Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 142/2020
z dnia 31.07.2020 r.
stanowigcy

Zakacznik Nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej dla SUM

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT SLASKIEGO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W KATOWICACH

Wykaz hasel klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rzedu:

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

03 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystka
04 Informatyka

05 Skargi i wnioski

06 Wydawnictwa, publikacje, popularyzacja
07 Wspolpraca, kontakty

08 Kontrola

1 KADRY

10 Zasady pracy i ptacy. Ewidencja osobowa
11 Zatrudnianie i wynagradzanie

12 Szkolenie pracownikéw

13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary

14 Sprawy socjalno-bytowe

15 Emerytury, renty. Ubezpieczenia osobowe
16 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy



2 SRODKI| RZECZOWE

20 Administracja nieruchomosci i lokalami
21 Gospodarka srodkami ruchomymi

22 Inwestycje i remonty budowlane

23 Transport

24 Bezpieczenstwo

3 EKONOMIKA

30 Planowanie i wykonanie budzetu

31 Rachunkowos¢, ksiggowos$¢ i obstuga kasowa

32 Podatki gruntowe i optaty lokalne

33 Zamowienia publiczne

34 Programy i projekty finansowane ze srodkow Unii Europejskie;,
funduszy pozaunijnych oraz innych panstw

4 GOSPODARKA MAJATKOWA
40 Majatek Uniwersytetu
5 DYDAKTYKA

50 Programy i metody nauczania, zalozenia organizacyjno-programowe
51 Rekrutacja

52 Pomoce szkoleniowe i naukowe

53 Organizacja i tok studiow

54 Studenci

55 Ewidencja studentow

56 Studencki ruch naukowy

57 Studenci polscy za granica

6 BADANIA I ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

60 Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr naukowych
61 Studia doktoranckie / Szkota Doktorska



62 Nadawanie stopni naukowych

63 Nadawanie tytutéw naukowych i honorowych

64 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan naukowych
65 Wiasnos¢ intelektualna

66 Informacja naukowa

67 Popularyzacja wiedzy

7 WSPOLPRACA NAUKOWA

70 Podstawowe zasady
71 Konferencje naukowe
72 Towarzystwa naukowe

8 ZBIORY BIBLIOTECZNE.ZASOB ARCHIWALNY.BIUROWOSC. ZBIORY MUZEALNE

80 Instrukcje, regulaminy, rejestry

81 Biblioteka

82 Archiwum Uczelni

83 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji archiwalnej i bibliotecznej
84 Biurowos¢

85 Zbiory muzealne



Zawarte w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt podstawy prawne sa aktualne do dnia wejScia w zycie p6zniejszych zmian.
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0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Senat
Do kategorii A zalicza si¢ regulamin wyboroéw, protokoty gtosowania, zestawienia,
0000 Wybory do Senatu A protokoty wynikow, powotania. Pozostata dokumentacja — kat. B-5;
0001 Organizacja i zasady fiimkgjc_)_nowanla Senatu i jego A Np. regulaminy:
omisji
A Sktad, porzadek obrad (posiedzenia), materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
0002 Posiedzenia Senatu uchwalty, relacje z realizacji uchwat itp.; obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
(korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;
Sktad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.
0003 Posiedzenia komisji senackich A Dla kazdej komisji zaktada si¢ odrebne podteczki; obstuga organizacyjno-techniczna
posiedzen komisji (korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;
001 Rada Uczelni
. Do kategorii A zalicza si¢ regulamin wybordw, protokoty glosowania, zestawienia,
0010 Wybory do Rady Uczelni A protokoty wynikoéw, powotania. Pozostata dokumentacja — kat. B-5;
0011 | Organizacja i zasady funkcjonowania Rady Uczelni A Np. regulaminy;
A Sktad, porzadek obrad (posiedzenia), materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
0012 Posiedzenia Rady Uczelni uchwaty, relacje z realizacji uchwat itp.; obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
(korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;




Symbol klasyfikacyjny

Podzial na rzedy -g E é ﬁ
o 8 o >
Haslo klasyfikacyjne D2 Ss Uwagi
S 5.2 5
Lo m|av ¥ 5325
S
Przy zaktadaniu teczek przez poszczegdlne wydziaty tytulem teczki bedzie nazwa
rady danego wydziatu;
Wybory do Rad Wydzialéw
Do kategorii A zalicza si¢ regulamin wyborow, protokoty gtosowania, zestawienia i
protokoty wynikow. Pozostata dokumentacja —kat. B-5;
Organizacja i zasady funkcjonowania Rad Wydzialow i ich komisji
Posiedzenia Rad Wydzialow
002 Rady Wydzialéw Sktad, porzadek obrad (posiedzenig), mate.rial}./‘ na obrady, Protokoly posiedzen,
uchwaly, relacje z realizacji uchwat itp.;
Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady (korespondencja manipulacyjna) —
kat. Bc;
Posiedzenia komisji przy Radach Wydzialow
Sktad, materialy na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.; dla kazdej komisji
zaktada sig¢ odrebne podteczki;
Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen komisji (korespondencja manipulacyjna)
— kat. Bc;
003 Rada Dziedziny Naukowej
0030 Wybory do Rady Dziedziny Naukowej A Jak w klasie 0000
Organizacja i zasady funkcjonowania Rady .
0031 Dziedziny Naukowej i komisji A np. regulaminy;
0032 Posiedzenia Rady Dziedziny Naukowej A Jak w klasie 0002
0033 Posiedzenia komisji przy Radzie Dziedziny A Jak w Klasie 0003
Naukowej
004 Rady Dyscyplin Naukowych
0040 Wybory do Rad Dyscyplin Naukowych A Jak w klasie 0000
Organizacja i zasady funkcjonowania Rad .
0041 Dyscyplin Naukowych i komisji A np. regulaminy;
0042 Posiedzenia Rad Dyscyplin Naukowych A Jak w klasie 0002
0043 Posiedzenia koml\ilsji przy Radach Dyscyplin A Jak w klasie 0003
aukowych
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005 Pozostate organy kolegialne
Sktad Kolegium, regulaminy, protokoty z obrad, referaty, analizy, sprawozdania
0050 Kolegium Rektorskie A z dziatalnos$ci, wnioski, uchwaty, inne materiaty z posiedzen; obstuga organizacyjno-
techniczna Kolegium (korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;
0051 Kolegia Dziekanskie A Jak w klasie 0050
dotyczy komisji dziatajacych w poszczegolnych komorkach Uniwersytetu; dla kazdej
0052 Komisje state i dorazne A Komisji pfowadzi si¢ odr'qbnq podt?cqu; sktad qunisj i? protokoi_y posiedze_r'l,"
opracowania, sprawozdania, wnioski; obstuga organizacyjno-techniczna Komisji
(korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;
0053 Zebrania i odprawy pracownicze A Pr(_)toko%y z zebra.r'l, listy uczezsfcnik(’)w, uchwaty, materigiy porpocniczp; obshuga '
organizacyjno-techniczna zebran i odpraw (korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;
Sktad organu, regulaminy, protokoty z obrad, referaty, analizy, sprawozdania
0054 Wiasne inne organy kolegialne A z dzia%aln.os'.ci, whnioski, uchwaly,‘ inne materialy'z zebraﬁ; dla kaZdego organu
prowadzi si¢ odrgbng podteczke; obstuga organizacyjno-techniczna organéw
kolegialnych (korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;
006 Organy jednoosobowe
0060 Wybory Rektora A Jak w klasie 0000
0061 Wybory Dziekanow A Jak w klasie 0000
np. Rada Gtéwna Szkolnictwa Wyzszego, Kolegium Rektorow Szkot Wyzszych,
Konferencja Rektorow Akademickich Szkét Wyzszych, Konferencja Rektorow
. . Akademickich Uczelni Medycznych, Regionalna Konferencja Rektorow Uczelni
007 Udzial w obcych organach kolegialnych A Akademickich itp. wtasne wy}s]ta(pi}e]:nia, re%eraty, opracowaniaj, notatki problemowe,
sprawozdania; dla kazdego organu prowadzi si¢ odrebna podteczke;
korespondencja organizacyjno-techniczna (korespondencja manipulacyjna) — kat. Bc;
01 Organizacja
Przepisy ogolnopanstwowe, resortowe, branzowe itp. dotyczace bezposrednio
010 Podstawy prawne dziatania Uniwersytetu A dziatania Uniwersytetu i jednostek podleglych, m.in. akty erekcyjne, akty notarialne
itp., rowniez projekty i opinie projektow;
011 Organizacja wladz nadrzednych i rownorzednych B-5 Statuty, schematy organizacyjne i inne informacje o tych jednostkach; m.in: innych
oraz instytucji wspotdziatajgcych uczelni, ministerstwa, PAN
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Statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, ksiegi shuzb, rzeczowy i terytorialny
012 Organizacja Uniwersytetu A zakres dzialania, prawo decyzji i podplsu, ?ejestraqa W¥asn.ej jednostki; rowniez
protokoty przekazania jednostek organizacyjnych, organizacja nowych wydziatow,
instytutow, zakladow, itp.;
013 Nadzor wlascicielski
0130 Zasady prowadzenia nadzoru wiascicielskiego BE-5 Do Kkat. A zalicza sie wlasne opracowania;
0131 Ewidencja podmiotow zaleznych A
Dokumenty organizacyjno — prawne, formalno — prawne, ekonomiczno — finansowe,
0132| Dokumentacja dziatalno$ci podmiotow zaleznych A majatkowe podmiotow zaleznych; sprawowanie nadzoru, egzekwowanie uprawnien
wlascicielskich, wspoélpraca; dla kazdego podmiotu prowadzi si¢ odrgbng podteczke;
0133| Obshuga organizacyjna nadzoru wiascicielskiego BE-5 Dokumentacja dot. obstugi tworzeznglae,zt;l;f;] onowania i likwidacji podmiotow
014 Pelnomocnictwa i upowaznienia, wzory podpisow i B-10 Roéwniez bankowe karty wzoru podpisu; okres przechowywania liczy si¢ od daty
podpisy elektroniczne wygasniecia lub wycofania pelnomocnictwa lub upowaznienia;
015 Rzecznicy i pelnomocnicy Rektora B-10 mianowania i odwolania
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbiory aktow normatywnych
0200| Zbior aktow normatywnych wladz nadrzednych B-10 Normatywy wydane w formie: zarzadzen, decyzji, instrukcji, okolnikow itp.
Komplet podpisanych uchwat, zarzadzen, instrukcji, wytycznych, pism okélnych itp.
0201 Zbiér aktéw normatywnych Uniwersytetu A Dla kazdego rodzaju aktow rllormz'lt}’/\ynych zaklada si¢ pdrgbpe podteczkl.. Jeden
egzemplarz wraz z materiatami zrodtowymi rejestruje si¢ i przechowuje w
odpowiednich klasach rzeczowych;
021 Zarzadzenia porzadkowe BE.5 Dorazne zarzadzenia administracyjne, nie majace znaczenia normatywnego,
(zarzadzenia wlasne)
022 Dokumentacja postepowa sadowych B-25 Sprawy administracyjne, cywil Qe, karne, gos-podarcze, sprawy o wykroczenia itp.
orespondencja B-5
Wyktadnia (interpretacja) ogolnie obowigzujacych przepisow np. z zakresu prawa
023 Opinie i enterpretacje przepisow prawnych BE-10 | pracy, prawa administracyjnego, finansowego oraz wtasnych aktéw normatywnych
dotyczacych merytorycznej dziatalno$ei itp.;
024 Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci B-5
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Klasa 03 dotyczy wszystkich sporzadzanych w Uniwersytetu planéw i sprawozdan
m.in. z prac naukowo-badawczych, finansowo —rzeczowych z planem zamowien
publicznych, zatrudnienia, inwestycji itp.
dla kazdego rodzaju (tematu) plandow i sprawozdan mozna zaktada¢ odrebne
. . L podteczki;
03 Planowanie i sprawozdawezosc. Statystyka Materiaty pomocnicze i zrodtowe do sporzadzania planow, sprawozdan i analiz
przechowuje si¢ wraz z wlasciwym planem, sprawozdaniem czy analizg z
zastrzezeniem, ze do kategorii A kwalifikuje si¢ oceny, wyjasnienia, meldunki,
korespondencj¢ merytoryczng itp., ktoérych tre$¢ nie znalazta odzwierciedlenia
w sprawozdaniach zbiorczych, pozostate zas materiaty kwalifikuje sie do kat. B5.;
Metodyka i organizacja planowania i Opracowania wilasne - kat. A
030 L A .
sprawozdawczos$ci statystyczne Opracowania zewnetrzne— Kat. B-10
031 Strategia rozwoju Uniwersytetu A
032 Planowanie i prognozowanie
. . . Wiasne. Do kat. A nalezy wylacznie wersja zatwierdzona planu.
0320 Plany roczne i prognozy wieloletnie A Wersje robocze (projekty), materiaty Zzrédtowe, korespondencja — kat. B-5
0321 Plany roczne i Wlelole_:tme podleglych jednostek B-5 Wiasne
organizacyjnych
0322 Plany okresowe B-5 Whasne - kwartalne, miesigczne itp
033 Sprawozdawczos¢
0330 Sprawozdania wilasne roczne i wieloletnie A W tym sprawozdania finansowe
0331 Sprawozdania okresowe whasne BE-5 Do kat. A zalicza si¢ te spraqudama okresqwe jednostek, dla ktorych nie sporzadza
si¢ sprawozdan rocznych
0332 Sprawozdania p_odlegiych jednostek BE-5
organizacyjnych
0333 Sprawozdania zbiorcze A
0334 Materialy pomocnicze B-2 Do kat. A zalicza sie tylko materiaty nliia;/;/yg(?gzystane w sprawozdaniach, pozostate -
034 Statystyka
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Zrédtowe materialy statystyczne i opracowania BE-5 Ankiety, formularze statystyczne, sprawozdania. Okres przechowywania liczy

