Zalacznik nr 2 do Zarzagdzenia Rektora ...............zdnia ...l 2011 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona
Kolataja w Krakowie




Symbol Kiasyfikacyj Kategoria
klasyfikacyjny st Re archiwalna Uweg
W jednostce w innej
n I v Fnerytorycznej jednostce
3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy Uczelni
000 Senat
BES Be do kategorii A zalicza si¢ regulamin wyboréw, protokoty
0000 | Wybory do Senatu glosowania,  zestawienia, protokoty  wynikow,
powotania; pozostata dokumentacja kat BS
Organizacja i zasady
0001 | funkcjonowania Senatu i jego A Be m.in. regulaminy i plany pracy Senatu i jego komisji
komisji
m.in. Skiad, protokoly posiedzen wraz z zatagcznikami,
lista obecnosci, wnioski, sprawozdania, stenogramy i
- : relacje
0802 | Postedzenia Senuiu A B z wykonania uchwat itp.; do kategorii B2 zalicza si¢
dokumentacjg¢ obstugi organizacyjno-technicznej
posiedzen Senatu
0003 | Zbiér uchwat Senatu A Be
m.in. skfad, materialy na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaly itp.; do kategorii B2 zalicza si¢ dokumentacje
0004 | Posiedzenia komisji senackich A Be obshugi organizacyjno-technicznej posiedzen komisji
(m.in. korespondencj¢ manipulacyjna). Dla kazdej
komisji zaklada si¢ odrgbne teczki.
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np: Rektora, Prorektora, Dziekana
001 Wibory ‘ougandv d;) katego_rn A zallc'za sig regulamin Wyl?Ol:OW, protokoty
fednesliowyel A Be glosowania, zestawienia, protoko}y wymk?w,
J powotlania; pozostata dokumentacja kat BS
002 Rady Wydziatow
BES Be do kategorii A zalicza si¢ regulamin wyboréw, protokoty
0020 Wybory do Rad Wydzialéw g}osowar.m.l, zestawienia,  protokoly  wynikow,
powotlania;
pozostata dokumentacja kat— BS:
Organizacja i zasady . Ll :
0021 funkcjonowania Rad Wydziatéw A Bc m.in. regulaminy i plany pracy Rady Wydziatu
m.in. skiad, materialy na obrady, protokoly posiedzen,
0022 | Posiedzenia Rad Wydziatow A Be uchwa{.y, ltp.;.do ks.ntegorn BZ za!lcza Sie do'kumentac_]¢
obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Rady
Wydziatu (m.in. korespondencj¢ manipulacyjna).
A Be
0023 | Zbiory Uchwal Rad Wydziatow
sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, opinie,
Posiedzenia komisji przy Radach itp.; dla kazdej komisji zaktada si¢ odrgbne teczki;
0024 ? oy A Be . . . : . e
Wydziatéw obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen komisji
( korespondencja manipulacyjna ) — kat. B2
003 Rada Biblioteczna
do kategorii A zalicza si¢ regulamin wyborow,
0030 | Wybory do Rady Biblioteczne;j BES Be protokoty glosowania, zestawienia, protokoty wynikéw,
powotania; do kategorii BS — pozostatg dokumentacje.
Organizacja i zasady
0031 | funkcjonowania Rady A Be m.in. regulaminy i plany pracy Rady
Bibliotecznej
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0032

Posiedzenia Rady Bibliotecznej

Bc

m.in. sktad, materialy na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaly, itp.; do kategorii B2 zalicza si¢ dokumentacje
obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen Rady
Bibliotecznej (m.in. korespondencj¢ manipulacyjna).

004

Inne organy Uczelni

0040

Kolegium Rektorskie

Be

Skiad kolegium, regulaminy, protokoly z obrad, referaty,
analizy. sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, opinie,
uchwaly i inne materiaty z posiedzen; Obstuga
administracyjno-techniczna Kolegium (korespondencja
manipulacyjna)- kat. B2

0041

Komisje whasne Uczelni

Be

m.in. skfad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaly itp.; do kategorii B2 zalicza si¢ dokumentacje
obstugi organizacyjno-technicznej posiedzen komisji
(m.in. korespondencj¢ manipulacyjna). Dla kazdej
komisji zaktada si¢ odrebne teczki.

0042

Zebrania pracownicze

Be

m.in. sktad, materialy na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaly itp.; do kategorii B2 zalicza si¢ dokumentacje¢
obstugi organizacyjno-technicznej (m.in. korespondencje
manipulacyjna).

0043

Pozostale wiasne organy
kolegialne

Be

sktad organu, regulaminy, protokoty z obrad, referaty,
analizy, sprawozdania z dziatalno$ci, wnioski, uchwaty,
inne materialy z zebran itp. ; dla kazdego organu
prowadzi si¢ odrgbna teczke;

obstuga organizacyjno-techniczna organow
kolegialnych (korespondencja manipulacyjna) — kat. B2
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005

Udziat w obcych organach
kolegialnych

Be

np.: Panstwowej Komisji Akredytacyjnej, Konferencji
Rektoréow Akademickich Szkot Polskich, Konferencji
Rektorow Szkot Wyzszych Krakowa, Rada Giéwna
Szkolnictwa Wyzszego itp.

do kategorii A zalicza si¢ m.in. wlasne wystapienia,
referaty, opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii B2 — dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej (korespondencja
manipulacyjna). Dla kazdego organu prowadzi sig
odrebna teczke.

006

Udziat w innych konferencjach
srodowisk akademickich

Be

m.in. wybory, skiad, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty, itp.; do kategorii B2 zalicza si¢
dokumentacj¢ obstugi organizacyjno-technicznej
spotkan (m.in. korespondencj¢ manipulacyjng)

01

Organizacja

010

Organizacja wiadz i organéw
nadrzednych

B5

Be

statuty, schematy organizacyjne,

011

Organizacja Uczelni

Be

przepisy ogélnopanstwowe, resortowe, akty powotania,
przeksztatcenia i likwidacji Uczelni, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnien, ustalanie i tworzenie
kierunkow i specjalnosci ksztatcenia (kompletna
dokumentacja w tym zakresie dla kazdego
uruchamianego kierunku i specjalnosci m.in.: wnioski,
wykazy kadry, decyzje ministerstwa do spraw nauki i
szkolnictwa wyzszego), statuty, schematy i regulaminy
organizacyjne, zakresy dziatania jednostek
organizacyjnych, powotania, przeksztalcenia badz
likwidacja jednostek organizacyjnych oraz
korespondencja w ww. sprawach

012

Rzecznicy i pelnomocnicy Rektora

B10

Be

mianowania i odwotania, korespondencja; okres
przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia lub
wycofania pelnomocnictwa

013

Pelnomocnictwa i upowaznienia

B10

Bce

rowniez bankowe karty wzoru podpisu; okres
przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia lub
wycofania pelnomocnictwa lub upowaznienia

Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koltataja w Krakowie 5

KRAKOW 2011




014 Organizacja biurowosci
instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, zmiany w
0140 | Przepisy kancelaryjne A Be przepisach kancelaryjnych, itp. oraz korespondencja w
ww. sprawach.
] kontrolki wptywu i wysytanej korespondencji, dowody i
0141 Srodki ewidencji i kontroli obiegu BS Be ewidencja optat i doreczen pocztowych, rejestry faksow,
korespondencji telegramow, poczty elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze, itp.
0142 WZory drukdw I fonmularzy oraz A Be opracowanie i wybor wzoréw. Zamawianie formularzy
ich wykazy
0143 | Druki $cistego zarachowania B10 Be ew1deng§ dt:ukOW $cistego zarachowania, gospodarka
drukami itp.;
0144 Ewidencja pieczeci urzgdowych i & ) zbiér odciskéw pieczeci i ich ewidencja. Zamawianie
pieczatek pieczeci w klasie 2
015 Ochrona i dostep do informacji
0150 | Ochrona danych osobowych BE10 Be dostep i nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych
postepowanie sprawdzajace, certyfikaty dopuszczenia,
o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy shuzbowej i
0151 | Ochrona informacji niejawnych BE10 Be paustwiowej, d'okumentaCJa nedzon: nad ochr(.)na' .
informacji niejawnych. Okres przechowywania liczy si¢
od roku nastgpnego po wygasnigciu zobowigzania lub
uprawnienia dostepu do informacji niejawnych
wnioski, korespondencja, wyjasnienia.
0152 Udo§t¢pm.ame informacji BES Be
publicznej
02 Akty normatywne. Pomoc
prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz B10 Be
nadrzednych
Komplet zarzadzen, pism okélnych, instrukeji,
komunikatow
021 Zbiér aktow normatywnych A BS podpisanych przez wiadze Uniwersytetu. Jeden

wilasnych

egzemplarz aktu wraz z materiatami zrédtowymi
rejestruje si¢ i przechowuje w odpowiedniej teczce
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dorazne zarzadzenia administracyjne, nie majace
022 Zarzadzenia porzadkowe BES Be znaczenia normatywnego (np. zarzadzenie o dniu
wolnym od pracy):
023 Opinie i interpretacje prawne
Opiniowanie i interpretacja _r : ;
0230 | wiasnych przepiséw prawnych i A Be ;vz:ggma i interpretacja wilasnych aktéw normatywnych
umow
wyktadnia i interpretacja og6lnie obowigzujacych
i oy ; : przepisOw np. z zakresu prawa pracy, prawa o
0231 Opiniowsnie i interpretacia aktow BES Be szkolnictwie wyzszym, prawa administracyjnego,
prawnych zewngtrznych f : LR : >
inansowego itp., opinie, uwagi, wnioski dotyczgce
zewnetrznych aktow prawnych, programéw, projektow
024 Sprawy w postgpowaniu sgdowym B10 Be okres przechowywania liczy si¢ od daty
i administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy
025 Nad%or prawny nad egzekucja BS Be
naleznosci
przy klasie 03 ujeta jest dokumentacja dot. wszystkich
sporzadzanych w Uczelni planow i sprawozdan m.in. z
prac naukowo-badawczych, finansowo-rzeczowe z
planem zamowien publicznych, z zatrudnienia,
inwestycji, itp.
Dla kazdego rodzaju (tematu) planéw i sprawozdan
. - mozna zaktada¢ odrgbne podteczki. Materiaty
Planowanie i sprawozdawczos¢. S : :
03 pomocnicze i zroédtowe do sporzadzania planow,
Statystyka 2 s . e .5
sprawozdan i analiz przechowuje si¢ wraz z wlasciwym
planem, sprawozdaniem czy analiza z zastrzezeniem, ze
do kategorii A kwalifikuje si¢ oceny, wyjasnienia,
meldunki, korespondencje merytoryczng itp., ktérych
tres$¢ nie znalazta odzwierciedlenia w sprawozdaniach
zbiorczych, pozostate za$ materiaty kwalifikuje si¢ do
kategorii BS
Fasady' NP——— do kateg:mn A kwallﬁkUJf: si¢ opracowania wiasne, a do
de e kategorii B10 opracowania zewngtrzne. Okres
030 planowania i sprawozdawczosci (w BE10 Bce e :
. przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
tym statystycznej) . .
prawnej opracowarn.
Plany perspektywiczne wieloletnie m.in. strategie rozwoju, projekty i programy
031 e . A Be
oraz sprawozdania z ich wykonania dtugofalowe
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. dotyczace cato$ci dziatalnosci jak rowniez
Plany i programy roczne oraz . : : ;
032 - . A Be poszczegolnych jednostek organizacyjnych (w tym
sprawozdania z ich wykonania, s .
sprawozdania finansowe, bilans)
Plany okresowe i sprawozdania z dotyczace calosci dziatalnosci jak rowniez
033 : ; A Be . . . .
ich wykonania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
034 Sprawoz@a'ma indywidualne A Be
pracownikow
opracowania GUS i inne, obejmuje rowniez analizy
035 Sprawozdania statystyczne wlasne A Be statystyczne:; do kategorii A kwalifikuje sig
na formularzach statystycznych opracowania koricowe i zbiorcze, a do kategorii BS —
opracowania czgstkowe.
036 Analizy dziatalnos$ci, analizy A Be wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety i
ekonomiczne, inne analizy zapytania, itp.
04 Informatyka
do kategorii A zalicza si¢ dokumentacj¢ techniczng
oprogramowania oraz analizy i oceny; do kategorii BS
umowy, oferty, zlecenia, korespondencjg, notatki, plany
Projektowanie i wdrazanie prac, harmonogramy, protokoty odbioru prac oraz
040 oprogramowania i systemow BES Be umowy i licencje na oprogramowanie, przy czym ich
informatycznych okres przechowywania liczy si¢ od momentu
wygasnigcia umowy licencyjnej. Dla kazdego rodzaju
systemu lub oprogramowania mozna zatozy¢ odrgbng
podteczke.
Eksploatacja systemow
041 informatycznych i
oprogramowania
5 | umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany
Organizacja prac eksploatacyjnych .
0410 systeméw informatyczaych Be5 Be E)t;acy, harmonogramy, protokoty odbioru prac, raporty,
!nstrukqe ekplsatic)! sy’stemow do kategorii A zalicza si¢ instrukcje wlasne, ale rowniez
informatycznych, systemow s i :
. : : Y .. obce, jezeli dotyczyly waznego oprogramowania dla
ewidencjonowania informacji, : .
0411 Ol " / B10 Be Uczelni lub byly dla niej przygotowane. Pozostate —
nosnikéw i kopii bezpieczenstwa . ol
A ; kategoria B5, przy czym okres przechowywania liczy
Qe Rk i si¢ od daty utraty aktualno$ci przez dang instrukcj
oprogramowania i zbioréw danych ¢ P 4 Je-
0412 Ewndenqa, stosowanych systemow A Be
i programéw
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okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
Ustalanie uprawnien dostgpu do UprEsRisi: do/dostypu
0413 ; f BS Be
danych i systemow
Pliki umieszczane na stronach www Uniwersytetu
powinny by¢ archiwizowane w sposéb elektroniczny lub
o2 Stony s 8 tradycyjny: materialy zrédtowe do stron www —
kategoria BS
05 Skargi i wnioski
Przepisy i ich interpretacja w
050 sprawach zatatwiania skarg i A Be
wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane przez A Be
Uczelnie
Skargi i wnioski przekazane do
052 zalatwienia wedtug wlasciwosci B Be
053 Analiza skarg i wnioskow A Be
Popularyzacja i informacje o
06 dziatalnosci Uczelni, uroczystosci
uczelniane
w tym prasy, radia, telewizji, odpowiedzi na krytyke
060 Informacje wiasne dla mediéw A Be prasowa, konferencje prasowe wywiady z
przedstawicielami Uczelni
Wycinki prasowe o dziatalnosci
Uczelni i inne zewngtrzne r .
ool materialy informacyjne na temat - e mozliwy podzisl wg grip rzeczosych
Uczelni
dokumentacja dot. imprez, pokazow i wystaw
= . s promujacych Uczelnig. Dla kazdej imprezy zaktada si¢
pod Popularyzacja iprontogja Uszelng a4 Be odrgbna podteczke. Obstuga administracyjno-techniczna
— kategoria B2
063 Relflama Uezelnixdnikowans A Be zlecenia i umowy nalezy zaklasyfikowa¢ do kat. BS
emitowana
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Kroniki i monografie Uczelni i

