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WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH
1i1l RZEDU

0 — ZARZADZANIE

00 — Gremia kolegialne

01 — Organizacja Uczelni

02 — Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 — Strategie, planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka i analizy

04 — Informatyzacja

05 — Skargi, wnioski, interpelacje

06 — Promocja, uroczystosci, wydawnictwa

07 — Wspdlpraca z innymi podmiotami w kraju i zagranicg

08 — Projekty realizowane z funduszy zewngtrznych , w tym Unii Europejskiej,

09 — Kontrole, audyt, akredytacja

1 - SPRAWY KADROWE

10 — Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 — Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 — Ewidencja osobowa

13 — Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14 — Szkolenia i doskonalenie zawodowe

15 — Dyscyplina pracy

16 — Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 — Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 — ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 — Regulacje i wyjasnienia z zakresu administrowania srodkami rzeczowymi
21 — Inwestycje i remonty

22 — Administracja nieruchomosci

23 — Gospodarka materiatowa

24 — Transport, Iaczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

26 — Ochrona obiektow i mienia oraz obronno$¢ i obrona cywilna

27 — Zamowienia publiczne



3—FINANSE

30 — Regulacje i wyjasnienia z zakresu finansoéw i obstugi finansowo-ksiegowej
31 — Obrot finansowy

32 — Ksiggowos¢ finansowa

33 — Place

34 — Wymiana informacji w sprawach finansowych

35 — Ksiegowo$¢ materiatowa

36 — Koszty i ceny, optaty

37 — Inwentaryzacja

38 — Dyscyplina naukowa

4 —NAUKA

40 — Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu rozwoju kadry naukowe;j
i dziatalnosci naukowo-badawczej

41 — Rozwoj kadry naukowe;j

42 — Studia doktoranckie

43 — Dziatalno$¢ naukowo-badawcza i jej finansowanie

44 — Wynalazczo$¢, wdrozenia, innowacje

45 — Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja, seminaria

5-DYDAKTYKA

50 — Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu dydaktyki i spraw socjalnych
studentow

51 — Zatozenia organizacyjno-programowe studiow wyzszych

52 — Rekrutacja

53 — Organizacja i tok studiow

54 — Ewidencja studentéw

55 — Nagrody i stypendia za wyniki w nauce oraz sprawy socjalno-bytowe studentow.
Absolwenci Uczelni. Promocja absolwentow

56 — Sprawy dyscyplinarne studentow

57 — Samorzad 1 organizacje studenckie. Studenckie grupy tworcze, sport, turystyka, kultura
studentow

58 — Zespot Piesni 1 Tanca Ludowego AWF ,,Kalina”

59 — Studia podyplomowe, kursy doksztatcajace i inne zajecia prowadzone w Uczelni



6 — UNIWERSYTECKIE CENTRUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU

60 — Podstawy prawne funkcjonowania Uniwersyteckiego Centrum Wychowania Fizycznego
i Sportu

61 — Organizacja zaje¢ wychowania fizycznego oraz zaje¢ weekendowych i obozow sportowo-
rekreacyjnych dla studentéw Uniwersytetu Wroctawskiego

62 — Dokumentacja dziatalnosci dydaktycznej i sportowej W Uniwersyteckim  Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu



Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad |II rzad |III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Gremia uchwatodawcze
Powotanie i sktad Rady, regulamin dziatania
Rady, zaproszenia na posiedzenia, porzadek
posiedzen, protokoty z posiedzen, listy
0000 Rada Uczelni A obecnosci, uchwaty, materiaty na
posiedzenia, wnioski, opinie, sprawozdania z
dziatalnosci Rady itp. Takze nagrania
filmowe i dzwigckowe z posiedzen.
Zawiadomienia o posiedzeniu, porzadek
posiedzen, protokoty z posiedzen, listy
0001 |Senat - posiedzenia A (.)becno.sm’ ”“:hwa?*yﬂ ma.ter‘la}y na
posiedzenia, wnioski, opinie itp. Takze
nagrania filmowe i dzwigkowe z posiedzen.
0002 {Zbior uchwat Senatu A Takze rejestr uchwat.
Jak w klasie 0001. Takze odwotania
0003 [Rada Wydziatu - posiedzenia A Dziekana od uchwat Rady Wydziatu do
Senatu.
0004 [Zbior uchwat Rady Wydziatu A Jak w klasie 0002
0005 [Rada Instytutu - posiedzenia A Jak w klasie 0001
0006 |Zbior uchwat Rady Instytutu A Jak w klasie 0002
Powotanie i sktad komisji, regulamin
dziatania komisji, zaproszenia na
posiedzenia, porzadek posiedzen, protokoty z
posiedzen, listy obecnosci, uchwaty,
001 Komisje uczelniane i wydziatowe materialy na .poswd.zenla, YVI.HOSkl.’ opiie,
sprawozdania z dziatalno$ci komisji itp.
Takze nagrania filmowe i dzwickowe z
posiedzen.
Dla kazdej komisji zaktada si¢ odrgbne
teczki.
0010 [Komisje senackie A
0011 [Komisje rektorskie A
. . Dla nauczycieli akademickich, studentow
0012 |Komisje dyscyplinarne A i doktorantdw oraz komisje odwotawcze.
0013 [Komisje dorazne A




Symbole klasyfikacyjne Oznhaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
0014 [Komisje wydzialowe A Komisje state i dorazne.
Powotanie i sktad, regulamin dziatania,
zaproszenia na posiedzenia, porzadek
posiedzen, protokoty z posiedzen, listy
002 Kolegium Rektorskie i Konwent _ obecnosci, uchwaly, materialy na
posiedzenia, wnioski, opinie, sprawozdania
z dziatalno$ci, wybory itp. Takze nagrania
filmowe i dzwigkowe z posiedzen.
0020 [Kolegium Rektorskie A
0021 [Konwent A
003 Rady Uczelniane Jak w klasie 002
0030 [Rada Rektorow A
0031 |Rada Biblioteczna A
0032 |Rada Programowa Wydawnictwa A
Rada Programowa Centrum
0033 Doskonalenia Kadr A
Rada Naukowo-Programowa
0034 Uniwersytetu Trzeciego Wieku A
Rada Zespotu Piesni i Tanca Ludowego ,
0035 AWE "Kalina" A W tym protokoty z wyboréw Rady.
004 Inne gremia kolegialne Uczelni A Jak w klasie 002
005 Obce gremia kolegialne
Materiaty potwierdzajace wlasny udziat
w gremium kolegialnym. W przypadku
Udziat w obcych gremiach kolegialnych dzmlg na sekretarlatu. gremum koleglaln.e.go
. .. ) w jednostce wlasnej cato§¢ dokumentacji
0050 |- Rada Glowna Nauki i Szkolnictwa A . o ..
Wyisze00 kwalifikuje si¢ do kategorii A.
yzszeg Materiaty nie dotyczace udziatu jednostki
wlasnej, przesytane do wiadomos$ci gromadzi
sie w osobnych teczkach - kat. B5.
IUdzial w obcych gremiach kolegialnych
0051 |- Konferencja Rektorow Akademickich A Jak w klasie 0050
Szkot Polskich (KRASP)
IUdzial w obcych gremiach kolegialnych
0052 |- Kolegium Rektoréw Uczelni A Jak w klasie 0050
'Wroctawia i Opola (KRUWiO)
0053 U_d21a} w ol?cych gr_emlach kolegialnych A Jak w klasie 0050
- inne gremia kolegialne obce
006 'Wybory do gremiow kolegialnych

i organow jednoosobowych




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
Uchwata o powotaniu KWA, protokoty z
. .. posiedzen, kalendarz wyborczy, ustalenia,
0060 [Komisja Wyborcza Akademii A protokoly z wyboréw, uchwaty, komunikaty
wyborcze itp.
Komisje Wydziatowe - uchwata o
Komisje wyborcze w jednostkach powolaniu, protokoty z posiedzen, kalendarz
0061 - 2 A . .
organizacyjnych wyborczy, ustalenia, protokoly z wyborow,
komunikaty wyborcze itp.
Np. Rady Gtownej Nauki i Szkolnictwa
'Wybory do obcych gremiow Wyzszego. Kalendarz wyborczy, ustalenia,
0062 . A , .
kolegialnych protokoly z wyboréw, komunikaty wyborcze
itp.
0063 [Karty do gltosowania Bc
Protokoty, listy obecnosci, sprawozdania
L . itp. W tym protokoty z zebran
007 Zebrania i narady pracownicze A pracowniczych w Katedrach , protokoly
z zebran naukowych.
Obstuga organizacyjno-techniczna W tym harmonogramy posiedzefn gremiéw
008 Iy ] Bc .
gremiow kolegialnych kolegialnych.
01 Organizacja Uczelni
Przepisy panstwowe, resortowe dotyczace
010 Podstawy prawne dziatania Uczelni A 4 bezposrednio dZIa%anla UCZ?I.m’ wiym
otyczace utworzenia Uczelni i zmiany jej
nazwy.
Statut, regulamin organizacyjny ze
schematem organizacyjnym, rejestracja
statystyczna (numer REGON) i podatkowa
011 Organizacja Uczelni A (numer NIP), korespondencja w sprawach
organizacji Uczelni, Informator AWF itp.
Dla poszczegolnych rodzajow dokumentacji
zaktada si¢ osobne teczki.
012 Jednostki organizacyjne Uczelni
Akty powotania , likwidacji, przeksztalcenia
jednostek organizacyjnych, regulaminy
0120 Organizacja jednostek organizacyjnych A organizacyjne jednostek, zakresy dziatania,
Uczelni korespondencja w sprawach organizacji
jednostek, zmiany nazw jednostek
organizacyjnych (w tym katedr) itp.
. L Przez nowo powotanych kierownikow
Przejmowanie jednostek . . . o
0121 orqanizacvinveh i stanowisk prac A jednostek organizacyjnych, pracownikow -
g yiny pracy protokoty zdawczo-odbiorcze.
013 Umocowania do dziatania w cudzym
imieniu, wzory podpisow
0130 [Ustanowienie pelnomocnictwa A Pelnomocnicy Rektora i dziekanow.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
0131 [Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 wygasniecia upowaznienia lub
pelnomocnictwa.
0132 Ogolnouczglmar}y reJesFr o A
pelnomocnictw i upowaznien
0133 [Wzory podpiséw B10 W tym bankowe karty wzoru podpisu.
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Symbole klasyfikacyjne Oznhaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
014 System zarzadzania jakos$cig ISO
Polityka Jakosci, Ksiega Jakos$ci, procedury i
plany przebiegu procesoéw, instrukcje i
0140 Dokumentacja zarzadzania jakoS$cig A przepisy prawne oraz korespondencja
zwigzana z aktualizacja dokumentacji
systemu zarzadzania jakoscia.
Raporty z auditow, meldunki z realizacji
0141 |Audity jakosci wewnetrzne A dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
zawiadomienia o0 audicie.
0142 Audity jakosci zewnetrzne — A Raporty z auditow, decyzje o przyznaniu lub
certyfikacyjne nie certyfikatu zgodnosci z norma (ISO).
015 uosig\rl\(/’él;é zﬁfgﬁgﬁ?ge&rﬁ?rmaql Sprawy indywidualgi E;)racownikc’)w - klasa
udostepnianie informacji publicznej '
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
0150 ;agadnieﬁ z z.ak‘resu och'r'ony A
i udostegpniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
W tym wykaz informatycznych baz danych,
w ktorych przetwarzane sa dane osobowe w
Uczelni, ewidencja 0s6b zatrudnionych przy
. przetwarzaniu danych osobowych w
0151 |Organizacja ochrony danych osobowych BE10 systemach informatycznych i ich
identyfikatorow, wykaz miejsc przetwarzania
danych osobowych w systemie
informatycznym Uczelni
7 glaszanie naruszen ochrony danych Takze wnioski w sprawie poprawy ochrony
0152 BE10
o0sobowych danych osobowych.
W tym wnioski o udostepnianie danych
osobowych, informowanie o
0153 |Udostepnianie danych osobowych B10 wykorzystywaniu danych osobowych,
uzyskiwanie zgody na wykorzystanie,
realizacja prawa do zapomnienia
W tym organizacja ochrony informacji
niejawnych, protokoty otwarcia pomieszczen
0154 |Ochrona informacji niejawnych BE10 kancelarii niejawnej, ewidencja wejs¢ i wyj$¢
z kancelarii niejawnej, zmiana klauzuli
niejawnosci.
0155 |Udostepnianie informacji publicznej B10 W tym wnioski o udostgpnienie.
016 Organizacja biurowosci Uczelni
0160 [Przepisy kancelaryjno-archiwalne A !nstrukc!a kanpelaryjna, instrukcja
archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz akt.
0161 L"Stmkcje obiegu wybranych rodzajow A W tym dokumentacji finansowej.
okumentacji
Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu W tym rejestry prz esy"qu P rzychodza}cygh !
0162 d 1 B5 wychodzacych, dzienniki korespondencyjne,
okumentacji L.
dowody doreczen i optaty pocztowe.
o165 [rodi ewidencyjne Kancelari pg | o ety korespondeni, keia2i
Niejawnej
0164 Rejestr dziennikéw ewidencyjnych A

i teczek aktowych Kancelarii Niejawnej




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
W tym wzory formularzy stosowanych przez
0165 Wzory formularzy A Uniwersyteckie Centrum Wychowania
Fizycznego i Sportu.
0166 Ew1denCJa_plecze;c1 i pieczatek oraz ich A
wzory odciskowe
0167 Ewidencja drukéw scistego B10
zarachowania
Przekazywanie dokumentacji w zwiazku Dotyczy przekazywania dokumentacji spraw
0168 [ze zmianami organizacyjnymi A nie zatatwionych i otwartych teczek spraw
i kompetencyjnymi migdzy jednostkami organizacyjnymi.
017 IArchiwum zaktadowe Uczelni
Spisy zdawczo-odbiorcze akt, spisy
Ewidencja zasobu archiwum zdawczo-odbiorcze informatycznych
0170 ; A o .
zaktadowego Uczelni no$nikow danych, wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych.
Spisy dokumentacji podlegajace;j
. .. brakowaniu, protokoty brakowania, wniosek
Brakowanie dokumentacji : , .
0171 | . - . A do archiwum panstwowego i zgoda
niearchiwalnej . , .
archiwum panstwowego na brakowanie,
protokoly potwierdzajace zniszczenie akt.
0172 |Zagubienie lub zniszczenie akt A Protokoty zagubienia lub zniszczenia akt.
'Wycofywanie dokumentacji z archiwum .
0173 akladowego A Protokoty wycofania.
Udostepnianie dokumentacii Karty udostgpnien, rejestr wypozyczen,
0174 P L B5 korespondencja w sprawie udostgpniania
z archiwum zaktadowego .
dokumentaciji.
0175 Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
0176 |Kwerendy archiwalne informacyjne B5
Korespondencja w sprawie odbioru M. in. $wiadectw dojrzatosci, nieodebranych
0177 , . B5 . .
dokumentéw z archiwum dyplomow, suplementow.
0178 Kon_serwacla, digitalizacja zasobu BES
archiwalnego
0179 Rg estr pomiar6w temperatury i B5
wilgotno$ci w archiwum zaktadowym
018 Biblioteka
W tym regulamin Biblioteki , regulaminy,
0180 [Zasady funkcjonowania Biblioteki A instrukcje w sprawach obstugi
uzytkownikow, udostgpniania zbiorow.
Zamowienia ksiazek, czasopism, baz danych,
0181 |Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 potwierdzenia wptywu, propozycje jednostek
organizacyjnych dot. zakupu.
Ksiggi inwentarzowe (zbiorow pozyskanych
0182 [Ewidencja zbiorow bibliotecznych A poprzez zakup, dary, wymiang), katalogi,
bazy danych, ksig¢gi ubytkow.
0183 [Skontrum zbioréow bibliotecznych A




