęć dydaktycznych
	Instytuty
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	4212
	
	Podział na grupy ćwiczeniowe, seminaria 
	Instytuty
	Bc
	Bc
	

	
	
	422
	
	
	Dzienniki studentów
	Dziekanaty Wydziałów
	BE50
	
	

	
	
	423
	
	
	Sesje egzaminacyjne
	
	
	
	

	
	
	
	4230
	
	Protokoły egzaminacyjne
	Dziekanaty Wydziałów
	BE5
	
	

	
	
	
	4231
	
	Sprawy organiacyjne sesji egzaminacyjnych
	Instytuty, 
	Bc
	
	

	
	
	424
	
	
	Praktyki i obozy studenckie
	
	
	
	dot. także objazdów naukowych

	
	
	
	4240
	
	Zarządzenia i wytyczne władz nadrzędnych
	MP
	B5
	
	

	
	
	
	4241
	
	Zarządzenia i wytyczne władz Uczelni
	MP
	A
	
	

	
	
	
	4242
	
	Przebieg praktyk 
	MP
	B5
	
	umowy z opiekunami praktyk, listy studentów, hospitacje, indywidualne sprawozdania z odbytych praktyk i inn.

	
	
	
	4243
	
	Organizacja obozów i objazdów naukowych
	MS, Instytuty 
	BE5
	
	preliminarze, listy uczestników i inn.

	
	
	425
	
	
	Dyplomy
	
	
	
	

	
	
	
	4250
	
	Prace dyplomowe
	Dziekanaty Wydziałów
	BE50
	
	1 egz. pracy dyplomowej odkłada się do akt osobowych studenta

	
	
	
	4251
	
	Protokoły egzaminów dyplomowych
	Dziekanaty Wydziałów
	BE50
	
	

	
	
	
	4252
	
	Księga dyplomów
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	
	

	
	
	
	4253
	
	Księga zaświadczeń o ukoń-czeniu studiów podyplomowych i fakultatywnych
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	
	

	
	43
	
	
	
	Studenci 
	
	
	
	

	
	
	430
	
	
	Podstawowe ustalenia w sprawach studenckich
	
	
	
	

	
	
	
	4300
	
	Zarządzenia i wytyczne władz nadrzędnych 
	MN,MS
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4301
	
	Zarządzenia i wytyczne władz Uczelni 
	MN,MS
	A
	Bc
	

	
	
	431
	
	
	Dyscyplina studiów
	Dziekanaty Wydziałów
	B5
	Bc
	przedłużenia sesji, urlopy dziekańskie, przeniesienia, odwołania w sprawie studiów – podania i korespondencja; decyzje w sprawach indywidualnych odkłada się do akt osobowych studentów

	
	
	432
	
	
	Sprawy dyscyplinarne studentów
	MS
	B10
	Bc
	

	
	
	433
	
	
	Sprawy wojskowe studentów
	Dziekanaty Wydziałów
	B5
	Bc
	

	
	
	434
	
	
	Studenci cudzoziemcy
	MN, MS
	BE5
	Bc
	przepisy dot. studentów cudzoziemców – MN, stypendia i inne sprawy finansowe MS. 

	
	
	435
	
	
	Ewidencja studentów
	
	
	
	

	
	
	
	4350
	
	Album studentów
	MN
	A
	
	

	
	
	
	4351
	
	Akta osobowe studentów
	Dziekanaty Wydziałów
	BE50
	
	dla każdego studenta prowadzi się oddzielną teczkę zgodnie z aktualnym rozporządzeniem MEN w sprawie dokumentacji przebiegu studiów

	
	
	
	4352
	
	Akta osobowe studentów skreślonych przed zaliczeniem I semestru
	Dziekanaty Wydziałów
	B3
	
	okres przechowywania liczy się od momentu zwrotu dokumentów osobistych

	
	
	
	4353
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	Dziekanaty Wydziałów
	BE50
	
	

	
	
	
	4354
	
	Legitymacje studenckie, indeksy
	Dziekanaty Wydziałów
	B5
	
	rejestry wydanych legitymacji i indeksów, duplikatów

	
	
	436
	
	
	Zaświadczenia w sprawach osobowych studentów
	Dziekanaty Wydziałów
	B5
	
	także zaświadczenia dla banków w sprawach kredytów studenckich

	
	