0340 czastkowe si¢ od daty opracowania koncowego

Za okres roku lub krotszy, o ile sg to opracowania koncowe.

0341 Statystyczne opracowania koncowe A Opracowania czastkowe- kat. B-5

0342] Statystyczne opracowania jednostek podlegtych B-5

035 Analizy dziatalno$ci
0350 Analizy wlasne A Do kat. A nalezg analizy kompleksowe i problemowe, pozostale - kat. B-5
0351 Analizy jednostek organizacyjnych B-10
0352 Analizy zbiorcze A
036 Meldunki i raporty sytuacyjne
0360 Meldunki i raporty sytuacyjne wlasne BE-5 W tym meldunki i raporty zbiorcze

Meldunki i raporty sytuacyjne

0361 - ) . BE-5 Jak w Klasie 0360
jednostek organizacyjnych
04 Informatvka Sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputeréw oraz infrastruktury zob. odpowiednie
nrormatyxa hasta klasy 2;
Projektowanie, homologacje, wdrazanie
040 i eksploatacja oprogramowania i systemow BE-10 W tym sprawy bezpieczenstwa systemow

teleinformatycznych

Umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany prac, harmonogramy,

0400| Organizacja prac projektowych i wdrozeniowych B-5 protokoty odbioru prac, raporty itp.;

Umowy i licencje na oprogramowanie oraz na

systemy teleinformatyczne B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu wyga$niecia umowy licencyjnej;