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
Ewidencja udostepnien, rewersy
0184 [Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 biblioteczne, monity, upomnienia
czytelnikdw, wypozyczenia
miedzybiblioteczne itp.
Kopie umow licencyjnych z autorami na
udostepnianie prac nieodptatnie i bez
Uprawnienia do udostepniania zbiorow ograniczen czasowych w zakresie pol
0185 [Biblioteki za posrednictwem techniki A eksploatacji (przekazane z Wydawnictwa
cyfrowej w internecie Uczelni) - wprowadzenie do pamigci
komputera i rozpowszechnianie za
posrednictwem techniki cyfrowe;.
Dot. m.in. zagranicznych czasopism -
0186 Dostep Biblioteki Uczelni do obcych baz B10 umowy, licencje, rachunki, rozliczenia.
danych Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umow.
0187 [Ewidencja czytelnikow B10 Kartoteki uzytkownlkow_, ksiggi odwiedzin
czytelni.
0188 |Kwerendy biblioteczne informacyjne B5
Dokumentacja konserwatorska, wykazy
Konserwacja, zabezpieczanie, ksiazek i czasop s O.b JQt.YCh konserwacja,
0189 |, . . T BES digitalizacjg.
digitalizacja zbioréw bibliotecznych . . .
Zlecenia na ustugi konserwatorskie i
introligatorskie — klasa 232.
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 IAkty prawne wladz nadrzednych B10
Komplet podpisanych zarzadzen, pism
okoélnych, komunikatow, obwieszczen itp. ,
W tym zarzadzenia Rektora i dziekanow.
Dla kazdego rodzaju aktow normatywnych
Zbior aktow normatywnych wiadz prowadzi si¢ osobne teczki.
021 - A . . .
Uczelni Jeden egz. aktow normatywnych rejestruje
si¢ i przechowuje w ramach wlasciwej klasy
rzeczowej.
Uchwaly Rady Uczelni, Senatu , Rady
Wydziatow i Instytutu - w klasie 00.
. , . Rejestry uchwat Rady Uczelni, Senatu,
022 Rejestry aktow prawnych wiadz Uczelni A Rady Wydziatéw i Instytutu - w klasie 00.
023 Pomoc prawna
. ., Wyktadnia wiasnych aktow prawnych dot.
0230 [Interpretacja przepisOw prawnych A dziatalnodci merytoryczne;.
0231 Opiniowanie zewngtrznych aktow A
prawnych
0232 |Opinie prawne B5
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
0233 |Sprawy cywilne B10 uprawomocnienia orzeczenia lub umorzenia
sprawy.
0234 |Sprawy karne B10 Jak w Kklasie 0233
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
0235 |Sprawy sadowo-administracyjne B10 Jak w klasie 0233
0236 |Sprawy z zakresu prawa pracy B10 Jak w klasie 0233
024 Umowy
Gromadzony przy Centralnym Rejestrze
0240 Zbior uméw A Umpw. J §dep quemplarz c?anej umowy
rejestruje si¢ i przechowuje w ramach
wilasciwej klasy rzeczowej.
0241 [Centralny Rejestr Uméw A
0242 Be_] estry umow pro_wadz_one w B5
jednostkach organizacyjnych
Dotyczy opracowan wiasnych Uczelni i jej
jednostek organizacyjnych.
Strategie, planowanie, Dla kazdego rodzaju opracowan zaktada si¢
03 sprawozdawczos$é, statystyka odrebne teczki.
i analizy Plany w zakresie obrony cywilnej i
obronnos$ci W klasie 2. Plany i programy
nauczania w klasach 4 i 5.
Metodyka sporzadzania strategii,
030 . . . A
planow, sprawozdan i analiz
W tym strategie rozwoju AWF, strategie
Strategie , plany perspektywiczne rozwoju Wydziatow, kierunki dziatania
031 i wieloletnie, sprawozdania z ich A Instytutow, wieloletnie plany rozwoju bazy
realizacji naukowo-badawczej, dydaktycznej
i sportowej.
032 Plany i sprawozdania roczne
W tym plany rzeczowo-finansowe,
0320 Plany roczne A planowame_ bl_ldzetu, zmiany w plapach.
Opracowania jednostek organizacyjnych
i zbiorcze.
W tym roczne sprawozdania Rektora,
0321 |Sprawozdanie roczne A d.Zlekapow’ I_(anclerza, Jed_nostgk
organizacyjnych i sprawozdania zbiorcze,
sprawozdania finansowe.
Miesigczne, kwartalne, potroczne.
Opracowania okresowe kwalifikuje si¢ do
kategorii A w przypadku braku opracowan
0322 |Sprawozdania okresowe B5 rocznych .IUb g(;ly zakre.s.zawartych w n.'Ch
danych jest wigkszy niz w opracowaniu
rocznym.
Opracowania jednostek organizacyjnych
i zbiorcze.
033 Statystyka
Opracowania jednostek organizacyjnych i
0330 [Statystyczne opracowania koncowe A zbiorcze, w tym sprawozdania statystyczne

GUS i resortowe.
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
Jak w klasie 0330. Opracowania czastkowe
kwalifikuje si¢ do kategorii A w przypadku
0331 [Statystyczne opracowania czastkowe B5 braku opracowan koncowych lub gdy zakres
zawartych w nich danych jest wigkszy niz
w opracowaniach koncowych.
W tym analizy kompleksowe, problemowe,
034 /Analizy A wycinkowe, np. analizy wypadkow i chorob
zawodowych . Takze wyniki ankietyzacji.
. Informacje o charakterze doraznym
Informacje o charakterze . . S
. - sporzadzane na wniosek innych podmiotow,
035 sprawozdawczym i analitycznym dla A Lo .
) o nie mieszczace si¢ w klasach rzeczowych
innych podmiotow . L .
wlasciwych dla sprawozdan i analiz.
W tym zestawienia , ankiety, formularze
Materiaty zrodlowe do sporzadzania statystyczne oraz uzgodnienia,
036 . L . BE5 . . .
planow, sprawozdan i analiz korespondencja i materialy pomocnicze do
przygotowania budzetu.
04 Informatyzacja
Regulacje i wyjasnienia dotyczace W tym Polityka Bezpieczenstwa
040 . . . A
zagadnien z zakresu informatyzacji Informatycznego.
Zaopatrzenie w sprzet komputerowy i
041 Oprogramowanie i systemy oprogramowanie — klasa 231.
teleinformatyczne Eksploatacja infrastruktury teletechnicznej —
klasa 247.
Projektowanie 1 wdrazanie
0410 |oprogramowania i systemow A W tym wytyczne i instrukcje uzytkowania.
teleinformatycznych
0411 Licencje na oprogramowanie i systemy B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
teleinformatyczne wygasniecia licencji.
0412 EksploataCJa Systemow . B10 W tym sprawy ich bezpieczenstwa.
teleinformatycznych i oprogramowania
[Ustalanie uprawnien dostgpu do danych Okres przechowywania liczy si¢ od daty
0413 | ) B10 o
1 systemow utraty uprawnien dostgpu.
042 Erolektowar_ue i eksploataCJa strony BE10
internetowej Uczelni
W zakresie projektowania i wdrazania
043 Ustugi informatyczne B5 systemow informatycznych, m.in. system_u
antyplagiatowego. Okres przechowywania
umow liczy si¢ od daty ich wygas$nigcia.
05 Skargi, wnioski, interpelacje
050 Regl.llaq’e prawne dotyczace skarg A
i wnioskow
051 Rozpatrywanie skarg i wnioskow A
052 Rejestr skarg i wnioskow A
Skargi i wnioski przekazywane do
053 " AR B5
zatatwienia wedtug wtasciwosci
054 Interpelacje i zapytania A W tym sktadane przez postéw, senatoréw,
radnych.
Lo Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢ w
055 Sprawy odestane do zalatwienia innym B2 zadaniach Uczelni, skierowane do niej przez

podmiotom

pomyike.
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Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
rzad
1 2 3 4 5 6 7
06 Promocja, uroczystosci, wydawnictwa
W tym regulamin nadawania jednostkom
Regulacje i wyjasnienia w zakresie organizacyjnym, gm_a chom | audytorl_u m
060 reprezentacji ,promowania dziatalno$ci A tmienia 0s0b zasiu’zopych, rggulamln .
Uczelni, dziafalnosci wydawniczej nadawania odznaczen i medali, regulamin
’ przyznawania medali okoliczno$ciowych,
regulamin Wydawnictwa.
061 Promocja
Informacje wtasne dla $rodkéw publicznego
0610 |Kontakty z mediami A przekazu i odpowiedzi na informacje
y medialne , konferencje i wywiady dla
srodkoéw publicznego przekazu.
Materiaty prasowe bezposrednio
0611 |dotyczace Uczelni i szkolnictwa A Wycinki prasowe, ogloszenia.
WYZszego
0612 [Czasopismo ,,Zycie Akademickie" A Dotyczy ro’_wniez zapisow na nosnikach
” informatycznych.
Foldery, ulotki, broszury, plakaty,
. . kalendarze, projekty graficzne/zdjecia
0613 Materialy promocyjne i reklamowe A gadzetow itp. Zlecenia na wykonanie — klasa
232.
0614 |System Identyfikacji Wizualnej A Wzory logotypu, regulamin uzytkowania.
Nadawanie jednostkom organizacyjnym,
0615 |gmachom i audytorium imienia 0s6b A
zastuzonych
0616 [Patronaty BE5
0617 |Sponsoring BES
062 \Uroczystosci 1 imprezy
Scenariusz, zaproszenia , wyktad
0620 |Inauguracja roku akademickiego A inauguracyjny, sprawozdanie Rektora za
ubiegly rok akademicki, zdjecia itp.
0621 [Swieto Uczelni A Scenariusz, zaproszenia ,plakaty, afisze ,
¢ teksty wystgpien , zdjecia itp.
W tym uroczystosci rocznicowe
. . i okolicznosciowe, zjazdy absolwentow,
0622 [Inne uroczystosci i imprezy uczelniane A wystawy, odczyty, wyklady, koncerty,
konkursy. Jak w Kklasie 0621.
0623 1[1Jr((1)ilza}1/s[tjc)cszcelzir(1:lhvr ilrrTlﬁJ};thlaCh A W tym w Dolnoslaskim Festiwalu Nauki .
Zbidr zaproszen, zyczen, podzickowan, . .
063 kondolencji A INie nalezacych do akt sprawy.
064 Materiaty audiowizualne Uczelni
0640 |Uczelniana dokumentacja filmowa A
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Irzad | II rzad [III rzad
rzad
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0641 [Filmy dydaktyczne A
0642 [Zbior dokumentacji fotograficznej A
065 Godnosci honorowe i odznaczenia
Dla kazdego postgpowania zaktada si¢
odrebng teczke z kompletem dokumentacji
0650 |Doktoraty honoris causa A odzw1.erc1§d1ajqce] prgcedur@ nadania tytutu -
wnioski rady wydziatu, uchwaty Senatu,
recenzje, dokumentacja z przebiegu
uroczystosci, dokumentacja fotograficzna itp.
0651 | rofesor honorowy Akademii : A Jak w Klasie 0650
'Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
0652 | \Vykladowca honorowy Akademil A Jak w Klasie 0650
'Wychowania Fizycznego we Wroctawiu
066 'Wydawnictwa
Dotyczy wydawnictw naukowych,
dydaktycznych, okolicznosciowych i
informacyjnych. Dla kazdego tytutu
zaklada si¢ osobng teczke zawierajaca
dokumentacj¢ odzwierciedlajaca proces
wydawniczy, m.in.: wniosek o otwarcie
zlecenia wydawniczego, recenzja, odpowiedz
autora na recenzje, Umowy autorskie o
0660 [Teki wydawnicze A ' dzieto (z autorem, recenze{lte'm ’
i redaktorem merytorycznym), o$wiadczenie
autorskie, karta publikacji, materiat autorski,
opracowanie redakcyjne, korekty , licencja
dot. rozpowszechniania publikacji oraz
publikacja.
Prace nie przyjete do publikacji, rezygnacje z
publikacji - kat. B5 (korespondencje¢ z
autorami, redaktorami, negatywne recenzje
gromadzi si¢ W osobnej teczce).
Numery dla ksiazek i czasopism nadawane
0661 [Wykaz numerow ISBN i ISSN A przez Biblioteke Narodowsg na podstawie
wnioskéw Uczelni
0662 MWykonanie poligraficzne B2 Sprawy techniczne - Sk}ad. tekstu, druk,
oprawa, zlecenia.
L . W tym wykazy egzemplarzy obowigzkowych|
0663 |Rozpowszechnianie wydawnictw B2 wysylanych do bibliotek w kraju.
Punktacja czasopism dokonywana przez
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
0664 |[Ewaluacja czasopism A na podstawie ankiet dot. ilo$ci przyjetych
publikacji do danego czasopisma i
odrzuconych publikacji.
'\Wspoélpraca z innymi podmiotami Dotygzy te?z. Wsp Olpracy w zakresw wynmiany
07 . . . krajowej i migdzynarodowej studentow i
w kraju i zagranica o
pracownikow.
070 Regulacje i wyjasnienia w zakresie A

wspotdziatania z innymi podmiotami
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Umowy i porozumienia, informacje o
realizacji uméw i porozumien,
korespondencja merytoryczna w sprawie
wspolpracy (dotyczy spraw ogoélnych, nie
mieszczacych si¢ w innych klasach
rzeczowych).
, . - . Dokumentacj¢ wspolpracy z poszczegdlnymi
071 WSpO.}prac.a z k'r ajowymi jednostkami A jednostkami organizacyjnymi - administracji
organizacyjnymi . . I
rzadowej i samorzadowej, uczelniami
i jednostkami naukowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami i organizacjami
spotecznymi, zwigzkami zawodowymi i
innymi podmiotami - mozna gromadzi¢
osobno w ramach teczek podmiotowych lub
podteczek.
072 'Wymiana krajowa studentéw
w ramach programu MOST
Organizacja wymiany Krajowej
0720 studentow w ramach programu MOST BE10
'Wymiany krajowa studentow w ramach . )
0721 |programu MOST - dokumentacja B50 Odktada si¢ do teczek osobowych studentéw
. . . w klasach 424, 540.
zwigzana z przebiegiem studiow
0722 |Raporty z realizacji programu MOST A
073 'Wspotpraca z zagranica
Dotyczace wspotpracy naukowo-badawczej
i dydaktycznej, rowniez korespondencja
Umowy i porozumienia W sprawgch ‘v‘vspo%pracy', spraWOZfianla
0730 | . A z realizacji umow, rejestry umow
migedzynarodowe .
migdzynarodowych. Umowy w ramach
mie¢dzynarodowych programow
edukacyjnych w klasie 087.
W tym z miedzynarodowymi organizacjami
sportu i turystyki . Zaproszenie do
uczestnictwa w tych organizacjach, programy
Wsnolpraca z organizaciami i protokoty z ich obrad, sprawozdania, udzial
0731 | Poiprac ganizacj A w pracach komitetow naukowych itp.
mi¢dzynarodowymi . , , .
Dokumentacj¢ wspolpracy z poszczegdlnymi
organizacjami mi¢dzynarodowymi mozna
gromadzi¢ osobno w ramach teczek
podmiotowych lub podteczek.
0732 Kgngresy i konferencje A
miedzynarodowe
. . Wyjazdy w ramach mi¢dzynarodowych
074 Wyjazdy zagraniczne programéw edukacyjnych w klasie 087.
Whioski 0 wyjazd, sprawy organizacyjne.
. . . Dokumenty potwierdzajace wyjazd i wyniki
0740 |Wyjazdy zagraniczne na staze B10 pobytu zagranica odklada sie do akt
osobowych.
0741 Wyjazdy zagraniczne na stypendia B10 Jak w klasie 0740
0742 |Inne wyjazdy zagraniczne B10 Jak w klasie 0740
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0743 Sprawc_)zdania z wyjazdow A
zagranicznych.
0744 |Sprawy dewizowe B5
. . , Przyjazdy w ramach migdzynarodowych
075 Przyjazdy cudzoziemcow programow edukacyjnych w klasie 087.
0750 [Przyjazdy cudzoziemcow na staze B5
0751 |Przyjazdy cudzoziemcow na stypendia B5
0752 Programy pobytg, sprgwozdania A
z pobytu cudzoziemcow
0753 |Wizyty delegacji zagranicznych A
Fundusze Strukturalne Unii
Europejskiej,Programy Edukacyjne Komisji
Europejskiej, Programy Ramowe Unii
Europejskiej i inne:
1/ Podczas realizacji projektu dokumentacjg
gromadzi si¢ i przechowuje zgodnie
z wytycznymi programowymi i umowami
o dofinansowanie projektu oraz
z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.
Projekty realizowane z funduszy 2/ Dokumentacj¢ danego projektu
08 zewnetrznych, w tym Unii przechowuje si¢ w jednym miejscu.
Europejskiej 3/ W opisie teczek aktowych kazde hasto
klasyfikacyjne nalezy uzupehni¢ o nazwe
projektu.

