

















Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 31/2012
z dn. 02.03.2012 r.
Aneks nr 1 do Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt 
	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	08
	
	
	Kontrola
	
	
	

	
	
	
	0811
	Kontrole zewnętrzne i audyty zewnętrzne realizowane w Uczelni
	A
	Bc
	Protokoły, sprawozdania z kontroli i audytów.

Wnioski, zarządzenia i wystąpienia pokontrolne oraz poaudytowe.

Korespondencja prowadzona w związku z kontrolą, audytem.

Dokumentacja dotycząca realizacji zaleceń i rekomendacji.

	
	
	
	0812
	Kontrole jednostek podległych, nadzorowanych 
i innych realizowane przez Uczelnię
	A
	Bc
	Protokoły i sprawozdania z kontroli.

Wnioski, zarządzenia i wystąpienia pokontrolne.

Korespondencja prowadzona w związku z kontrolą.

Dokumentacja dotycząca realizacji zaleceń i rekomendacji.

	
	
	
	0813
	Audyt wewnętrzny
	BE-10
	Bc
	Sprawozdania z audytów.

 Korespondencja prowadzona w związku z audytem.

Dokumentacja dotycząca realizacji zaleceń audytowych.

	
	
	
	0814
	Udział w kontrolach realizowanych przez organy administracji i specjalistyczne jednostki kontrolne
	B-5
	Bc
	Jak w 0812

	
	
	
	0815
	Kontrole wewnętrzne realizowane w jednostkach organizacyjnych Uczelni
	B-5
	Bc
	Jak w 0812

	
	
	
	0816
	Zewnętrzne kontrole jednostek podległych, nadzorowanych i innych
	B-5
	Bc
	Jak w 0812


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	08
	
	
	Kontrola
	
	

	
	
	084
	
	System Zarządzania Jakością
	
	

	
	
	
	0840
	Księga jakości
	A
	Bc
	łącznie z procedurami i planami przebiegu procesów; w innych jednostkach organizacyjnych – kat. Bc


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	11
	
	
	Zatrudnianie i wynagradzanie
	
	
	

	
	
	
	1119
	Mianowanie na stanowisko profesora zwyczajnego
	B-10
	Bc
	Postępowanie kwalifikacyjne


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	14
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	141
	
	Mieszkania pracownicze, pomoc interwencyjna, pożyczki mieszkaniowe
	B-5
	Bc
	Obejmuje mieszkania zakładowe, zastępcze, służbowe i spółdzielcze. Okres przekazywania i przechowywania dokumentacji liczy się od momentu spłaty pożyczki. Do archiwum przekazuje się akta spraw zamkniętych. 

	
	
	
	1410
	Umorzenie pożyczki
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1411
	Skierowania do hotelu
	B-5
	Bc
	


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	24
	
	
	Bezpieczeństwo
	
	
	

	
	
	
	2411
	Sprawy wojskowe
	B-10
	Bc
	Materiały informacyjne o ćwiczeniach wojskowych, militaryzacji obiektów itp

	
	
	
	2412
	Bezpieczeństwo i porządek publiczny
	B-10
	Bc
	Współdziałanie z organami ścigania i wymiaru sprawiedliwości

	
	
	
	2413
	Zapobieganie klęskom żywiołowym
	B-10
	Bc
	

	
	
	242
	
	Ochrona przeciwpożarowa, cywilna i inna
	
	

	
	
	
	2421
	Profilaktyka przeciwpożarowa
	B-10
	Bc
	Kontrola stanu bezpieczeństwa, akcje prewencyjne

	
	
	
	2422
	Profilaktyka przeciwpowodziowa i inna
	B-10
	Bc
	Współpraca z komitetami przeciwpowodziowymi, pomoc powodzianom itp.

	
	
	
	2423
	Sprawy obrony cywilnej
	B-10
	Bc
	Dalszy podział wg wykazu Ministerstwa Obrony Narodowej

	
	
	244
	
	Obronność i bezpieczeństwo państwa
	
	

	
	
	
	2440
	Planowanie
	A
	Bc
	Dokumentacja dotycząca wojewódzkich planów poboru, planowania operacyjnego, programowania obronnego, planów mobilizacji gospodarki, planowania i realizacji zadań wynikających z PMG, planów formowania jednostek zmilitaryzowanych, programów i planów szkoleń z zakresu obronności, reagowania kryzysowego, obrony cywilnej, militaryzacji, planów reagowania kryzysowego, planów pracy i ćwiczeń zespołów reagowania kryzysowego, planów ochrony infrastruktury krytycznej, planów obrony cywilnej, planowania i organizowania systemów ostrzegania ludności i inna wynikająca z Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów
z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie postępowania z dokumentacją w komórkach organizacyjnych wykonujących zadania w zakresie obronności i bezpieczeństwa państwa (Dz.U. z 8 marca 2010 r. Nr 34 poz. 181)

	
	