064 poszczegdlnych jednostek A Bc o dziatalno$ci wlasnej
organizacyjnych
065 Uroczystosci uczelniane
Porzadek uroczystosci, lista zaproszonych gosci,
0650 | Inauguracja roku akademickiego A Be sprawozdanie Rektora, dokumentacja fotograficzna
Inne uroczystosci i imprezy promocje doktorskie i habilitacyjne, rozdanie dyploméw.
0651 . A Be . SR
uczelniane inne (w tym obstuga organizacji imprez kat. B5)
obejmuje sprawy ogélne wspolpracy z jednostkami
Faas 3 krajowymi i zagranicznymi, niezwigzane
07 Wiapohduisiamse bezposrednio z aktami innych klas. Wspélpraca
naukowa por. hasla klasy 5
P W tym ze $rodkéw Unii Europejskiej; obstuga finansowa
070 Programy i projekty zewngtrzne 20b. klasa 352
Whioskowanie o udziat w
0700 | zewnetrznych programach i A Be
projektach
0701 Realizacja programow i projektow A Be
zewnetrznych
071 Wspolpraca krajowa
do kategorii A nalezy zakwalifikowa¢ opracowania,
umowy itp. powstate w wyniku wspotpracy oraz
Wspolpraca z instytucjami korespondencje merytoryczng, zas do kategorii BS
0710 : : BES Be
krajowymi pozostate dokumenty;

w razie potrzeby dla niektorych instytucji
wspotpracujacych mozna zakfada¢ odrgbne teczki;

Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kolataja w Krakowie 10 V

KRAKOW 2011




0711 Przyjmowanle i obstuga gosci BES Be
krajowych
072 Wspdtpraca z zagranicg
do kategorii A nalezy zakwalifikowa¢ opracowania,
; x " umowy itp. powstate w wyniku wspétpracy oraz
0720 .Wspol'praca.z sacriszyel BES Bc korespondencj¢ merytoryczna, a do kategorii BS
instytucjami
pozostate dokumenty;
w razie potrzeby dla niektorych instytucji
wspotpracujacych mozna zaktada¢ odrgbne podteczki;
sprawozdania z delegacji zagranicznych, ustalanie
. . programu lub innych merytorycznych zagadnien.
0721 Wy_]azdy. - wiasnych A Be Korespondencja (manipulacyjna) organizacyjno-
pracownikow : .
techniczna — kategoria B2
: ; o an 3 programy pobytu, sprawozdania, protokoly z przebiegu
0722 P;zjin;c;:varxizrzedstawwleh : A Be rozmow, itp. Obstuga delegacji zagranicznych (sprawy
g PRy administracyjno-techniczne) — kategoria B2
073 Umowy o wspolpracy A Be
m.in. Zyczenia, zaproszenia, kondolencje,
074 Reprezentacja B2 Be podzigkowania
inne niz naukowe
075 Konferencje, zjazdy i narady
do kategorii A kwalifikuje sig listy uczestnikow,
porzadek obrad, wystapienia, referaty, glosy w dyskusji,
Wiasne konferencje, narady, uchwaly, itp., a do kategorii B2 — dokumentacj¢ obstugi
0750 : A Be . : . . e : A
zjazdy organizacyjno-technicznej. Dla kazdej organizowanej
konferencji, zjazdu lub narady mozna zatozy¢ odrgbng
podteczke
Udziat w obcych konferencjach, do kategon, A kwahﬁku_j.e si¢ wlasne wys.!;qplema,
0751 : BES Bc sprawozdania, opracowania, a do kategorii B2 —
naradach, zjazdach . . . . . ;
dokumentacje obstugi organizacyjno-technicznej
08 Kontrola
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do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wiasne, a do
Zasady i tryb przeprowadzania kategorii B10 opracowania zewngtrzne. Okres
080 ) BEI10 Be 27 s .
kontroli przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej opracowan.
081 Kontrole zewngtrzne Uczelni & Be Protol.(o¥y, VYnlOSkl, zaleqema, wys’tqplema pokontrolne,
sprawozdania z wykonania zalecen
082 Kontrole wewngtrzne w Uczelni A B Protokoty, w_/moskl, zalec'ema, wys’tqplema pokontrolne,
sprawozdania z wykonania zalecen
083 Ksigzka kontroli BS -
Protokoty, wnioski, zalecenia, wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z wykonania zalecen
084 Audyt wewngtrzny A Be
postgpowanie przed Panstwowa Komisja Akredytacyjng
w sprawie oceny ksztalcenia na danym kierunku oraz
przestrzegania warunkow prowadzenia studiow
085 Postgpowanie akredytacyjne A Be wyzszych; Zgloszenia akredytacyjne, wizytacja
akredytacyjna,
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i placy
Przepisy prawne i wyjasnienia - :
100 zewnetrzne dotyczace pracy i plac B10 Be okres przechquwama liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
oraz spraw osobowych
Przepisy i zasady wiasne dotyczace regulaminy pracy, r'egulammy premiowania i
; przyznawania nagrod, zasady zatrudnienia,
101 pracy i placy oraz spraw A Bce p .
wykazy etatow oraz korespondencja w ww.
osobowych
sprawach
102 Wykazy etatow A Be
1 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
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110 Zatrudnienie
T L —r B2 Be Whioski Instytutow i Katedr w sprawie zatrudniania,
1100 ek 2 konkursy, ogloszenia. Akta osobowe konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt osobowych.
T Sty Ogloszenia, konkursy, wnioski komoérek
Zatrudnianie i zwalnianie ; :
1101 racownikéw B2 Be organizacyjnych. Akta osobowe konkretnych
p pracownikow odklada si¢ do akt osobowych
akta pracownikow przyjetych odklada si¢ do akt
1102 | Konkursy na stanowiska BS Be osobowych, wyniki konkursu gromadzi si¢ w osobnej
teczce
wnioski nominacyjne, akty nominacji itp. Akta
1103 | Nominacje na stanowiska BS - dotyczgce konkretnych pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych
1104 | Staze B5 ) Akta stazystow odklada si¢ do akt osobowych
1105 | Wolontariat B50 i
Zatrudnianie i zwalnianie s .
1106 | cudzoziemskich pracownikéww BS ’ akta dotyczgce konkretnych pracownikéw odktada si¢ do
: akt osobowych
Uczelni
Opinie wraz z oceng pracownikow w tym rejestry wydanych opinii. Oceny odktada si¢ do
111 2 BS Be -y .
(w tym pracownikow naukowych) akt osobowych pracownikéw Uczelni.
Rozmieszczanie i wynagradzanie ) :
112 pracownikéw B5 Be przeniesienia, zastgpstwa, awanse, podwyzki.
113 Prace zlecone
umowy zlecenia, o dzieto, z prawami autorskimi zawarte
1130 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50 Be z wlasnymi i obcymi pracownikami, ewidencja prac
zleconych
umowy zlecenia, o dzielo, z prawami autorskimi zawarte
1131 | Prace zlecone bez sktadek na ZUS B5 Be z wlasnymi i obcymi pracownikami, ewidencja prac
zleconych
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 Odznaczen!a panstwowe, BS Be
resortowe, inne
1141 | Nagrody resortowe, Uczelni, inne BS5 Be
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1142 | Kary B* ) okre_s prz.echowywam.a ’uzalezmony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa pracy
dokumentacja postgpowania wynikajacego z przepisow
: ; ustawy o szkolnictwie wyzszym; przy czym
1143 | Rostepowaniedyseyplimane BES o dokumentacj¢ posiedzen komisji klasyfikuje si¢ w klasie
0041
; 1.k m.in. korespondencja w sprawie shuzby wojskowej
115 Wojskowe sprawy pracownikow B5 - (powolania, odroczenia, shuzba zastepcza)
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng teczke
zawierajacg dokumenty zgodnie z Kodeksem pracy i
120 TP —— przepisami wylfonfiwcz)fml do kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty zwolnienia
pracownika, jesli akt osobowych nie przekazano w $lad
za przeniesionym pracownikiem
Akta osobowe kadry naukowo-
1200 dydaktycznej Uczelni i )
1201 Akta oso.bqwe pozostfi{ych BES0 )
pracownikow Uczelni
Pomoce ewidencyjne do akt ! Es ;
121 osobowych B50 - skorowidze, wykazy imienne, karty personalne, itp.
w tym rejestr
Zaswiadczenia o zatrudnieniu,
122 : : 3 B5 -
wynagrodzeniu, ubezpieczeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy prawne i wyjasnienia do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wlasne, a do
dotyczace bezpieczenstwa i kategorii B10 opracowania zewngtrzne. Okres
N BE10 Be o :
higieny pracy przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej opracowan.
131 $rodki ochronne A Be przepisy Uczelni dot. przyznawania Srodkéw
ochronnych
132 Przeglady warunkow i BE10 Be Protokoty, wnioski, zalecenia, wystgpienia pokontrolne,
bezpieczenstwa pracy sprawozdania z wykonania zalecen
133 Badania lekarskie B10 Bc
Wypadki. Choroby zawodowe.
134 S .
Prace specjalnie chronione
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karty wypadkow oraz dokumentacja powypadkowa ( w
tym rejestr wypadkow przy pracy). Dokumentacja
1340 | Wypadki przy pracy B10 Be wypadkow $miertelnych, cigzkich, inwalidzkich,
zbiorowych oraz rejestr wypadkow kwalifikowane sg do
kategorii A
1341 | Choroby zawodowe B10 Be yatigsie DALY cbo,ro.by.za Zaywosow,
korespondencja, wyjasnienia
1342 | Prace specjalnie chronione B10 Be L i zasad)f POSIGPOWALIA, WyjAsmictA,
korespondencja, itp.
135 Rejestr czynnikow szkodliwych B40 -
Szkolenie i doskonalenie
14 p
zawodowe pracownikéw
dla kazdego szkolenia zaktada si¢ odrgbna podteczke; do
kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne zasady i programy
Szkolenia organizowane przez szkolenia, projekty pomocy szkoleniowych (prezentacje,
140 Uczelnig dla whasnych BES Be materialy pomocnicze itp.), dobdr kadr dydaktycznych;
pracownikow do kategorii B50 — ewidencjg¢ szkolonych, protokoty
egzaminacyjne i $wiadectwa nauki; do kategorii BS —
pozostata dokumentacje.
Staze zawodowe, praktyki obcych pracownikow we wiasnej jednostce i wiasnych
141 : s .
szkoleniowe pracownikéw w jednostkach obcych
1410 | Staze i praktyki krajowe B5 Be
1411 | Staze i praktyki zagraniczne B5 Be
Doksztalcanie wiasnych zgloszenia na kursy organizowane przez inne instytucje
142 S B5 Be :
pracownikow itp.
15 Dyscyplina pracy
. do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wiasne, a do
Przepisy prawne dotyczace czasu = .
: ; kategorii B10 opracowania zewnetrzne. Okres
150 pracy, dyscypliny pracy, urlopow, BEI10 Be - : ,
5 przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
delegacji, prac dodatkowych : 2
prawnej opracowan.
i praca w godzinach nadliczbowych, indywidualny
151 Czas pracy pracownikow B3 Be rozklad czasu pracy itp.
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listy obecnosci, raporty obecnosci, ksigzki kontroli