4/ Okres przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii B10 liczy si¢
od daty zakonczenia i rozliczenia projektu.

5/ Sprawy kadrowe, inwestycyjne,
zamOwienia publiczne i sprawy
finansowe zwiazane z realizacja

projektéw zostaly sklasyfikowane
odpowiednio w klasach 1,2,3.

Wnhiosek aplikacyjny z zatacznikami,

studium wykonalnosci, dokumentacja

z negocjacji, listy intencyjne, informacja

0 akceptacji wniosku i przyznaniu
080 Dokumentacja aplikacyjna projektu A dofinansowania, kontrakt, umowa
0 dofinansowanie projektu z zatgcznikami
i aneksami, umowa wspolnego
przedsigwzigcia (partnerstwa) z zalacznikami
i aneksami. Wnioski odrzucone - kat. B10.
081 IDokumentacja dotyczaca realizacji
projektu
Regulamin realizacji projektu z kartami
Zalozenia organizacyjno-programowe opisu stanowisk, plany i programy zaj¢c,
0810 . A . ; .
projektu procedury zarzadcze, komunikaty instytucji
zarzadzajacych, wytyczne itp.
Dokumentacja dotyczaca administracji W tym raporty ze spotkan, narad, karty
0811 | . . A L
i zarzadzania projektem dziatan kluczowych.

16



Symbole klasyfikacyjne Oznhaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
v archiwalnej
Irzad | II rzad [III rzad
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0812 [Zmiany w projekcie A Whioski, for(;nular_ze zmia}n, korespondencja,
ecyzje o zmianach.
Whnioski wraz z zatacznikami 1 materiatami
do sporzadzenia wnioskow,
0813 [Wnioski o ptatnosé¢ B10 potwierdzajacymi poniesienie wydatkow,
zatwierdzenie wnioskow o ptatnosc.
Dokumentacja biezgca dotyczaca W tym korespondencja z instytucjami
0814 R BE10 . . L )
realizacji projektu nadzorujgcymi realizacje projektu.
Realizacja projektow w zakresie szkolen
082 . EA
i praktyk specjalistycznych
Whioski i formularze zgloszeniowe, umowy
szkoleniowe, listy rankingowe, wnioski
0820 [Rekrutacja uczestnikow projektu B10 0 uczestnictwo w projekcie odrzucone. Akta
0s6b przyjetych gromadzi si¢ w teczce
uczestnika projektu w klasie 0823.
Rozktad zajg¢ dydaktycznych
. . . , (harmonogramy zajec¢, siatka godzin,
0821 |Dokumentacja organizacyjna szkolen B10 dyspozycja lokalami), dzienniki szkolef,
listy obecnosci.
Odktada si¢ do teczki uczestnika projektu w
0822 [Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen BE10 klasie 0823. Takze rejestry wydanych
zaswiadczen.
Dokumentacja dot. 0s6b i podmiotow
zewngtrznych, do ktorych skierowany jest
projekt - w teczkach uczestnikow
indywidualnych gromadzi si¢ m.in.:
wnioski i formularze zgloszeniowe,
oswiadczenia beneficjentow o zgodzie na
Teczka uczestnika projektu w zakresie badanie sytuacji zawodowej i na
0823 , BE10 ;
szkolen przetwarzanie danych osobowych w celu
monitoringu, kopie wydanych za§wiadczen;
w teczkach podmiotéw gromadzi si¢ umowy
szkoleniowe, dokumenty rejestrowe KRS,
dane osobowe pracownikow delegowanych
na szkolenia, kopie za§wiadczen o odbyciu
szkolenia.
Centralny Rejestr Projektow
083 realizowanych w ramach Funduszy Unii A
Europejskiej
Materiaty dot. promocji i informowania
084 Promocja projektu A spoteczenstwa 0 dofinansowaniu projektu -
ulotki, plakaty, zdjgcia itp.
Dokumentacja zwigzana z efektami
085 . . . C
i prawidtowoscia realizacji projektu
0850 [Raporty  realizacji projektéw A Raporty merytoryczn.e i fjnansowe okresowe,
roczne i koncowe.
0851 |Audyt realizowanego projektu A Raporty i Opinie z audytu zewngtrznego
1 wewnetrznego.
0852 Ewaluacjg prpjektu_ - ankiety B10
ewaluacyjne i monitorujace
0853 |[Ewaluacja projektu - raporty A
0854 |[Kontrola realizacji projektu A 'Wewngtrzna, zewnetrzna.

17




Symbole klasyfikacyjne

Hasla klasyfikacyjne

Irzad | II rzad [III rzad

v
rzad

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

4

7

086

Trwatos¢ projektu

BE10

Dokumenty potwierdzajace realizacje
wskaznikow rezultatu oraz inne dokumenty
zwigzane z utrzymaniem trwatosci projektu.

087

'Wymiana zagraniczna studentow
i pracownikow w ramach
mi¢dzynarodowych programow
edukacyjnych

Programy ERASMUS KA 103 i KA 107

0870

Umowy z uczelniami zagranicznymi

0 wymianie studentow i pracownikow
w ramach migdzynarodowych
programow edukacyjnych

0871

Organizacja wymiany mi¢dzynarodowej
studentow i pracownikoéw w ramach
programu ERASMUS

BE10

Dokumentacja aplikacyjna, umowa
finansowa, potwierdzenie udziatu w
programie, rozliczenie finansowe.

W tym wniosek Uczelni o uczestnictwo
w programie do Komisji Europejskiej za
posrednictwem Narodowej Agencji
Programu Erasmus+, umowa finansowa
miedzy Uczelnig a Agencja, korespondencja
w sprawie wyjazdu, oferta dydaktyczna zajeé
w jezyku angielskim, korespondencja dot.
stypendium wyjazdowego itp.
Trojstronna umowa migedzy Uczelnia,
studentem lub pracownikiem a obca uczelnia
- odktadana do akt osobowych w klasach
120, 424, 540.

Dokumentacj¢ zwigzang z przebiegiem
studidow zagranica, w tym wykazy zaliczen -
odktada si¢ do akt osobowych studentow w
klasach 424, 540.
Dokumentacj¢ potwierdzajaca pobyt
pracownikow Uczelni zagranicg na studiach,
praktykach, szkoleniach odktada si¢ do akt
osobowych pracownikéw w klasie 120.

0872

Organizacja wymiany mi¢dzynarodowej
studentow 1 pracownikow w ramach
innych mi¢dzynarodowych programow
edukacyjnych

BE10

Dokumentacja aplikacyjna, umowa
finansowa, dokumentacja potwierdzajaca
udzial w programie, rozliczenie finansowe.
Trojstronna umowa miedzy Uczelnia,
studentem lub pracownikiem a obca uczelnia
- odktadana do akt osobowych w klasach
120, 424, 540.

Dokumentacj¢ zwigzana z przebiegiem
studiow zagranica, w tym wykazy zaliczen -
odktada si¢ do akt osobowych studentow w
klasach 424, 540.
Dokumentacje¢ potwierdzajaca pobyt
pracownikow Uczelni zagranica na studiach,
praktykach, szkoleniach odktada si¢ do akt
osobowych pracownikow w klasie 120.

0873

Migdzynarodowe programy edukacyjne -
pobyt studentow i pracownikow
obcokrajowcow w Uczelni

BE10

Whioski, decyzje, umowy, wykaz
uruchomionych przedmiotow w jezyku
angielskim, potwierdzenie ofert przedmiotow
przez prowadzacych zajecia ,korespondencja
dot. przyjazdu studentow i pracownikoéw
z innych uczelni , program dydaktyczny,
przydzielenie opiekuna merytorycznego itp.

(bez indywidualnych teczek).
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Raporty przejsciowe i koncowe
0874 [z realizacji migdzynarodowych A
rogramdéw edukacyjnych
Oferty zagraniczne wyjazdow Dla studentow, absolwentow, doktorantow
0875 . Bc . - .
stypendialnych i pracownikow Uczelni.
09 Kontrole, audyt, akredytacja
Regulacje i wyjasnienia dotyczace . .
090 zagadnien z zakresu kontroli, A w tyl?or;%tlfn;;l dk(zaltxelivvge;:;fgrzonwh’
audytu, akredytacji P yaudy ¢ £0-
091 Kontrole
Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
0910 [Kontrole zewnetrzne w Uczelni A zarzadzenia pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji .
0911 [Kontrole wewnetrzne w Uczelni A Jakw kla5|g 0910. W tym w zakresie
ochrony informacji niejawnych.
0912 [Ksigzka kontroli A
092 IAudyt wewnetrzny
- o Plan audytu wewnetrznego, sprawozdanie z
0920 Planowanie i realizacja audytu A wykonania planu audytu, wyniki oceny
wewnetrznego
audytu wewnetrznego.
. , Programy zadan audytowych,
0921 Dokumentacja dotyczaca zadaf A sprawozdania z zadan audytowych, notatki
audytowych . . L. .
informacyjne z czynno$ci sprawdzajacych.
0922 Obstuga organizacyjno-techniczna B5
audytu wewngtrznego
093 Kontrola zarzadcza
0930 [Dokumentacja kontroli zarzadcze;j A Wtym 05W1adcz.eme Rekto.ra © stanie
kontroli zarzadczej.
0931 [Zarzadzanie ryzykiem A W tym |dentyf|kowan.|e i szacowanie ryzyka,
postepowanie z ryzykiem.
094 Jakos$¢ Ksztalcenia
. - - Whioski dotyczace akredytacji,
0940 Akredytaclq P.O Iskiej Komisji A sprawozdania z przeprowadzenia akredytacji,
IAkredytacyjnej : .
przyznanie akredytacji.
. . L Protokoty z hospitacji zaje¢, wyniki
0941 Uczelmany System Zapewnienia Jakosci A ankietyzacji studentow i absolwentow,
Ksztalcenia L .
raporty na temat jakosci ksztatcenia itp.
SPRAWY KADROWE o ,
1 Plany, sprawozdania i analizy w Klasie 03
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
Zewngtrzne regulacje 1 wyjasnienia . , .
100 dotyczace zagadnieh z zakresu spraw B10 Przepisy zewnetrzne bezposrednio dotyczace

kadrowych

Uczelni - kat. A
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W tym regulamin pracy, regulamin
wynagradzania i premiowania, taryfikatory
C kwalifikacyjne, regulamin zaktadowego
'Wtasne regulacje i wyjasnienia e , . .
. funduszu §wiadczen socjalnych, regulamin
101 dotyczace zagadnien z zakresu spraw A . . dl el
kadrowych przyznawania r.lagr.oq Rektora dla nauczycieli
akademickich i innych pracownikow,
Akademicki Kodeks Etyczny, regulacje
z zakresu bhp itp.
Nawiazywanie, przebieg
i rozwiazywanie stosunku pracy
11 . L
oraz innych form zatrudnienia
Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do Oferty kandydatow przyjetych odktada si¢ do
110 Bc -
pracy akt osobowych w klasie 120.
111 Konkursy na stanowiska
Akta 0s6b nieprzyjetych, konkursy
anulowane, sprawy ogodlne.
1110 Konkursy na stanowiska naukowe B5S Akta 0s6b przyjetych odktada sie do akt
i dydaktyczne osobowych w klasie 120. Dokumentacje
posiedzen komisji konkursowej klasyfikuje
sie w klasie 001— Kkat. A.
1111 [Konkursy na pozostale stanowiska B5 Jak w klasie 1110
W tym podanie o przyjecie do pracy,
zyciorys, kwestionariusz z zatagcznikami,
umowa o prace¢ lub mianowanie, zakres
112 Zatrudnianie izwalnianie pracownikow B10 czynnosci, rozwigzanie stosunku pracy,
$wiadectwo pracy. Akta poszczegdlnych
pracownikow odktada si¢ do akt osobowych
w klasie 120.
113 Rozmieszczenie i wynagradzanie Akta dot. poszczegolnych pracownikow
pracownikow odktada sie do akt osobowych w klasie 120.
1130 Delegow'anrle, przeniesienia, zastgpstwa B10
pracownikow
W tym takze powolywanie na stanowiska
. o, kierownikow jednostek organizacyjnych
1131 Awansowanie pracownikéw B10 i studiow doktoranckich, odwolywanie ze
stanowisk.
1132 |Wymiary uposazen B10 W tym podwyzki.
1133 |Dodatki do wynagrodzenia B10 Dodatki ﬁmkcyjne’i Sil;ﬁ?alne’ za wyslugg lat
1134 [|Premiowanie pracownikow B10 Premie regulaminowe, uznaniowe.
1135 (Odprawy pracownicze B10
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Akta dot. poszczegdlnych pracownikow, w
tym oceny nauczycieli akademickich
114 Opiniowanie i ocenianie 0s0b B10 i odwotania od oceny , odklada si¢ do akt
zatrudnionych osobowych - klasa 120. Dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje si¢ w klasie
001 —kat. A.
Prace zlecone - umowy cywilnoprawne Dotyczy rowniez dokumentacji projektow
115 . ' finansowanych z funduszy zewnetrznych, w
umowy autorskie - S
tym Unii Europejskiej.
W odniesieniu do dokumentacji dot.
1150 Prace zlecone ze sktadkg na B10 pracownikow zatrudnionych w latach 1999-
ubezpieczenie spoteczne 2018, gdy nie zostal sporzadzony raport
informacyjny, obowigzuje kat. BS0
Dokumentacja projektow finansowanych
. z funduszy zewnetrznych, w tym Unii
1151 Prace z lecon.e bez skladki na B10 Europejskiej - okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne T ) , .
dokumentacji liczy sie od daty zakonczenia
i rozliczenia projektu.
1152 [Umowy autorskie B50
116 Nagrody, odznaczenia, kary
W tym nagrody Rektora, ministerialne,
B10 jubileuszowe. Akta dot. poszczegdlnych
1160 |Nagrody pracownikow odktada si¢ do akt osobowych
w klasie 120. Dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie¢ w klasie 001- kat. A.
W tym odznaczenie "Laur Akademii
Wychowania Fizycznego", Medal
"Zastuzony dla Akademii Wychowania
1161 l0dznaczenia B10 Fizycznego", meda’le okolicznoéci(')w’e.
Akta dot. poszczegdlnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych - klasa 120,
Dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje
si¢ W klasie 001 - kat. A.
Upomnienia, nagany, takze ewidencja kar.
1162 |Kary Bc Okres per.:cholwywania uze.lleZniony jest
od obowiazujacych przepisdOw prawa.
Dokumentacj¢ posiedzen komisji
dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ w klasie 0012.
1163 |Postgpowanie dyscyplinarne BE10 Odpis prawomocnego orzeczenia kary
dyscyplinarnej z uzasadnieniem odktada si¢
do akt osobowych w klasie 120.
117 Oswiadczenia majatkowe pracownikow B5
118 'Wojskowe sprawy pracownikow BS
Dostep 0sob zatrudnionych do
119 informacji chronionych przepisami
prawa
1190 Oswiadczenia o zachowaniu w tajemnicy| B10 Odktada si¢ do akt osobowych pracownikow
danych osobowych w Klasie 120.
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Sprawy ogdlne, upowaznienia do
1191 fnne sp rawy z zakresu dostepu B10 przetwarzania danych osobowych, ewidencja
pracownikow do danych osobowych .,
upowaznien
Dokumentacja postepowania
o . .. sprawdzajacego, ewidencja osob
1192 D_o_ste;p pracownikéw do informacji B20 posiadajacych po§wiadczenie
niejawnych : , . ..
bezpieczenstwa i upowaznionych do
dostgpu do informacji niejawnych.
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadzi si¢
oddzielng teczke zawierajacg m.in. wniosek
0 zatrudnienie, kwestionariusz osobowy,
zyciorys, umowe o pracg, dokumentacje
charakteryzujacg przebieg pracy i
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
wypowiedzenie umowy o prace, $wiadectwo
pracy itp.
120 /Akta osobowe BE10 Dotyczy rowniez akt 0s6b zaangazowanych
przy projektach finansowanych z funduszy
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej.
W odniesieniu do akt osobowych
pracownikow zatrudnionych do 31.12.1998r.
oraz w odniesieniu do akt osobowych
pracownikéw zatrudnionych w latach 1999-
2018, gdy nie zostat sporzadzony raport
informacyjny, obowigzuje kategoria BES0.
121 Ewidencja pracownikéw BE10 Ewidencja wed%u_g sta1_10w1sk, jednostek
organizacyjnych.
Zestawienia iloSciowe etatow, ewidencja
122 Wykazy etatow A etatow i zatrudnienia wedtug jednostek
organizacyjnych.
Uprawniajace do znizkowych przejazdow
. . . komunikacyjnych, wejscia na teren
123 Legitymacje pracownicze BS obiektow. Rejestr wydanych legitymacji,
wymiana legitymacji, duplikaty itp.
. . Lo Takze rejestr wydawanych zaswiadczen.
124 izasv;?;dr%zdeznelgiﬁ zatrudnieniu B5 Kopie¢ zaswiadczen odktada si¢ do akt
wynag osobowych w klasie 120.
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 \Warunki pracy
1300 Badania i przeglady srodowiska pracy A
Odbiory i opinie w sprawie warunké Przeprowadzane przez Inspektorat BHP i P.-
1301 rac fy 1 opiie W sprawie w W B5 poz. przy przekazywaniu budynku do uzytku
pracy lub po remontach.
1302 'Wnioski dotyczace poprawy warunkow B5
pracy
131 Wypadki przy pracy oraz w drodze do Wypadki studentow w klasach 5442-5443.