0401

W formie elektronicznej lub papierowej; do kategorii A zalicza si¢ wlasne

0402 Dokumentacja techniczna oprogramowania BE-5 -
opracowania,

Organizacja i eksploatacja infrastruktury
041 informatycznej i telekomunikacyjnej (modemow, | BE-10
laczy internetowych)
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Instrukcje eksploatacji, ewidencjonowania, archiwizowania informacji, no$nikow
1 kopii bezpieczenstwa; do kategorii A zalicza si¢ opracowania wlasne lub
0410| Instrukcje eksploatacji systeméw informatycznych A przygotowane przez zleceniobiorcow zewngtrznych na potrzeby Uniwersytetu;
pozostate — kat. B5; okres przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do kat. B
liczy si¢ od momentu utraty aktualnos$ci przez dang instrukcje;
0411]| Ewidencja stosowanych systemow i programow A
0412 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw| B-5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty uprawnien do dostepu;
0413 Obstuga systemow i programéw B-5 Umowy, oferty, zlecenia, korespondenqa,.notatkl, Plany pracy, harmonogramy,
protokoly odbioru prac;
0414 Wspomaganie uzytkownikow systemow B-5 Konsultacje, szkolenia, materiaty pomocnicze i instrukcje dla uzytkownikow
Dane utrwalone na nosnikach informatycznych podlegajace procedurom
042 Bazy danych A WykonyV\{arj i kop.ll .Zapas.(.)wych; bazy danych zawieraj ace dane z dokumentacji
ksiggowosci 1 administracji przechowywane sa tak dlugo jak okreslone to zostato
w odpowiednich dla tej dokumentacji klasach rzeczowych wykazu akt;
0420 Elektroniczne arch1w1zowan1e danych na nosénikach BE-5
informatycznych
0421 Bezpieczefistwo publiczne- potwierdzanie profilu B-20 Wosparcie procesu zaktadania profilu zaufanego
zaufanego
0422| Bezpieczenstwo systeméw teleinformatycznych BE-10 Dotyczy spraw w}amamq do systqmow i ziegq uzytkowania (notatki, protokoty,
korespondencja, decyzje o blokadzie dostepu do systemu)
043 Strony WWW
0430 Wilasna strona WWW A Procedowanie wnioskow o zatozenie i dostep administracyjny do stron www
0431 Materiaty zrodlowe do strony WWW B-5
05 Skargi i wnioski
050 Zasady zatatwiania skarg i wnioskow A Ustalenia wlasne;
S . , . Rowniez ewidencja (rejestr); w razie masowosci tego typu spraw, do kat. A
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B-20 kwalifikuje sie przykladowo 5-10 % spraw;
Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedtug
052 e B-5
wlasciwosci
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053 Analizy skarg i wnioskow A
054 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie A
055 Interpelacje i zapytania A
06 Wydawnictwa, publikacje, popularyzacja
060 Przepisy dotyczace wydawnictw i publikacji B-10 Wrtasne ustalenia - kat. A
061 Wydawnictwa, publikacje
0610 Programy i plany wydawnictw i publikacji A Wiasne. Pozostate -kat. B-5
0611 Wykonania poligraficzne B-2 Zapotrzebowania materiatowe, zlecenia i 1c}_1 rozliczenie, kopie rachunkow,
korespondencja
0612 Kolportaz i rozpowszechnianie wydawnictw B-2  |Organizowanie sprzedazy, marketing, udziat w targach i wystawach ksiazek
0613 Wiasne publikacje A Dokumer,ltaqa kaz.deg.o tytutu (tekl Wydawn_lcze, l_<a_rty wy_dawmcze_, umowy
opracowan autorskich i redakcyjnych, recenzje, opinie, projekty graficzne itp.)
062 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
0620 Prenumerata dziennikow i czasopism B-2
0621 Ogloszenia i obwieszczenia B-3
0622 Konferencje prasowe A Stenogramy, przebllig konferenq!. Zaproszenia, zawiadomienia,
orespondencja - kat. B-5
0623 Wywiady i 1nforme;crjzee(k1$3rodkow asowego A Dla prasy, radia i telewizji. Rowniez odpowiedzi na krytyke w prasie, radiu i telewizji
Wyecinki prasowe i1 zewngtrzne materiaty
0624 ’ . . .- . A
informacyjne o dziatalno$ci wtasnej
063 Kroniki i monografie
0630 Kroniki i monografie A O dzialalno$ci wlasnej
0631 Kroniki i monografie obce B-5
064 Imprezy, pokazy, prezentacje, zjazdy, sympozja itp. Imprezy state i okoliczno$ciowe
0640 Imprezy wlasne A Programy, scenariusze, relacje, sprawozdania, ksiegi pamigtkowe imprez wlasnych
0641 Techniczna obstuga imprez B-2
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0642 Udziat w obcych imprezach krajowych i A Do kat. A zalicza si¢ wlasne opracowania oraz sprawozdania z czynnego
zagranicznych uczestnictwa. Pozostale materiaty kat. B-2
065 Sponsoring BE-5
066 Patronaty i komitety honorowe A
07 Wspélpraca, kontakty
070 Przepisy prawne dotycza},ce wspotdziatania i B-10 Wiasne ustalenia - kat. A
kontaktow
071 Zwiazki, stowarzyszenia A Statuty zwiazkow i 1ch rejestracja, reprezentacja w zwiazku i zasady jej dziatania,
gromadzenia zwiazku, zarzad zwigzku, protokoty, uchwaly
0710| Techniczna obsluga zwigzkow i stowarzyszen B-2 Zawiadomienia, harmonogramy itp.
072 Wspétdziatanie
Wspoldzialanie z partiami i organizacjami Do kat. A kwalifikuje si¢ korespondencj¢ merytoryczng i wlasne opracowania
0720 politycznymi, zwigzkami zawodowymi i B-5 przygotowane dla tych instytucji; Pozostata dokumentacja kat. B-5
organizacjami spotecznymi W miarg potrzeb dla poszczegdlnych organizacji mozna zaktada¢ podteczki
0721 Wspoidz1a1an1_e zZ }1_rz¢dam1, instytucjami, B-5 Jak w Klasie 0720
stowarzyszeniami i osobami fizycznymi
0722 Wspoldziatanie z organami administracji B-5 Jak w Klasie 0720
panstwowe]
0723 Korespondencja zewngtrzna B-5
0724 Korespondencja wewnetrzna B-5 Wspoétdziatanie miedzy jednostkami Uniwersytetu
0725 Reprezentacja B-2 Zaproszenia, zyczenia, podzigkowania i inna korespondencja
0726 Profesor wizytujacy B-10 Powierzenie obowigzkow
073 Kontakty zagraniczne
0730 Priorytety wspotpracy zagranicznej A Wiasne ustalenia
Udziat w migdzynarodowych instytucjach i
0731 . . A
zrzeszeniach regionalnych
0732 Wspolpraca wielostronna A Podpisane porozumienia, g'nallzy, oceny i sprawozdania
z realizacji wspoltpracy
0733 Wyjazdy zagraniczne A Sprawozdania z wyjazdow, pozostate: wnioski wyjazdowe, korespondencja - kat. B-5
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0734 Rozliczenia delegacji zagranicznych B-10
. . . . Programy pobytu oraz sprawozdania z przebiegu rozméw. Pozostate: ewidencja
0735 Przyjmowanie delegacji zagranicznych A upominkow, dokumentacja zakwaterowan, sprawy ttumaczen - Kat. B-2
0736 Wymiana doswiadczen BE-5
08 Kontrola
Zasady i tryb postepowania ) . i
080 w sprawach nadzoru, kontroli i badar B-10 Whasne ustalenia i wytyczne - Kat. A
0800 Ksigzki kontroli B-5
0801 Nadzor BE-10 Nad jednostkami, dla ktorych jednostka jest organem zalozycielskim
081 Kontrole, inspekcje, lustracje Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe
0810 Plany kontroli, mspe_kCJl_l lustracji oraz ich B-5
realizacja
Kontrole zewnetrzne i audvty zewnetrzne Protokoty, sprawozdania z kontroli i audytow. Wnioski, zarzadzenia i wystapienia
0811 ne YLy zewne A pokontrolne oraz poaudytowe. Korespondencja prowadzona w zwigzku z kontrola,
realizowane w Uczelni . N . .
audytem. Dokumentacja dotyczaca realizacji zalecen i rekomendacji.
0812 Kontr-cﬂe ]ednostek podlegtych, nadzorowanych BE-10 Jak w 0811
i innych realizowane przez Uczelni¢
0813 Audyt wewnetrzny BE-10 Jak w 0811
0814 Udz_la_l w k(_)_n_trolac_h r_eahzowa_nych przez organy B-5 Jak w 0811
administracji i specjalistyczne jednostki kontrolne
0815 Kontrole wewnetrzne r.eallzowane w jednostkach BE-5 Jak w 0811
organizacyjnych Uczelni
0816 Zewngtrzne kontrole Jedn(_)s_tek podlegtych, B-5 Jak w 0811
nadzorowanych i innych
. Badania dotyczace roznych aspektow funkcjonowania i organizacji wtasnej jednostki
082 Badania )
oraz jednostek podlegtych
0820 Plany i programy badan oraz ich realizacja A Niezrealizowane kat. B-5
0821 Wyniki badan, opracowania, wnioski A Tezy badan i wytyczne w sprawach badan , wlasne ustalenia
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. postgpowanie przed Panstwowa Komisja Akredytacyjng ws. oceny ksztalcenia na
083 Akredytacja A danym kierunku oraz przestrzegania warunkow prowadzenia studiow wyzszych;
084 System Zarzadzania Jako$cia
0840 Ksicea iakodei A lacznie z procedurami i planami przebiegu procesow; w innych jednostkach
ega ) organizacyjnych — kat. Bc
085 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
1 KADRY
10 Zasady pracy i placy. Ewidencja osobowa
., ., regulaminy pracy, wynagradzania i premiowania, umowy zbiorowe i zaktadowe itp.;
100 dotvezac Z}ll) lorragrzepllelsc?\(:/r:zraswg}i;hsoc'aln ch BE-10 | ustalenia wtasne — Kat. A; przepisy zewnetrzne — kat. BE-10; Okres przechowywania
yezacych pracy, p P Jamy liczy si¢ od daty utraty mocy prawnej danego przepisu
101 Zasady pracy i plac
1010 Umowy zbiorowe i zaktadowe A Whasne przepisy kat. A; zewnetrzne - kat. B-5
1011 Taryfikatory kwalifikacyjne, siatki ptac A Jak w klasie 1010
1012 Regulaminy pracy, czas pracy A Jak w klasie 1010
1013 [Wykazy etatow, plany rozmieszczenia pracownikow A Jak w klasie 1010
1014 Zasady nagradzania i premiowania A Ustalenia wlasne. System wynagradzania i premiowania, regulaminy premiowania
1 przyznawania nagrod, zarzadzenia i wytyczne
. . Do catosci spraw majg zastosowanie postanowienia ustawy z dnia 10.05.2018 r.
102 Ewidencja osobowa 0 ochronie danych osobowych (Dz.U 2018, poz.1000)
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0Od 01.01.2019 okres przechowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 10 lat
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy zostanie rozwigzany
lub wygasnie. Jednak okres ten moze by¢ wydtuzony w przypadku, gdy dokumentacja
bedzie stanowi¢ dowdd w postegpowaniu lub dokumentacja ta by¢ moze stanowic
dowdd w postepowaniu. Ustawodawca wskazuje na wystgpienie dwoch sytuacji, ktore
spowoduja, ze dokumentacj¢ pracowniczg trzeba bedzie przechowywaé dtuzej, tj.
- pracodawca bedzie strong postgpowania wtedy bedzie zobowigzany przechowywac
te dokumentacj¢ pracownicza do czasu prawomocnego zakonczenia tego
postepowania;
- pracodawca powezmie wiadomo$¢ o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu
1020 Akta osobowe pracownikow BE-50 post_e;poyvania —W takim przypadku okres przechowyyvania dokumentacji .
B-10 pracowniczej przedhuzy si¢ o 12 miesigcy, po uptywie, ktoérych pracodawca bedzie
zobowigzany powiadomié, w postaci papierowej lub elektronicznej, bytego
pracownika o mozliwo$ci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia oraz w przypadku jej nieodebrania, 0 zniszczeniu
dokumentacji pracowniczej.
(Ustawa z dnia 26.06.1974; Kodeks pracy art.94 ust..9a; 9b, art. 944 (Dz. U. 2 2019 r.
poz. 1040, 1043)
-Jezeli zostat wydany raport informacyjny, to dokumentacje¢ kwalifikuje si¢ do
kategorii B-10, a okres przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego,
w ktorym raport informacyjny zostat ztozony do ZUS (ustawa z dnia 13.10.1998
o systemie ubezpieczen spotecznych art.41f.1 (Dz.U. z 2019 poz.300; 303; 930)
1021 Akta osobowe mianowanych pracownikow A
naukowych
1022 Leglty?ﬁggyﬁggﬁ?ﬁ&g (r;;ggzvmkow B-5 Whioski o wydanie legitymacji i kart, ewidencja
11 Zatrudnianie i wynagradzanie
110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i BE-10 Wiasne ustalenia - kat. A