152 Dowody obecnosci w pracy B3 - wyite, itp.

. zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe,

109 Absengje s g usprawiedliwienia nieobecnosci (w tym rejestr)

w tym urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe,

154 Urlopy pracownicze B3 Be zdrowotne, naukowe; ewidencja, plany, listy,

wnioski, karty urlopowe
wystawianie delegacji i ich ewidencja.

155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 - Rachunki kosztéw podrozy nalezg do dowodow
ksiegowych i kwalifikuje si¢ je do kategorii BS
wnioski, decyzje

156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Be

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
Prassisy. wisal e do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wiasne, a do
PIsy ¥> WYJ kategorii B10 opracowania zewngtrzne. Okres

160 dotyczace spraw socjalno- BEI0 Be S :

przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
bytowych . :

prawnej opracowan.

dofinansowanie wczasow i wypoczynku pracownikow i
Sprawy socjalno-bytowe ich rodzin; bilety do kina, teatru, na koncerty, itp.;

161 zalatwiane w ramach zakladowego BS Bc podania o zapomogi lub pomoc rzeczowa; paczki

funduszu $wiadczen socjalnych mikotajkowe, imprezy rekreacyjno-sportowe i

kulturalne, pozyczki mieszkaniowe

162 Mieszkania pracownicze B5 B przydziaty, wnioski, umowy

163 Inne akcje socjalno bytowe BS5 Be opieka zdrowotna, nad dzieémi, inwalidami, rencistami

164 Zaopatrz'en’le rzeczowe BS i awidencia

pracownikéw
17 Ubezpieczenia osobowe

170 Przepisy ubezpieczeniowe BS Be mstrul.(CJe, wjasmeR ZUS ORIz
ubezpieczeniowych

171 Ubezpieczenwspolocane, W iymw B10 Be Deklaracje rozliczeniowe

ramach ZUS
172 Legitymacje ubezpieczeniowe BS i iet\;/ldenc_la, sprawy duplikatow, zwrocone legitymacje
173 Dowody uprawniei do zasitkéw BS Be zasitki chorobowe, opiekunicze, rodzinne, pogrzebowe,