	437
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe studentów
	
	
	
	

	
	
	
	4370
	
	Stypendia
	MS, Dziekanaty Wydziałów
	BE5
	
	indywidualne materiały źródłowe i listy wypłat B5; pozostała dokumentacja BE5

	
	
	
	4371
	
	Nagrody
	MS, Dziekanaty Wydziałów
	BE5
	
	

	
	
	
	4372
	
	Kredyty studenckie
	MS, Dziekanaty Wydziałów
	BE5
	
	

	
	
	
	4373
	
	Zasiłki losowe
	MS, Dziekanaty Wydziałów
	B5
	
	

	
	
	
	4374
	
	Domy studenta
	MS
	B5
	
	

	
	
	
	4375
	
	Stołówka
	MS
	B5
	
	

	
	
	
	4376
	
	Akademicka służba zdrowia
	MS
	B5
	
	w tym sprawy związane ze składkami zdrowotnymi

	
	
	
	4377
	
	Ubezpieczenia grupowe
	MS
	B5
	
	okres przechowywania liczy się od wygaśnięcia polisy

	
	
	438
	
	
	Organizacje studenckie.

Studencki ruch naukowy
	
	
	
	

	
	
	
	4380
	
	Samorząd studencki
	MS
	A
	Bc
	materiały z wyborów Uczelnianej Rady Samorządu Studenckiego, plany pracy i sprawozdania z działalności -kat.A, pozostałe B-E5

	
	
	
	4381
	
	Studenckie Koła Naukowe
	MS
	A
	Bc
	plany pracy i sprawozdania z działaności i in., dla każdego koła prowadzi się oddzielną teczkę

	
	
	
	4382
	
	Organizacje studenckie
	MS
	A
	Bc
	jak w klasie 4381

	
	
	
	4383
	
	Życie kulturalne studentów
	MS
	A
	Bc
	materiały z imprez kulturalnych i sportowych – fotografie, plakaty, materiały audiowizualne i inn., dot. także działalności radiowęzła i klubów studenckich 
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	DZIAŁALNOŚĆ NAUKOWO-BADAWCZA
	
	
	
	

	
	50
	
	
	
	Podstawowe zasady organizacji badań naukowych 
	
	
	
	

	
	
	500
	
	
	Zarządzenia i wytyczne władz nadrzędnych
	NN
	B10
	
	

	
	
	501
	
	
	Zarządzenia i wytyczne władz Uczelni
	NN
	A
	
	

	
	51
	
	
	
	Prace naukowo-badawcze
	
	
	
	

	
	
	510
	
	
	Działalność statutowa
	NN
	A
	B2
	wnioski o przyznanie środków, decyzje, sprawozdania z wykonania; dla każdego zadania prowadzi się oddzielną teczkę

	
	
	511
	
	
	Badania własne
	NN
	A
	B2
	jak w klasie 510

	
	
	512
	
	
	Indywidualne projekty badawcze (granty)
	NN
	A
	B2
	jak w klasie 510

	
	
	513
	
	
	Inne formy działalności badawczej 
	NN
	A
	B2
	Stypendia z Fundacji Nauki Polskiej, KBN i in.; jak w klasie 510

	
	
	515
	
	
	Ewidencja prac naukowo-badawczych
	NN
	A
	
	

	
	52
	
	
	
	Wynalazczość
	
	
	
	

	
	
	520
	
	
	Postępowanie patentowe
	NN
	A
	
	Wnioski do Urzędu Patentowego

	
	
	521
	
	
	Rejestr projektów wynalazczych
	NN
	A
	
	

	
	53
	
	
	
	Współpraca naukowa krajowa
	
	
	
	w całej klasie umowy, porozumienia, programy sprawozdania kat. A, pozostała dokumentacja BE5

	
	
	530
	
	
	z instytutami naukowymi
	NN
	A
	B5
	

	
	
	531
	
	
	ze szkołami wyższymi
	NN
	A
	B5
	

	
	
	532
	
	
	z innymi instytucjami
	NN
	A
	B5
	

	
	
	533
	
	
	z towarzystwami i organizacjami
	NN
	A
	B5
	

	
	