111

Zatrudnianie i zwalnianie
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Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia
2016 r w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
.. , .y ) osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
1110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikow B-2 dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U. UE. L.
z2016 1. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.)
Oferty (zgloszenia) i korespondencja z kandydatami, testy kwalifikacyjne
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B-2 Akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada sie do akt osobowych
1112 Awanse i przeszeregowania B-5 Whioski, kopie odktada si¢ do akt osobowych ( klasa 1020)
1113 Praktyki, praktykanci, staze B-5
1114 Przeglady kadrowe BE-5 Oceny okresowe pracownikow
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
1115 Obsadzanie stanowisk w drodze konkurséw B-5 2015 r. W sprawie klasyflkowanla.l krwallflrkowama do.kumentalej przekazywan!g
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej ( zatacznik Dz.U. 2015 poz. 1743)
112 Nagradzanie pracownikow B-10 Kopie decyzji o przyznaniu nagrod odktada si¢ do akt osobowych
113 Odznaczenia panstwowe, resortowe, samorzadowe B-5 Whioski
1130 Ewidencja pracownikéw odznaczonych BE-10
114 Prace dodatkowe pracownikow
Ewidencja pracownikéw Uniwersytetu
1140 . B-5
wykonujacych prace dodatkowe
Zezwolenia na wykonywanie pracy dodatkowej
1141 g . B-5
przez pracownikow Uniwersytetu
Umowy zlecenia, umowy o dzieto, jezeli wydany zostal raport informacyjny
1142 Prace zlecone ze skladkami ZUS B-50 to dokum’entaCJ(—; kwalifikuje si¢ do kategoru B-10, a'okres przephowywama .Ilczy
si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny zostat ztozony
do ZUS
1143 Prace zlecone bez sktadek ZUS B-5 Umowy zlecenia, umowy o dzieto
Dostep 0sob zatrudnionych do informacji ) . . . , .
115 chronionych przepisami prawa BE-20 Migdzy innymi akta postepowan sprawdzajacych
12 Szkolenie pracownikow
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120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow [  B-10 Wiasne ustalenia - kat. A
1200 Koszty szkolenia, rozllc;enla, zwolnienia od B-3
kosztow
1201 Dokumentacja szkolenia B-10
121 Formy i metody szkolenia
1220 Plany i programy szk_o_lema pracow nikéw BE-5 Opracowania wilasne kat. A
Uniwersytetu i ich realizacja
1221 Analizy i oceny form szkoleniowych BE-5 Jak w klasie 1220
1999 Kursy, sympozja, kursokgnfgrenqe, szkolenie B-3 Zaloszenie udziaty
praktykantow itp.
122 Uczestnicy szkolenia
1220 Ewidencja szkolonych B-50
1221 Dobér kadr do szkolenia B-2
1222 Analizy i oceny wynikow szkolenia BE-5 Opracowania wlasne kat. A
1223| Doksztatcanie i szkolenie kadry kierowniczej B-5 Plany, zezwolenia, decyzje o dofinansowaniu
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
130 Przepisy p rawne dOtyC.che dyscy.plfny pracy, BE-10 Wiasne ustalenia - kat. A, w tym regulamin pracy
urlopow, karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 Ewidencja czasu pracy B-10 Dowody obecnosci w pracy (listy obecnosci, karty czasu pracy)
1311 Ksigzki wyj$¢ stuzbowych B-2
1312 Ewidencja delegacii shuzbowych B-3 Rachunki kosztow podrozy sluzbok\;[ygh_ galezq do dowodow ksiegowych —
132 Urlopy B-10 Ustawa z dnia 26.06.1974 Kodeks pracl%g;[ 291 ust.1 (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040,
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
. . ) Zgodnie z przepisami z przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
1330 Postepowanie dyscyplinarne BE-5 0 szkolnictwie wyzszym i nauce ( Dz. U. 2018 poz.1669)
1331| Komisje dyscyplinarne, rzecznicy dyscyplinarni B-5 Jak w klasie 1330
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1332 Zacieranie nalozonych kar B-5 Jak w klasie 1330
1333 Zawieszanie pracownikow w czynno$ciach B-5 Jak w klasie 1330
1334 | Pozbawienie kwalifikacji do wykonywania zawodu B-5 Jak w klasie 1330
14 Sprawy socjalno-bytowe
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno- BE-10 Whasne ustalenia - kat. A
bytowych pracownikow
. . . . . Obejmuje mieszkania zakladowe, zastepcze, stuzbowe i spotdzielcze. Okres
Mieszkania pracownicze, pomoc interwencyjna, o . - .
141 ) .. . B-5 przekazywania i przechowywania dokumentacji liczy si¢ od momentu sptaty
pozyczki mieszkaniowe . . . . .
pozyczki. Do archiwum przekazuje si¢ akta spraw zamknigtych.
1410 Umorzenie pozyczki B-5
142 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B-3
1420 Kasa zapomogowo-pozyczkowa B-5 Whioski o przyznanie pozyczki, chwiléwki, zapomogi, protokoty z posiedzen itp.
1421 Zapomogi dla pracownikow i emerytow B-2
143 Wypocgynek pracgwmkow i ich rodzin, B-2 W tym wnioski dot. §wiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
finansowanie wypoczynku
144 Imprezy dla pracownikow i ich rodzin B-2
15 Emerytury, renty. Ubezpieczenia osobowe
150 Przepisy prawne_emerytalno-rentowe i B-10
ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytow i rencistow B-10 W tym raporty informacyjne na cele emerytalne i rentowe
1511 Whioski 0 emerytury i renty B-3 Okres przechowywania liczy si¢ od Qaty przyznania renty lub prawomocnego
orzeczenia 0 odmowie.
1512 Whioski o renty inwalidzkie i specjalne B-2 Jak w klasie 1511
1513 Dodatki do rent i emerytur B-3
152 Ubezpieczenia spoteczne
Ustawa z dnia 13.10.1988 o systemie ubezpieczen spotecznych art.36 ust.8 (Dz.U.
1520 Sktadki ubezpieczenia spolecznego B-5 z 2019 poz.300; 303; 930) Podstawy wymiaru sktadek ubezpieczeniowych,
korespondencja
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1521 Ubezpieczenia grupowe B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty upltywu terminu umowy ubezpieczeniowej
1522 Legitymacje ubezpieczeniowe B-5 Rejestry wydanych legitymacji lub duplikatow, skorowidze, legitymacje zwrocone
1523 Dowody uprawnien do zasitkéw B-5 Chorobowych pogrzebowych, rodzinnych
1524 Deklaracje DRA B-50
1525 Deklaracje PFRON B-5
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Przepisy prawni:] _d(_)tycza}ce bezpieczenstwa i BE-10 Wiasne ustalenia - kat. A
igieny pracy
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1610 Przeglady i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny B-3
pracy
Przeglady i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny
1611 . : . B-5
pracy w jednostkach organizacyjnych
1612 Analizy 1 oceny stanu bezpieczenstwa i higieny A
pracy
162 Srodki ochronne
Dokumenty powinno przechowywac si¢ 3 lata od rozwigzania stosunku pracy
.. . o ) Z danym pracownikiem wynika to z okresu przedawnienia roszczen ze stosunku pracy
16201 Odziez ochronna i sprzgt ochrony osobiste] B-3 1" Ustawa z dnia 26.06.1974 Kodeks pracy Art 291 ust.1 (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040,
1043)
1621 Urzadzenia ochronne i sanitarne B-3
1622 Srodki utrzymania czystosci B-3
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania
okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (Dz. U. Nr 105, poz. 870 z pozn. zm.).
1630 Wypadki zbiorowe, $miertelne i inwalidzkie BE-10 Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu

wypadkow przy pracy i chorob zawodowych (teks jedn.: Dz.U. z 2015 r.
poz. 1242 z pdzn.zm.).
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Pracodawca jest obowigzany przechowywac protokoét ustalenia okolicznosci i
. rzyczyn wypadku przy pracy wraz z pozostata dokumentacja powypadkowa przez 10
1631 Inne wypadki B-10 platyUsZ';twa};pdnia 2%.0%39721 Kodeksppracy ar%.234 ust.3 (Djzaf Il)J.V;yZp019 r. pacf)lz). 1040,
1043)
1632 Zgloszenia chorob zawodowych B-10
1633 Analizy 1 oceny wypadkowosci i chorob A
zawodowych
1634 Profilaktyka zapobiegawcza B-5 Takze ekwiwalent za okulary
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 180
164 Szkolenia BHP B-5 poz. 1860 r ze zm.) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia
30 pazdziernika 2018 r. w sprawie sposobu zapewnienia w uczelni bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy i ksztatcenia (Dz.U. z 2018 r. poz. 2090)
2 SRODKI RZECZOWE
20 Administracja nieruchomos$ciami i lokalami
200 Podstawowe zasady gospodarowania BE-10 Wiasne ustalenia - kat. A
nieruchomosciami
201 Administrowanie nieruchomosciami
Prawo budowlane zobowigzuje wtasciciela lub zarzadcg obiektu budowlanego
. . do przecho ania przez okres istnienia obiektu dokumentow (ksiazek obiektu
2010 Dokumentacja prawna oraz p’rOJektowo- BE-10 bpudowlam), opfacowar’l projektowych, dokumentow techn(iczna;/ch robot
kosztorysowa obiektow budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego uzytkowania itd. Dla kazdego
obiektu zaktada si¢ odrebng teczke
2011 Ewidencja nieruchomos$ci budynkowych A
2012 Ewidencja gruntow A
2013 Nabywanie, zbywa.n.ie, zamiana nieruchomosci, BE-10 Dokumentacja prawna i techniczna. Okre_s przechowywania liczy si¢ od daty zbycia
lokali i pomieszczen obiektu
2014 | Podatki, oplaty i czynsze za lokale, pomieszczenia | g, Z wyjatkiem dowodéw ksiegowych (kat. B-5)
i nieruchomos$ci wlasne
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2015 Wynajem lokali i nieruchomosci wtasnych innym B-5 Umowy, korespondencja. Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia
podmiotom umowy najmu
2016 Ewidencja lokali i pomieszezen uzytkowanych B-10
przez wlasna jednostke
2017 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B-5 Tereny zielone, przydziat miejsc parkingowych
202 Utrzymywanie lokali i pomieszczen
2020 Gospodarka nieruchomosciami, lokalami i B-3 Nie dotyczy zmiany wiasnosci
pomieszczeniami
2021 Eksploatacja nieruchomosci, lokali i pomieszcze B-2 Konserwacja, remonty biezgce, Utrzymanie czystc?sm_, dekoracja, flagowanie, estetyka
protokoty przegladow itd
2022 | Eksploatacja urzadzen techniczno-instalacyjnych B-2 m.in. ogrzewanie lokali i pomieszczen, 0$wietlenie, woda, kanalizacja, $cieki itp.
203 Ochrona obiektow i mienia
2030 Ochrona przeciwpozarowa w nieruchomosciach B-5 Instrukcje, ksigzki kontroli wewnetrznych, opinie o projektach technicznych
wlasnych systemOéw wykrywania i sygnalizacji pozaru
2031 Ochrona przeciwpozarowa w nieruchomosciach B-5 Jak w Klasie 2030
obcych
2032 Ochrona obiektéw wiasnych B-5 Dokumentacja dotyczaca organizacji i funkg onowania strazy oraz agencji ochrony
przy ochronie obiektow. Dzienniki stuzb, meldunki
2033 Ochrona mienia wlasnego B-3
21 Gospodarka Srodkami ruchomymi
Nie dotyczy zaméwien publicznych, do ktérych ma zastosowanie ustawa z dnia 29
210 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe stycznia 2004 r. o zamowieniach publicznych (Dz. U. z 2018 poz.1986, 2215 z 2019
poz.53, 730)
2100 Zrédla zaopatrzenia, dostawcy B-3 Zamoéwienia, zakupy, oferty, katalogi dostawcow - Kat. Bc.
2101 Magazynowanie i uz.ytk,owa.me Srodkéw trwatych i B-5 Dowody przychodu i rozchodu, kartoteki magazynowe.
przedmiotow nietrwalych
2102 Ewidencja rl'lchomosm,'narze;dm, materialow B-3
i pomocy biurowych
2103 Likwidacja $rodkow trwatych B-5 Kasacja i uptynnianie, orzeczenia techniczne, opinie, protokoty likwidacji
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211 Meble, sprzet biurowy i techniczny Jak w Kklasie 210
2110 Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B-3 Roéwniez zlecenia wewnetrzne
Konserwacja, naprawa, przeglady i modernizacja, Zlecenia napraw, prowadzenie przegladow biezacych, naprawy serwisowe,
2111 remonty apar‘atury‘nau.kowo- _badawczej, B-5 gwarancyjne i pogwarancyjne, adgptacj e pomi;szczeﬁ w zakresie wyposazenia
technicznej, audiowizualnej, sprzetu w srodki techniczne i sprzet
komputerowego i sieciowego
212 Maszyny i urzadzenia biurowe Jak w klasie 210
2120 Dokumentacja techn'iczna i eksploatacyjna maszyn B-5 Dokumentacja techniczna, instrul;cj? obsmgi, opisy techniczne, gwarancje, katalogi.
i urzadzen Okres przechowywania liczy si¢ od daty zniszczenia maszyny
213 Gospodarka materiatowa i narzedziowa
2130| Zasady gospodarki materiatowej i narzedziowej BE-5 Wiasne ustalenia kat. A
2131 | Ewidencje i magazynowanie materiatow i narzedzi | B-10
2132 Rozliczenia zuzycia materialow B-3
2133| Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B-2
214 Inwentaryzacja
2140| Formularze inwentaryzacyjne (spisy i protokoty) B-5 | Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. art. 74 ust.7 (Dz. U. z 2019 r. poz. 351)
2141 Komisje inwentaryzacyjne wlasne B-5 Sktady komisji
2142 Wycena i przecena, amortyzacja B-10
22 Inwestycje i remonty budowlane
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontow B-10
221 Przygotowanie inwestycji i remontow
2210 Normatywy techniczne projektowania B-5
2211 | Opiniowanie zalozefi techniczno-ekonomicznych B-5 Whioski, opinie, zezwolenia, korespondencja
oraz dokumentacji projektowo-kosztorysowej
2212 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B-3
222 Inwestycje budowlane, remonty kapitalne
Dokumentacja obiektow zabytkowych - kat. A. Dla kazdego obiektu zaktada si¢
2220 | Dokumentacija (prawna i projektowo-kosztorysowa)| BE-5 odrebna teczke. Okres przechowywania liczy sie od daty zaprzestania eksploatacji
obiektu. Ustawa Prawo budowlane z dnia 07.07.1994 art.63 (Dz.U. 2019 poz. 1186)
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2921 Realizacia inwestveii i remontow B-5 Umowy z wykonawcami, harmonogramy robdt, narady, rozliczenia z wykonawcami.
J Y Dla kazdej inwestycji zaktada si¢ odrebne teczki
Odbior i rozliczenie inwestycji oraz remontow Protokoty odbioru inwestycji, notatki. Jeden egzemplarz protokotu nalezy dotaczy¢
2222 . B-5 - - k e
kapitalnych do dokumentacji prawnej i technicznej obiektu
2223 Zaopatrzenie materialowe i wyposazeniowe B-3
2224 Ewidencja inwestycji i remontow kapitalnych BE-10 Wykaz (spis) tytulow inwestycyjnych rle(r)‘rl])cl)enlgjow zakwalifikowanych do kapitalnego
2225 Nadzér inwestorski B-5
23 Transport
230 Przepisy prawne dotyczace transportu B-10 Wrhasne ustalenia - kat. A
231 Zakup i ewidencja srodkow transportu
2310 Zakupy $rodkoéw transportu B-5
2311 Ewidencja $rodkoéw transportu B-10
232 Eksploatacja §rodkdw transportu
2320 Przebiegi samochodow B-5 Karty eksploatacji samochodow, ewidencja zuzycia paliw
2321 Naprawa i remonty pojazdoéw B-5
2322 Cze$ci zamienne, narzedzia, sprzet B-5
2323 Zezwolenia na prqwadzeme samochodow B-5
stuzbowych
2324 Wykorzystanie pO_]aZ.dOW prywatnych do celow B-5 Umowy z pracownikami
stuzbowych
2325 Ryczalty samochodowe B-5
2326 Zaplecze techniczne transportu B-3
24 Bezpieczenstwo
041 Sprawy wojskowe, bezpieczenstwo i porzadek
publiczny
Przepisy prawne dotyczace spraw wojskowych,
2410 . , . . B-10
bezpieczenstwa i porzadku publicznego
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Dokumentacja dotyczaca wojewodzkich planéw poboru, planowania operacyjnego,
programowania obronnego, planéw mobilizacji gospodarki, planowania i realizacji
zadan wynikajacych z PMG, planéw formowania jednostek zmilitaryzowanych,
2411 Sprawy wojskowe B-10 programéw i planéw szkolen z zakresu obronnosci planéw ochrony infrastruktury
krytycznej Przeglady obronne kontrole zewnetrzne w zakresie wykonania zadan
obronnos$ci. Materiaty informacyjne o ¢wiczeniach wojskowych, militaryzacji
obiektow itp.
2412 Bezpieczenstwo i porzadek publiczny B-10 Wspoldzialanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci
2413 Zapobieganie kleskom zywiotowym B-10
2414 Ubezpieczenia rzeczowe B-10
242 Ochrona przeciwpozarowa, cywilna i inna
Przepisy prawne dotyczace ochrony
2420 . . . . N B-10
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej i innych
Kontrola stanu bezpieczenstwa, akcje prewencyjne Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r.
0 ochronie przeciwpozarowe Dz.U. 1991 nr 81 poz. 351. Rozporzadzenie Ministra
2421 Profilaktyka przeciwpozarowa B-10 Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych i terenéw Dz.U. 2010
nr 109 poz. 719
2422 Profilaktyka przeciwpowodziowa i inna B-10 Wspotpraca z komitetami przeciwpowodziowymi, pomoc powodzianom itp.
Dokumentacja dotyczgca reagowania kryzysowego, obrony cywilnej planow
reagowania kryzysowego, planéw pracy i ¢wiczen zespotdw reagowania kryzysowego
2423 Sprawy obrony cywilnej B-10 planéw obropy _cywilnej, planoyvania i orgaqizowania systemow o§trzegania lu.dno-s'ci
sprawozdania i raporty zespotow reagowania kryzysowego, nadzor nad organizacja
obrony cywilnej, dokumentacja posiedzen zespotdw reagowania kryzysowego,
wykazy obiektow stuzacych obronie cywilnej
243 Ochrona i dostep do informacji
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2430

Organizacja ochrony danych osobowych

BE-10

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia
2016 r w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U. UE. L.
722016 1. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.

2431

Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych

BE-10

w tym zglaszanie naruszen danych osobowych oraz informowanie o wykorzystaniu
danych osobowych, uzyskiwanie zgody, realizacja prawa do zapomnienia

2432

Ochrona informacji niejawnych

B-20

Dokumentacja dotyczaca planéw ochrony informacji niejawnych, szkolen
sprawozdan, kontroli audytow, certyfikatow teleinformatycznych oraz innych
wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych Ustawa z dnia
05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych art.72 ust. 6 (Dz. U. z 2019 r.
poz. 742) o zakonczeniu postepowania sprawdzajacego, kontrolnego postgpowania
sprawdzajacego lub postgpowania bezpieczenstwa przemystowego akta tych
postepowan sg przechowywane, przez co najmniej 20 lat z uwzglednieniem
przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730) oraz aktéw wykonawczych wydanych
na jej podstawie

2433

Dostep do informacji publicznej

BE-10

Whioski, korespondencja, wyjasnienia; Biuletyn Informacji Publicznej;

244

Obronno$¢ i bezpieczenstwo panstwa

2440

Planowanie

Dokumentacja dotyczaca wojewodzkich planéw poboru, planowania operacyjnego,
programowania obronnego, planéw mobilizacji gospodarki, planowania i realizacji
zadan wynikajgcych z PMG, planéw formowania jednostek zmilitaryzowanych,
programéw i plandéw szkolen z zakresu obronnosci, reagowania kryzysowego, obrony
cywilnej, militaryzacji, planow reagowania kryzysowego, planéw pracy i ¢wiczen
zespolow reagowania kryzysowego, planow ochrony infrastruktury krytycznej,
planow obrony cywilnej, planowania i organizowania systemow ostrzegania ludnosci
I 1INna

2441

Kontrola i przeglady

BE-10

Przeglady obronne, sprawozdania i raporty zespotow reagowania kryzysowego,
nadzoér nad organizacjg obrony cywilnej, kontrole zewnetrzne w zakresie wykonania
zadan obronnosci, reagowania kryzysowego, obrony cywilnej, militaryzacji
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Zestawienia zadan w zakresie militaryzacji oraz aktow kierowania wewnetrznego
2442 Zestawienia i regulaminy BE-10 w tym za}kresm, regglammy organizacyjne jednostek zmllltaryzowanych, ’
dokumentacja posiedzen zespoldw reagowania kryzysowego, wykazy obiektow
stuzacych obronie cywilnej
3 EKONOMIKA
30 Planowanie i wykonanie budzetu
300 Przepisy prawne dotyczace planowania BE-10 Wiasne ustalenia - kat. A
budzetowego
301 Budzet Uniwersytetu
3010 Opracowania i materiaty fiotyczqce projektowania B-5
budzetu
3011 Budzet zbiorczy, zmiany i realizacja A W tym opinie. Wersja ostateczna. Projekty, materiaty robocze i pomocnicze - Kat. B-5
3012 Plany flnar_1$owe i sprawoz_dama_\ z ich realizacji BE-5
jednostek organizacyjnych
303 Plany finansowania inwestycji i remontow
3030 Plany finansowania inwestycji wiasnych i ich A
realizacja
Plany finansowania inwestycji jednostek
3031 . . o Rl B-5
organizacyjnych i ich realizacja
3032 Finansowanie inwestycji i remontow B-5
304 Fundusze specjalne i celowe, dotacje, subwencje
3040 Ewidencja i realizacja funduszy specjalnych i B-5 Sprawozdania, analizy
celowych
3041 Dotacje, subwencje B-5
305 Kredyty, pozyczki
3050 Zasady wspotpracy z finansujagcymi bankami BE-5 Wiasne ustalenia kat. A
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Umowy, umowy kredytowe, zasady wykorzystania kredytéw i pozyczek
. . ) 1 inne ustalenia. Okres przechowywania liczy si¢ od daty splaty kredytu lub pozyczki.
3051 Kredyty, pozyczki B-5 Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 . art. 74 ust.2, pkt 4 (Dz. U. z 2019 r.
poz. 351)
306 Zrédla finansowania zadan i dochody Uniwersytetu
3060 Przepisy prawne dqtyczgce zrédet finansowania B-10 Wiasne ustalenia - kat. A
zadan Uniwersytetu
3061 Dochody z majatku Uniwersytetu B-5
Dochody uzyskiwane przez jednostki oraz wptaty
3062 : : ) B-5
jednostek organizacyjnych
3063 | Spadki, zapisy i darowizny na rzecz Uniwersytetu BE-5
3064 Gospodarka pozabudzetowa B-5
3065 Egzekucja i windykacja B-10
.y . ) Ustawa z dnia 15.09.2000 Kodeks spotek handlowych art. 84 ust. 3 (Dz. U. z 2019 .
307 Spolki, udzialy B-5 poz. 505), Spotki akcyjne, spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia, udziaty itp.
31 Rachunkowosé, ksiegowos¢, obstuga kasowa
Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, Akty prawne, regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, umowy
310 . L ) : B-10 .
ksiggowosci i obstugi kasowej Wiasne ustalenia kat. A
311 Rachunkowo$¢ i ksiggowo$¢
S . . ) Ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki itp. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r.
3110 Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci B-5 art. 74 ust.2 pkt. 8 (Dz. U. z 2019 r. poz. 351)
Dowody magazynowe, faktury zakupu, faktury sprzedazy, polecenia ksiggowania,
3111 Dowody ksiegowe ksiggowosci B-5 noty ksiegowe. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. art. 74 ust. 2 pkt. 8(Dz.
U.z 2019 r. poz. 351)
3112 Dokumentacja ksiegowa inwestycji B-10 Data archiwizacji liczona Jes'g od roku kole]nego Qd-daty z.akonczema inwestycji,
chyba ze umowa przewiduje inaczej
3113 Dowody ksicgowe inwestycji B-10 ries przechowywania ca.h)'sm dgwodpw dotycz.a(cych danej inwestycji 11czy_
sie od nastepnego roku po jej rozliczeniu, chyba ze umowa przewiduje inaczej
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3114