pracy i z pracy
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Zgtoszenie wypadkdw, protokoty
powypadkowe, dochodzenie powypadkowe.
1310 |Wypadki przy pracy B10 Dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i cigzkich - kat. A (nalezy ja
gromadzi¢ w osobnych teczkach).
1311 |Wypadki w drodze do i z pracy B10 Jak w klasie 1310
1312 [Rejestr wypadkow przy pracy A
1313 [Rejestr zgtoszen wypadkow B10
132 \Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
Informacje o narazeniu na dziatanie
1320 |szkodliwych czynnikow biologicznych A W formie rejestru.
zaliczonych do III grupy zagrozenia
Informacje o narazeniu na dziatanie .
1321 szkodliwych czynnikéw rakotworczych A Jak w klasie 1320
Informacje o narazeniu na dzialanie
1322 innych czynnikow szkodliwych BES
Zgloszenie choroby zawodowej, karta oceny
1323 |Choroby zawodowe BE10 narazenia z_awodowego, decyzja _sanepldu 0
stwierdzeniu choroby zawodowej lub braku
podstaw do takiego stwierdzenia.
1324 [Rejestr chorob zawodowych A
133 Pomiar §rodowiska pracy
1330 Pomla_r czynnikow szkodlrlwych dla A
zdrowia - raporty z badan
Rejestr wynikéw badan i pomiaro6w
1331 ;f;f(r:l;nkow szkodliwych na stanowisku B40 Wedlug stanowisk pracy.
1332 [Karty pomiaru czynnikow szkodliwych B40
134 Oceny ryzyka zawodowego A
135 Srodki ochrony osobistej
W tym kartoteki odziezowe (prowadzone
1350 |Przydziat odziezy B10 .elektrgmczme),'ekw1'w.a1e'nt prenigzny za
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich
pranie i konserwacje - zestawienia.
Whioski , zlecenia na wydanie, wykazy
1351 |Positki regeneracyjne BS5 pracownikow otrzymujacych positki.
1352 Reje§tr _wydanych srodkéw ochrony B10
osobistej
136 Szkolenia BHP
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1360 [Materialy szkoleniowe na szkolenia BHP A Opracowane na zlecenie Uczelni.
Listy obecnosci, ewidencja szkolonych,
program i harmonogram szkolen, protokoty
1361 Dokumentacja okresowych szkolen BHP B5 egzaminacyjne (dla szkolen waznych przez 3
lata). Zaswiadczenia o odbyciu szkolenia
odktada si¢ do akt osobowych w klasie 120.
14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe
Szkolenia i doskonalenie zawodowe
140 o .
pracownikow Uczelni
W tym przy pomocy podmiotéw
zewnetrznych. Materiaty szkoleniowe obce,
wykazy szkolonych, notatki z odbytych
szkolen. M.in. szkolenia dot. przepisow
1400 Szkolenia organizowane we wlasnym B5 o ochronie informacji niejawnych,
zakresie dla 0s6b zatrudnionych bezpieczenstwa teleinformatycznego,
Zaswiadczenia ze szkolen w zakresie
informacji niejawnych odktada si¢ do teczek
dot. postepowania sprawdzajacego w klasie
1192,
Szkolenia w zakresie obrony cywilnej W tym Kadry kierowniczej w zakresie
1401 | B10 .
i spraw obronnych obronnosci.

Udziatl pracownikéw Uczelni w szkoleniach,
studiach organizowanych przez inne
podmioty, w tym: oferty, zgtoszenia,

1402 |Doksztalcanie pracownikow zewngtrzne B5 rozliczenia.
Kopie dokumentéw poswiadczajacych
ukonczenie szkolen, studiow odktada si¢ do
akt osobowych w klasie 120.
141 Staze, wolontariat, praktyki B5 Organizowane (_11a OS.Ob e b_@ dacych
pracownikami Uczelni.
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 [Listy obecnosci B3
Ustalanie i zmiana czasu pracy, praca
1501 w godzinach nadliczbowych B10
Prowadzona w formie elektronicznej
1502 |Ewidencja czasu pracy B10 w systemie kadrowo-ptacowym
1503 [Zwolnienia lekarskie B3
1504 |Rejestr absencji B10 Zwolnien lekarskich, urlopow
1505 |[Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy B3
1506 [Delegacje stuzbowe B3 W tym rejestr delegacji stuzbowych
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Dotyczy nauczycieli akademickich. Wnioski
151 Dodatkowe zatrudnienie B10 i zgode na zatrudnienie odktada si¢ do akt
osobowych w klasie 120.
152 [Urlopy 0s6b zatrudnionych
1520 |Urlopy wypoczynkowe B10
Urlopy macierzynskie i rodzicielskie, Whioski i decyzje odktada si¢ do akt
1521 |- . B10 .
ojcowskie, wychowawcze, osobowych w klasie 120.
1522 |Urlopy dla poratowania zdrowia B10 Jak w klasie 1521
1523 |Urlopy naukowe B10 Jak w Kklasie 1521
1524 |Urlopy bezptatne B10 Jak w Kklasie 1521
1525 |Urlopy szkoleniowe B10 Jak w Kklasie 1521
1526 |Urlopy okoliczno$ciowe B10
1527 |Urlopy inne B10 np. dla 0sob niepetnosprawnych
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Swiadczenia socjalne dla pracownikow B5 Pomoc f INAnsowa | rzeczowa, zapomogt,
dofinansowanie do wypoczynku.
161 Swiadczenia dla dzieci B5 Dofinansowanie wypoczynku dzieci.
Dofinansowanie imprez kulturalnych,
Oswiata, kultura i rekreacja basenu, kortow tenisowych itp. W tym
162 o B5 o . ; e
pracownikow wnioski o rezerwacje domkow w Olejnicy,
skierowania, pokwitowanie opfaty.
) Pomoc finansowa i rzeczowa, zapomogi,
163 Swiadczenia dla emerytow i rencistow B5 dofinansowanie do wypoczynku, basenu,
kortow tenisowych itp.
Whioski o przyznanie pozyczki, umowy. dot.
. .. . pozyczki dla pracownikow i emerytow.
164 Pozyczki mieszkaniowe BS Okres przechowywania liczy si¢ od daty
splaty pozyczki.
Pracownicza Kasa Zapomogowo- Protokoty posiedzen Kasy klasyfikowane
165 . ;
Pozyczkowa w ramach klasy rzeczowej 001.
1650 PozyczKi z Pracoyvmczej Kgsy B5
Zapomogowo-Pozyczkowej
1651 Ewidencja cz%onkpw Pracownlczej Kasy B10
Zapomogowo-Pozyczkowej
Ubezpieczenia osobowe i opieka
17
zdrowotna
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 W tym instrukcje i wyjaSnienia ZUS

i zaktadow ubezpieczeniowych.
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Okres przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika. Dokumentacja
7 gloszenie do ubezpieczenia w ZUS projektow z funduszy zewnetrznych, w tym
171 X : . . - B5 ” e
i wyrejestrowanie z ubezpieczenia Unii Europejskiej - kat.B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakonczenia i rozliczenia projektu.
172 Dowody uprawnien do zasitkoéw B5
173 Opieka zdrowotna
Umowy z placowka medycyny pracy
Organizowanie i obstuga opieki na badania okresowe pracownikoéw. Okres
1730 . B5 L .
zdrowotnej przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy.
1731 Badania okresowe pracownikow B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okres,pr.ze?howywama hcz.y S1¢ O.d dat.y
wygasniecia umowy ubezpieczeniowe;j.
175 Emerytury i renty
Whnioski wraz z kwestionariuszem okreséw
zatrudnienia. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty przyznania emerytury i renty lub
1750 [Wnioski o emeryturg i rentg B5 prawomocnego orzeczenia o0 odmowie
przyznania. Jeden egzemplarz akt
0 przyznaniu emerytury i renty odktada sig
do akt osobowych w klasie 120.
1751 |Ustalanie kapitalu poczatkowego B50
W odniesieniu do dokumentacji
pracownikow zatrudnionych do 31.12.1998r.
1752 Za$wiadczenia o zatrudnieniu B10 oraz w odniesieniu do dokumentacji
i wynagrodzeniu Rp-7 pracownikow zatrudnionych w latach 1999-
2018, gdy nie zostat sporzadzony raport
informacyjny, obowiazuje kategoria B50.
Plany, sprawozdania i analizy w klasie 03, z
ADMINISTROWANIE Y, 5P ke yw :
2 . wyjatkiem plandéw i sprawozdan w zakresie
SRODKAMI RZECZOWYMI obronnosci - klasa 252
W tym ogdlne zasady inwestycji i remontow
Regulacje i wyjasnienia dotyczace budowlanych, regulacje dot. gospodarki
20 zagadnien z zakresu administrowania A materiatowej ,Instrukcja Bezpieczenstwa
sSrodkami rzeczowymi Pozarowego, przepisy dot. zamowien
publicznych.
21 Inwestycje i remonty
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Dokumentacje techniczng obiektéw
zrealizowanych wraz z pozwoleniem na
budowe gromadzi si¢ odpowiednio w klasach|
210 Przygotowanie inwestycji i remontow 2110,2111.
budowlanych Dokumentacja inwestycji i remontow
realizowanych z funduszy zewnetrznych, w
tym Unii Europejskiej - kat. B10.Okres
przechowywania dokumentacji liczy si¢ od
daty zakonczenia i rozliczenia projektu
2100 |Przygotowanie inwestycji B5
2101 [Przygotowanie remontow budowlanych B5
211 IDokumentacja techniczna obiektow Dla kazdego obiektu prowadzi si¢ osobne
Uczelni teczki.
2110 Dokumentacja techniczna obiektow A
zabytkowych i nietypowych
Dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez caly
. . S okres istnienia obiektow. 5-letni okres
2171 [Pokumentacja techniczna obicktow BE5 przechowywania dokumentacji liczy si¢ od
typowych wylaczenia obiektow z eksploatacji.
Dokumentacja inwestycji i remontow
. . , realizowanych z funduszy zewnetrznych, w
212 t\)Vykonawstwo Inwestycji 1 remontow tym Unii Europejskiej - kat. B10.Okres
udowlanych . o .
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakonczenia i rozliczenia projektu.
Dla kazdej inwestycji zaktada si¢ odrgbna
teczke. Okres przechowywania liczy si¢ od
. . daty realizacji inwestycji. Protokoty odbioru
2120 (Wykonawstwo inwestycji B5 . . . . .
i pozwolenia na uzytkowanie dotacza si¢ do
dokumentacji technicznej odpowiednio w
klasach 2110,2111.
Dla kazdego remontu zaktada si¢ odrgbng
teczke. Okres przechowywania liczy si¢ od
2121 |Wykonawstwo remontéw budowlanych B5 daty Odbl.om rerpontu. Prgtokoly 0db19ru !
pozwolenia na uzytkowanie dotacza si¢ do
dokumentacji technicznej odpowiednio w
klasach 2110,2111.
2122 Certyﬁka_ty 1 atesty na materialy uzyte BES
W procesie budowy
213 Ksiazki obiektow budowlanych BE5 Okres przechowywania liczy si¢ od
wylaczenia obiektow z eksploatacji.
Postepowanie w sprawie wpisu obiektow
214 wiasnych do rejestru zabytkow lub A

ewidencji zabytkow
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22 Administracja nieruchomosci
W tym nabywanie i zbywanie
nieruchomosci. Dla kazdej nieruchomosci
zaklada si¢ odrebnag teczke zawierajaca
220 Stan prawny nieruchomosci A do_kumentaCJe;_formalnoprawpq - akty
notarialne, decyzje o przekazaniu w zarzad
lub uzytkowanie wieczyste, protokoty
przekazania terenow, wyciagi z map
katastralnych itp.
221 Ewidencja nieruchomosci A
Dzierzawa i najem nieruchomosci
299 i lokali nalezacych do Uczelni.
Gospodarka lokalami. Najem lokali
na potrzeby Uczelni
W tym dot. obiektow sportowych,
powierzchni reklamowej (billboardy, szyldy,
Umowy dzierzawy i najmu tablice) i miejsc do parkowania. Takze
2220 | . L } B5 . . ;
nieruchomosci i lokali aneksy do umow i ich wypowiedzenie.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy.
2221 [Rejestr umoéw dzierzawy i najmu B5 Okres przechowy\_zvan}fi llc_zy si od daty
dezaktualizacji rejestru.
Dotyczy przydziatu pomieszczen, budynkow
2222 |Gospodarka lokalami B5 dla JeQnostek organlgacy!nych Uczelni,
grafiki wykorzystania obiektow na cele
dydaktyczne, kalendarz imprez sportowych.
2223 |Najem lokali na potrzeby Uczelni B5
223 Eksploatacja nieruchomosci 'W tym obiektow sportowych
2230 [Remonty biezace B5 Zlecenia, umowy, zapytania ofertowe.
Umowy i kopie rozliczen za o$wietlenie, gaz,
2231 [Eksploatacja nieruchomosci - media B5 wodg, energic, ogrzewarie. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umow.
W tym wywoz nieczystosci, ushugi
. . porzadkowe w obiektach sportowych,
2232 Usmgl k,o.mumflh?G’. utrzymanie p orzadku B5 deratyzacja i dezynsekcja w obiektach.
i czystosci, od$niezanie . 4 S
Umowy i kopie rozliczen - okres
przechowywania jak w Klasie 2231.
2233 |Ustugi pralnicze B5
2234 |Ushlugi kominiarskie B5 Jak w klasie 2230
2235 |Ustugi dotyczace ptywalni B5 Ratownictwo, uzdatnianie wody.
Windy, zbiorniki ci$nieniowe, kotly - ksiggi
rewizyjne urzadzen technicznych, protokoty
2236 [Eksploatacja urzadzen technicznych B10 sprawdzania wind przez dozor techniczny,

protokoty z pomiaréw elektrycznych

instalacji i urzadzen itp.
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2237 [Rejestr zuzycia energii, paliw i opatu B5
W tym gospodarka drzewostanem -
294 Zagospodarowanie i utrzymanie terenow BS pielegnacja i wycinka drzew i krzewow,
zielonych wnioski 0 zgod¢ na wycinke z nieruchomosci
wpisanej do rejestru zabytkow.
225 Wynajem miejsc noclegowych Nie dotyczy studentéw
w domu studenckim
2950 Rezerwacja miejsc w domu studenckim BS
dla grup zorganizowanych
2251 Ksigzka r_neldunkowa dla gosci domu B5
studenckiego
Rozliczenia za pobyt hotelowy w domu Kopie raportow miesi¢cznych kasjerow
2252 - B5 .
studenckim i faktur.
226 Ustugi w Osmdku.D.ydaktyczno' Hotel, pawilony studenckie i domki socjalne.
Sportowym w Olejnicy
. . Zamowienia, rezerwacja miejsc, umowy dot.
2260 8%?(1,[2 Téﬁ £ %bi;trl,zow Or;r(\i\(/jkgle'nic B5 pobytu i organizacji imprez, rozliczenia za|
ydaxty portowy jnicy pobyt ioptate Klimatyczna.
2261 Ksigzka meldunkowa dla gosci Osrodka B5
Dydaktyczno-Sportowego w Olejnicy
227 Podatek od nieruchomosci B10 Deklargqe, Wymla’ry pqdatkowe
(z wyjatkiem dowodow ksiggowych).
228 Zbiorki publiczne na terenie Uczelni B5
Dokumentacja projektow finansowanych 2
funduszy zewnetrznych, w tym Unii
23 Gospodarka materialowa Europejskiej kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy si¢ od
daty zakonczenia i rozliczenia projektu
Zamoéwienia, zglaszanie zapotrzebowania
przez jednostki organizacyjne w systemie
230 Zaopatrzenie w materialy i sprzet B5 elektronicznym. W tym zaopatrzenie w
artykuty biurowe, $rodki czystosci, takze
paliwo do kosiarek.
W tym sprz¢t komputerowy
/Aparatura naukowa, maszyny i oprogramowanie oraz aparatura pomiarowa
231 . . -
i urzadzenia Centralnego Laboratorium Naukowo-
Badawczego.
73k t Kowei Zamodwienia, zapotrzebowania z jednostek
2310 [F3KUP apgra ury Naukowey, maszyn B5 organizacyjnych, faktury, rozliczenia.
i urzadzen
Wraz z kartami gwarancyjnymi , protokotami
Dokumentacja techniczna aparatury odbioru. Okres przechowywania liczy sie od
2311 . . , B10 . A
naukowej, maszyn i urzadzen daty sprzedazy lub likwidacji aparatury
maszyn i urzadzen.
2312 |Paszporty maszyn i urzadzen A
Oceny maszyn i urzadzen w
2313 uzytkowaniu w zakresie spelniania B10

minimum wymagan dotyczacych bhp
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Nadztr nad sparsury pomiatowy aparsury, ik Kool metrologioanyeh
2314 [Centralnego Laboratorium Naukowo- B10 P ry, Wy I metrologicznych,
np. $wiadectwa legalizacji, kalibracji,
Badawczego .
wzorcowania.
232 Zlecenia na ustugi
2320 _Zamo_w1ema na pieczatki, tablice, ustugi BS
introligatorskie
2391 Zlecenla_na wykonanie materiatow BS
promocyjnych i reklamowych
Ewidencja srodkow trwatych
233 . S
i przedmiotéw nietrwatych
Ksiegi inwentarzowe. Okres
2330 [Ewidencja srodkow trwatych B10 przechowywania liczy si¢ od daty
dezaktualizacji ewidencji.
2331 [Ewidencja przedmiotow nietrwatych B10 Jak w Klasie 2330
Rewersy wypozyczenia sprzgtu, sprzgtu
2332 |Wypozyczanie srodkdéw rzeczowych B2 wodnego Osrodku Dydaktyczno-Sportowym
w Olejnicy.
234 Dysponowanie srodkami rzeczowymi
2340 |Likwidacja sktadnikoéw rzeczowych B5 Takze w domu studenckim.
2341 Przekazanie niecodptatne srodkoéw B5
trwalych
2342 Zmiany miejsca uzytkowania srodkow B5
trwalych
. , , W tym przeglady sprzetu audiowizualnego
235 Konserwacje i naprawy $rodkow B5 w salach dydaktycznych, rejestr usterek
rzeczowych . )
technicznych w domu studenckim.
Karty odpadow, zbiorcze zestawienie danych
236 Gospodarka odpadami B5 0 rodzajach i ilosci odpadow i sposobie
gospodarowania nimi.
237 Odpowiedzialno$¢ materialna za Srodki B5 Oswiadczenia i deklaracje pracownikow.
rzeczowe
Transport, lacznos¢,
24 infrastruktura telekomunikacyjna
i informatyczna
Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ odrgbng
teczke zawierajaca m.in. : dokumentacje
240 Dokumentacja $rodkow transportu B5 _ zakupu, kSIQZk? polazdu: Qeklarag ¢
kierowcy o odpowiedzialno$ci materialne;.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
sprzedazy (likwidacji pojazdu).
241 Eksploatacja pojazdow
2410 [Karty eksploatacji pojazdow osobowych B5
2411 Kar'ty eksplroatacp autobusow B5
i mikrobusow
2412 [Karty eksploatacji innych pojazdow B5 Ciagnika i1 koparko-tadowarki.
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Zaswiadczenie o przeprowadzeniu badan
242 Przeglady techniczne pojazdow B5 technicznych pojazdu odktadane do teczki
pojazdu w klasie 240.
243 Gospodarka samochodowa
2430 |Zaopatrzenie w paliwo B5 Zamowienia, dowoc_ly zakupu, rozliczenia,
dokumentacja przetargowa.
2431 [Zaopatrzenie w materialy eksploatacyjne B5 Czglel ZamiIenne, OgUmicenie = zamowicenia
i rozliczenie.
244 Ushugi transportowe wlasne B5 Zamovx.nema, faktury,’rozhc:zeme kosztow
wynajmu wlasnych srodkéw transportu.
Uzytkowanie pojazdéw prywatnych do
245 . . B5
celow stuzbowych
246 . acznosc, radio 1 telewizja
Umowy i rachunki w zakresie telefonii
2460 |Ustugi telekomunikacyjne B5 sta019 narmne] 1komorkowej, P rzydmaly
numerow telefonicznych , karty przydziatu
telefonow dla pracownikow.
2461 Rozliczenie rozmow telefonicznych B2 Billingi.
2462 |Abonament RTV B5
W tym dokumentacja dotyczgca rozbudowy
247 Eksploatacja infrastruktury B10 i modernizacji infrastruktury teletechnicznej,
informatycznej korespondencja w sprawie przylaczy
komputerowych.
Ochrona obiektéw i mienia oraz
25 i .
obronnos$¢ i obrona cywilna
250 Ochrona mienia Uczelni Ochrona terenéw otwartyc}l i mienia
wewnatrz budynkow.
Umowy z firmami zewngtrznymi, w tym
2500 |Ochrona mienia Uczelni zewngtrzna B5 umowy o monitoring i konserwacj¢ systemu
alarmowego, przeglady systemu.
Ksigzki dyzurdéw portierdw, grafiki dyzurdw,
2501 (Ochrona mienia Uczelni wewngtrzna B5 ewidencja Wydawa.n a1 przyjmowania
kluczy, przepustki na wjazd na teren
Uczelni.
2502 |Nagrania z monitoringu Bc
Kontakty z podmiotami zewngtrznymi Zglos@ma na pf)hch kradzwzy fietia
. . , Uczelni i studentéw, uszkodzenia mienia,
2503 w sprawie ochrony mienia i nagran B5 LT o ,
o whioski policji dot. udostgpnienia nagran
z monitoringu L .
Z monitoringu itp.
251 Ochrona przeciwpozarowa
Umowa na przeprowadzenie przegladu i
Przeglad techniczny sprzgtu i konserwacji sprzgtu p.-poz., protokoty
2510 e : . B5 . . ) :
Wyposazenia przeciwpozarowego z przegladow, ksigzka kontroli drzwi
przeciwpozarowych.
2511 |Interwencje przeciwpozarowe B5 Meldunki o pozarach, interwencje strazy

pozarnej, dochodzenia.
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Opinie z zakresu p.-poz. i bhp w
2512 [zwiazku z organizacja w Uczelni imprez B5
masowych
252 Obronnos¢ i obrona cywilna
Planowanie i sprawozdawczos¢ Plany_obrony (.:yW”neJ’ Plany operacyjne
. . funkcjonowania Uczelni, plany ochrony
2520 w zakresie obrony cywilnej i spraw A . L .
informacji niejawnych, sprawozdania
obronnych . . . L .
i meldunki z dziatalnosci operacyjnej.
2521 [Ewidencja formacji obrony cywilnej B5
2522 |Dokumentacja statego dyzuru B5 W tym ksiagzka meldunkéw statego dyzuru.
2523 ISprzet obrony cywilnej BS Ewidencja sprzgtu i wyposaZenia formacji
obrony cywilnej.
Korespondencja w sprawie realizacji Z wlasnymi jednostkami organizacyjnymi
2524 , B5 ’ ) .
zadan obronnych i organami zewnetrznymi.
253 Ubezpieczenia majatkowe
M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
srodkow transportu oraz ubezpieczenia
2530 |Polisy ubezpieczeniowe B10 majatkowe i rzeczowe domow studenckich.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy ubezpieczeniowej
2531 Odgzkodowanla z tytutu ubezpieczen B5
imajatkowych
Dokumentacja przetargowa projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych, w
26 Zamowienia publiczne tym Unii Europejskiej - kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakonczenia i rozliczenia projektu.
W tym dobér dostawcow materiatow i ushug
w zwiazku z realizacja projektow
260 Dokumentacja przetargowa B5 zewnetrznych.
Dla kazdego przetargu zaktada si¢ odrgbna
teczke.
Zamowienia publiczne nie podlegajace
261 ustawie Prawo zamowien publicznych B5
262 Rejestry zamowien publicznych B5
3 FINANSE Plany, sprawozdania i analizy w klasie 03
Regulacje i wyjasnienia z zakresu
30 finanséw i obslugi finansowo- A W tym polityka rachunkowosci, plany kont,

ksiegowej

zasady przeprowadzania inwentaryzacji
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Dokumentacja ksiggowosci ogdlnej dot.
projektow finansowanych z funduszy
o g zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej - kat.
31 Obrét finansowy B10. Okres przechowywania dokumentacji
liczy sig od daty zakoiiczenia i rozliczenia
projektu.
310 Obrot gotowkowy i bezgotdéwkowy
3100 [Raporty kasowe B5
3101 |Kopie kwitariuszy B5
3102 |Wyciagi bankowe B5
311 Kredyty bankowe
3110 |Finansowanie Uczelni B5
3111 [Korespondencja z bankiem finansujgcym B5
3112 |Finansowanie inwestycji i remontow B5
312 Dotacje i pozyczki B5
313 Srodki dewizowe B5
314 Wyptaty stypendiow
Korespondencja z dziekanatami . . . .
3140 Ido tyczpqca naliJc Zania stypendiow B5 W tym listy studentéw dotyczace naliczania
stypendiow.
3141 |Listy ptac stypendialne B5
3142 [Listy ptac doktoranckie B5
Zestawienia kosztow ksztalcenia
3143 studentow — stypendystow Rzadu RP BE5 Studenci obcokrajowcy
Finansowanie projektow realizowanych
315 ze srodl_<0\y _zewne;trznych, w tym Unii BE10
Europejskiej
Dokumentacja ksiegowosci finansowej dot.
projektow finansowanych z funduszy
. . zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej- kat.
32 Ksiggowos¢ finansowa B10. Okres przechowywania dokumentacji
liczy sie od daty zakonczenia i rozliczenia
projektu.
. Faktury, rachunki, noty ksiggowe, polecenia
320 Dowody ksiggowe B5 ksicgowania.
321 Ksiggi rachunkowe B5 Rejestry, dzienniki, kartoteki itp.
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Rozliczenia z pracownikami, odbiorcami,
322 Rozliczenia B5 d%u_zmkan_n, w1er_z_yc1elam1, 1nsty_tuCJ_am1 _
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, z innymi
kontrahentami, rozliczenia wynagrodzen.
323 'Windykacja nalezno$ci B5
324 Uzgodnienia sald B5
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
326 Deklaracje podatkowe
3260 |Podatek VAT B5S Dek’l'araCJe, faktury,’ informacje do_t.
transakcji wewnatrzwspdlnotowych, rejestry.
PPodatek dochodowy od osdb prawnych
3261 CIT B5
33 Place Dokumentacja uméw-zlecen w klasie 115.
Dokumentacja projektow finansowanych
., . . Z funduszy zewnetrznych, w tym Unii
330 Dokumentacja zrédtowa do naliczania Europejskiej kat. B10. Okres
ptac . e .
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakonczenia i rozliczenia projektu.
Materiaty zrédlowe do obliczania wysokosci
ptac, premii, potracen (karty pracy,
3300 [Dokumentacja ptac B5 zestawienia godzin nadliczbowych, premii i
innych naleznos$ci pracownikow),
zestawienia danych.
. , Zajecia sagdowe, podatki, sktadki zwigzkowe,
3301 Dokumentacja potracett  plac BS pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki.
331 ]E’igd(a:l;k ;c]l wynagrodzen 056b B5 Deklaracje podatkowe PIT i rozliczenie
yezny podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
332 Wyplata wynagrodzen
Dokumentacja projektow finansowanych z
funduszy zewnetrznych, w tym Unii
3320 [Listy zaliczek na ptace B5 Europejskiej - kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy si¢ od
daty zakonczenia i rozliczenia projektu.
Wynagrodzenie z osobowego funduszu ptac.
W odniesieniu do dokumentacji dot.
pracownikow zatrudnionych do 31.12.1998r.
3321 [Listy ptac B10 oraz w odniesieniu do dokumentacji dot.
pracownikow zatrudnionych w latach 1999-
2018, gdy nie zostat sporzadzony raport
informacyjny, obowigzuje kategoria B50.
Imienne karty ptac za okresy roczne
3322 [Kartoteki wynagrodzen B10 ujmujace zarobki za poszczegdlne miesigce.
Jak w Klasie 3321.
3323 [Kopie odcinkow ptacowych Bc
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333 Karty zasitkowe B10 Jak w klasie 3321
334 Zaswiadczenia o placach B5 Takze rejestry zaswiadczen.
335 Deklaracje rozliczeniowe sktadek na B10 Raporty zhiorcze (DRA) i raporty imienne
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (RCA, RSA, RZA).
Dokumentacja wynagrodzen Listy wyptat, w tym honorariow.
336 z bezosobowego funduszu ptac
\Wynagrodzenia z bezosobowego B10 Jak w Kklasie 3321
3360 [funduszu ptac - ze sktadka ZUS
\Wynagrodzenia z bezosobowego B10
3361 [funduszu ptac - bez sktadki ZUS
Deklaracje PFRON, korespondencja.
337 Rozliczanie zatrudnienia 0sob B10 Informacje roczne dla Panstwowego
niepetnosprawnych Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych w klasie 035 - kat. A.
Wvmiana informacii w sprawach Sprawy kontroli finansowej - w klasie 0910,
34 vy J P a planowanie i realizacja budzetu w Klasie
finansowych 032
'Wymiana informacji w sprawach
340 flnansovyych z Mlplsterstwem Nauki BES
i Szkolnictwa Wyzszego
Z urzgdami skarbowymi, Zaktadem
L . Ubezpieczen Spotecznych, kontrahentami, z
Wymiana informacji w sprawach - . . . .
341 finansowych z innymi podmiotami B5 W1asnyml]edn0.3tkaml organizacyjnymi.
Dokumentacj¢ dot. poszczegdlnych
podmiotéw mozna gromadzi¢ 0sobno w
teczkach podmiotowych lub podteczkach.
Dokumentacja ksiegowosci materiatowej
projektow finansowanych z funduszy
. . . zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej - kat.
35 Ksiggowos¢ materialowa B10. Okres przechowywania dokumentacji
liczy sie od daty zakonczenia i rozliczenia
projektu.
. Dowody magazynowe PZ, ZW, RW
350 Dowody ksiggowe BS (przychéd, rozehéd itp.).
351 Ksiegi rachunkowe B5
36 Koszty i ceny, oplaty
360 Kalkulacje kosztow jednostkowe B5
361 Ustalanie cen i optat
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Ustalanie wysokosci oplat m.in. za
$wiadczenie ustug edukacyjnych, wynajem
lokali i obiektoéw, za miejsce w domu
. . studenckim, za ustugi §wiadczone przez
3610 |Ustalanie optat za wiasne ustugi B5 Centralne Laboratorium Naukowo-
Badawcze, za wydanie opinii przez Senacka
Komisje ds. Etyki Badan , za wjazd na teren
Uczelni, cen za bilety na ptywalnig itp.
3611 [Zwalnianie z optat BS
3612 (Cenniki wlasne A
362 Optata srodowiskowa B5 Oplata za korzystanie ze Srodowiska.
37 Inwentaryzacja
370 Harmonogramy inwentaryzacji B5
371 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne B5
372 _Sprawozdamg_ Z przebiegu BS
inwentaryzacji
Rejestr pol spisowych i 0s6b materialnie
373 odpowiedzialnych za sktadniki B10
majatkowe
374 \Wycena i przecena B10
38 Dyscyplina finansowa
Rewizja dokumentalna Apahzy, protokoty i sprawoz.dapla, wnlo_skl
biegtych, zarzadzenia porewizyjne oraz ich
380 A o .
realizacja, decyzje wtadz nadrz¢dnych.
. W tym sprawy naruszenia dyscypliny
381 Inne sprawy nadzoru finansowego BE10 finansowej.
4 NAUKA Plany, sprawozdania i analizy w klasie 03
W tym regulacje dot. uzyskiwania stopni
1 tytutow naukowych, regulacje dot.
. dofinansowania badan naukowych ze
Reg“la?J‘? ! wyLasnlenla, do_ty ckz %;e srodkow wlasnych, regulamin
40 Zagadnlel‘l z Zé resu [’O.ZWOJU adry A komercjalizacji wynikow badan, regulamin
Eagkowej ! dziatalnosci naukowo- przyznawania stypendiow naukowych,
adawczej Kodeks Etyki Doktorantow, zasady rekrutacji
na studia doktoranckie, limity przyjec.
M Rozwdj kadry naukowej
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. . Kopig akt o przyznaniu tytuhu i stopnia
410 Tytuly, stopnie i stanowiska naukowe naukowego odktada si¢ do akt osobowych -
klasa 120.
Dla kazdego przewodu doktorskiego zaktada
4100 [Przewdd doktorskii rozprawa doktorska A si¢ osobng teczke zawierajaca wszystkie
wymagane przepisami dokumenty.
4101 [Ewidencja doktoratow A Prowadzona przez poszczegdlne Wydzialy.
Dla kazdego postgpowania habilitacyjnego
4102 [Postepowanie habilitacyjne A zaktada si¢ osobng teczke zawierajaca
wszystkie wymagane przepisami dokumenty.
4103 |Ewidencja habilitacji A Jak w klasie 4101
4104 Tytut naukowy profesora A
4105 Stanowisko profesora nadzwyczajnego A
4106 [Stanowisko profesora zwyczajnego A
Ewidencja stanowisk profesora
4107 |nadzwyczajnego i zwyczajnego A
4108 Stanowisko profesora wizytujacego A
. . Dla kazdego postepowania zaktada si¢
411 Nostryfikacja stopni naukowych A odrebna teczke.
[Uniewaznienie nadania stopnia
412 naukowego A W tym postepowanie antyplagiatowe.
413 Staze i stypendia naukowe
4130 |Staze naukowe A W tym sprawozdania ze stazu.
4131 [Stypendia naukowe A
Minimum kadrowe uprawniajace do Wykaz 0s6b stanowiacych minimum
414 nadawania stopni naukowych A kadrowe oraz o$wiadczenia pracownikow
o0 wliczeniu do minimum kadrowego
42 Studia doktoranckie
Plany i programy studiow
420 doktoranckich A
Uruchamianie nowych kierunkéw
421 studiow doktoranckich A
422 Rekrutacja na studia doktoranckie
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Dokumentacja kandydatow nieprzyjetych
lub ktorzy zrezygnowali ze studidow przed
$lubowaniem — kat. Bc.
Odwotania nieuwzglednione - kat. B5.
Akta studentow przyjetych, w tym podanie o
przyjecie na studia doktoranckie
(kwestionariusz) wraz z zatgcznikami,
dyplom ukonczenia studiow, wykaz
4220 Dokumentacja rekrutacyjna kandydatow B5 osiagnig¢ naukowych, opis tematyki
na studia doktoranckie badawczej, zgoda opiekuna na sprawowanie
opiek naukowej nad kandydatem,
kserokopia dowodu osobistego, optata za
postepowanie rekrutacyjne, zaswiadczenie
lekarza medycyny pracy, decyzja komisji
rekrutacyjnej o przyjeciu na studia,
uwzglednione odwotania kandydatow,
Slubowanie - odktada si¢ do akt osobowych
doktoranta w Klasie 424.
Protokoty Wydziatowej Komisji
Postepowanie kwalifikacyjne na studia Rekrutacyjnej - egzaminacyjne z jezyka
4221 |doktoranckie A obcego, z rozmowy kwalifikacyjnej
(kserokopie zbiorczych protokotow odktada
si¢ do teczek doktorantéw w klasie 424).
4222 Wykazy 0s0b przyj@t_ych i nieprzyjetych B2
na studia doktoranckie
Informacja o studiach doktoranckich
4223 |przygotowana przez kierownika studiow BES
doktoranckich
., . Akta z klas 4230-4236 odktada si¢ do akt
423 Tok studiéw doktoranckich osobowych doktoranta w klasig 424.
[Umowa o odptatnosci za ustugi Za powtarzanie przedmiotu, za
4230 fedukacyjne dotyczace studiow A niestacjonarne studia doktoranckie.
doktoranckich
4231 |Indywidualny plan studiow A Przy studiach niestacjonarnych.
Karty okresowych osiagnig¢ doktoranta,
informacje o udziale w wyktadach
. . ., autorskich, sprawozdania okresowe
Dokumentacja przebiegu studiow doktoranta z przebiegu pracy naukowe;j
doktoranckich oxtora pr: gu pracy )
4232 A zaswiadczenie o otwarciu przewodu
doktorskiego, zaswiadczenie o dopuszczeniu
do publicznej obrony przewodu
doktorskiego, informacja o nadaniu stopnia
naukowego doktora.
4233 Sgﬁggﬁcﬁ\gﬁ dowa na studiach A Karty realizacji praktyki dydaktycznej.
Skreslenia z listy uczestnikow studiow Decyzje i zawiadomienia o skresleniu,
4234 ¥ : A : .
oktoranckich odwotania od decyzji.
4235 Zaswiadczenia o przebiegu studiow A

doktoranckich
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W tym podania o przedluzenie okresu
odbywania studiow, przedtuzenie terminu
wszczecia przewodu doktorskiego, zmiang
PPozostate sprawy dotyczace studiow terminu zaliczenia przedmiotow i praktyk
4236 . A ;
doktoranckich dydaktycznych, warunkowy wpis na semestr
nastepny, zwolnienie z odbywania praktyki
dydaktycznej, wnioski o urlop macierzynski
itp., odwotania.
Zbiorcze protokoly zaliczeniowe
4237 |i egzaminacyjne na studiach A W tym egzamin poprawkowy.
doktoranckich
4238 Sprawy por-zqdkowe toku studiow B5
doktoranckich
Dla kazdego doktoranta zaktada si¢ odr¢bng
424 I/Akta osobowe doktoranta A teczkg, do ktorej qdkiada S1¢ Wz ySt.kle
dokumenty zwigzane ze studiami
doktoranckimi.
425 Ewidencja studentow studiow
doktoranckich
Album doktorantow — Uczestnikow
4250 [Studiow Doktoranckich A
. . . . Potwierdzenia odbioru legitymacji
451 [Rejestry legitymacii studenckich B5 studenckiej odklada si¢ do akt osobowych
i indeksow -
doktoranta w klasie 424.
426 Stypendia, nagrody i wyrdznienia , staze
dla doktorantow
Whioski o przyznanie stypendium, decyzje,
. . . zwickszenie stypendium z dotacji
4260 Sg)((gg?skléied()ktoramkle | stypendia A projakosciowej, wstrzymanie , utrata
stypendium itd. - odktada si¢ do akt
osobowych doktoranta w Klasie 424.
W tym dla najlepszych doktorantow,
4261 Stypendia , nagrody ,wyr6znienia dla A ministerialne za wybitne osiaggnigcia.
doktorantéw za osiggniecia Odktada si¢ do akt osobowych doktoranta -
klasa 424.
Sprawy socjalne doktorantow, sprawy
427
bhp
Stypendia socjalne, stypendia specjalne dla
0s6b niepetnosprawnych, zapomogi,
4270 [Pomoc materialna dla doktorantow A zwo_l fienia z odP}atnosm na PS}ug]
edukacyjne. Whnioski o przyznanie pomocy
materialnej, decyzje - odktada sie do akt
osobowych doktoranta w klasie 424.
IUbezpieczenia spoteczne i zdrowotne W tym zdrowotne, od nastgpstw
4271 . B10 . - p
doktorantow nieszczgsliwych wypadkow.
Szkolenie bhp, oswiadczenie o zapoznaniu
4272 |Sprawy bhp dotyczace doktorantow B5 si¢ z przepisami i zasadami postgpowania
w zakresie bhp.
: : W tym odwotania i decyzje w sprawie
Teczki spraw dyscyplinarnych I .
, s odwotan, jeden egzemplarz orzeczenia
428 doktorantow, sad kolezenski BE10 . . . .
doktorantow komisji dyscyplinarnej odktada si¢ do akt
osobowych doktoranta w klasie 424.
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43 Dzialalno$¢ naukowo-badawcza i jej
finansowanie
Dziatalno$¢ statutowa w zakresie badan
430
naukowych
W tym planowanie wydatkow, wnioski
0 przyznanie §rodkdw finansowych i decyzje
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
Dziatalno$¢ statutowa w zakresie badan finangz)tej zﬁrakwéfésp%iﬁ:;?;)%?‘;awie
4300 [naukowych - utrzymanie potencjatu A ansowyen, pondenc) P
realizacji badan, rozliczenia, raport roczny z
badawczego . .
wykorzystania §rodkéw finansowych.
Dla kazdego wydziatu sporzadza si¢ odrebne
wnioski. Wnioski nieprzyjete gromadzi si¢
w osobnych teczkach - kat. B5.
Dziatalno$¢ statutowa w zakresie badan
4301 [1aukowych - rozwéj miodych A Jak w klasie 4300,
naukowcow i uczestnikow studiow
doktoranckich
. s . , W zakresie utrzymania urzadzen
4302 ?;Ji?lno(f; _Sti?]trl]léowa w zakresie badan A badawczych, utrzymania i poszerzenia
Wy naukowych baz danych. Jak w klasie 4300.
W tym wnioski o dofinansowanie,
431 Dziatalno§¢ upowszechniajaca nauke A doku.menta.c 1 prOJektovya,. raporty. Whnioski
nieprzyjete gromadzi si¢ w osobnych
teczkach - kat. B5.
432 Badania naukowe wiasne A
Badania naukowe finansowane w Projekty finansowane m.in. przez Narodowe
433 , ) .
ramach programéw krajowych Centrum Nauki.
Rejestr badan naukowych
4330 [finansowanych w ramach programow A
krajowych
Rejestr powotan kierownikow W tym rowniez kopie powotan. Jeden
4331 [projektow badawczych finansowanych w| A egzemplarz powotania odktada si¢ do akt
ramach programéw krajowych osobowych pracownika w klasie 120.
W tym dokumentacja aplikacyjna, decyzja
Narodowego Centrum Nauki o przyznaniu
$rodkow finansowych, umowy miedzy
Uczelnig a NCN o finansowaniu projektu
Dokumentacja badan naukowych badawczego z harmonogramem realizacji i
. kosztorysem, raporty roczny finansowy
4332 (finansowanych w ramach programow A . A ; .
. i merytoryczny z realizacji projektu i raport
krajowych , . .
kofcowy, uznanie umowy za zrealizowang
i zakonczong przez podmiot finansujacy.
Dla kazdego projektu zaktada si¢ osobne
teczki. Wnioski nieprzyjete gromadzi si¢ w
osobnych teczkach - kat. B5.
Korespondencja wewnetrzna
4233 P kler_owm_kaml_prOJektov_v i jednostkami B5
organizacyjnymi w sprawie
finansowania projektow
434 Prace badawcze zlecane przez podmioty
gospodarcze
Rejestr prac badawczych zlecanych
4340 . A
przez podmioty gospodarcze
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Rejestr powotan kierownikéw prac W tym réwniez kopie powotan. Jeden
4341 |badawczych zlecanych przez podmioty A egzemplarz powotania odktada si¢ do akt
gospodarcze osobowych pracownika w klasie 120.
Dokumentacja merytoryczna prac Dokumentacia anlikacvina. umo
4342 |badawczych zlecanych przez podmioty A jaap yjna, Wy,
sprawozdania.
gospodarcze
435 Inwestycje stuzace potrzebom badan A
naukowych
Badania naukowe realizowane w ramach
436 . . A
programow miedzynarodowych
Dokonywana minimum raz na 4 lata, na
podstawie ankiety jednostki naukowej w
Ocena parametrvezna iednostek zakresie jakoS$ci dziatalnos$ci naukowe;j, przez
437 nauko P ch y ] A Komitet Ewaluacji Jednostek Naukowych,
Wy decyzja Ministra Nauki o przyznawaniu
kategorii naukowej jednostkom naukowym,
odwotania od decyzji.
438 Dziatalno$¢ ustugowa Centralnego Regulamin funkcjonowania Laboratorium w
Laboratorium Naukowo-Badawczego klasie 0120
Na przyktad w zakresie wysokosci i masy
ciata, wydolnosci fizycznej, zdolnosci
motorycznych. Umowa zlecenie na
4380 Pomiary na zlecenie podmiotéw B10 wykonanie pomiarow, wykaz pomiaréw,
zewngtrznych wykaz uczestnikow pomiarow, zgoda na
udzial w pomiarach, ankieta oceny
zadowolenia z wynikow pomiaru, okresowe
informacje o przeprowadzonych pomiarach.
Pracownikow naukowo-dydaktycznych
4381 [Pomiary na zlecenie wewngtrzne B10 AWEF. Zlecenia, okresowe informacije
0 przeprowadzonych pomiarach.
4382 |Wyniki pomiaréw B20
44 'Wynalazczo$¢, wdrozenia, innowacje
440 Wynalazczosé¢
Zgloszenie projektow i ich ocena. Dla
. kazdego projektu zaktada si¢ odrgbna teczke.
4400 Projekty wynalazcze BE10 Projekty wdrozone nalezy uzna¢ za materiaty
archiwalne.
4401 [Postgpowanie patentowe A
4402 [Rejestr projektow wynalazczych A
Umowy dotyczace wspotpracy z podmiotami
- gospodarczymi, administracja rzadowa i
44l Wdrozenia samorzadowa w zakresie wdrozen w klasie
071.
4410 [Umowy licencyjne i wdrozeniowe A
4411 [Prawa wlasnos$ci przemystowej A
4412 'Wycena warto$ci niematerialnych A

i prawnych
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45 Konfere_ncje nguko_we, zjazdy,
Sympozja, seminaria
Dokumentacja konferencji organizowanych
450 Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja, A na Uczelni ,w tym zaproszenia, program,
seminaria - wiasne plakaty, wystapienia, dokumentacja
fotograficzna itp.
Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja,
451 seminaria organizowane przez inne
podmioty
Materiaty potwierdzajace udziat wlasny w
konferencjach organizowanych przez
Udziat w obcych konferencjach podmioty zewngtrzne. Materiaty nie
4510 [naukowych, zjazdach, sympozjach, A dotyczace jednostki wilasnej, przesytane do
seminariach - krajowych wiadomosci, takze oferty uczestnictwa nie
przyjete przez Uczelni¢ gromadzi si¢ w
osobnych teczkach - kat. B5.
Udziat w obcych konferencjach
4511 |naukowych, zjazdach, sympozjach, A Jak w klasie 4510
seminariach - miedzynarodowych
Plany, sprawozdania i analizy w klasie 03,
z wyjatkiem plandéw i sprawozdan
5 DYDAKTYKA organizacji studenckich w klasie 57
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu dydaktyki i
50 . .
spraw socjalnych studentow
500 Przepisy zewngtrzne dotyczace A
dydaktyki i spraw socjalnych studentow
Regulacje wtasne dotyczace rekrutacji Zasad}{ rekrutch L limity przyj ¢c na stgdia'
501 - A regulamin potwierdzenia efektow uczenia si¢
na studia . . .
(przed postepowaniem rekrutacyjnym) itp.
Regulaminy studiéw, studiéw doktoranckich,
. ., studiow podyplomowych,
502 Regulaminy studiéw A regulamin nauki jezykéw obcych w Centrum
Jezykoéw Obcych
Regulamin pomocy materialnej dla
Regulacje wlasne dotyczace spraw student(')vs_/ i doktorantow, re_gulamig domu
503 socjalnych i bhp studentow A studenckiego "Spartakus", instrukcja dot.
szkolen w zakresie bhp dla studentow
i doktorantow itp.
504 Inne regulacje wlasne dotyczgce A W tym Kodeks Etyki Studentéw.
dydaktyki
51 Zalozenia organizacyjno-programowe Studia I'i Il stopnia, jednolite 5-letnie studia
studiow wyzszych magisterskie - stacjonarne i niestacjonarne.
Wraz z kartami opisu przedmiotow - {j.
syllabusami. Takze plany i programy
510 Programy i plany studiow A indywidualnego toku studiow (ITS).
Prowadzi si¢ osobne teczki dla dokumentacji
studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych.
Procedury specjalizacji Procedury tworzenia i zglaszania
511 A przedmiotow do wyboru ,procedury $ciezek

specjalizacyjnych.
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Korespondencja wewnetrzna w sprawie
512 programow i planow st,udlow, BES
sporzadzania syllabuséw, procedur
specjalizacji
Katalogi Przedmiotow ECTS ECTS - System Akumulacji
513 A . ; L
i Przenoszenia Osiaggni¢¢ Studenta
Krajowe Ramy Kwalifikacji dla dot. efektow ksztalcenia, zdobytych
514 . ) A el
Szkolnictwa Wyzszego kwalifikacji
Wykaz 0s6b stanowigcych minimum
Minimum kadrowe do prowadzenia kadrowe na kierunku w danym roku
515 studiow na danym kierunku A akademickim oraz o§wiadczenia
i okreslonym poziomie ksztatcenia pracownikow o wliczeniu do minimum
kadrowego na kierunku
\Uruchamianie nowych kierunkow s o . ,
516 . . o~ A Takze likwidacja kierunkow i specjalnosci.
studiow i specjalnosci
Przeprowadzana przez wydziatlowe komisje
52 Rekrutacja rekrutacyjne i Akademicka Komisjg¢
Rekrutacyjna.
520 Informacje dla kandydatow na studia
5200 Inf(.)rmator dla kandydatéw na studia A
wyzsze
5201 Akq_a informacyjna dla kandydatow na B2
studia
591 Organizacja rekrutacji B2 Harmonogramy, powotanie egzaminatorow,
stawki wynagradzania itp.
522 INabor kandydatow na studia
Dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych lub
ktorzy zrezygnowali ze studidw przed
immatrykulacja , o§wiadczenia
0 rezygnacji — kat. Bc (6 miesiecy).
Odwotania kandydatéw nie przyjetych na
studia - kat. B5.
Akta studentow przyjetych, w tym podanie 0
przyjecie na studia (kwestionariusz),
kserokopie §wiadectwa maturalnego i
5220 |Dokumentacja rekrutacyjna kandydatow B5 ukoiczenia szkoly Srednicj, zasw1_adczeme
. lekarza medycyny pracy, kserokopia dowodu
na studia . A .
osobistego, dowod wplaty za postgpowanie
kwalifikacyjne , w przypadku studiow 11
stopnia dyplom studiéw I stopnia z
suplementem, za§wiadczenie o $redniej ocen,
zaswiadczenie z klubu sportowego (na
specjalnos¢ trenerska), decyzje w sprawie
przyjecia na studia, uwzglgdnione odwotania
kandydatéw odktada si¢ do akt osobowych
studenta w_klasie 540
Testy kompetencyjne i jezykowe testy B2
5221 |kwalifikacyjne
Listy rankingowe kandydatow na studia,
5222 listy przyjetych inie przyjetych na B2

studia
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523 Zbio_rc_;e protokol_y wydziatowych B50
komisji rekrutacyjnych
Whniosek z zatacznikami, dokumenty
potwierdzajace instytucjonalnie
zorganizowane lub niezorganizowane
uczenie si¢ ( m.in. certyfikaty , dyplomy z
kursow i szkolen, certyfikaty jezykowe),
. . , L egzamin z zaj¢é , o zaliczenie ktorych ubiega
524 Eogzgz(zz?ilgi}ktow uczenia sig poza B50 si¢ wnioskodawca, decyzja dziekana o
¥ potwierdzeniu lub nie efektow uczenia sie,
uwzglednione odwotania.
Dokumentacja kandydatow z decyzja
negatywng — kat. Bc (6 miesigcy).
Odwotania w sprawie potwierdzenia efektow
uczenia si¢ - kat. B5.
Szkolenia w zakresie bhp, biblioteczne.
Zaswiadczenia imienne o ukonczeniu
525 Szkolenia wstepne studentéw B5 szkoleﬁ., oév.vi.adczenia 0 zap oznanig si¢
z przepisami i zasadami postgpowania w
zakresie bhp odktada si¢ do akt osobowych
studenta w_klasie 540.
53 Organizacja i tok studiow
W tym terminarze organizacji roku
akademickiego, rozklady zaje¢ dla
poszczegolnych kierunkdw i typow studiow ,
zmiany w planie zaje¢, listy grup
530 Organizacja roku akademickiego BS studenckich, zmiany liczebnos$ci grup
i zaje¢ dydaktycznych informacje dla katedr o uruchomieniu zajeé¢
w ramach programu Erasmus,
wyznaczenie opiekunéw studentow z I roku
studiow , dni i godziny rektorskie,
dziekanskie itp.
531 Planowanie i rozliczanie godzin
dydaktycznych
5310 [Planowanie godzin dydaktycznych B5
5311 Rozliczanie godzin dydaktycznych BS Indywidualne, poszczegblnych zaktadow,
jednostkowe zespotow i katedr
5312 Ogolne i szczegdtowe zestawienie A Sporzadzane w sekretariacie Prorektora ds.
zbiorcze godzin dydaktycznych Nauczania
532 Dokumentacja przebiegu studiow
5320 E{jrgﬁzr:};/j%;ma?c;?;uﬁg?h B50 Odktada si¢ do akt o_sobowych studenta
odptatno$ci za ustugi edukacyjne W Klasie 540
W tym wnioski studentéw, decyzje dziekana,
. . . szczegdtowe harmonogramy odbywania
5321 Indyw¥dualny tok studiow (FFS) ! B50 7aj ch, praktyk i obozgw, uiyski\))/v\gnia
Indywidualny program studiow (IPS) S . D .
zaliczen i sktadania egzaminow, odwotania.
Jak w klasie 5320.
5322 ftruzg?gge na dodatkowy kierunek B50 Whioski, decyzje, odwotania.

Jak w klasie 5320.
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5323

Przeniesienia studentow
i przenoszenie osiggnieé¢

B50

Przeniesienie na inny kierunek studiéw lub
specjalnos$é, inng uczelnig, z innej uczelni.
Przenoszenie i uznawanie zaj¢é zaliczonych
przez studenta w AWF (przedmiotow
realizowanych na innym kierunku studiow
lub innym roku akademickim) lub innej
uczelni.

Jak w klasie 5322.

5324

Warunkowe wpisy na wyzszy semestr
i powtdrne wpisy na ten sam semestr

B50

Jak w klasie 5322.

5325

Powtarzanie zajec

B50

Powtarzanie niezaliczonych przedmiotow,
semestru. Jak w klasie 5322.

5326

Urlopy dziekanskie

B50

Urlopy zdrowotne i okoliczno$ciowe -
Jak w klasie 5322.

5227

Skreslenia z listy studentow

B50

W tym w wyniku rezygnacji ze studiow,
niepodjecia studiow . Jak w klasie 5322.

5228

Pozostate sprawy dotyczace przebiegu
studiow

B50

W tym dot. wznowienia studiéw, reaktywacji
w prawach studenta, zawieszenia w prawach
studenta, wezwania do zaptat, przedtuzenia
sesji , zmiany terminu ztozenia pracy
magisterskiej , zgody na prowadzenie badan
do pracy magisterskiej, usprawiedliwienia
nieobecnosci itp. - jak w Klasie 5322.

533

Zajecia terenowe studentow

B5

Na obozach letnich i zimowych (w Olej-
nicy i Zielencu) - dla kazdego obozu
prowadzi si¢ osobng teczke zawierajaca m.in.
regulamin obozu, program zaje¢ terenowych
(sylabusy) i rozktad zaje¢, wykaz studentow,
raporty dnia, kolokwia, rozliczenia godzin
pracownikow naukowych, upomnienia,
wydalenia z obozu. Oceng¢ z zajeé
terenowych odnotowuje si¢ w dokumentacji
przebiegu nauczania.

534

Praktyki studenckie

5340

Organizacja praktyk studenckich

B5

Oferty, umowy w sprawie organizacji
praktyk przewidzianych w programie
studiow, korespondencja. Wydz. Fizjoterapii
- umowy 0 organizacji procesu
dydaktycznego z instytucjami zewnetrznymi
(dot. zaje¢ dydaktycznych i praktyk), rejestr
tych umow.

5341

Dokumentacja praktyk studenckich

B5

Whioski o przyjecie na praktyke,
skierowania. W Wydz. Wychowania
Fizycznego dla kazdej praktyki zaktada si¢
osobna teczke zawierajaca wykaz
studentow, indywidualne arkusze
monitoringu praktyki pedagogicznej ,
podania studentow, np. o przedtuzenie
terminu praktyki.
Za$wiadczenia o odbytej praktyce
odktada sie¢ do akt osobowych studenta
w klasie 540.
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535 Zaliczenia i egzaminy
L . . . Harmonogramy, ogloszenia, zmiany
5350 |Organizacja sesji egzaminacyjnych Bc ferminéw itp.
L, Odktada si¢ do akt osobowych studenta
5351 [Karty okresowych osiggnie¢ studenta B50 W Klasie 540,
5352 Pr(.)toko%y zaliczeniowo-egzaminacyjne B50
zbiorcze
. L Whioski studentéw, protokoty egzaminu
5353 |Fgzamin komisyjny B50 komisyjnego - jak w Kklasie 5351.
5354 |Odwotania w sprawie ocen z zaliczen B50 Jak w Klasie 5351.
5355 |Prace zaliczeniowe studentow Bc Prace SemEStralne.’ kOIC.)kWI.a , testy, prace
egzaminacyjne itp.
5356 [Teczki przedmiotowe BE5 Zawierajace syllabusy, kopie protokotow
zaliczen i wybrane prace zaliczeniowe.
536 Dyplomy
5360 |Organizacja sesji dyplomowych Bc
Protokoty egzaminu dyplomowego,
obliczenia $redniej ocen, dyplom ukonczenia
5361 [Egzaminy dyplomowe B50 studlow_ wyzsz_ych, sgplement do dyplomu,
potwierdzenia odbioru dyplomu i jego
odpiséw - odktada si¢ do akt osobowych
studenta w Klasie 540.
Egzemplarz archiwalny pracy dyplomowej,
5362 [Prace dyplomowe B50 recenzje pracy - odktada si¢ do akt
osobowych studenta w klasie 540.
5363 [Tematy prac dyplomowych A Wykazy.
5364 Fjrace pisemne z egzaminu Bc
licencjackiego
Oswiadczenia studentdw o zgodzie na
kontrolg prac dyplomowych i przejsciowych
za pomocg systemu antyplagiatowego,
5365 [Postepowanie antyplagiatowe B50 raporty podobienstwa, opinie promotorow w
sprawie dopuszczenia pracy dyplomowej do
obrony - odklada si¢ do akt osobowych
studenta w klasie 540.
Uniewaznienie nadania tytutu licencjata Kopie akt odktada si¢ do akt osobowych
5366 |. . A .
i magistra studenta w Kklasie 540.
537 Tytuty instruktora i trenera Uzyskiwane ramach specjalizacji na studiach
Protokot egzaminu na specjalizacje
instruktora, wniosek o wydanie legitymacji
. . instruktora z potwierdzeniem optaty, rejestr
5370 Nadanie tytutu instruktora A wydanych legitymacji instruktorskich. Kopig
wniosku i legitymacji odklada si¢ do akt
osobowych studenta w klasie 540.
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Protoko6t egzaminu na specjalizacje trenerska,
whniosek 0 wydanie dyplomu trenera z
. potwierdzeniem opfaty, rejestr wydanych
5371 Nadanie tytutu trenera A dyplomoéw trenerskich. Kopie wniosku i
legitymacji odktada si¢ do akt osobowych
studenta w_klasie 540.
54 [Ewidencja studentow
Dla kazdego studenta zaktada si¢ odrebna
. teczke obejmujaca wszystkie dokumenty
540 Akta osobowe studentow BESO okreslone rozporzadzeniem MNiSW w
sprawie dokumentacji przebiegu studiow.
541 Dzienniki studentow A
. . . . Potwierdzenia odbioru legitymacji
542 R.ejestryrlegltymale studenckich B5 studenckiej odktada si¢ do akt osobowych
i indeksow i
studenta w klasie 540.
543 Ksiegi albumow A
544 Ksiegi dyplomow A
545 Nostryfikacje dyploméw ukonczenia A W tym rejestr. Dla kazdego postgpowania
studiow prowadzi si¢ osobna teczke.
Duplikaty i odtwarzanie dokumentacji .
46 P . y ., J Odktada si¢ do akt osobowych studenta
5 przebiegu studiow W klasie 540.
Duplikaty dokumentacji przebiegu
5460 |studiow B50 W tym dyploméw
Odtwarzanie dokumentacji przebiegu
5461 [studiow B50
547 Zaswiadczenia studenckie
Takze rejestry zaswiadczen. W tym
zaswiadczenia kierownika Zespotu Kalina
o . . potwierdzajace cztonkostwo w Zespole
5470 Zaswiadezenia dla studentéw BS iudzial w festiwalach i koncertach, ktore
odktada sie¢ do akt osobowych studenta
w klasie 540.
Takze sporzadzanie kart przebiegu studiow.
5471 |[Zaswiadczenia dla bytych studentow B50 Odktada si¢ do akt osobowych studenta w
klasie 540.
Nagrody i stypendia za wyniki w
nauce oraz sprawy socjalno-bytowe o . . .
55 studentéw. Absolwenci Uczelni. Dotyczy rowniez studentow obcokrajowcow.
Promocja absolwentéw
550 Nagrody i stypendia za wyniki
W nauce
W tym dokumentacja dot. realizacji
. , projektow Studencki Program Stypendialny
5500 PrOJekt}zigrewngi[rzne;ot. ’nagrod A i nagroda "Dyplom Roku", dot.
1 stypendiow dla studentow przyznawania stypendiow MNiSzW.
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W tym stypendia Rektora za wyniki
Przyznawanie nagrod i stypendiow za w nauce, Akta dot. poszezegblnych
5501 r};iki W nauce & yp B10 studentéw - wnioski 0 przyznanie
Wy stypendium, nagrody i decyzje odklada si¢ do|
akt osobowych studenta w klasie 540.
551 lPomoc materialna dla studentow
Stypendia socjalne, zapomogi , obnizenie lub
zwolnienie z opftaty za powtarzanie
przedmiotu, powtarzanie semestru,
roztozenie optaty na raty - wnioski, decyzje,
5510 |Pomoc socjalna dla studentow B5 odwotania odktada si¢ do akt osobowych
studenta w klasie 540.
Takze wykazy studentow, ktorym przyznano
stypendia z poleceniem wyptaty, rejestry
decyzji.
5511 Sprendla specjalne dla 0s6b B5 Jak w klasie 5510.
niepetnosprawnych
Miesigczne zestawienia wydatkow na
Snaia o e e endy o R s
5512 |studentéw cudzoziemcow, refundacja BE10 podiegajacy indacyl, Koresp )
stypendiw sprawie refundacji.
Dla kazdego studenta cudzoziemca prowadzi
si¢ osobne teczki.
Sprawy zwigzane z majatkiem domu
552 Dom studencki studenckiego w klasie 2 — ,,Administrowanie
srodkami rzeczowymi”
Umowy o zakwaterowanie ze studentami,
Zakwaterowanie studentow w domu listy zakwaterowanych, karty mieszkancow.
5520 . B5 . f .
studenckim Zapisy studentow tylko w systemie
informatycznym.
'Wykwaterowanie studentow z domu Whnioski studentow w sprawie
5521 : B5 .
studenckiego wykwaterowania.
Korespondencja dotyczaca . L
5522 zakwaterowania w domach studenckich BS W tym wezwania do platnosci.
5523 Rada Ml.eszkancow domu studenckiego- BES
[powotanie
553 Kredyty studenckie B5
Ochrona zdrowia studentow, wypadki
554 )
studentow
5540 [Ubezpieczenia zdrowotne studentow B5
5541 U.beZple?Z.ema Studemow, od nastepstw B5 W tym polisy ubezpieczeniowe.
nieszczesliwych wypadkow
Zgloszenie wypadkow, protokoty
powypadkowe, dochodzenie powypadkowe.
. . . Dokumentacje¢ wypadkow zbiorowych,
5542 Wypadki z udziatem studentow BE10 $miertelnych i cigzkich z udzialem studentow,
nalezy gromadzi¢ w osobnych teczkach
- kat. A .
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5543 |Rejestr wypadkow z udziatem studentow A
/Absolwenci Uczelni.
555 . .
Promocja absolwentow
. , Jeden egzemplarz karty przebiegu studiow
5550 LegallzaCJ? dokumentow dotyczaeych BE5S0 dotacza si¢ do akt osobowych studenta w
absolwentow -
klasie 540.
5551 [Korespondencja dotyczaca absolwentéw B5
5552 [Szkolenia dla studentow i absolwentow B5 Informacje o szkoleniach, listy uczestnikow
Propozycje zatrudnienia dla Spotkania z przedstawicielami firm — oferty
5553 [absolwentow - organizacja prezentacji B5 firm, informacje o spotkaniach, listy
firm uczestnikow.
Doradztwo zawodowe i posrednictwo
5554 |pracy dotyczace studentow B5
i absolwentow
56 Sprawy dyscyplinarne studentéw Posiedzenia komlsgodlyzscyplmarnej —klasa
W tym odwotania i decyzje w sprawie
Teczki spraw dyscyplinarnych odwotan - jeden egzemplarz orzeczenia
560 ) BE10 L . . .. .
studentow komisji dyscyplinarnej i decyzji odktada si¢
do akt osobowych studenta w klasie 540.
561 \Wydalenia z Uczelni BES50 Jak w klasie 560
Sprawy nie kierowane do Komisji
S . Dyscyplinarnej dla Studentow, jeden
562 \Upomnienia dziekanskie i rektorskie B5 egzemplarz odklada si¢ do teczki akt
osobowych studenta w klasie 540.
563 Sprawy przed Sadem Kolezenskim B5
Samorzadu Studenckiego
Samorzad i organizacje studenckie.
57 Studenckie grupy tworcze, sport,
turystyka, kultura studentéw
570 Samorzad studencki Samorzad Studenton i Samorzad
Doktorantow.
. . . Wybor Uczelnianej Rady Samorzadu
IDokumentacja organizacyjna samorzadu . .
5700 - A Studenckiego , uchwaly Rady, regulamin
studenckiego :
samorzadu, sktady osobowe itp.
5701 |Dziatalno$¢ samorzadu studenckiego BES5 W,tym organizacja Imprez SIUdekamh’
obozéw integracyjnych dla studentow I roku.
Plany, programy, sprawozdania
5702 ; . . A
z dziatalnosci samorzadu studenckiego
Organizacje studenckie dzialajace na
571 - :
terenie Uczelni
Dokumentacja organizacyjna organizacji Rejestracja organizacji studenckich,
5710 studenckich dziatajacych na terenie A deklaracje zatozycielskie, statuty,
Uczelni regulaminy, sktady osobowe.
Prosby o dofinansowanie, sktadki ,
5711 |Dziatalno$¢ organizacji studenckich BE5 wnioski do organéw Uczelni lub samorzadu
studenckiego w sprawie studentow itp.
5712 Plany, programy, sprawozdania A