macierzynskie
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m.in. wnioski. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
174 Emerytury i renty B2 - przyznania renty lub emerytury, prawomocnego
orzeczenia o odmowie
polisy. wnioski, odszkodowania. Okres przechowywania
Ubezpieczenia zbiorowe w liczy sie od uptywu terminu umowy ubezpieczeniowej
175 : y B10 -
towarzystwach ubezpieczeniowych
SRODKI RZECZOWE
do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasng
Podstawowe zasady jednostke w zakresie zaopatrzenia i gospodarowania
20 gospodarowania Srodkami BE10 Be $rodkami rzeczowymi, a do kategorii B10 —
rzeczowymi opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu.
21 Inwestycje i remonty
. . ; dla kazdego obiektu zaktada si¢ odrgbna teczke
Dokumentacja prawna i techniczna o = . .
210 S A Bce obejmujacg zatozenia projektowe, dokumentacj¢ prawng
wiasnych obiektow ; 5 .
i techniczna, itp.
2111 Ocena projektow inwestycyjnych BES -
Zaopatrzenie i wykonawstwo umowy o wykoname,. kopie racl:nunkow, pro’foko{y
. i ; odbioru, kosztorysy, itp. Dla kazdego zadania
212 inwestycji oraz remontow BS Be ; ) 5
. inwestycyjnego zaktada si¢ odrgbna podteczkeg. Okres
kapitalnych i : :
przechowywania liczy si¢ od daty koficowego
rozliczenia finansowego inwestycji lub remontu
213 Ewidencja inwestycji i remontow A )
- . 5 s harmonogramy nadzoru, protokoty z ich realizacji,
214 Nadzor'l KOGIQnaR]a inwestycji 1 B5 Be protokoty odbioru poszczeg6lnych etapow inwestycji,
remontow s . x
wnioski, uwagi, zalecenia
22 Administracja nieruchomosci
dokumentacja prawna i techniczna. Okres
270 Nabywanie i zbywanie A ) przechowywania liczy si¢ od daty utraty badz nabycia
nieruchomosci obiektu. Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu zaktada
si¢ odrebna podteczke
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Udostgpnianie i najmowanie umowy najmu, dzierzawy oraz pozostate kwestie
221 wiasnych nieruchomosci innym B5 Be lokatorskie; w razie potrzeby dla poszczeg6lnych
jednostkom i osobom obiektéow mozna zalozy¢ odrebne podteczki
; . o okres przechowywania liczy sig¢ od daty utraty obiektu
222 N::rr::gv a&;:slﬁzah ol Aot i BS Be lub uptywu terminu najmu. Dla kazdej nieruchomosci
P Y badz lokalu prowadzi si¢ oddzielng podteczke
223 Eksploatacja nieruchomosci
Przygotowanie i realizacja ) .
2230 | remontéw biezacych budynkéw, BS ) zlec.ema. umowy z wykonawcami, kosztorysy, protokoty
. . ; odbioru prac, faktury
lokali i pomieszczen
Dokumentacja techniczna prac dokument?CJa techniczna obiektu przecl]py\fywana jestu
2231 pgates BS - uzytkownika przez caly czas eksploatacji i jeszcze przez
WY pie¢ lat od momentu jego utraty
Konserwacja i eksploatacja biezaca l;l(?er:ts p(():l;gen:iz:ot. konsse:vaq(l).;j’l;;t); t;?:?la W encrele
2232 | budynkéw, budowli, lokali i BS - LS, WSy S0 SPEAWY 'O% ofs .
omieszezed ogrzewania, utrzymanie czystosci, dekorowanie,
P flagowanie itp.
2233 | Obstuga pokoi goscinnych B5 - Ksigzki meldunkowe kat. B50
224 Podatki i optaty publiczne B10 Be deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia itp.
23 Gospodarka $rodkami trwalymi
obejmuje rowniez karty i rejestry amortyzacyjne. Okres
przechowywania liczy sig¢ od daty utraty srodka lub
ostatniego wpisu do ewidencji. Dla kazdego rodzaju
230 Ewidencja $rodkéw trwatych B10 - $rodkéw trwatych mozna prowadzi¢ oddzielng teczke
obejmujgca np. zam6wienia, umowy o dostawg, kopie
rachunkow, protokoty odbioru, dokumentacje
techniczna, paszportyzacije, itp.
231 Zaopatrzenie w $rodki trwate B5 Be
gospodarka magazynowa, dowody przychodu i
232 Magazynowanie srodkow trwatych B5 Be rozchodu, kartoteki ilosciowo-warto$ciowe, dostawa do
miejsc pracy
dowody przyjecia do eksploatacji srodka, dowody
T zmiany miejsca uzytkowania, kontrole techniczne,
233 ERploR s, ARy ty BS Bce umowy, kopie rachunkéw, dokumentacja techniczna, itp.
srodkéw trwalych Ok iy .
res przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
srodka
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234 Likwidacja $rodkow trwatych B10 Be
24 Gospodarka materialowa dotyczy srodkoéw nietrwatych
240 Zaopatrzenie materialowe B5 Be m.in. zamowienia
241 Ewidencja srodkow nietrwatych B10 -
242 Magazynowame seadkow BS Be m.in. kartoteki iloSciowo-wartosciowe
nietrwatych
243 Eksploatacja i likwidacja srodkéw BS Be dowody przyjecia do eksploatacji srodka, dowody
trwatych niskocennych zmiany miejsca uzytkowania, kontrole techniczne itp.
ztom, makulatura, inne odpady
244 Gospodarka odpadami BS Be
Gospodarowanie majgtkiem . ; ’
25 puclionyui BS5 Be Zbiory rolne, inwentarz zywy
2 T — B2 Be zaméwienia, rz?klamaf:_].e, koresPondenFJa handlowa z
dostawcami krajowymi i zagranicznymi
27 Transport i lgcznosé
Zakupy s$rodkéw i ushug
270 transportowych, facznosci, BS5 Be
pocztowych i kurierskich
271 Ewidencja $rodkéw transportu B10 -
S . : karty drogowe samochodow, karty eksploatacji
272 Exsploatacja. wissmych Srodkow B5 Be samochodow, przeglady techniczne, remonty biezace i
transportu 2 : e
kapitalne, sprawy garazy, myjni
Uzytkowanie obcych srodkow s : 5
273 transportowych B5 Be kolejowych, wodnych, samochodowych i innych
Eksploat'ac_p a sr0<’ikow %atczm?sm telefony, radio, telewizja, internet, infrastruktura
274 (telefonow, fakséw, modemow, B5 Be : .
p informatyczna, itp.
taczy internetowych)
28 Ochrona mienia, obrona cywilna
280 Stzbonie fmisiia Dezslil BES Be m. in. umowy z ﬁrr.naml ochromarskm.u. p’OIICJQ, ksigzki
dyzuréw, meldunki, plany ochrony obiektow.
281 Ochrona przeciwpozarowa BES5 Bc
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polisy (umowy )ubezpieczeniowe np.: od ognia,
82 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Be kradZIez‘y,_ odpowiedzialnosci cywilnej, auto-casco,
powodzi, itp.
Do kat A zalicza si¢ m.in. plany obrony cywilnej,
)83 Sprawy obrony cywilnej B10 Be kontrol'e w zakresie obrony cywilnej, plany i programy
szkolen.
dotyczy wszelkich zamowien udzielanych
29 Zamoéwienia publiczne na podstawie prawa o zaméwieniach publicznych w
skali calej Uczelni.
Ogolne zasady, przepisy i do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasng
wyjasnienia dotyczace jednostke, a do kategorii B10 — opracowania
290 . . AL BE10 Bce A A
organizowania zamowien zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
publicznych momentu utraty mocy prawnej aktu.
Przetarg nieograniczony i ograniczony; negocjacje z
ogloszeniem;
291 Rejestr zaméwiefi publicznych B10 i dialog konlfurencyjny; negocjacje bez ogloszenia;
wolna reka;
zapytanie o ceng; licytacja elektroniczna; konkurs
dynamiczny; system zakupow
. oferty, korespondencja merytoryczna, umowy, protokoty
292 :::ga?;anfbﬁczra:;mh B5 - komisji, decyzje, odwotania. W razie potrzeby mozna
p Y zalozyé oddzielne podteczki
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady i systemy
ekonomiczno-finansowe
Przepisy. zasady i wyjasnienia . tE :
300 dotyczace rachunkowosci, B10 Be przepisy zewngtrzne. Okres pr.zechowywama liczy sig¢ od
: v Tale : 5 momentu utraty mocy prawnej aktu.
ksiggowosci i obstugi kasowej
Wiasne ustalenia dotyczace
301 systemu ekonomiczno- A Be
finansowego i plany kont
31 Finensowinis Uczelni plany, sp-raw‘ozgama i ana.llzy fmansow:e wraz z
orzeczeniami bieglego rewidenta w klasie 03
310 Rozliczenia finansowe z budzetem B5 Be dotacje, rozliczenia, korespondencja m.in. z
panstwa Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
311 Rozhgzema' SInBnsGyeZ BS Be z dostawcami, odbiorcami, instytucjami
podmiotami
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312 Wspotp'raca z'b.ankaml . : BS Be korespondencja, rozliczenia
kredytujacymi i finansujgcymi
Finansowanie inwestycji i okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia
313 : BS Be 2 e :
remontow inwestycji lub remontu kapitalnego
314 Finansowanie prac naukowo — f s : : P =
badawezych BS Be w tym rowniez rozliczenia grantéw i innych dotacji
plany raporty kasowe (nie stanowigce dowod6éw
315 Obrét gotbwkowy i ka:so.wych), kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety
beracttwike BS Be ksigzeczek czekowych i
& ny rozrachunkowych
316 Podatki B5 Be
32 Ksiggowos¢ finansowa
320 Dowody ksiggowe BS Be
321 Dokumentacja ksiegowa BS Be ksiggi lub karto.tekl ﬁnan§qwe, rejestry, karty kontowe,
bazy danych ksiggowosci, itp.
322 Ewnc_ienqa syntetyczna i BS Be
analityczna
323 Rezliczsiia BS Be rozliczenia zobowigzan finansowych np. dostawy,
odbidr, itp.
324 Uzgadnianie sald B5 Be korespondencja
125 Windkncia nalesnokti BS Be doku.meflt?qa. zwnqzana’z.udowodmemem zadtuzen,
naleznosci, wierzytelnosci
33 Rozliczenia plac
330 Dkitienticia phis BS i materialy zroc.ﬂowe do. pbllczanla wysokosci
wynagrodzenia, premii
: ; zajecia sagdowe, podatki, sktadki, pozyczki,
o Dokumentacja potracen z ptac B> ) odszkodowania, kary, zaliczki itp.
332 Listy ptac B50 - w tym listy premii, nagrod, zasitkéw, itp.
333 Karty wynagrodzen BS0 B
334 Rozliczenia sktadek ZUS B10 - w tym wypehione druki ZUS RMUA
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335 Deklaracje podatkowe BS - tzw. PIT-y
Dokumentacja wynagrodzen z przy czym do kategorii B50 kwalifikuje si¢
336 B5 Be . .
bezosobowego funduszu ptac dokumentacje dotyczaca honorariow
34 Kosziy i veny A Be kalkl{qu.e kosztow i cen; wihasne ustalenia, wytyczne,
cenniki, itp.
Fundusze specjalne. Srodki z
35 programoéw i projektow
zewnetrznych
do kategorii A zalicza sig¢ przepisy wydane przez wlasng
350 Zasady gospodarowania BE10 Be jednostke, a do kategorii B10 — opracowania
funduszami specjalnymi zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu.
wszelkie akta z wyjatkiem dowodéw i urzadzen
Realizacis i wykorzystanie ksiggowych. Popuszcza sig ewen.tlfal{ly dals'zy pgdzna{
351 Eiadiiszy soeciaigvch BS - wg poszezegolnych funduszy np.: $wiadczen socjalnych,
Zy speqjainy zaktadowy, nagrod, itp.
Obstuga finansowa funduszy i z wyjatkiem sprawozdan (por. klasa 0701). Okres
352 $rodkéw z programow i projektow B10 - przechowywania liczy si¢ od momentu ostatniego
zewnetrznych rozliczenia projektu lub programu.
36 Inwentaryzacja
g i s do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasng
ng)lx’le. za_sady » PEZEpSy jednostke, a do kategorii B10 — opracowania
360 wyjasnienia dotyczace BE10 Be T <
&g ” zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
przeprowadzania inwentaryzacji .
momentu utraty mocy prawnej aktu.
Spisy i protokoty
361 inwentaryzacyjne, sprawozdania z BS Be
inwentaryzacji
362 Wycena i przecena B10 Be
37 Dyscyplina finansowa
korespondencja w sprawach gospodarowania srodkami
Interwencje kwestora finansowymi. Obejmuje rowniez decyzje wladz
370 A Be il i
nadrzednych w sprawach gospodarowania srodkami
finansowymi
analizy, protokoly, sprawozdania, wnioski biegtych,
371 Rewizja finansowa A Be zalecenia i zarzadzenia porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wladz nadrzgdnych
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372 Inne sprawy nadzoru finansowego BES Bce tfflkie dokqmentac_]a W sprawie naruszenia dyscypliny
inansowej
Studia i Studenci
dotyczy studiow: stacjonarnych i niestacjonarnych,
podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych, itp. W
Zalozenia organizacyjno- klasie tej ujmuje si¢: ramowe programy i plany
40 = : :
programowe dotyczace A Be studiéw, zmiany w programach i planach,
kierunkow studiow zarzadzenia wprowadzajgce i zmieniajgce. Dla
kazdego kierunku studiow mozna prowadzié¢
oddzielng teczke.
: dotyczy studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych,
= Rekrutacis podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych, itp.
m.in. limity przyjeé, ustalanie zasad odptatnosci, przy
czym do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez
410 Zasady, warunki i tryb rekrutacji BEI10 Be wiasng jednostke, a do kategorii B10 — opracowania
zewngtrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
w tym listy kandydatow, prace egzaminacyjne, itp.
Indywidualne protokoty z rekrutacji kandydatow
: ) przyjetych na studia odktada si¢ do akt osobowych
l L o studenta, pozostate po uptywie terminéw odwotawczych
kwalifikuje si¢ do kategorii BS. Dokumentacja os6b nie
przyjetych — kategoria B2
412 Protokoly zbiorcze rekrutacji B50 -
413 Odwotania w sprawie przyj¢¢ na BS Be Rejestr odwotan. Pozytywnie rozpatrzone odwotania
studia odktada si¢ do akt osobowych studenta.
414 Obs}qga organizacyjno — BD Be Harmonogramy prac
techniczna rekrutacji
B e s <z dotyczy studiow stacjonarnych, niestacjonarnych,
H2 Ougauianeial ok siadii podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych, itp.
Zasady, przepisy prawne i
420 wyjasnienia dotyczace przebiegu A Be m.in. Regulamin Studiow
studiow
ey m.in. harmonogramy zaje¢, rozliczenia godzin
421 Organizacja zaje¢ dydaktycznych B3 Bc dydaktycznych
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wykazy grup np.: seminaryjnych, laboratoryjnych,
422 Podziat studentéw na grupy B2 Be jezykowych, ¢wiczeniowych, fakultatywnych — listy
studentéw
Dokumentacja realizacji zajgé . . B —— .
423 dydakeyeznsol B5 m.in. dzienniki zaj¢¢, karty przedmiotu
m.in. zgody na indywidualny tok studiow, nauczanie
424 Nauczanie indywidualne B5 Be indywidualne, przy czym indywidualne decyzje odktada
si¢ do akt osobowych studenta
425 Sesje egzaminacyjne
; ; i przy czym indywidualne karty egzaminacyjne odkfada
4250 | Protokotly egzaminacyjne B50 sie do akt osobowych students
Obstuga organizacyjno-techniczna harmonogramy, terminy egzaminéw i zaliczen,
4251 s : . BS Be - . . . . w3
sesji egzaminacyjnych korespondencja dot. obstugi techniczne;j sesji, itp.
Inne sprawy dotyczace sesii m.in. decyzje o powtarzaniu roku, o wpisach
4252 prawy dotycza J BS Be warunkowych. Indywidualne decyzje odktada si¢ do akt
egzaminacyjnych
osobowych.
426 Praktyki i obozy studenckie krajowe i zagraniczne wynikajace z programu studiéw
Dla kazdej specjalnosci zaktada si¢ oddzielna podteczke,
4260 | Zawodowe praktyki studenckie BES Be ey eapm.da kat.egoru = kwahﬁku1e. Sle programy
praktyk, regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania,
a pozostata dokumentacje — do kategorii BS
do kategorii A kwalifikuje si¢ programy obozow,
4261 | Obozy studenckie BES Be regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania, a
pozostata dokumentacj¢ — do kategorii BS
ewidencja prac dyplomowych dla kazdej specjalnosci
427 Prace dyplomowe BES0 - lub kierunku; przy czym jeden egzemplarz pracy
odktada si¢ do akt osobowych studenta
428 Ksng_g’a dyploméw ukonczenia A i
studiow
429 Nostryﬁ,kaCJe i uznawalnos¢ A )
dyploméw
’ : i dotyczy studiow stacjonarnych, niestacjonarnych,
A3 Ewidencjasindonton podyplomowych, kursow kwalifikacyjnych, itp.
430 Album studentow A -
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oznaczone numerem albumu. Dla kazdego studenta
431 e T BES0 i prowa'dz: sig odgizne!nq teczke obejmujaca dpkumentacy;
zgodnie z obowigzujagcym prawem w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw
432 Pomoce ewndencyjr!e do akt B50 )
osobowych studentow
433 Legitymacje studenckie B5 m.in. rejestr wydanych legitymacji
434 Indeksy BS - m.in. rejestr wydanych indeksow
435 Zaswiadczenia w sPrawach BS . Rejestr
osobowych studentow
dotyczy studiow stacjonarnych, niestacjonarnych,
44 Studenci podyplomowych, doktoranckich, kurséw
kwalifikacyjnych, itp.
440 Przeniesienia studentow BS50 - mlgdzymstytutowe e n'f|¢dzyuczelmane. Wnioskl,
decyzje, korespondencija, itp.
whnioski o skreslenia, decyzje administracyjne, rejestr
441 Skreslenia studentow B50 - skreslen. Oryginat decyzji odktada si¢ do akt osobowych
studenta
442 Dyscyplina studiow BS Bc absencje, urlopy, itp.
Nagradzanie i wyrdznianie : ol
443 <hideitie L absolwenti BES Be m.in. nagrody, medale, wyrdznienia, itp.
444 Swindezania dia stadentiw Za Wy'l'llkl.W nauce od Ministra Zdrowia, Rektora,
urzedow, instytucji
. ; dla kazdego rodzaju stypendium prowadzi si¢ oddzielna
4l | Syypendiadiastudentow = = teczke. Decyzje odklada sie do akt osobowych studenta.
Wykaz studentow korzystajgcych z zapomogi, inna
: ; wymagana dokumentacja. Okres przechowywania liczy
4441 | Zapamiogl dla stdentow B g si¢ od daty otrzymania zapomogi. Decyzje odkiada si¢
do akt osobowych studenta.
Inii SEiicE mateiali dis m.in. obnizanie czesnego, roztozenie $wiadczen na raty,
4442 pot B5 Be itp.. przy czym indywidualne decyzje odktada sig¢ do akt
studentow
osobowych studenta
wykazy ubezpieczonych, polisy, postgpowania
4443 Ubezpieczenia studentow w B10 Be odszkodowawcze. Okres przechowywania dokumentacji
towarzystwach ubezpieczeniowych liczy si¢ od wyptaty odszkodowania lub momentu
wygasniecia ochrony.
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445 Domy akademickie