	
	2441
	Kontrola i przeglądy
	A
	Bc
	Przeglądy obronne, sprawozdania i raporty zespołów reagowania kryzysowego, nadzór nad organizacją obrony cywilnej, kontrole zewnętrzne w zakresie wykonania zadań obronności, reagowania kryzysowego, obrony cywilnej, militaryzacji zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie postępowania z dokumentacją w komórkach organizacyjnych wykonujących zadania w zakresie obronności i bezpieczeństwa państwa (Dz.U. z 8 marca 2010 r. Nr 34 poz. 181)

	
	
	
	2442
	Zestawienia i regulaminy
	A
	Bc
	Zestawienia zadań w zakresie militaryzacji oraz aktów kierowania wewnętrznego w tym zakresie, regulaminy organizacyjne jednostek zmilitaryzowanych, dokumentacja posiedzeń zespołów reagowania kryzysowego, wykazy obiektów służących obronie cywilnej

	
	
	
	2443
	Przedsięwzięcia związane z ochroną
	A
	Bc
	Zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie postępowania z dokumentacją w komórkach organizacyjnych wykonujących zadania w zakresie obronności i bezpieczeństwa państwa (Dz.U. z 8 marca 2010 r. Nr 34 poz. 181)


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	31
	
	
	Rachunkowość, księgowość, obsługa kasowa
	
	
	

	
	
	315
	
	Opłaty pocztowe, telefoniczne
	
	
	

	
	
	
	3150
	Opłaty pocztowe
	B-2
	Bc
	

	
	
	
	3151
	Telegramy, telefonogramy, dalekopisy, telefaksy
	B-2
	Bc
	

	
	
	
	3152
	Wydruki z taryfikacją rozmów
	B-2
	Bc
	Bilingi telefoniczne (Dz.U. 2006, nr 12, poz. 66) 


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	33
	
	
	Zamówienia publiczne
	
	
	

	
	
	330
	
	Podstawowe zasady zamówień publicznych
	A
	Bc
	Własne kat. A pozostałe kat. B-10

	
	
	331
	
	Tryby wydatkowania środków publicznych
	
	

	
	
	
	3310
	Zamówienia udzielane w trybie podstawowym
	B-5
	Bc
	Każde zamówienie stanowi odrębną sprawę – teczkę zawierającą dokumentację złożoną przez oferentów, zapotrzebowanie, wnioski, decyzje, protokoły, druki ZP, zawiadomienia o wyborze, protesty, odwołania, umowy itd.

	
	
	
	3311
	Zamówienia udzielane w pozostałych trybach ustawowych
	B-5
	Bc
	Jak w 3310

	
	
	
	3312
	Zamówienia udzielane w wyniku konkursu
	B-5
	Bc
	Jak w 3310

	
	
	332
	
	Rejestr zamówień publicznych, protestów i odwołań
	B-5
	Bc
	

	
	
	333
	
	Rejestr umów zawartych przy zastosowaniu procedur zamówień publicznych
	B-5
	Bc
	

	
	
	334
	
	Sprawozdania z udzielonych zamówień
	B-5
	Bc
	

	
	
	335
	
	Interpretacje z zakresu zamówień publicznych
	B-5
	Bc
	

	
	
	336
	
	Dokumentacja postępowań o udzielenie zamówienia publicznego dla projektów realizowanych z funduszy Unii europejskie, funduszy pozaunijnych i innych państw
	BE-10
	Bc
	Jak w 3310 oraz jak w 342


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	34
	
	
	Programy i projekty finansowane ze środków Unii Europejskiej, funduszy pozaunijnych oraz innych państw
	
	

	
	
	340
	 
	Oferty programów i projektów
	B-2
	Bc
	

	
	
	341
	 
	Programy i projekty nie zakwalifikowane do realizacji
	B-5
	Bc
	 

	
	
	342
	 
	Programy i projekty zakwalifikowane do realizacji
	BE-10
	Bc
	Data archiwizacji liczona jest od roku kolejnego od daty zakończenia programu lub projektu, chyba że umowa przewiduje inaczej

	
	
	343
	
	Księgowość związana z realizacją programu lub projektu
	BE-10
	Bc
	Faktury własne i obce, raporty kasowe, wyciągi bankowe, przelewy, dokumenty uzupełniające (rozliczenia delegacji, wyjazdów, zakupów) rejestry płacowe, noty księgowe, rachunki, dowody wpłat, dowody obrotowe, zestawienia obrotów i sald, dzienniki obrotów, kartoteki środków trwałych, analiza obrotów i kont związanych z programami i projektami
Jak w 342


	Symbol klasyfikacyjny
	Hasło klasyfikacyjne
	Kategoria archiwalna
	Uwagi

	Podział na rzędy
	
	w jednostce merytorycznej
	w innej jednostce
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	
	56
	
	
	Ewidencja studentów
	
	
	

	
	
	
	5661
	Egzaminy, kolokwia, zaliczenia
	B-50
	Bc
	Dokumentacja indywidualna przechowywana jest w aktach studentów -klasa 5650
Dokumentacja zbiorcza – jak w klasie 5663 kat. B-5

	
	
	
	5663
	Analiza szkolenia
	B-5
	Bc
	Wewnętrzne opinie i oceny procesu dydaktycznego, zbiorcze karty egzaminacyjne, karty ewidencyjno-ćwiczeniowe


 