z dziatalnosci organizacji studenckich
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Decyzje dotyczace finansowania dofi ie sekcii .
samorzadu studenckiego i innych W tym dofinansowanie sekcji spor_tong
572 e So~ BE5 klubu sportowego AZS AWF, wnioski,
organizacji studenckich i grup . .
f rozliczenia.
tworczych
573 Studencki ruch naukowy
Dokumentacja rejestracyjna, statuty,
5730 |Studenckie kota naukowe A programy, sprawozdania. Dla kazdego kota
zaktada si¢ odrebng teczke.
5731 |Obozy naukowe BE5 Zgloszenia, kosztorysy.
5732 |Dofinansowanie kot naukowych BES
Sprawozdania wraz z protokotami komisji
5733 |Ocena studenckich kot naukowych A rektorskiej. Komplet dokumentacji komisji
archiwizuje si¢ W klasie 001.
Sejmiki, konferencje Studenckich Kot Program, protokoty, wlasne wystapienia,
5734 A .
Naukowych sprawozdania.
W tym Bal Sportowca i Plebiscyt na
najlepszego sportowca, AWUEFALIA,
574 Sport, turystyka, kultura studentow BE10 Maraton plywacki EKIDEN - w teczce
imprezy zaproszenie, plakat, protokot z
zebrania organizacyjnego, akta dot.
zabezpieczenia imprezy masowej.
Zgromadzenia masowe na terenie Zgoda Rektora na zgromadzenia na trenie
575 - B5 .
Uczelni Uczelni
Powotanie i organizacja Zespotu Piesni i
58 Zespot Piesni i Tanca Ludowego AWF Tanca "Kalina" , sprawozdania z dziatalnosci
,,Kalina” Rada Zespotu - kat. A w klasach 0035,
0120 03.
580 Nabor do Zespohu B5 Ogtloszenie o naborze, wykazy kandydatow
do Zespotu.
581 Listy obecnosci z prob Zespotu BES
'Wystepy Zespotu Piesni i Tanca
582 MY
Kalina
Prowadzi si¢ osobne teczki dla kazdego
wyjazdu zagranicznego zawierajace
. zaproszenie na festiwal zagraniczny, program
5820 |Wystepy zagraniczne Zespohu A wyjazdu, informacje ogolne o festiwalu,
liste uczestnikow wyjazdu , wycinki
prasowe, dokumentacje fotograficzna itp.
Zaproszenia, zgloszenia, listy intencyjne dot.
[Uczestnictwo Zespotu w krajowych uczestnlctwa,. umowy kqncertowe, u,m owy
5821 . - BES5 sponsorskie, regulaminy konkursow,
konkursach i festiwalach ! . )
korespondencja. Takze zaproszenia
nieprzyjete, odmowy uczestnictwa.
5822 [Rejestr koncertow Zespotu A
Zbiory plakatow i afiszy, wycinkow
5823 [Zbiory dokumentacji wystepow Zespotu A prasowych, zdje¢, nagran dzwigkowych

i filmowych.
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583 Kronika Zespotu A
584 Nagrody i dyplomy dla Zespotu A
W tym korespondencja w sprawie
dofinansowania, sponsoringu i reklamy
Sprawy finansowe, administracyjne Zespotu, kostiumow i instrumentdéw, kopie
585 BE5 - -
Zespotu faktur, kopie dokumentacji
inwentaryzacyjnej z magazynu kostiumow,
dot. instrumentow.
Przynaleznos¢ Zespotu do
586 Miedzynarodowych Organizacji A
Folklorystycznych
Studia podyplomowe , kursy
59 doksztalcajace iinne zajecia
prowadzone w Uczelni
590 Organizacja studiow podyplomowych
5900 Programy i plany studiow A
podyplomowych
5901 |Uruchamianie studiéw podyplomowych A Takze likwidacja studiow podyplomowych.
Rejestry stuchaczy studiow
5902 [podyplomowych i dyplomoéw A
ukonczenia studiow podyplomowych
Listy kandydatow, listy obecnosci,
terminarze, korespondencja z pracodawcami
. uczestnikow studiow, rozliczenia godzin
5903 |Obstuga studiow podyplomowych B5 dydaktycznych itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia edycji studiow.
Dokumentacja kandydatow nieprzyjetych —
kat. B¢ (6 miesiecy). Odwotania
kandydatow nie przyjetych na studia - kat.
. . . B5.
591 Rekrutacja kandydatow na studia B5 Akta kandydatow przyjetych na studia, w
podyplomowe ; . k
tym Kkartg zgloszenia z zatacznikami,
decyzje, uwzglednione odwotania
odktada si¢ do akt osobowych stuchacza
studiow podyplomowych w klasie 593.
Dokumentacja przebiegu studiow
592
podyplomowych
Umowy o §wiadczeniu ustug . .,
5920 |edukacyjnych dotyczace studiow B50 Odklada sig do akt s%uchacz_a studiow
podyplomowych w klasie 593.
podyplomowych
5901 [Karty zaliczeniowe przebiegu studiow B50 Jak w Klasie 5920
podyplomowych
5922 Protg}coly egzaminacyjne zbiorcze B50
studiow podyplomowych
Indywidualne protokoty egzaminu
5923 |Ukonczenie studiow podyplomowych B50 dyplomowego, Swiadectwo ukoficzenia

studiow podyplomowych i pokwitowania

jego odbioru. Jak w klasie 5920.
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Prace dyplomowe stuchaczy studiéw W tym réwniez opinie promotora pracy
5924 B50 . -
podyplomowych dyplomowej. Jak w klasie 5920.
Pozostale sprawy dotyczace shichaczy W tym przedtuzenie terminéw zaliczen,
5925 studiéw podyplomowych B50 skreslenia z listy sluchaczy, odwotania. Jak
w klasie 5920.
593 IAkta osobowe stuchacza studiow BE50 Dla kazdego stuchacza studiow
podyplomowych podyplomowych zaktada si¢ odrebng teczke.
Kursy instruktorskie w zakresie sportu o -
594 i rekreacji oraz inne kursy doksztalcajace Ogélne i specjalistyczne.
Programy kurséw instruktorskich
5940 |i innych kurséw, sprawozdania A
z kursow
Karty zgloszenia, dokumenty potwierdzajace
wyksztalcenie, zaswiadczenie lekarskie ,
. . . rezygnacje z kursu, zmiany terminu
5941 ?:krr;tacfu’r‘:aﬁ‘g ¥ instruktorskie B50 egzaminu itp. - odklada sic do teczek
prawy kursow instruktorskich w klasie 5943.
Dokumentacja zgloszeniowa 0sob , ktore nie
rozpoczety kursu - Kat. Bc
Karty zaliczeniowe i protokoty zaliczen
praktyk przy kursach specjalistycznych,
kopie wydanych zaswiadczen o
. . . . ukonczeniu kursow, kserokopie wydanych
5942 DOkumenta.cja P Ot‘,’mr.dzaj aca prngleg B50 legitymacji instruktorskich p 0(\1lgada ziq
i ukonczenie kursow instruktorskich P . :
do teczek kursow instruktorskich w klasie
5943,
Takze zbiorcze protokoty egzaminacyjne,
rejestr legitymacji instruktorskich.
5943 [Teczki kursow instruktorskich B50 Da kazdego kursir;tczigowadm si osobng
Odktada si¢ do teczek innych kursow
Rekrutacja na inne kursy doksztatcajace doksztalcajacych w klasie 5946.
5944 | ; B50 ) . . .
i sprawy kursantow Dokumentacja zgloszeniowa 0sob , ktore nie
rozpoczety kursu - Kat. Bc
Dokumentacja potwierdzajaca przebieg Akta dot. poszczegodlnych kursantow odktada
5945 |i ukonczenie innych kurséw B50 si¢ do teczek innych kursow
doksztatcajacych doksztalcajacych w klasie 5946.
Dla kazdego kursanta prowadzi si¢ osobna
5946 [Teczki innych kurséw doksztatcajacych B50 teczke zawierajacg dokumentacje
rekrutacyjna, przebiegu i ukonczenia kursu.
Dokumentacja dotyczaca powotania
Uniwersytet Trzeciego Wieku - AWF i zasad organizacji UTW-AWF, plany
595 . . . ) o
we Wroctawiu i sprawozdania z dziatalnosci - kat. A
w Klasie 0120 i 03.
Formularze zgtoszeniowe uczestnikdw, listy
5950 Studia na Uniwersytecie Trzeciego BE10 obecnosci, rozktad zajec, kosztorys zajec,
Wieku - AWF we Wroctawiu zaproszenie na rozpoczecie roku
akademickiego itp.
Samorzad Seniorow UTW-AWF Wybory Samorzadu, sprawozdania z zebran
5951 . A o
we Wroctawiu Samorzadu Senioroéw.
Dofinansowanie studiow na
5952 |Uniwersytecie Trzeciego Wieku przez BE5

odmioty zewnetrzne
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596 Zajccia dla dzieci w Uczelni Belg | Oreanizowane prece ¥ ‘Cl?dacj‘? Uniwersytet
UNIWERSYTECKIE CENTRUM Realizujace zadania w zakresie prowadzenia
6 WYCHOWANIA FIZYCZNEGO zaje¢ wychowania fizycznego i sportu dla
| SPORTU studentdow Uniwersytetu Wroclawskiego.
Podstawy prawne funkcjonowania Umowa migdzy Akademiz Wychowania
- . . Fizycznego a Uniwersytetem Wroctawskim
60 Uniwersyteckiego Centrum Wychowania A - . .
Fizycznego i Sportu z 199§r., Re_gulamln organizacyjny
i funkcjonalny UCWFiS.
Regulamin organizacji zaj¢¢ i zaliczen
Organizacja zaje¢ wychowania z wychowania fizycznego okreslony
61 fizycznego oraz zaje¢ weekendowych i A zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu
obozoéw sportowo-rekreacyjnych dla Wroctawskiego, ustalenia dot. zaje¢
studentow Uniwersytetu Wroctawskiego weekendowych i obozow zatwierdzone przez
Prorektora ds. Nauczania AWF
Dokumentacja dziatalnosci dydaktycznej
62 i sportowej w Uniwersyteckim Centrum
\Wychowania Fizycznego i Sportu
Na kazdy rok akademicki zaktada si¢ osobng
teczke zawierajaca m.in. : informacje o
organizacji roku akademickiego , planach
. . zaje¢ 1 liczbie grup dydaktycznych i sekcji
620 VE\)/OLIJ((%rcVeSithJa pracy dydaktycznej BES sportowych, konsultacjach dla studentow,
obcigzeniach dydaktycznych pracownikow,
godzinach dydaktycznych pracownikow
etatowych i nieetatowych, o absencjach
i zastepstwach.
Planowanie godzin dydaktycznych Wniosek@o Rektorg W sprawie akceptat,:ji
621 W UCWEIS B5 propozycji planu zaje¢ , wykazy studentow
uczeszczajacych na zajecia.
622 Dzienniki dydaktyczne UCWFiS B50 Dzienniki ewide.ncryjne obecnosci, tematow
zaje¢ oraz ocen.
Regulamin i program obozu, preliminarz,
623 Obozy sportowo-rekreacyjne studentow B5 wykaz uczestnikow, realizacja planu zaj¢c na
Uniwersytetu Wroctawskiego obozie, rozliczenie obozu, ubezpieczenie
studentow.
Dla poszczegolnych sekcji sportowych,
L z informacjami o planie zajec¢, ilosci godzin
624 Dzienniki pracy trenera B5 treningowych i kalendarium imprez
sportowych.
625 Sprawy studenckie
6250 [Wnioski studentow w sprawie ocen B5 © Wpi.sani.e lub zmiang oceny zgliczeniowej,
przepisanie oceny. Kopie, oryginaty w UW.
6251 |Zaswiadczenia lekarskie od studentow B5 . .Ogra}mczaj ace udziat lub zwa '“?ance z
¢wiczen ruchowych wychowania fizycznego.
Opinie do wnioskow studentéw o zwolnienie
6252 [Ptatno$¢ za zajecia B5 z odptatnosci za niektore zajecia lub za

niezaliczone zajecia.
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