Zakwaterowanie studentéw w : ] . .
4450 domach akademickich B5 Be m.in. wykazy przyznanych miejsc, podania

Sprawy meldunkowe studentow w

4451 | gomach akademickich B30 Be
446 Sprawy dyscyplinarne studentow BES - dla kazdej sprawy zaktada si¢ oddzielng teczke
447 Sprawy wojskowe studentow B10 Be korespondencja w sprawie stuzby wojskowej

(powotania, odroczenia, stuzba zastepcza, itp.)

np. :ewidencja wydanych ksigzeczek zdrowia;
448 Opieka zdrowotna studentow profilaktyka , programy profilaktyczne i sprawozdania z
ich realizacji itp.

Organizacja opieki zdrowotnej BE10 Be organizacja badan profilaktycznych, programy

4480 studentow profilaktyczne i sprawozdania z ich realizacji, itp.

4481 | Ksigzeczki zdrowia studenta BS Be w tym ewidencja wydanych ksigzeczek zdrowia

Dzialalno$¢ studencka

Ogolne zasady, przepisy i
wyjasnienia dotyczace
funkcjonowania organizacji
studenckich na terenie Uczelni

450

dokumentacja dotyczgca m.in. organizacji,

451 Samorzad studencki A Bc wspéidziataria, nadzoru

Kofa, stowarzyszenia naukowe, zawodowe i inne—
dziatajace bezposrednio na Uczelni. Ewidencja

452 Organizacje studenckie A Be organizacji oraz dokumentacja dotyczgca m.in. spraw
organizacyjnych, wspoldziatania, nadzoru. Dla kazdej
organizacji mozna zatozy¢ oddzielng teczke

Organizacja, statuty, regulaminy, programy dziatalnosci
453 Studencki ruch naukowy A Be /akcje itp. /, sprawozdania z dziatalnosci. Dla kazdego
kota mozna zatozy¢ oddzielng teczke

454 Inne organizacje studenckie A Be

Studenckie grupy artystyczne,

455 i A Be
sportowe 1 Inne
456 Rejestr organizacji studenckich A B
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46 Studenci polscy za granicg
] I do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne programy,
460 Mlgdzyn'flrodowe imprezy BES Be projekty, scenariusze, teksty, plakaty, nagrania, itp., a do
studenckie 3 : .
kategorii BS — korespondencje techniczng
np.: SOKRATES, ERASMUS. Do kategorii A
kwalifikuje si¢ programy, opinie, sprawozdania, itp., a
Migdzynarodowe programy do kategorii B5 — dokumentacjg obstugi
461 ; BES Bce . . 3 3
studenckie administracyjno-technicznej
Rozwoj kadry naukowej
do kategorii A zalicza sig przepisy wydane przez wtasna
50 Zasady ksztalcenia i rozwoju kadry BE10 jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewngtrzne.
naukowej Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
51 Studia doktoranckie
Plany i programy studiéw
9 doktoranckich £ £
511 Organizacja i tok studiow BES Be Regulaminy, programy i wlasne ustalenia toku studiow
doktoranckich kat. A
512 Rekrutacja na studia doktoranckie BES5 Be Linuty, Ogzaminy Wsigpe, prey oZyin Protoko%y :
sprawozdania z rekrutacji kwalifikuje si¢ do kat A.
513 Akta osobowe doktorantéw A i
Legitymacje stuzbowe i
514 A A ’ B5 -
ubezpieczeniowe doktorantow
515 fiine sprawy doktorantow BS Be m.in. sprawy urlopow, $wiadczen, wydawania
zaswiadczen.
52 Nadawanie stopni naukowych
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520

Przewody doktorskie

Dokumentacja zwigzana z przewodami doktorskimi,
ewidencja rozpoczetych i zakonczonych przewodow
doktorskich, ksiegi promocyjne

521

Przewody habilitacyjne

Dokumentacja zwigzana z przewodami habilitacyjnymi,
ewidencja rozpoczetych i zakonczonych przewodow
habilitacyjnych, siegi promocyjne