	534
	
	
	z osobami fizycznymi
	NN
	A
	B5
	

	
	54
	
	
	
	Współpraca naukowa z zagranicą
	
	
	
	w całej klasie umowy, porozumienia, programy kat. A, pozostała dokumentacja BE5

	
	
	540
	
	
	z instytutami naukowymi
	NN
	A
	B5
	

	
	
	541
	
	
	ze szkołami wyższymi
	NN
	A
	B5
	

	
	
	542
	
	
	z innymi instytucjami
	NN
	A
	B5
	

	
	
	543
	
	
	z towarzystwami i organizacjami
	NN
	A
	B5
	

	
	
	544
	
	
	z osobami fizycznymi
	NN
	A
	B5
	

	
	
	545
	
	
	Realizacja wyjazdów zagranicznych
	NN
	A
	
	indywidualne sprawozdania z wyjazdów zagranicznych kat.A, sprawy formalno-organizacyjne związane z wyjazdami kat B5

	
	55
	
	
	
	Konferencje naukowe
	
	
	
	

	
	
	550
	
	
	Konferencje, sympozja, zjazdy, seminaria
	komórka organizująca
	A
	
	organizowane przez AŚ; program, referaty

	
	
	551
	
	
	Udział w obcych  konferencjach, sympozjach, zjazdach, konferencjach
	
	A
	
	

	
	56
	
	
	
	Prace naukowo-usługowe
	
	A
	
	prace wykonywane na zlecenie podmiotów gospodarczych, instytucji itp.

	
	57
	
	
	
	Popularyzacja wiedzy
	
	
	
	

	
	
	570
	
	
	Odczyty, wykłady , wystawy, pokazy
	
	A
	
	programy, scenariusze, materiały reklamowe itp.

	
	
	571
	
	
	Udział w obcych imprezach
	
	A
	
	referaty i sprawozdania uczestników z ramienia AŚ
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	KADRA NAUKOWO - DYDAKTYCZNA
	
	
	
	

	
	60
	
	
	
	Zasady rozwoju kadry naukowej 
	
	
	
	

	
	
	600
	
	
	Zarządzenia władz nadrzędnych
	NN
	B10
	
	

	
	
	601
	
	
	Zarządzenia władz Uczelni
	NN
	A
	
	

	
	61
	
	
	
	Tytuł i stopnie i naukowe
	
	
	
	

	
	
	610
	
	
	Doktoraty
	
	
	
	

	
	
	
	6100
	
	Organizacja przewodów doktorskich w Uczelni
	Dziekanaty Wydziałów
	BE5
	
	umowy o finansowanie postępowania przez AŚ lub macierzysty zakład pracy, zobowiązanie dot. pozostania w stosunku pracy z AŚ, umowy z promotorem, recenzentami itp.

	
	
	
	6101
	
	Przewody doktorskie przeprowadzane na innych uczelniach
	Dziekanaty Wydziałów , NN
	BE5
	
	jak w klasie 6100

	
	
	
	6102
	
	Teczki osobowe doktorantów
	Dziekanaty Wydziałów
	A
	
	Dla każdego doktoranta zakłada się osobną teczkę zawierającą podanie o wszczęcie przewodu doktorskiego, wykaz publikacji, odpis dyplomu magisterskiego, opinię promotora, protokóły egzaminów doktorskich, protokóły z posiedzeń Rad Wydziału, autoreferat, recenzje, odpowiedź na recenzje, pismo do CKK, zawiadomienie o nadaniu stopnia doktorskiego, odpis dyplomu, 1 egz. pracy doktorskiej

	
	
	611
	
	
	Habilitacje
	
	
	
	

	
	
	
	6110
	
	Przewody habilitacyjne na innych uczelniach
	Dziekanaty Wydziałów
	BE5
	
	

	
	
	612
	
	
	Profesury
	Dziekanaty Wydziałów
	
	
	dokumentacja związana  ubieganiem się o tytuł profesora

	
	62
	
	
	
	Staże naukowe i inne formy kształcenia i doskonalenia kadry
	
	
	
	

	
	
	
	620
	
	Staże naukowe krajowe
	NN
	A
	
	

	
	
	
	621
	
	Staże naukowe zagraniczne
	NN
	A
	
	

	
	