Operacje bankowe

Ustawa z dnia 29.08.1997 Prawo bankowe art.88k ust.7 (Dz. U.
z 2018 r. poz. 2187, 2243, 2354 z 2019 poz.326, 730, 875, 1074, 1358) Wyciagi
bankowe wraz z zalaczonymi dokumentami

3115

Operacje kasowe

Ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug art.112 (Dz. U. 2018 r.
poz. 2174, 2193, 2215, 2244, 2354, 2392, 2433 z 2019 poz. 675, 1018) Raporty
kasowe - oryginaly wraz z zalgczonymi dokumentami

3116

Plan kont

3117

Ksiegi i konta rachunkowe

B-10

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. art. 74 pkt.1 (Dz. U. z 2019 r. poz. 351)

3118

Weksle i papiery dtuzne

B-5

Data archiwizacji liczona jest od roku kolejnego od daty wykupu lub okresu
przedawnienia prawa do roszczenia z tytutu posiadania papierow dtuznych Ustawa z
dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe art. 1(t.j. Dz. U. z z 2016 r. poz. 160)
Ustawa z dnia 15 stycznia 2015 r. o obligacjach art. 14 (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 483,
2243,z 2019 r. poz. 1572)

3119

Dokumentacja cen, taryf, marz

BE-10

W tym zbidr cennikow wilasnych i obcych

312

Dokumentacja ptac

3120

Dokumentacja ptac

B-5

Materiaty zrodlowe do obliczania wysokos$ci ptac, premii i potracen z ptac

3121

Listy plac, paski

B-50
B-10*

Okres przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia pracy przez ubezpieczonego
(art. 125a ust. 4 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
217.12.1998 - (Dz. U.z 2018 r. poz. 1270, 2245 z 2019 poz. 39, 730, 752) ze zm.
Wyjatek!™ art.125a ust.4a Platnik sktadek jest zobowiazany przechowywac listy ptac,
karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty ubezpieczonego, przez okres 10 lat od konca
roku kalendarzowego, w ktorym:

1) ubezpieczony zakonczyt prace u danego ptatnika sktadek, w
przypadku ubezpieczonego zgloszonego u danego platnika sktadek do ubezpieczen
po dniu 31grudnia 2018 r;