53

Nadawanie tytuléw naukowych

530

Nadawanie tytutu profesora

Be

531

Nadawanie tytuléw honorowych

5310

Nadawanie doktoratu honoris
causa

5311

Nadawanie innych tytutow
honorowych

54

Ewidencja tytulow i stopni
naukowych

55

Staze naukowe i specjalizacje

Dotyczy jednostek naukowo-badawczych

550

Staze naukowe krajowe i
zagraniczne wlasnych
pracownikow

Bce

Whioski, program, sprawozdanie

551

Staze naukowe obcych
pracownikow

BES

Be

552

Nauczanie na kursach
specjalizacyjnych

5520

Programy nauczania na kursach
specjalizacyjnych

Be

5521

Wybér szkolacych i rozktad zajeé
na kursach specjalizacyjnych

BS5

Be

5522

Uczestnicy kursow
specjalizacyjnych i $wiadectwa
ukonczenia

B50

5523

Obstuga organizacyjno-techniczna
kursow specjalizacyjnych

B2

Be

BADANIA NAUKOWE

/
Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Koligtaja w Krakowie 28 y
KRAKOW 2011 //




do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wtasna
s e . jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewngtrzne.
60 Organizacja badaii naukowych BELO Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
61 Opracowania naukowe
610 Badania pa}Jkowe wilasnych A Be
pracownikow
611 Projekty naukowe celowe A -
Projekty naukowe finansowane ze
s srodkow UE s Be
613 Specjalne programy naukowo- A Be
badawcze
614 Projekty naul§owe zamawiane BES i
przez Uczelnig
615 Wdra'zame i upowszechnianie BE10 Be
badan
616 Opinie, ekspertyzy A Be
64 Wiasnosé intelektualna
Zasady, przepisy u wyjasnienia !)o kategorii A zalicza sig przepisy wydane przez wilasng
s jednostke, a Ado kategorii B10 — opracowania
640 dotyczace ochrony wlasnosci BE10 Bc g :
; ; zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
intelektualnej .
momentu utraty mocy prawnej aktu
641 Ochrona praw autorskich A Be II(J MOV 5 przc?kazapl? praw autorsklch.. zastrz.ezerfla,
orespondencja wyjasniajgca, umowy licencyjne, itp.
Projekty wynalazcze ; ; 5 i
642 (racjonalizatorskie) A Be W tym ewidencja projektow
Whioski do Urzedu Patentowego oraz patenty,
643 Postgpowanie patentowe A Be potwierdzone kopie i ewidencja $wiadectw Urzg¢du
Patentowego
644 Wynagrodzenie za projekty B5 Be
wynalazcze
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645 Umowy licencyjne i wdrozeniowe B10 -
65 Upowszechnianie i popularyzacja
wiedzy
650 Konferencje naukowe
przy czym do kategorii A kwalifikuje si¢ programy, referaty,
listy uczestnikow, materiaty konferencyjne, protokoty,
uchwaty, rezolucje, wnioski, stenogramy, sprawozdania, itp.;
6500 Konferencje naukowe, sympozja, A B do kategorii B2 zalicza si¢ dokumentacj¢ obstugi
sesje, zajazdy < organizacyjno-technicznej (np. korespondencj¢ operatywna).
Dla kazdej konferencji, sympozjum, sesji, itd. zaktada si¢
odrebna teczke
6501 Udziat w konfergnc_]acl_'l, M Be
sympozjach, sesjach, zjazdach
Do kategorii A zalicza si¢ programu, projekty
: planistyczne scenariusze, teksty, plakaty, ulotki,
69l Wystawy, pokazy, trgl 4 Be nagrania; do kat. B5 — korespondencj¢ zwigzang z
techniczng i organizacyjng obstuga
652 Wspotpraca z organizacjami i BE10 Be
stowarzyszeniami branzowymi
Plany i programy, dokumentacja przebiegu, listy
653 Uniwersytet Trzeciego Wieku BE10 Be uczestnikow, przy czym plany i programy nauczania
zalicza sig do kat. A
Uniwersytet dla Mlodziezy, Plany i programy, dokumentaCJ'a przebiegu, listy '
654 . p BE10 uczestnikow, przy czym plany i programy nauczania
wspotpraca ze szkotami . .
zalicza sig¢ do kat. A
m.in. teksty wyklady, odczyty, zapis dyskusji wzor
633 Odezyty, wyklady A Be zaproszenia, afisza itp.
66 Wydawnictwa
Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kolataja w Krakowie 30

KRAKOW 2011




660

Zasady, przepisy i wyjasnienia
dotyczace wydawnictw

BE10

Bce

661

Programy i plany oraz
sprawozdania w zakresie
dziatalnosci wydawniczej

Be

662

Teki wydawnictw wlasnych

663

Wykonania poligraficzne

B2

Be

664

Rozpowszechnianie wydawnictw

B2

Bc

ZBIORY BIBLIOTECZNE
UCZELNI

70

Podstawowe zasady, przepisy i
wyjasnienia dotyczace
gromadzenia i zarzgdzania
zbiorami bibliotecznymi

Bc

71

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

710

Zakup zbioréw bibliotecznych

B10

Be

Np.: rejestr wydawnictw, dowody zakupu, zamdéwienia

711

Inne formy gromadzenia zbioréw
bibliotecznych

BE10

Be

dary, wymiana, depozyty, przekazania, zbiory wlasnej
produkgji

712

Prenumerata czasopism i
wydawnictw ciaglych

BS

Be

72

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

Bce

inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkéw, inne formy
ewidencji, bazy danych, itp.

73

Skontrum zbiorow bibliotecznych

Be

74

Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych

740

Ewidencja czytelnikow

B10

karty czytelnikow, takze dane zachowane na nosnikach
informatycznych
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741 Udostgpnianie miejscowe B2 -
742 Wypoiyczame wiasnych zbiorow B2 i
czytelnikom
743 Wypozyczenia migdzybiblioteczne B10 Be
744 Rewindykacja wypozyczen B5 Be wnioski, upomnienia, monity, itp.
75 K.on'serwacja Loprawazhioréew BES Be prace introligatorskie i konserwatorskie
bibliotecznych
ZBIORY ARCHIWALNE
UCZELNI
Podstawowe zasady, przepisy i m.in. instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
80 wyja$nienia dotyczace A Be Archiwum Uczelni, regulaminy, wytyczne i instrukcje
gromadzenia i zarzgdzania opracowywania zasobu itp. oraz korespondencja we
zbiorami archiwalnymi wszystkich ww. sprawach
Przejmowanie dokumentacji do ustalenia, wspolpraca, korespondencja z jednostkami
81 ; : A Be ’ ; : .
Archiwum Uczelni organizacyjnymi Uczelni, itp.
Dary i zakupy materialow i
82 suchimiing A Be umowy, korespondencja, itp.
83 Post¢powanie z zasobem
Archiwum Uczelni
830 Wylfaz spisow zdawczo — A Be
odbiorczych
Spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane w ukfadzie wynikajacym z instrukcji o
831 = A Bce o A .. ; ; .
dokumentacji organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelni
protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
. s dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
Brakowanie dokumentacji " : . y s
832 . : : A - zniszczenie, zgody na zniszczenie dokumentaciji,
niearchiwalnej s
korespondencja
834 Opracqw aniczascln RistanycasgD A - inwentarze, indeksy, przewodniki, itp.
Uczelni
84 Udostepnianie dokumentacji w
Archiwum Uczelni
Rejestr udostgpniania dokumentacji
840 : : A -
w Archiwum Uczelni
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Udostgpnianie dokumentacji dla

podania, decyzje o udostgpnieniu dokumentacji, karty

i 0s0b z zewnatrz - i udostgpniania
: - karty udostgpniania, korespondencja. Okres
842 ;J:’)i\:;zt:::gzielmane Weostepiipnie B2 Be przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu
J dokumentacji do Archiwum Uczelni
843 Kwerendy archiwalne BE20 Be
Uszkodzenia lub zniszczenia g N
85 dolcumentai A Be protokoly, postepowanie wyjasniajace
86 Komseryacin. Loprass ehiorow BES Be prace introligatorskie i konserwatorskie

archiwalnych
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