	
	622
	
	Inne formy kształcenia i doskonalenia kadry
	NN
	A
	
	

	
	63
	
	
	
	Działalność naukowo-dydaktyczna kadry
	
	
	
	

	
	
	
	630
	
	Umowy dydaktyczne
	MN
	B50
	
	umowy cywilno-prawne w sprawach dydaktycznych z pracownikami własnymi i obcymi od których istnieje obowiązek odprowadzania składek z tytułu ubezpieczeń społecznych, przechowywać należy umowę, potwierdzenie wykonania i rachunek; pozostałe umowy B5 

	
	
	
	631
	
	Obciążenia pracowników naukowo-dydaktycznych 
	MN, Instytuty
	B5
	
	

	
	
	
	632
	
	Umowy naukowo-badawcze
	
	
	
	

	
	
	
	
	6320
	Umowy związane z nabytymi prawami wyłącznymi
	NN
	A
	
	Umowy licencyjne, o przeniesienie praw autorskich itp.

	
	
	
	
	6321
	Inne umowy związane z działalnością naukowo-badawczą
	NN
	BE10
	
	Umowy o realizacji tematów naukowo-badawczych, badawczo-wdrożeniowe i in.
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	BIBLIOTEKA
	
	
	
	

	
	70
	
	
	
	Podstawy funkcjonowania Biblioteki
	
	
	
	

	
	
	700
	
	
	Organizacja sieci bibliotecznej
	BG
	A
	Bc
	

	
	
	701
	
	
	Własne akty normatywne dot. funkcjonowania Biblioteki
	BG
	A
	Bc
	regulamin Biblioteki i inne akty normatywne

	
	71
	
	
	
	Gromadzenie  i ewidencja zbiorów
	
	
	
	

	
	
	710
	
	
	Nabytki
	
	
	
	

	
	
	
	7100
	
	Zakupy wydawnictw zwartych , ciągłych i zbiorów specjalnych
	NBG
	B5
	Bc
	

	
	
	
	7101
	
	Prenumerata czasopism
	NBCZ
	B5
	Bc
	

	
	
	
	7102
	
	Dary
	
	
	
	

	
	
	
	
	71020
	Dary od osób fizycznych
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	71021
	Dary od instytucji
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	7103
	
	Depozyty
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	7104
	
	Spuścizny
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	7105
	
	Wymiana międzybiblioteczna
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	7106
	
	Przydziały z wydawnictwa Uczelni
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	7107
	
	Inne formy gromadzenia zbiorów
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	711
	
	
	Ewidencja zasobu bibliotecznego
	
	
	
	

	
	
	
	7110
	
	Inwentarze biblioteczne
	
	
	
	

	
	
	
	
	71100
	Inwentarz wydawnictw zwartych i ciągłych 
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	71101
	Inwentarz czasopism
	NBCZ
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	71102
	Inwentarz zbiorów specjalnych
	NBZS
	A
	Bc
	w Oddziale Informacji Naukowej dot. multimediów

	
	
	
	7111
	
	Kartoteka akcesji
	NBCZ
	B5
	Bc
	okres przechowywania liczony od skompletowania rocznika czasopisma

	
	
	
	7112
	
	Protokoły przekazania wewnętrznego
	NBG
	B25
	B5
	Z Oddz. Gromadzenia do Oddz. Opracowania, pozostałe po 5 latach od skontrum 

	
	
	
	7113
	
	Skontrum
	NBS
	BE25
	Bc
	

	
	
	
	7114
	
	Protokoły ubytków
	
	
	
	

	
	
	
	
	71140
	Protokoły ubytków wydawnictw zwartych, ciągłych i zbiorów specjalnych
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	
	71141
	Protokoły ubytków czasopism
	NBG
	A
	Bc
	

	
	
	
	7115
	
	Gospodarka dubletami
	
	B5
	Bc
	wykazy dubletów, okres przechowy- wania liczony od rozdysponowania wszystkich dubletów z wykazu

	
	72
	
	
	
	Udostępnianie
	
	
	
	

	
	
	720
	
	
	Udostępnianie w czytelniach 
	wszystkie czytelnie 
	B2
	Bc
	księgi obecności

	
	
	721
	
	
	Wypożyczenia
	
	
	
	

	
	
	
	7210
	
	Wypożyczalnia Biblioteki Głównej
	
	
	
	

	
	
	
	
	72100
	Kartoteka czytelników
	NBW
	Bc
	Bc
	likwidowana po rozliczeniu się z biblioteką

	
	
	
	
	72101
	Kartoteka deklaracji
	NBW
	Bc
	Bc
	jak w klasie 72100

	
	
	
	
	72102
	Zamówienia elektroniczne i rewersy
	NBW, CZYTELNIE
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	7211
	
	Wypożyczalnia międzybiblioteczna
	
	
	
	

	
	
	
	
	72110
	Wypożyczenia krajowe
	NBMB
	B10
	Bc
	

	
	
	
	
	72111
	Wypożyczenia zagraniczne
	NBMB
	B10
	Bc
	

	
	73
	
	
	
	Konserwacja
	
	
	
	

	
	
	
	
	730
	Konserwacja
	NBZS
	A
	Bc
	wykazy starodruków poddawanych konserwacji i ekspertyzy, pozostała dokumentacja B5

	
	
	
	
	731
	Oprawa i konserwacja bieżąca
	
	B5
	Bc
	

	
	74
	
	
	
	Działalność naukowa, dydaktyczna, wydawnicza i informacyjna Biblioteki
	
	
	
	

	
	
	740
	
	
	Działalność naukowa
	
	
	
	

	
	
	
	7400
	
	Konferencje
	NBDW
	A
	Bc
	

	
	
	
	7401
	
	Wystawy
	NBDW
	A
	Bc
	

	
	
	
	7402
	
	Opracowanie struktur baz danych
	NBINF
	A
	Bc
	

	
	
	741
	
	
	Działalność dydaktyczna
	
	
	
	

	
	
	
	7410
	
	Praktyki studenckie
	NB
	A
	Bc
	programy praktyk, wykazy opiekunów, inna dokumentacja B10

	
	
	
	7411
	
	Przysposobienie biblioteczne
	NBDW
	A
	Bc
	jak w klasie 7410

	
	
	742
	
	
	Działalność wydawnicza i informacyjna
	
	
	
	

	
	
	
	7420
	
	Informatory
	NBDW
	A
	Bc
	opracowania własne biblioteki, w tym także  strony internetowe

	
	
	
	7421
	
	Inne opracowania informacyjne
	NBINF
	A
	Bc
	w tym także własne bazy danych
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	WYDAWNICTWO. POLIGRAFIA
	
	
	
	

	
	80
	
	
	
	Program wydawnictw
	
	
	
	

	
	
	800
	
	
	Zgłoszenia do planu wydawniczego
	NW
	B3
	
	

	
	
	801
	
	
	Plan wydawniczy i sprawozdania z jego wykonania
	NW
	A
	
	

	
	
	802
	
	
	Zgłoszenia dodatkowe do planu wydawniczego
	NW
	B3
	
	

	
	81
	
	
	
	Działalność wydawnicza
	
	
	
	

	
	
	810
	
	
	Teki wydawnicze
	NW
	A
	
	dla każdego tytułu zakłada się oddzielną teczkę obejmującą kartę wydawnictwa, umowy, opracowanie autorskie i redakcyjne, opinie i recenzje, interwencje kontrolne, 2 egz. wydawnicze

	
	
	811
	
	
	Korespondencja w sprawach wydawniczych
	NW
	B3
	
	

	
	
	812
	
	
	Działalność wydawnicza jednostek realizowana poza wydawnictwem AŚ
	
	BE5
	
	

	
	82
	
	
	
	Rozpowszechnianie wydawnictw
	
	
	
	

	
	
	820
	
	
	Rozpowszechnianie odpłatne
	NW
	B2
	
	zamówienia i korespondencja, faktury jak dokumentacja księgowa

	
	
	821
	
	
	Rozpowszechnianie nieodpłatne
	NW
	B2
	
	

	
	
	822
	
	
	Marketing wydawnictw
	NW
	BE5
	
	

	
	83
	
	
	
	Poligrafia
	
	
	
	

	
	
	830
	
	
	Księga zamówień dla zakładów poligraficznych
	
	BE10
	
	

	
	
	831
	
	
	Wykonanie poligraficzne
	
	B5
	
	


