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Cze$é |. WSTEP

Jednolity RzeczowWykaz akt Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego zostat opracowany
na podstawie szeregu aktéw normatywnych wydanych przez bazelne m.in. Statutu, Zargzen
Rektora, Zaradzen Kanclerza oraz pisemnych informacji z komérek organizacyjmycho rodzaju
wytwarzanych dokumentow i czasokresu ich przydatindla celow uaytkowych, naukowych czy
badawczych.

Jednolity Wykaz Akt stanowi podstavdo wiaciwego, zgodnego z zasadami i procedurami
uporadkowania akt w kadej komérce organizacyjnej. Jest wykazem rzeczowym, poniewa
przedmiotem klasyfikacji s konkretne sprawy, a jednoémée wykazem jednolitym, opartym na
systemie podziatu zada(spraw) dla catej uczelni. W praktyce oznacza #®,akta jednorodne
tematycznie z rinych komérek organizacyjnycledln posiadé ten sam symbol klasyfikacyjny i czas
przechowywania (np. B 50) dla konkretnego hasta. Ale, za tazoidége beda kody identyfikacyjne
utworzone z osobna dlaidej komorki organizacyjnej.

Sciste przestrzeganie tych zasad prowadzi do prawidtowej reguhiggu dokumentow
w naszej Uczelni, poazlkuje proces przekazywania materiatdw archiwalnych i ni@éaethych
do Archiwum Uczelni, okrda tez zasady opracowywania i ewidencjonowania akt w komérkach

organizacyjnych.
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Czesé I11. Wykaz akt

Symbole . .
Klasyfikacyjne Kategorla;krtchlwalna o
akt Hasta klasyfikacyjne akt Obiji\?vr;leinla
Klasy w komoérce | winnych 9
Il M v macierzystej | komérkach
2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
Przepisy prawne
000 dotyczace organéw B10 Przepisy zewnetrzne
kolegialnych
001 Senat
Skiad, protokoty posiedzen wraz
z zatgcznikami, lista obecnosci,
0010 | Posiedzenia Senatu A Bc whnioski, sprawozdania,
stenogramy i relacje
z wykonania uchwat
kopie uchwat Senatu — kat. B 5
0011 | Uchwaly Senatu A Bc mozna przechowywac
oddzielnie
Do kategorii A zalicza sie
0012 | Materiaty na posiedzenia A Bc opracowania probl_em(_)we
sporzadzone specjalnie na
okreslone posiedzenia.
Rada wydziatu /instytutu
002 L ;
innej jednostki/
Posiedzenia rady
0020 | wydziatu A Bc jak w klasie 0001
finstytutu, innej jednostki/
0021 | Materiaty na posiedzenia A Bc jak w klasie 0010
003 Kolegia Uczelniane
0030 | Kolegium Rektorskie A Bc Skiad, protokoty posuafdzen,
uchwaty, sprawozdania
0031 | Kolegium Dziekanskie A Bc jak w klasie 0030
0032 | Narady administracyjne A Bc jak w klasie 0030




Dla kazdej komisji zaktada sie
osobng teczke.

Do kat. A kwalifikuje sie
materiaty w tej komarce
organizacyjnej, przy ktorej

004 Komisje senackie A Bc dziata sekretariat danej komisiji.
W pozostatych jednostkach
tylko wkasne opracowania
i teksty wystgpien na
posiedzeniach, relacje z obrad.
jak w klasie 0030

005 Komisje rektorskie A Bc jak w klasie 004

006 Komisje rady wydziahu A Bc |jak w Klasie 004

finstytutu/

007 Komisje Wyborcze
Kalendarz czynnosci wyborczych
dot. wyboréw rektora,
prorektoréw i Senatu,

Uczelniana Komisja przedstawicieli pracownikéw nie
0070 A ) .
Wyborcza bedacych nauczycielami
akademickimi; listy kandydatow,
ustalenie wynikow wyborow,
sprawozdania z dziatalno$ci.
Kalendarz czynnosci wyborczych
dot. wyboréw dziekana,
prodziekanow oraz
0071 Wydziatowa Komisja A przedstawicieli pracownikow
Wyborcza wydziatu do organéw
kolegialnych, listy kandydatow,
ustalenie wynikow wyborow,
sprawozdania z dziatalno$ci.
0072 | Inne komisje uczelniane A jak w klasie 0070
. dot. jednostek organizujgcych
Narady i odprawy 3 .

008 pracownicze A Bc (sk_iad, .protokoiy, sprawozdania,
whnioski)

Obstuga organizacyjno- Korespondencja operatywna

009 techniczna organéw Bc Bc (np. zawiadomienia, rezerwacje,

kolegialnych zamoéwienia, harmonogramy)
Organizacja.
01 .
Zarzadzanie
przepisy ogdlnopanstwowe,
010 Po_dsta\_/vy prawne A Bc dot. bezposrednio dziatalnosci
dziatania uczelni ; !
(m.in. akty erekcyjne)
Organizacja wtadz np. innych uczelni, w tym
011 nadrzednych BE 10 Bc statuty, schematy organizacyjne,
i rownorzednych itp.
012 Organizacja jednostek

wlasnych




Statuty, schematy

i regulaminy zakresy dziatania,
rejestracja wtasnej jednostki itp.,
w tym uruchamianie nowych

0120 | Organizacja wydziaiow A BC kierunkéw, form, i typow studiow
oraz specjalizacji;
obstuga organizacyjno-
techniczna jak w klasie 009
0121 | Organizacja jednostek A Bc |jak wklasie 0120
ogolnouczelnianych
0122 Organizacja jednostek A Bc jak w klasie 0120
miedzywydziatowych
0123 | Organizacja jednostek A Bc |jak wklasie 0120
pozawydziatowych
Organizacja sieci . .
0124 bibliotecznej A Bc jak w klasie 0120
0125 | Organizacja administracji A Bc jak w klasie 0120
jak w klasie 0120; w tym
0126 _Orgamzaqa innych A Be jednostek podlegtych i
jednostek gospodarstw pomocniczych
uczelni
013 Organizacje studenckie A Bc St_atuty, prog.ram._d2|a}alnos_c|;
rejestr organizacji studenckich
014 Normatywy
0140 Zbiér normatywow wiadz B10 Wydane w formie zarzgdzen,
nadrzednych okdlnikéw itp.
Komplet podpisanych
rozporzadzen, zarzadzen,
instrukcji, wytycznych itp. Dla
kazdego rodzaju aktow
0141 Zbiér normatywéw A B normatywnych zaklada sie
c . :
wlasnych odrebne teczki. | egz. (oryginat)
wraz z materiatami zrodtowymi
rejestruje sie i przechowuje
w odpowiednich klasach
rzeczowych
Opracowania projektow Brudnopisy, projekty wstepne,
0142 | aktow BE 5 Bc opiniowanie uchwat i zarzadzen -
normatywnych kat. B 3
Wykonywanie funkcji
015 organéw kolegialnych
i jednoosobowych
Tworzenie, tgczenie
0150 |ilikwidacja jednostek A Bc

organizacyjnych




Realizacja uprawnien

Powotywanie, odwotywanie
kierownikéw jednostek
organizacyjnych, w tym protokoty

0151 | organdw kolegialnych B5 Bc : .
e zdawczo-odbiorcze zmian na
i jednoosobowych . )
stanowiskach wraz ze spisem
przekazywanych akt
Akty wewnetrzne Dorazne zarzadzenia
0152 | organéw kolegialnych A Bc o charakterze administracyjnym
i jednoosobowych bez znaczenia normatywnego
Oceny dziatalnosci
0153 jednostek BE-5 Bc
Orgamzaqa : .ud_2|ai Akty erekcyjne, rejestr sadowy,
w przedsiewzieciach d .
016 A Bc udzialy, regulaminy pracy,
pozastatutowych -
- reprezentacja Itp.
np. w fundacjach
017 Metody pracy BE 5 Bc Usprawnienia, racjonalizacja
Planowanie.
02 s
Sprawozdawczo $¢.
Podstawowe zasady
020 planowania
i sprawozdawczosci
0200 | Opracowania zewnetrzne BE 5 Bc _Zaiozenla, wskazniki, instrukcje
jednostek nadrzednych
Wytyczne i wskazniki
0201 Uczelni A Bc
Prognozy dtugofalowe
021 ; :
rozwoju Uczelni
0210 | Projekty wstepne B5 Bc Opracowania wiasne
0211 | Opracowania robocze B5 Bc jak w klasie 0210
0212 | Wersja ostateczna A Bc jak w k'as"? 0210 oraz decyzje
zatwierdzajace
0213 | Oceny, opinie, uwagi A Bc jak w klasie 0210
Do kat. A kwalifikuje sie te
materiaty, ktérych tres¢ nie
0214 | Materiaty pomocnicze A Bc znalazta odzwierciedlenia w
wersji ostatecznej planu.
Pozostate - kategoria B 10
o Podlegajg brakowaniu po
0215 Opracowania jednostek B 10 Bc stwierdzeniu stanu zachowania
podlegtych Y . -
tych materiatéw u twércéw aktéw
022 Pl_any [ sprawozdanla
wieloletnie
0220 F_’rOJekty Wstepne.planow B5 Be
(jednostkowe i zbiorcze)
0221 Wers’Je ostateczne A Bec
planow wiasnych
0222 Zmiany ustalen A Be

planowych




Sprawozdania wieloletnie

0223 A Bc
whasne
Sprawozdania wieloletnie . .
0224 jednostek podiegtych B 10 Bc jak przy klasie 0215
Opracowania etapowe i wersje
0225 | Sprawozdania zbiorcze A Bc ostateczne. Opracowania
robocze - kategoria B 5
Do kategorii A kwalifikuje sie
oceny, wyjasnienia, meldunki,
korespondencje merytoryczna,
0226 | Materiaty pomocnicze A Bc itp., ktérych tresé nie znalazta
odzwierciedlenia w
sprawozdaniach zbiorczych.
Pozostale - kategoria B10
023 Plany i sprawozdania
roczne
0230 | Projekty wstepne planu B5 Bc
Wersje ostateczne
0231 planéw wiasnych A B2
(jednostkowe
i zbiorowe)
0232 Zmiany ustalen A Be
planowych
0233 | Flany jednostek B 10 Bc |jak przy klasie 0215
podlegtych
0234 | Sprawozdania wtasne A Bc
0235 | SPrawozdania jednostek | g 4 Bc  |jak przy Klasie 0215
podlegtych
Sprawozdania ostateczne
i etapowe, jezeli nie znalazly
0236 | Sprawozdania zbiorcze A Bc odzwierciedlenia w wersjach
ostatecznych. Opracowania
robocze - kategoria B 5
0237 | Materialy pomocnicze A Bc jak przy klasie 0226
Plany operatywne
024 i sprawozdania z ich Miesieczne, kwartalne, pétroczne
realizaciji
0240 | Opracowania wtasne B5 Bc
0241 Opracowania jednostek B2 Be
podlegtych
Do kategorii A kwalifikuje sie
0242 | Opracowania zbiorcze BE 5 Bc opracowania potroczne |ub .
kwartalne, gdy brak opracowan
rocznych
Plany i sprawozdania
025 A . ;
komarek organizacyjnych
0250 | Plany pracy B5 Bc




Sprawozdania

Tylko sprawozdania komorek
merytorycznych. Sprawozdania

0251 . . A Bc komorek ustugowych
z dziatalnosci - . .
administracyjnych, budzetowych
itp.) - kategoria B
Problematyka
03 statystyczno-
analityczna
030 Metodyka i tematyka prac A Bc Ustalenia wlasne
statystycznych
Ankiety, publikacje, karty
i formularze statystyczne,
5 . sprawozdania.
031 Zrodiowe materiaty BE 5 Bc Okres przechowywania liczy sie
statystyczne . .
od daty opracowania kohcowego,
obejmujgcego calos¢ danych
zrédiowych
W tym takze opracowania
Statystyczne statystyczne na potrzeby
032 : B2 Bc . . ;
opracowania czastkowe komarek organizacyjnych
Uczelni
Statystyczne Wiasne i zbiorcze, opracowania
033 . . A Bc
opracowania koncowe dla GUS
034 Anahzy kompleksowe
i problemowe
0340 | Wiasne A Bc
0341 | Jednostek podlegtych B 10 Bc jak przy klasie 0215
0342 | Zbiorcze A Bc
0343 | Materialy pomocnicze A Bc  |jak przy Klasie 0226
(robocze)
035 Analizy wycinkowe
Do kategorii A kwalifikuje sie te
analizy wycinkowe, ktére nie
0350 | Wiasne A Be mieszczg sie w opracowaniu
kompleksowym lub
problemowym. Pozostale -
kategoria B 5
0351 | Jednostek podlegtych Bc Bc
0352 | Zbiorcze A Bc jak przy klasie 0350
036 Meldunlg i raporty
sytuacyjne
0360 | Wiasne BE 5 Bc
0361 | Jednostek podlegtych B5 Bc
0362 | Zbiorcze BE 5 Bc
Dziatalno $¢
04 promocyjno-

reprezentacyjna




Polityka informacyjna

040 w mediach
0400 Koordyna_CJa_polltykl _ BE 5 Be
informacyjnej w mediach
0401 | WspoOtpraca z mediami BE 5 Bc
0402 Wyvyl,a dy i informacje dla A Bc O dziatalnosci wiasnej
mediow
Stenogramy, przebieg
0403 | Konferencje prasowe A Bc konf_erenq_h zaproszenia, .
zawiadomienia, korespondencja
—kat. Bc
0404 | Ogtoszenia wlasne BE 5 Bc
041 Publikacje i wydawnictwa
Przepisy prawne
0410 | dotyczace wydawnictw B 10 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
i publikacji
Zapotrzebowania materiatlowe,
0411 | Wykonania poligraficzne B2 Bc Zlecenia i ich rozliczenie, kopie
rachunkéw, korespondencja
Kolportaz
0412 |i rozpowszechnianie B2 Bc
wydawnictw
Dokumentacja kazdego tytutu
(karty wydawnicze, umowy
0413 | Wiasne publikacje A Bc opracowan autorskich
i redakcyjnych, recenzje, opinie,
projekty graficzne itp.)
0414 _Prenumgrata dziennikéw B2 Bc
i czasopism
Wycinki prasowe
0415 | zewnetrz_ne materiaty A Bc
informacyjne
0 dzialalnosci wiasnej
0416 Kroniki i monografie A Bec
whasne
0417 | Kroniki i monografie obce B5 Bc dotyczace Uczelni — kat. A
042 Promocja Uczelni
Informatory (takze informator
0420 | Druki reklamowe B5 Bc dla kandydatow na studia), takze
foldery, plakaty — po
1 egz. do kat. A
m.in.: materialy multimedialne,
0421 | Inne formy promocji B5 Bc proporczyki, druki ulotne —
po 1 egz. do kat. A
043 Popularyzacja wiedzy
Programy, materiaty
0430 Odczyty, wyklady, A Bc propagandowe, ksiegi

pokazy, wystawy wlasne

pamigtkowe




Techniczna obstuga

0431 Bc Bc
wystaw wiasnych
Udziat w obcych
0432 wystawach i imprezach BES BC
044 Kroniki i monografie A Bc
045 Emblematy i ceremoniat A Bc Opiniowanie, wizerunki
Referaty, sprawozdania, zdjecia
046 Uroczystosci A Bc itp.; obstuga organizacyjno-
techniczna - kategoria Bc
047 Zawodowa, promocja B5 Be
absolwentow
048 Reprezentacja
Zaproszenia, gratulacje,
0470 | Reprezentacja uczelni BE 5 Bc kondolencje, itp.; obstuga
organizacyjno-techniczna - Bc
Udziat Rektora
0471 | w zewnetrznych BE 5 Bc
uroczystosciach
05 Obstuga prawna.
Skargi i wnioski
050 Przepisy reg.uIUJa_ce B 10 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
postepowania prawne
Interoretacia przepisow Wyktadnia wtasnych aktéw
051 P 1a przep A Bc normatywnych, pozostate do kat.
prawnych B5
052 Opinie prawne BE 5 Bc
053 Spory kompetencyjne BE 5 Bc
054 Postepowania sgdowe
0540 | Rejestr spraw sadowych A Bc Wszelkich typow i rodzajow
Okres przechowywania liczy
0541 Sprawy cywilne B 10 Be sie od daty wykonania .
i w sgdach pracy prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
0542 _Sprawy karne_ B5 Bc takze yvspoi_dmaiame w zakresie
i 0 wykroczenia zapobiegania przestepstwom
Sprawy gospodarcze B 10 Bc
0544 | Sprawy administracyjne B 10 Bc
0545 | Zastepstwa procesowe B3 Bc
055 Skargi i wnioski
0550 | Relestry skarg A Bc
i wnioskow
Skargi i wnioski
0551 | zatatwiane A Bc
w komoérce macierzystej
Skargi i wnioski do
0552 | zatatwienia wg B3 Bc
kompetencji
0553 Analizy i oceny skarg A Bc

i wnioskow




06 Informatyka
060 Przepisy prawne BE 5 Bc Opracowania zewnetrzne
Projekty i koordynacja
061 wlasnych systemow oraz
programow
Umowy, plany pracy, protokoty
0610 Org_anlzaCJa prac B5 Bc odbioru prac oraz raporty,
projektowych korespondencja
z wykonawcami i uzytkownikami
0611 EW|denc,:Ja.stosowanych A Be
systemow | programow
Ogblne schematy
0612 | systemow A Bc
i podsystemow
0613 | Oceny systemow A Bc
i programow
Okres przechowywania
0614 | Licencje oprogramowania B5 Bc uzalezniony jest od daty
wygasniecia umowy licencyjnej
062 Bank danych A Bc
Wdrazanie
i rozpowszechnianie
063 systemow
informatycznych
0630 | Organizacja procesow A Bc Wiasne ustalenia
Analiza stanu wdrazania,
rozpowszechniania
0631 |i weryfikacji systemow A Bc
oraz programow
informatycznych
Kategoria archiwalna zalezy od
0632 _Zb|0ry mform;_aql BE 5 Bc rod’z;_aju zgr_omadzor]ych na
i przetwarzanie danych nosnikach informacji - zgodnie
Z rzeczowym wykazem akt
Systemoéw informatycznych
i ewidencjonowania informacji,
0633 | Instrukcje eksploatacyjne B 10 Bc takze nosnikow
i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania danych
Utrzymanie W tym instalacja,
0634 | OProgramowania B5 Be zabezp|,eczan|e, administracja
systemowego systemow
i pomocniczego i podsystemow
064 _Redagowanle stron A Be
internetowych
Wspomaaganie Konsultacje, szkolenia,
065 uzyﬁ)kown?kéw Svstemow B5 Bc materiaty pomocnicze
Y i instrukcje dla uzytkownikéw
07 Wspdotdziatanie

i kontakty




Przepisy prawne
regulujgce formy

070 Py : B 10 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
wspoétdziatania
i wspétpracy
Zwiazki, stowarzyszenia,
071 )
fundacje
0710 | Statuty i regulaminy A Bc takze ich rejestracja
Formy reprezentacji .
0711 i zasady dzialania A Bc Sklady osobowe i zasady pracy
0712 | Zgromadzenia A Bc Protokoiy,_ uc_hwa}y, .
postanowienia, decyzje
o713 | 2&rzady i Rady A Bc |Jak w klasie 0712
Nadzorcze
0714 Obsi_uga technlczno- B2 Be _ZaW|adom|en|a, harmonogramy
administracyjna itp.
072 Formy wspétdziatania
Z partiami i organizacjami W+asne opracoyvania
0720 olitveznyvmi A Bc i korespondencja — kat. A,
polityczny pozostate — kat. B 5
0721 | £ Organami whadzy A Bc |jak w klasie 0720
panstwowe;j
Z jednostkami . .
0722 samorzadowymi A Bc jak przy klasie 0720
Z organizacjami
0723 | spotecznymi i zwigzkami A Bc jak przy klasie 0720
zawodowymi
0724 Z innymi |r_1$tyt_u01am! BE 5 Bc Jak w klgsg 0720; rowniez
i urzedami krajowymi porozumienia, umowy
0725 M|§dzy1ednostkam| BE 5 Be
Uniwersytetu
. Zaproszenia, zyczenia,
Obstuga techniczno- : ..
0726 administracyjna B2 Bc podzu@kowanla} i pozostata
korespondencja
073 Ws_po}praca naukowa
krajowa
0730 | Z uczelniami i PAN A Bc porozumienia, umowy, program,
plany wspotpracy itd.
0731 Z Fun_daqq na Rzecz A Be Whnioski, deqyzle, umowy,
Nauki Polskiej sprawozdania
0732 | Z instytucjami naukowymi A Bc Jak w klasie 0730 i 0731
0733 | £ towarzystwami i innymi A Bc | Jak wklasie 0730 i 0731
organizacjami
0734 | Z osobami fizycznymi A Bc Jak w klasie 0730 i 0731
0735 Obs{uga technlczno- B2 Be
administracyjna
074 Wspoipraca naukowa

Z zagranicg




Europejskie Programy

Whioski, decyzje, umowy,

0740 Badawcze A Bc sprawozdan]a, analizy, oceny,
porozumienia
0741 | Pozostata wspotpraca A Bc |Jak wklasie 0740
Z zagranicg
Sprawozdania z wyjazdow;
0742 | Wyjazdy zagraniczne A Bc po_zostaie, W tym wnioski .
wyjazdowe i korespondencja —
kat. B 5
Pobyt delegacji Programy i sprawozdania,
0743 zagranicznych A Be pozostate — kat. B 5
0744 | Wymiana informacji BE 5 Bc
0745 Obs{uga technlczno- B2 Be
administracyjna
Biurowo $é. Archiwum
08 )
Uczelni
Przepisy prawne
080 regulumge 92|a}alnosc B 10 Bc
sekretariatow
i archiwum zaktadowego
Instrukcja kancelaryjna, wykaz
Przepisy kancelarvino- akt, instrukcja o organizacji
081 pISy Y A Bc i zakresie dziatania archiwum
archiwalne ; o ..
uczelni, kwalifikator dokumentaciji
technicznej
082 O_rgangqa pracy
biurowej
] Dzienniki korespondencyjne,
Srodki ewidencji i kontroli pocztowe ksigzki nadawcze,
0820 ; X B5 Bc s X .
obiegu dokumentow rejestry przesytek, potwierdzenia
odbioru itp.
0821 _Opiaty p_ocztowe B3 Bc m.in. rozliczenia
i telefoniczne
0822 | Faksy i telefaksy B2 Bc
083 Formularze i druki
0830 Wzor){ formularzy A Bc
i drukéw wiasnych
0831 Druk| powszechnego B3 Be Wzory
uzytku
0832 Druki smsiego B3 Bc Wzory i zasady gospodarowania
zarachowania
084 Wzory odciskowe Obejmuje réwniez zbior odciskow
pieczeci pieczeci, protokoty zniszczenia
0840 | Rejestr wzorow A Bc
0841 |4amawianie pieczeci B 10 Bc
i stempli, likwidacja
085 Archiwum Uczelni
0850 | SPisy zdawczo-odbiorcze A Bc takze wiasne bazy danych

materiatdw archiwalnych




przekazywanych do
archiwum Uczelni

Wykazy spiséw zdawczo-

0851 odbiorczych A BC
0852 B_rakow_ame dpkumentaql A Bc Whioski, spisy, zezwolenia
niearchiwalnej
Okres przechowywania akt liczy
0853 Skor_ntrum zasobu B5 Bc sie od daty przeprowadzenia
archiwalnego .
kolejnego skontrum
0854 _Kwerendy urzedowe BE 5 Bc
I prywatne
Udostepnianie Karty udostepniania, kontrolki
0855 | i wypozyczanie akt B2 Bc kart udostepniania, pisma o
z archiwum uczelni wyrazenie zgody
0856 Zagubienie badz utrata A Be Posteprowanle wyjasniajace,
akt protokoty
0857 Przy!mowanle ak'F do B5 Bc Pisma wmdqcc_a do spisow,
archiwum Uczelni korespondencja
09 Kontrola i audyt
wewn etrzny
Zasady i tryb
090 przeprowadzania A Bc Przepisy wlasne
inspekciji i kontroli
091 Kontrole zewnetrzne
Protokoty, sprawozdania
z kontroli, wnioski, zarzadzenia
0910 Kontrol_e zewnetrzne A Be i wystaplenla} pol_<ontroln_e, )
Uczelni sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi
odrebng sprawe
Kontrole zewnetrzne
0911 | komorek A Bc jak w klasie 0910
organizacyjnych
092 Ksigzki kontroli B5 Bc
093 Kontrole wewnetrzne
0930 | Kontrola jednostek A Bc |jak w klasie 0910
organizacyjnych
Rejestr
0931 | przeprowadzonych B5 Bc
kontroli
094 Audyt wewnetrzny A Bc
Zasady i metodyka Cele , zasady dziatania audytu,
0940 A Bc . i
audytu wewnetrznego opis metodyki audytu
Plany audytu
0941 | wewnetrznego i A Bc

sprawozdania z realizaciji




Opis procedur kontroli, w tym
kontroli finansowej, informacje
majace wplyw na

0942 | Akta state audytu A Bc przeprowadzanie audyty
i analize ryzyka itp. Podlegajq
aktualizaciji.
Program zadania audytowego,
protokoly z narad, upowaznienia
do przeprowadzenia audytu,
oswiadczenia pracownikow,
sprawozdania
Z przeprowadzenia audytu,
0943 | Akta biezace audytu A Bc ewidencja zadah audytowych,
ewidencja upowaznien do
przeprowadzenia audytu, notatki
informacyjne i inne biezace akta
audytu, raporty i sprawozdania
Z audytu. Raporty i opinie
z czynnosci doradczych.
Udziat w audycie
0944 w jednostkach obcych BES BC
KADRY
10 Podstawowe zasady
pracy i ptacy
Przepisy prawne Okres przechowywania liczy
z zakresu pracy i ptacy . )
100 B 10 Bc sie od utraty mocy prawnej
wydane przez organy danego przepisu
nadrzedne
Przepisy prawne : -
101 z zakresu pracy wydane A Bc |||D"| f[(za(rap(laslgcngrmatywne Hich
przez Uniwersytet petacy
Ogodlne zasady zatrudnienia
i plac, siatki ptac, wykazy etatow i
plany rozmieszczania
102 Nauczyciele akademiccy A Bc Elr:sc)?f:,l\g;lck;\rlwve tirz)g;k:trzrcyy
umowy zbiorowe i zakltadowe,
regulaminy pracy, zasady
nagradzania i premiowania
Pracownicy nie bedacy
103 nauczycielami A Bc Jak w klasie 102
akademickimi
Gospodarka
funduszem
11 .
wynagrodze n
i etatami
110 Przepisy prawne BE10 | Bc |Wiasne ustalenia— kat. A
zewnetrzne
111 Osobowy fundusz

wynagrodzen i etaty




1110

Potrzeby etatowe

i osobowy fundusz
wynagrodzen jednostek
organizacyjnych

Bc

1111

Osobowy fundusz
wynagrodzen i etaty —
opracowanie zbiorcze

Bc

1112

Rozdziat osobowego
funduszu wynagrodzen

Bc

1113

Analiza wykorzystania
funduszu wynagrodzen

Bc

112

Bezosobowy fundusz
wynagrodzen i honoraria

1120

Rozdziat bezosobowego
funduszu wynagrodzen

Bc

1121

Umowy cywilno-prawne
i uUmowy 0 przeniesieniu
praw autorskich

B5S

Bc

113

Nagradzanie
pracownikow

1130

Nagrody

B 10

Bc

Zwykle, za osiggniecia naukowe,
za dzialalnos¢ dydaktyczna, itp.

1131

Nagrody jubileuszowe

B2

B2

1132

Dyplomy, listy
gratulacyjne,
podziekowania

B2

B2

jak w klasie 1130

1133

Dodatki

B3

Bc

Funkcyjne, specjalne, za wystuge
lat, prace
w warunkach szkodliwych

1134

Dodatkowe
wynagrodzenie roczne
tzw. "trzynastka"

B 10

Bc

114

Odznaczenia panstwowe
i resortowe

1140

Ewidencja pracownikow
odznaczonych

BE 10

Bc

1141

Odznaczenia panstwowe

B5

Bc

Whnioski, rejestr odznaczen

1142

Odznaczenia resortowe
i wlasne

B5

Bc

jak w klasie 1141

115

Dodatkowe zrédta
zarobkowania
pracownikow

1150

Ewidencja pracownikow
wykonujacych prace
dodatkowe

B5S

Bc

1151

Zezwolenia na
wykonywanie prac
dodatkowych

B5S

Bc




Prace zlecone ze

1152 sktadkami ZUS B 50 Bc Umowy zlecenia i o dzieto
Prace zlecone bez . .
1153 skiadek ZUS B5 Bc jak w klasie 1512
Wszystkie wnioski i decyzje
- dotyczace konkretnego
12 Zatrudnienie pracownika odktada sie do akt
osobowych
120 Przepisy prawne BE 10 Bc | Wiasne ustalenia — kat. A
dotyczace zatrudniania
Sprawy zatrudnien
i zwolnien pracownikéw
121 nie bedacych
nauczycielami
akademickimi
Sprawy ogdlne - ogtoszenia,
zgloszenia, konkursy, rejestr
Nawigzywanie przyjetych i zwolnionych itp.;
1210 |irozwigzywanie B3 Bc takze sprawy pracownikéw
stosunkow pracy specjalnych np. miodocianych,
inwalidéw, rencistow
i absolwentow
L . Oferty i korespondencja
1211 Zapotrze_bgwanle I nabor B2 Bc z kandydatami, testy
pracownikow kwalifikacyjne
_Rozmieszczenie . Przydziat, przeniesienie
1212 |i przeszeregowanie B3 Bc ' '
L zastepstwo
pracownikow
Zatrudnianie w godzinach
1213 | nadliczbowych i na B2 Bc
Zlecenie
1214 | Praktyki i staze B5 Bc
1215 | Opinie o pracownikach B5 Bc
1216 | Przeglady kadrowe BE 5 Bc
1217 Obsadzanie stanoywsk B5 Be
w drodze konkursow
Sprawy zatrudnien
i zwolnien pracownikéw
122 . .
bedacych nauczycielami
akademickimi
Konkursy na stanowiska
1220 naukowo-dydaktyczne A Be
Karty obcigzen imienne
e i przedmiotowe oraz
1221 | Obcigzenia dydaktyczne B5 Bc korespondencja dot. zwolnier
Z obowigzujgcego pensum itp.
1292 Ocena nauczycieli B5 Bc Kopie; oryginat w aktach

akademickich

osobowych; réwniez odwotania




Whioski o przedtuzenie
zatrudnienia na zajmowanym

1223 | Rotacja B3 Bc stanowisku, o zmiane stanowiska
lub zwolnienie
Z pracy
1224 | Stypendia naukowe B5 Bc Z zysku
Stypendia naukowe
1225 | (doktorskie B5 Bc
i habilitacyjne)
Whioski, decyzje itp. sprawy
Pracownicy cudzoziemcéw pracownikéw
123 . B5 Bc L . .
cudzoziemscy prowadzi sie w odpowiednich
klasach rzeczowych
decyzje dotyczace konkretnego
124 Awanse pracownika odklada sie do akt
osobowych
1240 | Powolywanie B5 Bc | wnioski
i odwotywanie
1241 _Nagradzanle. B5 Bc whnioski
i awansowanie
Sprawy wojskowe
125 pracownikow BS BC
126 Pozostalg sprawy B5 Bc
pracownikow
Bezpiecze Astwo
13 I
i higiena pracy
130 Przepisy BHP BE 10 Bc Wiasne — kat. A
Stan bezpieczenstwa
131 Tl
i higieny pracy
Przeglady stanu .
> . . Wedlug planu przegladow
1310 | bezpieczenstwa i higieny B5 Bc i na zgloszenia jednostek
pracy
1311 | Analizy i oceny zbiorcze A Bc
132 Srodki ochronne
Projekty wiasne i ich
1320 _LJrquzema ochronne BE 5 Bc zastosow_anle m.in. got.
i sanitarne zwalczania wypadkow
i choréb zawodowych
1321 Odziez ochronna.| sprzet B3 Bc Karty ewidencyjne
ochrony osobistej
1322 | Srodki czystosci B3 Bc
Wypadki przy pracy
133 .
i choroby zawodowe
Wypadki $miertelne, zbiorowe
1330 | Wypadki przy pracy B 10 Bc - kategoria A; takze dochodzenia,
odszkodowania
1331 Wypadki w drodze do B 10 Bc jak w klasie 1330

i z pracy




1332

Zgtoszenia wypadkow
i chor6b zawodowych

B 10

Bc

1333

Profilaktyka
zapobiegawcza
i badania okresowe

B5S

Bc

takze ekwiwalent za okulary

1334

Analizy i oceny w
zakresie wypadkowosci
i nastepstw chordéb
zawodowych

Bc

134

Spoteczni inspektorzy
pracy

B3

Bc

14

Szkolenia
pracownikéw

140

Przepisy prawne
odnosnie szkolenia kadr

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

141

Formy i metody
szkoleniowe

1410

Zasady, plany i programy

Bc

Opracowania whasne

1411

Organizacja szkolen,
kurséw, sympozjow,
praktyk, konferencji
dydaktycznych

BE 5

Bc

m.in. umowy, decyzje o
dofinansowaniu

1412

Analizy i oceny form
szkoleniowych

Bc

Opracowania whasne

1413

Realizacja szkolen

BE 5

Bc

m.in. egzaminy kwalifikacyjne

1414

Doskonalenie zawodowe
pracownikow

B5S

Bc

m.in. samoksztatcenie,
doksztatcanie

142

Uczestnicy szkolen

1420

Ewidencja szkolonych

B 50

Bc

1421

Kryteria wyboru

B2

Bc

1422

Analizy i oceny wynikow
szkolen

Bc

Opracowania wiasne

1423

Protokoty egzaminacyjne
i Swiadectwa ukonczenia

B 50

Bc

1424

Szkolenie kadry
zarzadzajacej

B5

Bc

m. in. plany, zezwolenia,
uzgodnienia

15

Dyscyplina pracy.
Urlopy

150

Przepisy zewnetrzne
dotyczace dyscypliny,
urlopéw i kar

BE 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

151

Dyscyplina pracy

1510

Listy obecnosci

B3

Bc

1511

Absencje

B6

Bc

Zwolnienia lekarskie,
usprawiedliwienia nieobecnosci,

itp.

1512

Dowody wyjs¢
stuzbowych

B3

Bc




Ewidencja wyjazdéw

1513 stuzbowych B5 Bc np. rejestry
1514 _Spra.wy wagi panstwowej B3 Bec
i stuzbowej
Analizy efektvwnedo Opracowania whasne np.
1515 y ywneg A Bc harmonogramy i ewidencja czasu
czasu pracy
pracy
152 Urlopy
1520 | Wypoczynkowe B3 Bc Plany urlopéw, karty urlopowe
1521 | Naukowe B3 Bc
1522 | Szkoleniowe B3 Bc
1523 | Okolicznosciowe B3 Bc
1524 MaC|erzynsk|e B 10 Be
i wychowawcze
1525 | Bezptatne B 50 Bc
1526 | Zdrowotne B3 Bc
Kary porzadkowe
153 . ;
i dyscyplinarne
1530 | Upomnienia Bc Bc takze odwotania
1531 Postepqwanla BE 5 Bec Wg zapl_sow_Ustayvy
dyscyplinarne 0 szkolnictwie wyzszym
Komisje dyscyplinarne,
1532 | rzecznicy B5 Bc Jak w klasie 1531
dyscyplinowanych
Zawieszenia w
1533 |@ynnosciach | pg Bc |Jak w klasie 1531
i pozbawianie kwalifikacji
zawodowych
Sprawy socjalno-
16 o
bytowe pracownikéw
160 Podstawowe zasady BE 10 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
prawne zewnetrzne
161 Mieszkania pracownicze B5 Bc
Wypoczynek
162 pracownikow i ich dzieci
oraz emerytéw i rencistow
1620 | Ekwiwalenty B5 Bc Whioski, listy wyptat
Dofinansowanie
1621 | wypoczynku B5 Bc Whioski, listy wyptat
zorganizowanego dzieci
163 Zaopatrzenie

pracownikow




Ubrania robocze,
umundurowanie: przydziat oraz
imienne listy obcigzen

1630 | Rzeczowe B3 Bc S Y .
pracownikéw; odziez ochronna:
whnioski komérek
organizacyjnych, przydziat

1631 | Bilety MZK B3 Bc

164 Pozyczki, zapomogi
Zapomogi pracownikéw i
1640 emerytow B5 Bc
1641 | Pozyczki mieszkaniowe B5 Bc
165 Opieka zdrowotna
1650 | Zasitki chorobowe B3 Bc
1651 Zasitki porodc_)yve, B3 Bc
pogrzebowe i inne
1652 | OPieka nad emerytami, B3 Bc
rencistami i inwalidami
Imprezy okolicznosciowe
166 dla pracownikéw i ich takze imprezy dla emerytéw
rodzin
Dofinansowanie do zaje¢

1660 | Sport i rekreacja B2 Bc sportowych; wycieczki
rekreacyjne

1661 | Spotkania emerytow B2

1662 | Swiadczenie finansowe B2 m.in. bony

1663 Irr)prezy kulturalno- B2 m.in. bilety — koncerty, kino, teatr

oswiatowe wystawy
. . Sprawozdania, analizy, wnioski
167 Akcje socjalne A Bc realizacyjne
17 Emerytury, renty,
ubezpieczenia
170 Przepisy prawne B 10 Bc
zewnetrzne
171 Emerytury i renty
1710 | EWidencja emerytow B 10 Bc
i rencistow
1711 Wn|osk| 0 emerytury B3 Bc takze specjalne
i renty
1712 Whioski o kapitat B5 Bc
poczatkowy
1713 | Dodatki do zarobkow B3 Bc
174 Ubezpieczenia
1740 Skiladki ubezpieczenia B 10 Be Podstawy wymiaru,

spotecznego

korespondencja




1741 | Ubezpieczenia grupowe B 10 Bc
1742 | Ybezpieczenia B 10 Bc
indywidualne
1743 | Ubezpieczenia rzeczowe B 10 Bc
1744 LegltymaCJe . B5 Be Rejestry, skorow@ze, duplikaty,
ubezpieczeniowe egzemplarze zwrécone
. W tym chorobowych,
1745 Dovyody uprawnien B5 Bc pogrzebowych, zdrowotnych
zasitkowych ; .
i rodzinnych
18 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika
BE 50 prowadzi sie oddzielng teczke,
zawierajgacg: podanie o prace,
zyciorys, ankiety, opinie, umowy
0 prace i jej zmiany, pisma o
180 Akta 0sobowe odznaczenlgc_h, odpisy akt stanu
cywilnego, $wiadectw pracy,
szkolenia zawodowego oraz inne
pisma o znaczeniu zasadniczym.
Akta pracownikow naukowych
i specjalnie zastuzonych
- kategoria A
181 Ewidencja akt osobowych B 50 - Skorowidze, kartoteki itp.
182 Pomoce ewidencyjne B 50 -
Zaswiadczenia
183 | Swiadectwa pracy B5 Bc takze rejestr zaswiadczen
wydawane w sprawach
osobowych
takze rejestr wydanych
184 Legitymacje stuzbowe B5 Bc Ieglty macyl, sprawy <_jupI|katow,
zwrocone legitymacje, karty
identyfikacyjne itp.
SRODKI
RZECZOWE
20 POdStaWOW.e zasady B 10 Bc Witasne — kat. A
zaopatrzenia
Inwestycje, remonty,
21 .
eksploatacje
Ogolne wytyczne
210 dotyczace inwestycji B 10 Bc Wiasne — kat. A
i remontéw
211 Wstepne przygotowanie
inwestycji i remontow
2110 Przepisy zewnetrzne B5 Be

dotyczace projektowania




Plany inwestycji

2111 |. . B5 Bc Wiasne — kat. A
I remontow
2112 | Opinie techniczne B5 Bc wnioski, zezwaenla, ekspertyzy,
korespondencja
Zlecenia na wykonanie np. umowy, rachunki,
2113 | projektdw obiektow B3 Bc korespondencja, rejestry zlecen,
wlasnych zatwierdzenia
212 Inwestycje budowlane
dla kazdego obiektu zaktada sie
oddzielng teczke; projekty
stadium podstawowego
i dokumentacja powykonawcza;
Dokumentacja budynkéw zabytkowych - kat. A;
techniczno-prawna projekty budowlane takze ich
2120 |. . s BE 5 Bc ; .
i technologiczna obiektow ewidencja przechowywane sg do
wlasnych czasu istnienia obiektéw, od tego
tez czasu liczy sie ich czasokres
przechowywania, po okresie tym
podlegajg ekspertyzie
archiwalnej
umowy z wykonawcami,
2121 _Reallzaq_fa i odbior BE 5 Bc harr_nono_gramy, narady, _
inwestycji budowlanych rozliczenia, protokoty odbioru,
notatki
2122 _Ud2|ai W}_?.Sﬂy w kosztach B 10 Be
inwestycji
podstawowe dane techniczne
2123 Ka_rty |,eW|denCJe BE 5 Bc budynkow, spisy ob_le!dow,
obiektéw budowlanych wykazy przedsiewzie¢
inwestycyjnych
Sprawy zaopatrzeniowe
2124 |i wyposazeniowe B3 Bc
gotowych obiektéw
2195 _I\!adzor Wias_C|C|eIsk| B5 Be
i inwestorski
213 Remonty generalne
i biezace
Przygotowanie np. zlecenia, kopie rachunkow,
2130 | dokumentacji B5 Bc opinie
projektowo-kosztorysowej i ekspertyzy, inwentaryzacje
Dla kazdego obiektu
i urzadzenia prowadzi sie
osobng teczke, gdzie jedng
Dokumentacja techniczna zfgivé%iiiéﬁgg azleceme
2131 |i technologiczna obiektow BE 5 Bc ]

i urzadzen

projektowo-kosztorysowa
remontu, kopie rachunkdéw,
ksigzki obmiaru, protokét
odbioru itp., takze rejestry
zlecen




Sprawy zaopatrzeniowe

2132 B3 Bc
przy remontach
Ewidencja
2133 |1 inwentaryzacja B5 Bec
wyremontowanych
obiektow
214 _Eksploataqq
i konserwacja
. . Utrzymywanie czystosci,
2140 EksplpataCJa urzadzen B2 Bc konserwacja, naprawy, protokoty
techniczno-ruchowych .
przegladow
np. energetycznych, wodnych,
. . sanitarnych, kanalizacyjnych,
2141 _Eksploatgqa urzadzen B2 Bc elektrycznych,cieptowniczych,
instalacyjnych ; e
gazowniczych; jak
w klasie 2140
2142 | Eksploatacja rzeczowych B5 Bc |Jak wklasie 2140
sktadnikéw majatkowych
Administracja
22 nieruchomo $ci
i gruntow
220 Podstawowe zasady BE10 | Bc |Wiasne ustalenia— Kat. A
funkcjonalne
221 Funkcje administracyjne
Dokumentacja dotyczy
Dokumentacja formalno- uzytk9w§1n|? Wleqzyst)tego koW
rawna i projektowo- gruntow i whasnosci udynkow;
2210 Eosztor sowa obiektow A Bc dla kazdej nieruchomosci
y zaklada sig oddzielna teczke,
wlasnych ; . A
jedna nieruchomos¢ - jedna
sprawa
2911 N_abywanle |’zpywan|e A Be
nieruchomosci
. . Umowy najmu, okres
2212 gkzr)gtlé(%v:anle naczas B5 Bc przechowywania liczy sie
y od daty wygasniecia umowy
Przydziat i najem lokali, Budyn_kl /Iokqle/ d_ydaktyczne
. s administracyjno-biurowe
2213 | nieruchomosci na B 10 Bc mieszkal
otrzeby uczelni i mieszkalne, domy studenta,
P stotéwki — kat. B 2
Najem i przydziat miejsc :
2214 w Domach Studenta B2 Bc Tylko odptatnie
Najem nieruchomosci UMowY naimu. czvnsz. inne
2215 | /lokali/ B5 Bc Wy najmu, €zynsz,
. sprawy lokatorskie
innym osobom prawnym
2216 Opieka nad terenami B5 Be np. zazielenianie, odsniezanie

otwartymi

itp.




2217

Sprawy podatkowe,
optaty dodatkowe

i czynsze za lokale,
pomieszczenia

i nieruchomosci wiasne

B 10

Bc

Dowody ksiegowe — kat. B 5

2218

Ewidencja nieruchomosci,
lokali
i pomieszczen wiasnych

Bc

222

Eksploatacja
nieruchomosci

2220

Eksploatacja
nieruchomosci
i pomieszczen

B3

Bc

Utrzymywanie czystosci,
konserwacja, naprawy, remonty
biezace, protokoty przegladow

2221

Dekorowanie, flagowanie,
estetyka wygladu

B3

Bc

23

Gospodarka
maj atkowa

230

Przepisy prawne
dotyczace
gospodarowania
majatkiem

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

231

Sprawy majatkowe
obiektow wtasnych

2310

Rejestr majatku
wspolnego

Dokumentacja techniczna
i formalnoprawna

2311

Zbycie, zamiana

Bc

Jak w klasie 2310; decyzja
w protokotach Senatu

2312

Uzytkowanie wieczyste

Bc

Takze jego znoszenie
i przeksztatcenie w prawo
whasnosci

2313

Dzierzawa, najem,
uzyczenie

B5S

Bc

2314

Przekazanie w zarzad
i uzytkowanie

B5

Bc

2315

Dochody z tytutu
posiadanych praw
whasnosci

B5S

Bc

Takze ich wykorzystanie celowe

2316

Pozostale sprawy
majatkowe

B 10

Bc

232

Sprawy majatkowe
obiektéw Skarbu Panstwa

2320

Ewidencja majatku
Skarbu Panstwa
pozostajgcego w gestii
Uczelni

Jak w klasie 2310

2321

Zbycie, nabycie, zamiana

Bc

Jak w klasie 2310

2322

Dzierzawa, najem,
uzyczenie

B5S

Bc

2323

Uzytkowanie wieczyste

Bc

Jak w klasie 2312




2324

Przekazanie w zarzad
i uzytkowanie

B5S

Bc

2325

Pozostale sprawy
zarzadzajace majatkiem

B 10

Bc

233

Gospodarka gruntami

2330

Przepisy prawne
dotyczace
gospodarowania gruntami

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

2331

Ewidencja gruntéw

Bc

2332

Zbycie, zamiana,
dzierzawa, darowizny

Bc

24

Gospodarka
$rodkami ruchomymi

240

Zrédta zaopatrzenia
w materiaty, narzedzia
i pomoce biurowe

2400

Zrodia zaopatrzenia,
dostawcy

B5

Bc

Gospodarka magazynowa

2401

Magazynowanie
i uzytkowanie

B5S

Bc

2402

Ewidencja ilosciowa

B5

Bc

2403

Likwidacja srodkow
trwatych

B5S

Bc

Protokoty likwidacyjne

241

Meble i sprzet biurowy

2410

Zapotrzebowanie,
zamowienia, przydziaty

B3

Bc

2411

Eksploatacja i remonty

B3

Bc

2412

Kasacja i uptynnianie

B5S

Bc

242

Maszyny i urzadzenia

2420

Zapotrzebowanie,
zamoéwienia, przydziaty

B3

Bc

2421

Dokumentacja
eksploatacyjna

B5

Bc

Instrukcje obstugi, opisy
techniczne, gwarancje, katalogi,
karty rozruchu; okres
przechowywania liczy sie od daty
zniszczenia np. maszyny

2422

Ewidencja maszyn
i urzadzen

B5

Bc

243

Aparatura naukowo-
badawcza
i dydaktyczna

2430

Zapotrzebowanie,
zamoéwienia, przydziaty

BE 5

Bc

np. faktury, umowy,
dokumentacja przetargowa,;
dokumenty w teczce
grupowane sg komorkami

i rocznikami




Ewidencja srodkéw

2431 | naukowych B5 Bc
i dydaktycznych
Narzedzia i pozostate
244 . - :
Srodki materiatowe
2440 Zasady fuchlonza_lne : B 10 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
gospodarki materiatowej
2447 | Magazynowanie B5 Bc
i wydawanie
Sprawy ewidencyjne , . .
2442 i kartoteki materiatowe B 10 Bc np. spisy, karty srodkow
2443 | Rozliczenia zuzycia B3 Bc
245 Inwentaryzacja
2450 _Sp|sy i protokq}y B5 Be
inwentaryzacyjne
2451 | Komisje wiasne B5 Bc | W lym skiady komisji,
sprawozdania z przebiegu
2459 Wycena, przecena, B 10 Bc
amortyzacja
25 Transport it gcznos$é
250 Przepisy prawne B 10 Bc |Wiasne — kat. A
odnosnie transportu
251 Srodki transportu
2510 | Zakupy trwate pojazdéw B5 Bc D_Ia kazd_ego pojazdu prowadzi
sie oddzielng teczke
2511 Ewidencja srodkéw B 10 Bc
whasnych
2512 Etaty transportowe B5 Bc
(samochodowe)
259 I?ksplqataqa wiasnych B2 Be
srodkéw transportu
Przealady techniczne Obejmuje takze dzienne karty
2520 |. g'ady te X B2 Bc drogowe, karte kontroli pojazdu
i remonty pojazdow .
oraz rejestr kart drogowych
2591 Rozdysponowywanle B2 Bc wg zapotrz_ebowama komorek
Srodkow transportu organizacyjnych
np. na czesci zamienne,
Potrzeby i przebiegi dodatkowy sprzet, narzedzia,
2522 . B5 Bc . . A ;
eksploatacyjne paliwo, takze karty i ewidencje
zuzy¢ i eksploatacji
Zezwolenia na
prowadzenie np. umowy na korzystanie
2523 | . B5 Bc L .
i uzytkowanie wiasnych z pojazdow do celow prywatnych
srodkéw transportu
2524 | Ryczalty samochodowe B 5 Bc
2525 | Zaplecze techniczne B3 Bc np. wlasne warsztaty i garaze
253 Srodki tacznosci
2530 Zapotrzebowania, B3 Be

zamoéwienia, instalacje




2531

Eksploatacja srodkow
lacznosci

B3

Bc

Konserwacja i naprawy np.
telefonéw, radia, telewizji

2532

Ewidencje
i inwentaryzacje

B5

Bc

FINANSE
| KSIEGOWOSE

30

Planowanie
i realizacja bud zetu

300

Przepisy prawne
dotyczace planowania
i dyscypliny budzetowej

BE 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

301

Budzet Uczelni

3010

Opracowania i materiaty
pomocnicze

B5

Bc

3011

Budzet, zmiany,
realizacja, opinie

Bc

Projekty i wersje robocze — kat. B
5

3012

Przekazywanie srodkow
budzetowych do
jednostek

B5S

Bc

302

Plany finansowe
i sprawozdania
realizacyjne

3020

Roczne,
ogolnouczelniane

Bc

Wraz z badaniem biegtego
rewidenta

3021

Zbiorcze, komorek
organizacyjnych

Bc

3022

Plany i sprawozdania
inwestycyjne
ogolnouczelniane

Bc

Komérek organizacyjnych — kat.
B5

3023

Finansowanie inwestycji
whasnych

B5

Bc

3024

Finansowanie prac
ustugowych

B5

Bc

303

Fundusze specjalne
i celowe

3030

Zasady gospodarowania
funduszami

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

3031

Zaktadowy fundusz
nagréd

B5

Bc

3032

Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych

B5S

Bc

3033

Wiasny fundusz
stypendialny

B5

Bc

3034

Ewidencja funduszy
specjalnych i celowych

B5

Bc

3035

Realizacja funduszy
specjalnych i celowych

Bc

Sprawozdania, wnioski, analizy

3036

Dotacje

B5S

Bc

Na inwestycje i badania naukowe

3037

Subwencje

B5S

Bc

Jak w klasie 3036




304

Kredyty, pozyczki, obroét
bezgotowkowy i walutowy

3040

Zasady wspotpracy z
instytucjami finansowymi

BE 5

Bc

Wiasne ustalenia — kat. A,
umowy prowadzenia rachunkow
bankowych, takze upowaznienia
do dysponowania rachunkami

3041

Kredyty dtugoterminowe,
pozyczki celowe

B5S

Bc

Umowy bankowe, zasady
kredytowania, sposoby
wykorzystania kredytow

i pozyczek; czas
przechowywania liczy sie od daty
splaty zadtuzenia

3042

Zakup i sprzedaz walut

B5S

Bc

3043

Zakup i sprzedaz
papierow wartosciowych
i obligacji

B5

Bc

3044

Ptatnosci kartami
bankowymi

B5

Bc

3045

Przyjmowanie wptat
dokonywanych kartami
ptatniczymi

B5S

Bc

305

Dochody i inne zZrodta
finansowania Uczelni

3050

Przepisy prawne
okreslajace zrodta
finansowania

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

3051

Dochody z majatku
uczelnianego

B5S

Bc

3052

Dochody i wptlaty
pozyskiwane przez
komarki organizacyjne

B5S

Bc

3053

Spadki, zapisy, darowizny
na rzecz Uczelni

BE 5

Bc

306

Spokki, udziaty

3060

Wiasne spotki oparte na
prawie gospodarczym

B5

Bc

3061

Udziat w spotkach obcych

B5S

Bc

307

Dyscyplina finansowa

3070

Orzecznictwo
w sprawach naruszania
dyscypliny finansowej

BE 5

Bc

Takze decyzje wiadz
nadrzednych

31

Ksiegowo §¢
finansowa

310

Przepisy prawne
dotyczace ksiegowosci

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

311

Dowody ksiegowe

B5

Bc

m. in. dokumentacja na zakup
srodkéw trwatych, inwestycji,
aparatury i wyposazenia liczy sie
od dnia ich likwidacji/ rozliczenia




Dokumentacja ksiegowa

Ksiegi, dzienniki, kartoteki,
zestawienia obrotoéw i sald,

312 ksiegowosci BS BC wykaz skfadnikow, aktywow
i pasywow, rejestry
313 Operacje bankowe B5 Bc
314 Plany kont A Bc
315 Ksiegi i konta B5 )
rachunkowe
316 P apiery wartosciowe B5 - Takze windykacja naleznosci
i dluzne
317 DokL_JmentaCJa cen, taryf, B5 Bc cenniki wkasne — kat. A
marz
Rachuba ptac
32 .
i dowody kasowe
Materiaty zrédtowe do obliczania
ptacy (karty pracy itp.); takze
dokumentacja potracen z ptac
i deklaracje podatkowe oraz
dokumentacja prac
320 Dokumentacja ptac B5 Bc dydaktycznych dodatkowych
i ponadwymiarowych, godzin
nadliczbowych i ptac
pracownikéw pracujgcych w
oparciu o system godzinowo-
premiowy itp.
Takze listy premii i nagrod,
321 Listy ptac B 50 zasitkow chorobowych,
rodzinnych i innych
329 Listy zahczek_na B5 Be
wynagrodzenia
323 IndyW|duaan karty B 50 Be
wynagrodzen
304 Rozllczenl:_a ze
studentami
3240 | Listy wyptat studentow B 50 Bc
3241 Pozostate _rozllczenla ze B5 Be m.in. wp_}aty, czesne,
studentami przesuniecia ptatnosci
325 Zaswiadczenia o B5 Bc Takze rejestr zaswiadczen
zarobkach
326 Rozliczenia z ZUS
Zgtoszenia do
3260 ubezpieczenia B 10 Bc
zdrowotnego
i spotecznego
Rozliczanie skladek
3261 pracowniczych na ZUS B 10 Be
307 Ro;hc_zema podatku od B 10 Be Dfak_laraqe podatkpv_ve, _
0s6b fizycznych oswiadczenia, zaswiadczenia
328 Rozliczenie dochodow B5 Be

emerytéw i rencistow




329

Dowody kasowe

3290

Dokumentacja kasowa

B5

Bc

Raporty kasowe, polecenia
ksiegowania, rachunki, faktury

3291

Uzgodnienie sald

B5

Bc

Korespondencja w sprawie,
ewidencja potwierdzen sald

3292

Depozyty kasowe

B5S

Bc

3293

Rewizje i lustracje kasy

B5

Bc

33

Ksiegowo §¢
materialowa

330

Ewidencja zakupu

i wytworzenia srodkow
trwatych, wyposazenia
i aparatury

B5S

Bc

331

Ewidencja srodkéw
trwatych
amortyzowanych w
czasie

B5

Bc

332

Ewidencja srodkéw
trwatych i wyposazenia o
niskiej wartosci

B5S

Bc

333

Ewidencja aparatury
naukowo-badawczej

B5

Bc

334

Pozostata ewidencja
materialowa

B5S

Bc

34

Nadzér finansowo-
ksi egowy

340

Biezacy nadzor Kwestora

B3

Bc

341

Biegli ksiegowi

B 10

Bc

Powotywanie, zakres prac, listy

35

Podatki i taksy

350

Przepisy prawne
dotyczace podatkow
i taks

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A; takze
informacje podatkowe

351

Podatki i taksy

B10

Bc

m. in. zgtoszenia podatkowe,
odwotania, decyzje, korekty,
zaniechania, ewidencja

36

Zamowienia
publiczne

360

Przepisy prawne
dotyczace zamowien

BE 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

361

Kryteria oceny ofert

BE 5

Bc

Witasne ustalenia — kat. A




Dokumentacja zamowien

Powotywanie komisji, wybor
oferty, ogtoszenia; opinie,
wnioski, decyzje i protokoty

362 ; ; . B5 Bc komisji, specyfikacje
publicznych i przetargow .
przetargowe, korespondencija z
UZP; dla kazdego zaméwienia
prowadzi sie osobng teczke
Oferty i decyzje o wyborze
363 Konkurs ofert B5 Bc najlepszej; dla kazdej oferty
prowadzi sie odrebne teczki
Rejestr zaméwien
364 publicznych, odwotan B 10 -
i protestow
Umowy zawarte w wyniku
365 postepowania w trybie B 10 Bc
zamoéwien publicznych
BEZPIECZENSTWO
40 Sprawy wojskowe
I cywilne
Przepisy prawne
dotyczace spraw
400 wojskowych B 10 Bc
i bezpieczenstwa
cywilnego
m. in. informacje o ¢wiczeniach
401 Sprawy wojskowe B5 Bc wojskowych, o militaryzacji
i planach ochrony obiektéw
Sprawy cywilne z zakresu m.in. wspolpraca z organami
402 bezpieczenstwa B5 Bc scigania i wymiarem
publicznego sprawiedliwosci
403 Sprawy z zakresu B5 Be m. in. zapobieganie klgskom
porzadku publicznego zywiotowym
204 O_c_hrona informaciji A Bc _Protokoly kontroli, sprawozdania
niejawnych itp.
Postepowanie ‘s
405 sprawdzajace B 25 Bc calosc¢ akt
406 _Oc_hro_na obiektow
i mienia
np. dzienniki stuzb, meldunki,
4060 | Stuzby ochroniarskie B5 Bc zasady organizacyjno-
funkcjonalne
Instrukcje, ksigzki kontroli,
Ochrona ppoz lustracje, opinie o instalacjach
4061 . ppoz. B5 Bc ppoz., meldunki o pozarach,
w obiektach wiasnych ! ; . .
interwencje stuzb, dochodzenia,
profilaktyka
4062 | Ochrona mienia wtasnego B3 Bc Pozostate sprawy




407 Obrona cywilna B5 Bc
DYDAKTYKA.
WYCHOWANIE
Zatlozenia
50 organizacyjno-
programowe
500 Podstgwo_\{ve za_s,ady B 10 Be Wiasne ystaler?l,a — kat. A; np.
organizaciji studiow regulamin studiéw
L Wiasne ustalenia — kat. A; takze
Programy, plany studiéw o .
. . whnioski dot. zmian w
501 i metody nauczania BE 5 Bc s
A programach, planach studiéw
studentow ; )
i metodach nauczania
Programy i plany studiow . .
502 doktoranckich A Bc Ramowe i indywidualne
503 Orgamzac;g studiow BE 5 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
doktoranckich
51 Rekrutacja
510 Podstawowe zasady B 10 Bc L_Js'galenla yv}fasne —kat. A, w tym
prawne zewnetrzne limity przyje¢
511 Post_e_powqme
kwalifikacyjne
Wytyczne dot.
5110 | postepowania B 10 Bc Ustalenia wtasne — kat. A
kwalifikacyjnego
Uczelniana Komisja Skiad, protokéty posiedzen,
5111 . A Bc . . L
Rekrutacyjna sprawozdania z dziatalnosci
Wydziatowa (Instytutowa) jak w klasie 4211; czes¢ opisowa
5112 - - A Bc - "y
Komisja Rekrutacyjna i plany zajec
Zbiorcze listy
5113 | z postepowania B3 Bc Zestawienie ocen egzaminéw
kwalifikacyjnego
Akta osobowe :ﬁjﬁsnklcj?ensdgniﬁgm'a dot
512 kandydatow, ktérzy nie B3 Bc -In. KOresp )
2 ) uzupelnienia dokumentaciji
podjeli studiow :
kandydata, prace pisemne
513 Odwotania w sprawach B3 Bc | W dokumentacji UKR
przyjec¢ na studia
514 Rekr_utacla na studia za B3 Bc Lista zakwalifikowanych
granicag
515 Rekrutacja na studia B5 Be Obsi_uga organizacyjno-
podyplomowe administracyjna - kat. Bc
Protokéty komisji rekrutacyjneyj;
516 Rekrutacja doktorantow A Bc obstuga organizacyjno-
administracyjna - kat. Bc
517 Studenci i doktoranci B3 Bc Lista zakwalifikowanych,

cudzoziemscy

przebieg studiow




Obstuga organizacyjno-

m.in.: dysponowanie lokalami

518 administracyjna BC BC dydaktycznymi
52 Tok studiow
Rozklad zaje¢
dydaktycznych dla Siatki zaje¢ oraz dyspozycja
520 . B3 Bc . ;
studentow, stuchaczy lokalami dydaktycznymi
i doktorantéw
521 Sesje egzaminacyjne
studentow
Rowniez sprawozdania z sesji;
. . wszystkie decyzje dot.
5210 | Sprawy organizacyjne B3 BC konkretnego studenta odklada
sie do akt studenckich
. . . Okres przechowywania liczy sie
5211 | Protokéty egzaminacyjne B3 Bc od daty zakorczenia studiow
Program naukowo-dydaktyczny
Praktyki, obozy i objazdy oraz sprawozdania z wykonania;
522 . B3 Bc ! X .
studenckie finansowanie praktyk, obozow
i objazdéw — kat. A
Egzaminy dyplomowe
523 .
studentow
Zarzadzenie nr 63/06 Rektora
reguluje, ze pierwszy i drugi
egzemplarz pracy przechowuje
5230 | Prace dyplomowe BE 50 Bc SIe osob_no, zas trzecyna nosmkq
elektronicznym wedruje do teczki
osobowej studenta wraz
z protokotem egzaminu
dyplomowego
5231 Prqtokoiy egzaminu A Be
koncowego
524 Ksiega dyplomow A Bc
525 Nostryfikacja dyplomow A Bc
526 Kota naukowe studentow A Bc Rejestr, statut, program
527 Stuchacze studiow B3 Bc sprawy ogélne z toku studiéw
podyplomowych
53 Inne formy nauczania BE 5 Bc
Sprawy socjalno-
bytowe
o4 studentow
i doktorantow
Stypendia socjalne, L
540 mieszkaniowe, na B5 Bc \,Nr."OSk" I[s_ty przyznanych
L swiadczen itp.
wyzywienie
np. nagrody za wyniki w nauce
Stypendia specjalne i lub sporcie, dla os6b
541 B5 Bc . o .
pozostate niepetnosprawnych; jak w klasie
550
542 Zapomogi B5 Bc jak w klasie 550




Badania i szczepienia

543 studentow B6 BC
544 Zakwaterowanie _ B6 Be Podania, Ilsty o_sob, ktérym
w domach studenckich przyznano miejsce
545 Ubezpieczenia studentéw B 10 Bc
Swiadczenia dla . .
546 doktorantow B3 Bc m. in.: stypendia
547 Rejestr spraw socjalno- B6 Be m.in. zasw!adczen 0 pobieranych
bytowych Swiadczeniach
Ewidencja studentéw,
55 stuchaczy
i doktorantow
Dla kazdego studenta prowadzi
sie odrebna teczke, obejmujaca
podanie, kwestionariusz
osobowy, dokumentacije
Z egzaminu wstepnego, karty
egzaminacyjne, dziennik praktyk,
Akta studenckie, Iéar% rvxg'\zg\."’ﬁ;giéﬁracy
550 podyplomowe stuchaczy BE 50 Bc ypIomowej 1 J€] &
; . protokot egzaminu
i doktoranckie .
dyplomowego, odpis dyplomu,
pokwitowanie odebranych
dokumentow, karte obiegowa
itp.; inne akta o zasadniczym
znaczeniu; pomoce ewidencyjne
— skorowidze, kartoteki, dzienniki
itd.
Ksiega albumow Takze stuchaczy studiéw
551 LT A Bc . .
i Swiadectw podyplomowych i doktorantow
550 S_prawy studentow B5 Be
niepetnosprawnych
Legitymacije, indeksy,
553 ksigzeczki zdrowia B5 Bc Rejestry
studentdw i doktorantow
Zaswiadczenia w
554 sprawach osobowych Bc Bc Rejestry
studentéw i doktorantow
Wychowanie.
56 .
Dyscyplina
560 Opiekunowie BES5 Bc | Powolywanie, zakres
obowigzkéw, przebieg pracy
Dyscyplina studiow
561 studenckich
i doktoranckich
Wszystkie decyzje dot.
konkretnego studenta
5610 | Podstawowe zasady BS5 BC i doktoranta odktada sie do jego
akt studenckich
5611 | Urlopy dziekanskie B3 Bc jak w klasie 5610
5612 Zmiana Kierunkow B3 Bc jak w klasie 5610

studiow




Przeniesienia z innych

5613 ) B3 Bc jak w klasie 5610
uczelni
5614 | NNe sprawy dyscypliny B3 Bc |jak w klasie 5610
studiow
takze repertorium spraw; dla
kazdej sprawy prowadzi sie
562 Sprawy,dyscyplmarne BE 10 Be odreb_nqteczke; wszystkie
studentow decyzje dot. konkretnego
studenta odktada sie do jego
akt studenckich
Listy studentow i doktorantow
Sprawy wojskowe podlegajacych stuzbie
563 P . B5 Bc X AL .
studentow i doktorantow wojskowej; zaswiadczenia -
rejestr
. Skfad zarzadu, program,
57 Samorz ad studencki A Bc sprawozdania
58 Staze naukowe
Staze naukowe krajowe Whioski, program
580 | zagraniczne whasnych A Bc sprawozdanie ze stazu
pracownikow
Staze naukowe obcych . .
581 pracownikow BE 5 Bc jak w klasie 580
59 Nadawanie stopni
i tytutdw naukowych
590 Podstawowe przepisy BE 5 Bc Wiasne ustalenia — kat. A
prawne
591 Postepowanie doktorskie
Dla kazdego przewodu zaktada sie
oddzielng teczke, obejmujaca
podanie, zyciorys, kopie dyplomu
magistra, wyciag z protokétu Rady
Wydziatu, koncepcje pracy
doktorskiej, spis publikacii,
maszynopis rozprawy doktorskiej,
. recenzje, protokéty egzaminow
5910 | Przewody doktorskie A Bc doktorskich, protok6t Komisji
Z przeprowadzonej obrony,
zawiadomienie o nadaniu stopnia
doktora i informacje o przebiegu
przewodu doktorskiego, przysiege
doktorska, kopie dyplomu
doktorskiego i inne wazne
dokumenty
Rejestr przewodéw
5911 doktorskich A BC
Ksiega dyplomow
5912 | joktorskich A Be
Nostryfikacja dyplomow
5913 | joktorskich A Be
592 Przewody habilitacyjne
5920 | Przebieg habilitacji A Bc Jak w klasie 5910




5921

Ksiega dyplomow doktora
habilitowanego

Bc

5922

Nostryfikacja dyplomow
doktora habilitowanego

Bc

593

Nadawanie tytutu doktora
honoris causa

5930

Przebieg postepowania

Bc

5931

Ksiega dyplomow doktora
honoris causa

Bc

594

Nadawanie tytutow
naukowych

5940

Profesora zwyczajnego

Bc

Dla kazdego kandydata zaktada
sie oddzielng teczke

5941

Profesora
nadzwyczajnego

Bc

Jak w klasie 5940

BADANIA
NAUKOWE

60

Przepisy prawne
zewnetrzne

B5S

Bc

Wiasne ustalenia — kat. A

61

Organizacja
i koordynacja bada n
naukowych

610

Zespoty naukowe

Bc

Skiad, program, protokoty
posiedzen, sprawozdania itd.

611

Osrodki doswiadczalne

Bc

612

Pracownie naukowo-
badawcze

Bc

613

Inne formy organizaciji
pracy naukowej-
badawczej

Bc

62

Prace naukowo-
badawcze

620

Przebieg i wyniki prac
badawczych
finansowanych przez
jednostki nadrzedne

Bc

m.in. projekty promotorskie,
habilitacyjne, celowe

621

Przebieg i wyniki prac
badawczych z zakresu
dzialalnosci statutowej

Bc

Badania statutowe,
whnioski, sprawozdania

622

Przebieg i wyniki prac z
zakresu badan
finansowanych ze
srodkéw wiasnych

Bc

Whioski, sprawozdania, decyzje,
umowy, raporty, aneksy, projekty
Mitodego Badacza i promotorskie

623

Realizacja projektow
badawczych
zamawianych

BE 10

Bc

jak w klasie 621

624

Inwestycje stuzace
potrzebom badan
naukowych

6240

Inwestycje budowlane

Bc

Whioski, decyzje, raporty




6241

Inwestycje aparaturowe

Bc

Whioski, decyzje, raporty

625

Dziatalnos¢
wspomagajgca badania
naukowe

6250

Dziatalnos¢ bibliotek

Bc

Whioski, decyzje, sprawozdania

6251

Dziatalnos¢ wydawnicza
(publikacje, czasopisma)

Bc

Dotyczy rowniez wydawnictw
obcych; wnioski, decyzje,
sprawozdania

6252

Upowszechnienie
osiggnie¢ naukowych

Bc

Whioski, decyzje,
sprawozdania

626

Obstuga organizacyjno-
administracyjna

Bc

Bc

627

Wynalazczos¢
pracownicza

6270

Podstawowe zasady
dotyczace wynalazczosci
pracowniczej

B 10

Bc

Witasne ustalenia — kat. A

6271

Rejestr pomystéw
wynalazczych

Bc

6272

Postepowanie patentowe

BE 10

Bc

6273

Naleznosci i nagrody
wynalazcow

BE 10

Bc

63

Konferencje naukowe

630

Konferencje, sympozja,
wystawy, zjazdy,
seminaria, sesje wtasne

Bc

Program, referaty, protokét z
dyskusiji itp.

631

Udziat w konferencjach,
sympozjach, wystawach,
zjazdach, seminariach,
sesjach obcych

Bc

Referaty pracownikow,
sprawozdania, relacje z obrad

632

Obstuga organizacyjno-
administracyjna

Bc

Bc

64

Informacja naukowa

BE 5

Bc

Sprawy kwerendalne,
informatory, korespondencja