2) zostat ztozony raport informacyjny

3122

Karty wynagrodzen

B-50
B-10*

Jak w klasie 3121
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i B-50 .
3123 Wykazy sktadnikow brutta B-10* Jak w klasie 3121
3124 Wykazy sktadnikow potracen B-50
. . \ ) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13.10.1998 r. art. 47 ust. 3¢
3125]  Rozliczenia podatku od 0sob fizycznych B-5 (Dz. U. 2019 . poz. 300, 303, 730) -Deklaracie podatkowe, oéwiadczenia
3126 Deklaracje RMUA B-3 Wypeione druki ZUS RMUA kat B-50
3127 Rozliczenia delegacji stuzbowych B-5
3128 Zaswiadczenia o zarobkach B-3
3129 Rozliczenie zaliczek B-5
313 Obstuga kasowa
Termin oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego dane
. ) dowody ksiegowe dotycza zgodnie z art. 74. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
3130 Dokumentacja kasowa B-5 0 rachunkowosci (tekst jedn. Dz U z 2019 r., poz. 351) Raporty kasowe (kopie),
polecenia ksiggowania, niepodj¢te ptace
3131 Uzgodnienia sald B-3 Ewidencja potwierdzen sald na koniec roku sprawozdawczego, korespondencija
3132 Wzory podpisow B-5
3133 Depozyty kasowe B-5
3134 Rewizje i lustracje kasy B-5 Jak przy klasie 3130
Nadzér nad rachunkowoscia, ksiggowoscia,
314 .
dokumentacja i obstuga kasowa
3140 Biezacy nadzor Kwestora B-3
3141 | Powotywanie biegtych ksiggowych, listy biegtych B-10
315 Optaty pocztowe, telefoniczne
3150 Optaty pocztowe B-2
3151 Wydruki z taryfikacja rozmow B-2 Bilingi telefoniczne (Dz.U. 2006, nr 12, poz. 66)
32 Podatki gruntowe i oplaty lokalne
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320 Przepisy prawne dotyczace podatkow i optat B-10 Wiasne ustalenia - kat A
. . . o i Materiaty rejestracji podatkowej, ewidencja zgloszen, materiaty i ewidencje dotyczace
321 Rejestracja podatkowa, informacje i akta podatkowe| B-10 informaci podatkowych itd.
33 Zamodwienia publiczne
330 Podstawowe zasady zamowien publicznych A Wtasne kat. A pozostate kat. B-10
331 Tryby wydatkowania srodkéw publicznych
Ustawa z dnia 29.01. 2004 r. Prawo zamdwien publicznych art. 97 (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1986, 2215 z 2019 poz.53, 730) Kazde zamdwienie stanowi odrebna sprawe —
3310| Zamowienia udzielane w trybie podstawowym B-5 [teczke zawierajacg dokumentacj¢ ztozong przez oferentow, zapotrzebowanie, wnioski,
decyzje, protokoty, druki ZP, zawiadomienia o wyborze, protesty, odwotania, umowy
itd.
3311 Zamowienia udzielane w pozostatych trybach B-5 Jak w 3310
ustawowych
3312 Zamowienia udzielane w wyniku konkursu B-5 Jak w 3310
332 Rejestr zamowien publicznych, protestow i odwotan| B-5
Rejestr umow zawartych przy zastosowaniu
333 L . B-5
procedur zamowien publicznych
Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia
334 pubhcznego dla pr_OJe.ktow reahzowanycl.l_z BE-10 Jak w 3310 oraz jak w 342
funduszy Unii europejskie, funduszy pozaunijnych
1 innych panstw
Programy i projekty finansowane ze Srodkow
34 Unii Europejskiej, funduszy pozaunijnych oraz
innych panstw
Art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
e, i 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
340 Oferty programéw i projektow B-3 Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
341 Programy i projekty r)lezg_kwallflkowane B-5
do realizacji
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342 Programy i projekty zakwalifikowane do realizacji | BE-10 Data archiwizacji IICZQHa jest od quu kolejnego od _daty z_akonc.zema programu
lub projektu, chyba ze umowa przewiduje inaczej
Faktury wtasne i obce, raporty kasowe, wyciagi bankowe, przelewy, dokumenty
. e . uzupetniajace (rozliczenia delegacji, wyjazdow, zakupow) rejestry ptacowe, noty
343 Ksiggowosc Zquzamr‘oz.;ﬁfjlzacJ@ programu lub 1 pe 1 | Gicoowe, rachunki, dowody wplat, dowody obrotowe, zestawienia obrotow i sald,
proJ dzienniki obrotow, kartoteki srodkow trwatych, analiza obrotéw i kont zwigzanych
z programami i projektami jak w 342
4 GOSPODARKA MAJATKOWA
40 Majatek Uniwersytetu
400 Przepisy prawne dotyc_za}ce gospodarki majatkowej B-10 Wiasne ustalenia - kat. A
Uniwersytetu
401 Majatek Uniwersytetu
4010 Ewidencja majatku Uniwersytetu, rejestr A Dokumentacja prawna i techniczna
4011 Zbywanie i zamiana majatku Uniwersytetu B-25 Dokumentacja formalnoprawna. Podstawowa decyzja — w protokotach Senatu
4012 | Dzierzawa, najem, uzyczenie majatku Uniwersytetu| B-5 Okres przechowywania liczy si¢ od. dgty wygasnigcia umowy. Dla kazdej umowy
prowadzi si¢ odrebna teczke
Uzytkowanie wieczyste majatku Uniwersytetu, jego
4013 . . A BE-25
znoszenie i przeksztatcanie w prawo wlasnosci
Przekazywanie majatku Uniwersytetu w zarzad - . . .
4014 i uzytkowanie B-5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty zmiany decyzji.
4015 Dochody z majatku Unlwersytetu iich B-5
wykorzystanie
4016 Zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu B-10 Zawiera dokumentacje nieobjeta pozostatymi klasami.
402 Majatek Skarbu Panstwa
Ewidencja majatku Skarbu Panstwa pozostajgcego
4020 AR A
w gestii Uniwersytetu
4021 Zbywanie, nabywanie 1 Zamiana maj atku Skarbu A
Panstwa
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4022 Dzierzawa, najem, uzyczenie maj atku Skarbu B-5 Jak w Klasie 4012
Panstwa
Uzytkowanie wieczyste majgtku Skarbu Panstwa,
4023]. . . . A
jego znoszenie i przeksztatcanie w prawo wlasnosci
4024 Zarzadzanie majatkiem Skarbu Panstwa B-10 Zawiera dokumentacj¢ nieobjeta pozostatymi klasami
403 Inwestycje uniwersyteckie
4030 Planowanie i opiniowanie inwestycji BE-5
uniwersyteckich
4031 Udzial w kosztach inwestycji B-10
4032 ZatW|erdzan|e_dokument_aCJl inwestycji B-5
uniwersyteckich
5 DYDAKTYKA
Programy i metody nauczania, zalozenia Programy i plany studiow, kursow specj ahstycznygh d.,OSkOIlala{C}/Ch w zawoda(':h’
50 - - A medycznych, w tym kursy zielarsko-medyczne, sanitariuszy szpitalnych, szczepien
organizacyjno-programowe .
ochronnych itp.
51 Rekrutacja
. Ustalenia wtasne — kat. A; przepisy zewnetrzne — kat. B-10; w tym limity przyjeé
510 Podstawowe zasady rekrutacji BE-10 na studia ustalone na dany rok akademicki;
511 Propagowanie kierunkdéw nauczania B-2
Uczelnia przechowuje przez 6 miesiecy kopie dokumentow kandydatow nieprzyjetych
512 Dokumentacja przebiegu rekrutacji B.o [na plerwszy-rok studiow oraz osob przyj¢tych na pierwszy rpk §tud10w, ktorzy zl.ozyh
rezygnacje przed 1 X w roku rozpoczecia studidw, z kopia pisma, na podstawie,
ktorego zwrocono kandydatowi ztozone oryginaty dokumentow;
Listy kandydatow, prace egzaminacyjne itp.; dokumenty osobiste 0sdb nieprzyjetych
. ) zwraca si¢ kandydatom; indywidualne protokoty z rekrutacji kandydatow przyjetych
513 Egzaminy wstepne B-5 na studia odktada si¢ do akt osobowych studenta, pozostale po uptywie termindéw
odwotawczych kwalifikuje si¢ do kat. B-5;
514 Protokoty zbiorcze egzaminéw wstepnych B-50
. . . . ) Odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.; w przypadku uznania
S15 Odwolania w sprawie przyje¢ na studia B-5 odwotlania sprawg¢ odktada si¢ do akt osobowych studenta;
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516 Obstuga organizacyjno-techniczna rekrutacji B-5
Obejmuje dobor przygotowywanie i zatwierdzanie podrgcznikdw, skryptow, tablic
52 Pomoce szkoleniowe i naukowe B-10 pogladowych, sprz¢tu i innych pomocy szkoleniowych i naukowych.
Ustalenia wlasne kat. A
53 Organizacja i tok studiéw Dotyczy studiow: stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych, itp
530 Regulamin studiow A
531 Zajecia dydaktyczne
5310 Rozliczenia godzin dydaktycznych B-5 Pensum
5311 Harmonogramy zaj¢¢ dydaktycznych B-2
5312 Programy przedmiotow A Sylabus
532 Podziat na grupy studenckie i sekcje B-2 Wykazy grup, listy studentow;
533 Sesje egzaminacyjne
5330 Protokoty egzaminacyjne B-50
5331 Obstuga organizaf:yjno_—techniczna sesji B-5 Harmonogramy, wyznaczanie terminéw egzamin6w, sprawy obstugi technicznej sesji
egzaminacyjnych egzaminacyjnych;
Krajowe i zagraniczne; programy naukowo-dydaktyczne praktyk oraz sprawozdania
534 Praktyki, obozy, objazdy studentéw, staze BE-5 z |c_h Wyko_nama — kat. A;. obsll}ga organlzacy]'no—te(.:hnIczna (koregpondenqg
manipulacyjna) — kat. B-5; wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie
organizacji — kat. B-5
535 Prace magisterskie, dyplomowe, licencjackie BE-50 Jeden egzemplarz pracy odktada sie do akt osobowych studenta;
536 Ksiega dyploméw A
54 Studenci Dotyczy studiow: stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych, itp.
541 Wyzywienie B-5
549 Ubezpieczen_ia w tqwarzystwach B-10 Wykazy, polisy, postqpowan_ie pdszkodowawcze; okres przechowywania liczy
ubezpieczeniowych od momentu wygasnigcia ochrony lub wyptaty odszkodowania;
543 Domy studenckie
5430 Zakwaterowanie B-5 W tym wykazy przyznanych miejsc w domach studenckich;
5431 Sprawy meldunkowe B-5
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. . Postepowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
544 Sprawy dyscyplinarne studentow BE-5 i prawo Zsz)g())lnictwie%vymzyn? i nfuce (DZ.U.V\Q(/)18 poz. 166%)
545 $Swiadczenia dla studentéw B-5 Zasizsyagnglvlﬁsrzﬁ;kigt%_5
5450 Stypendia B-5
5451 Swiadczenia B-5
5452 Nagrody B-5
5453 Zapomogi B-5
546 Doradztwo zawodowe i posrednictwo pracy B-5
Karty zgtoszeniowe, listy uczestnikow, kwestionariusze ewaluacyjne szkolenia,
547 Szkolenia, warsztaty i inne formy wsparcia B-5 |wykaz wydanych certyfikatow; dla kazdego szkolenia i edycji formy wsparcia zaktada|
sie odrebna teczke;
55 Ewidencja studentéw Dotyczy studiéw: stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych, itp.
550 Kartoteka studentow A W tym w formie elektronicznej;
551 Legitymacje studenckie B-5 Rejestr;
552 Indeksy B-5 Rejestr;
553 Zaswiadczenia w sprawach osobowych B-5
554 Ewidencja podstawowa A Dzienniki studiow, ewidencja i album studentéw, ewidencja wolontariuszy
555 L Akta IndyWIC_IuaIne Akta jednostek wybitnych zalicza si¢ do kategorii A
i ewidencyjne pomocnicze szkolonych
Dotyczy studentow (w tym obcokrajowcow) wszystkich studiow stacjonarnych
5550 Akta indywidualne studentow BE-50 1 niestacjonarnych absolwentow i skreslonych; Rozporzadzenie Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27.09.2018 r. art.15 ust.24 (Dz. U. 2018 poz. 1861)
5551 Akta indywidualne wolontariuszy BE-50
5552| Akta zbiorowe odbytych kursow do specjalizaci BE-50 Rejestry; pisma ogoélne, zarzadzenia i uchw_a%y dotyczace pracy kolegium, umowy.
Korespondencja kat. B-5
556 Przebieg szkolenia BE-5
5560 Harmonogramy zajeé B-5
5561 Egzaminy, kolokwia, zaliczenia B-5 Dokumentacja indywidualna przechowywana jest w aktach studentéw -klasa 5550
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5562 Praktyki programowe B-5
5563 Analiza szkolenia B-5 Wewngtrzne opinie i oceny procesu dyqutygzn;go, ;blorcze karty egzaminacyjne,
karty ewidencyjno-éwiczeniowe
5564 Dyplomy i éwiadectwa ukoficzenia szkolenia A Obejmuje wzory dyplornov_v i sw1_adectw, jesli nie sa odktadane do akt
indywidualnych
Nostryfikacje i uznawanie dyplomow uczelni Dotyczy studiow odpowiadajacych studiom drugiego stopnia oraz jednolitym studiom
5565 zagranicznych A magisterskim
56 Studencki ruch naukowy A Organizacja kot naukowych, nadzér, wspoldzialanie;
560 Ruch naukowy B-5
561 Organizacje studenckie A
562 Finansowanie dziatalno$ci studenckiej BE-10
57 Studenci polscy za granica
. . . ) Wrtasne programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania
570 Migdzynarodowe imprezy studenckie BE-5 itp. — kat. A; korespondencja techniczna — kat. B-5;
571 Miedzynarodowe programy studenckie BE-5 Programy, opinie, sprawozdania itp. _kI;?t.Bﬁi) .obsluga administracyjno-techniczna —
6 BADANIA I ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ]
Zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr Ustalenia wlasne — kat. A;
60 B-10 . )
naukowych Przepisy zewnetrzne — kat. B-10;
61 Studia doktoranckie/
ksztalcenie w Szkole Doktorskiej
610 Programy i plany studiow doktoranckich/ A
Szkoty Doktorskiej
611 Regulamin studiow doktoranckich/ A
Szkoty Doktorskiej
612 Rekrutacja na studia doktoranckie/
do Szkoty Doktorskiej
6120 Limity B-5 Ustalone na dany rok akademicki;
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6121 Egzaminy wstepne B-5 Harmonogramy egzaminéw, rozklad sailE F;)1_)iekun(')w, wyznaczanie egzaminatorow
6122 Protokoty i sprawozdania z rekrutacji A
613 Doktoranci
6130 Ewidencja przyjetych na studia _d(_)ktoranckie/ A
do Szkoly Doktorskiej
. . Postgpowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami z przepisami ustawy z dnia 20 lipca|
6131 Sprawy dyscyplinarme doktorant6w BE-S 018 1 grav)\//g 0 srkolatotiic W}F/)Zszsm ot (Dpz.U. 2018 poyz. 1668) i
Dokumenty wymagane od kandydata na studia doktoranckie/Szkoty Doktorskiej,
6132 Akta osobowe doktorantow BE-50 [ dokumentacja postepowania kwalifikacyjnego, kopia decyzji o przyjeciu na studia,
dokumentacja zwigzana z przebiegiem studiow;
6133 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50
6134 Legitymacje ubezpieczeniowe doktorantow B-5 Ewidencja;
6135 Indeksy doktorantow B-5 Rejestr;
6136 |Zaswiadczenia w sprawach osobowych doktorantow| B-5
62 Nadawanie stopni haukowych
620 Zasady nadawania stopni i tytutow naukowych B-5 Regulacje i przepisy wlasne kat. A
621 Nadawanie stopni i tytutow naukowych A
622 Ewidencja kadry naukowej A Rejestr biezacy
Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem doktorskim/postgpowaniem w sprawie
623 Przewody doktorskie A nadania stopnia doktora wraz z dysertacja; ewidencja otwartych przewodow
doktorskich/ewidencja wszczetych postepowan w sprawie nadania stopnia doktora;
624 Habilitacje A Calos¢ dokumentacj.i zwigzanej z poste;powaniem’ habi.li_tacyj nym \fvraz z dysertacja;
ewidencja otwartych postepowan habilitacyjnych;
625 Ksiegi dyplomdéw stopni naukowych
6250 Ksiega dyplomow doktorskich A
6251 Ksiega dyplomow doktorow habilitowanych A
626 Organizacja uro%zys_tych p_romocji doktorskich i B-5 Obstuga administracyjna:
abilitacyjnych
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627 Nostryfikacja dyploméw A
63 Nadawanie tytulow naukowych i honorowych
630 Nadawanie tytulu profesora A Whiosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp.;
631 Nadawanie tytulu doktora honoris causa A Jak w klasie 630
632 Odnowienie doktoratu A
633 Ksiega dyplomoéw doktoréw honoris causa A
64 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji B-10 Us_talenia wlasne — kat. A;
badan naukowych Przepisy zewnetrzne — kat. B-10;
640 Ogolne kierunki prac naukowo-badawczych A Prognozy, programy, plany, dziatalno$¢ statutowa, rr‘lateriaiy informacyjne, wnioski—
opracowania wiasne;
641 Tematy badawcze A Ewidencja tematow badawczych oraz ich realizac.j a; dla kazdego tematu zaktada
sie odrebna teczke;
642 Prace naukowo-badawcze Rowniez prowadzone w ramach uzyskiwanych grantow;
Ewidencja prac naukowo- badawczych oraz ich realizacja; dla kazdej pracy zaktada
6420 Prace naukowo badawcze wlasne A si¢ odrebng podteczke; program, realizacja (opracowanie naukowe, sprawozdania
z wykonania tematu); Koordynacja i rozliczenia kat. BE-5
6421| Udzial w obcych pracach naukowo-badawczych A Jak przy klasie 6420;
Prace naukowo-badawcze zlecone przez .
6422 Uniwersytet jednostkom zewnf;trz?lym A Jak przy klasie 6420;
6423 Granty A Rejestr wnioskow, materialy informacyjne, projekty itp.
643 Whioski
6430 Whioski inwestycyjne BE-5 Aparaturowe, budowlane, informatyczne
6431 Whioski SPUB BE-5
6432| Whnioski 0 nagrody za prace naukowo - badawcze B-5
644 Umowy dotyczace prac naukowo-badawczych A
645 Ocena dziatalno$ci badawczej Uniwersytetu A
646 Upowszechnianie osiggnie¢ naukowych A
647 Wysokospecjalistyczne ustugi badawcze B-10
648 Dziatalno$¢ diagnostyczno-ustugowa B-10
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65 Wilasnos¢ intelektualna
Umowy o przekazanie praw majatkowych, zastrzezenia, korespondencja
650 Ochrona praw autorskich BE-50 | wyjasniajgca; umowy licencyjne zwigzane z realizacjg prac naukowo — badawczych
itp.;
651 Projekty wynalazcze (racjonalizatorskie) BE-10 W tym ewidencja wynalazkow i wnioskow — kat. A,
652 Postepowanie patentowe A Whioski do Urzedu Patentowego oraz potw1erdzon‘e kopie i ewidencja $wiadectw
Urzedu Patentowego;
653 Wynagrodzenia za projekty wynalazcze B-5 Whioski, odwolania;
66 Informacja naukowa BE-10
67 Popularyzacja wiedzy
670 Odczyty, wyktady A Tekst wyktadu, odczytu, zapis dyskusji, wzor zaproszenia, afisza itp.;
671 Wystawy i pokazy
6710 Wystawy i pokazy wiasne A Imprezy wlasne Uniwersytetu i Jedno§tek podlegly(':h; techniczna obsluga wystaw
i pokazow — kat. B-5;
. . ) Whasne programy, projekty, plastyczne, scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania
6711 Utizial w imprezach obeych BE-5 itp. — kat. A; korespondencja techniczna — kat. B-5;
672 Inne formy popularyzacji wiedzy BE-5 Jak przy klasie 6711;
7 WSPOLPRACA NAUKOWA
Ustalenia wlasne — kat. A;
70 Podstawowe zasady B-10 Przepisy zewnetrzne — kat. B-10;
Z instytucjami naukowymi, szkotami wyzszymi i innymi instytucjami, osobami
700 Wspolpraca naukowa krajowa A fizycznymi itp. korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspolpracy i wymiany naukowej itp.;
701 Wspolpraca naukowa zagraniczna A Jak przy klasie 700
p 0ezp 1) WSpoltpracy Obstuga administracyjno-techniczna — kat. B-5;
uczelniami Zagranicznymi
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Realizacja wyjazdow i przyjazdow w ramach umow
703 kulturalnych, porozumien mi¢gdzypanstwowych pod| BE-5 Jak przy klasie 702
patronatem Ministerstwa
71 Konferencje naukowe
Konferencje naukowe, sympozja, seminaria itp. Programy, re_fer_atyf whnioski, uchwgiy, 1_1sty uczes.tmkow, stenogramy, protqlfoly,
720 . : A sprawozdania itp.; obstuga organizacyjno-techniczna konferencji, sympozjow,
organizowane przez Uniwersytet R " . X >
seminariow (korespondencja manipulacyjna) — kat. B-5;
721 Udziat w konferencjach, sympozjach itp. obcych A Wiasne wystapienia, referaty, sprawozdania
72 Towarzystwa naukowe B-10
8 ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB ARCHIWALNY.
BIUROWOSC. ZBIORY MUZEALNE
80 Instrukcije, requlaminy, rejestry B-10 Regulaminy, instrukcje, wytyczne- ustalenia wlasne kat. A
800 Instrukcja kancelaryjna A
8000 Instrukcje Obézilllj Xgﬁgg}?oh rodzajow A Nie dotyczy instrukcji stanowigcych zbior normatywow wewnetrznych Uniwersytetu
801 Jednolity rzeczowy wykaz akt A
802 Rejestry kancelaryjne (rzeczowe) B-5
. . . o . i Kontrolki wptywdw 1 wystanej korespondencji, dowody optat pocztowych,
803 Srodki ewidenc;ji 1 kontroli obiegu dokumentacji B-5 rozdzielniki, terminarze
81 Biblioteka
810 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych
8100 Zakup zbioréw na rynku krajowym B-5 Zbiory podstawowe, specjalne, pisSmiennictwa dydaktycznego
8101 Import wydawnictw B-5
8102 Prenumerata czasopism B-5 Krajowych, zagranicznych;
8103| Tnne formy gromadzenia zbioréw bibliotecznych A Umowy darowizny, dary, depozyty, wymiana, zbiory z wtasnej produkcji itp.; kat. A
Pozostate kat. B-5
8104 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B-5
811 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A Inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkow, inne formy ewidencji, bazy;
8110| Brakowanie zbiorow, weryfikacja przydatnosci B-3
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8111 Skontrum zbioréw bibliotecznych A
8112 Karty akcesyjne czasopism A
812 Udostepnianie zbiorow bibliotecznych
8120 Ewidencja czytelnikow B-5
8121 Udostepnianie w czytelniach B-2
8122 Wypozyczanie B-2
8123 Wypozyczanie mi¢dzybiblioteczne BE-5
82 Archiwum Uczelni
820 Podstawowe zasady .dot.ycza(.ce gromad;enia, A Instrukcja o organi;acji i zakres@e. dzialaqia Archiwum‘UczeIni, regulamin
opracowania i udostepniania zbioroéw archiwalnych udostepniania, wytyczne i instrukcje opracowania zasobu itp;
821 Przyjmowanie dokumentacji do Archiwum A Ustalenia i wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi; spisy zdawczo-odbiorcze;
822 Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych A
823 Udostepnianie dokumentacji
8230 Rejestr udostepniania A
8231 | Udostepnienie dokumentacji dla 0sob z zewnatrz B-2 Podania, decyzje o udostepnieniu dokumentacji, karty udostepniania;
8232| Wewnatrzuczelniane udostepnienie dokumentacji B-2 Karty udostgpniania; ol(;res przecho_\_zvywania }iczy §ie; od momentu zwrotu
okumentacji do Archiwum;
8233 Uszkodzenia lub zniszczenia dokumentacji A Protokoty, postepowanie wyjasniajace;
8234 Kwerendy archiwalne i biblioteczne BE-20
824 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Protokoty oceny do_kument_acji niearchiwa_lnej, sp_isy dokumenta_c_ji niearchiwalne_zj .
przeznaczonej na zniszczenie, zgody na zniszczenie dokumentacji, korespondencija;
825 Dary i zakupy materialow archiwalnych A Umowy, korespondencja itp.;
826 Opracowywanie zasobu historycznego Uniwersytetu A Inwentarze, indeksy, przewodniki itp.;
827 Ewidencja
8270 Skontrum dokumentacji i zasobow archiwum A
8271 Pozostate §rodki ewidencyjne B-5 Pomoce informatyczne itp.
83 Erofilaltyica | konserwacia dolumentacy| B-5 Zlecenia prac introligatorskich i konserwatorskich;
archiwalnej i bibliotecznej
84 Biurowos¢
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840 Terminarze B-2
841 Kontrolki obiegu korespondencji B-5 Dzienniki korespondencyjne, rejestry wysytki 1t'p. rowniez dowody doreczen i optat
pocztowych;
842 Technika pracy biurowej B-5 Zasady organizacji i nowoczesnej FECh.I’IIkl pracy blurow_ej, Wspl)oipraca z instytucjami
wprowadzanie nowych technik biurowych, pomoc i nadzér w tym zakresie
843 Formularze i druki B-5 Wzory i opracowania wlasne — kat. A
844 Godla, pieczgcie, tablice, ogloszenia
8440 Godla i herby A Opiniowanie, wizerunki
8441 Pieczecie urzedowe i stemple A W?zory odciskowe i ich ewidencja, likwidacja
8442 Zamawianie pieczeci i stempli B-5
8443 Tablice B-5 Tablice informacyjne, ogloszen itd.
8444 Flagi B-5
Telegramy, telefonogramy, dalekopisy i telefaksy,
8445 . B-5
poczta elektroniczna
85 Zbiory muzealne
850 Zasady gromad;emg ' GEWIdeanonowanla : A Przepisy metodyczne, wskazowki, instrukcje, przepisy wilasne oraz obce
konserwacji zbiorow muzealnych
8500 Gromadzenie zbioréw muzealnych A Poszuklwaglg ekqunatow muzga}lnych, zakupy rrrlu'zeahow, dary djcpozyty,
przekazywania i wymiana muzealiéw, ocena wartosci; korespondencja kat. B-5
8501 Ewidencja zbiorow muzealnych A Ksiegi i karty ewidencyjne, mvs{entaryzaqa kontrglna, ksigga ruchu muzealiow, ksiegi
brakow; korespondencja kat. B-5
8502 Konserwacja zbioréw muzealnych A Plany, opiniowanie, zatwierdzenie dokume.nta_CJl konserwatO(sklej, ekspertyzy
i wykonawstwo prac konserwatorskich; korespondencja kat. B-5

Z upowaznienia Rektora
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
Prorektor ds. Nauki

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczeparski



