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WYKAZ HASEt KLASYFIKACYJNYCH | i Il RZEDU

O - ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01| Organizacja Uczelni
02 | Akty normatywne, pomoc prawna
03 | Planowanie, sprawozdawczosé, statystyka i analizy
04 |Informatyzacja
05| Promocja
06 | Wspétpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
07 | Projekty i programy finansowane ze $rodkéw zewnetrznych
08 Kontrole, audyty, kontrola zarzadcza, akredytacje
1 - SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11| Nawiagzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
17  Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
18 Zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
2 - ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21| Inwestycje i remonty
22 | Administracja nieruchomosci
23| Gospodarka materiatowa
24 | Zamdbwienia publiczne
25 Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
26 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
27 | Ochrona $rodowiska, gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi
3 - FINANSE | OBStUGA FINANSOWO - KSIEGOWA
30| Zasady prowadzenia spraw z zakresu finansow i obstugi finansowo-ksiegowej
31 Finansowanie i kredytowanie
32  Ksiegowosd
33 Ptace
34 | Optaty i ustalanie cen
35 Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
4 - ROZWO) KADRY NAUKOWE!J | DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
40 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu rozwoju kadry naukowej i dziatalnosci naukowo-badawczej
41 Stopnie i tytutu naukowe
42 | Staze naukowe i stypendia
43 Badania naukowe
44 Whasnosd intelektualna i patenty
45 | Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja, seminaria
5 - DYDAKTYKA
50 | Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu dydaktyki i $wiadczen uczestnikdw ksztatcenia
51 | Zatozenia organizacyjno-programowe studiéw wyzszych
52 Rekrutacja

53| Organizacja i tok studidow



54 | Ewidencja uczestnikdw ksztatcenia
55 | Stypendia i sprawy socjalno - bytowe uczestnikéw ksztatcenia
56 | Sprawy dyscyplinarne studentéw
57 Dziatalnos¢ studentdw, doktorantdw i absolwentéw
58  Efekty ksztatcenia
6 - REPREZENTACJA, UROCZYSTOSCI UCZELNIANE ORAZ WYDAWNICTWA
60 Reprezentacja
61 | Uroczystosdci i imprezy uczelniane
62 Godnosci honorowe i odznaczenia
63 | Kroniki i ksiegi pamigtkowe
64 Teki wydawnicze
65 Wykonawstwo poligraficzne wydawnictw

66 | Rozpowszechnianie wydawnictw



KATEGORIE ARCHIWALNE

A MATERIALY ARCHIWALNE

Symbolem "A" oznacza sie dokumentacje, przeznaczong do wieczystego przechowywania gtéwnie ze
wzgledu na swa wartos¢ historyczna.

B DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA

Symbolem "B" z dodaniem liczb arabskich (np. B5) oznacza sie kategorie archiwalng dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonego w petnych latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1

symbol ,,B” stycznia roku nastepnego od daty zakoriczenia sprawy. Po uptywie okresu przechowywania
dokumentacja niearchiwalna oznaczona symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich po wydaniu zgody
przez wiasciwe archiwum paristwowe moze zosta¢ przekazana do zniszczenia zgodnie z procedura
brakowania.

symbol ,,A”

Symbolem "BE" z dodaniem liczb arabskich (np. BE50) oznacza sie kategorie archiwalng dokumentagji,
ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania, podlega ekspertyzie archiwalnej

symbol ,,BE” przeprowadzanej przez archiwum parnstwowe, ktére moze dokonaé zmiany w kwalifikacji
archiwalnej akt np. podniesé kategorie archiwalng i wydtuzyé tym samym okres jej
przechowywania.

Symbolem "Bc" oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtdrna, o ile zachowaty sie oryginaty
(réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krétkotrwate znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krotszym niz jeden rok, ktdra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
zniszczenie z zachowaniem procedury wtasciwej dla brakowania dokumentacji kategorii B.

symbol ,,Bc”
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(0] ZARZADZANIE

Dla kazdego gremium prowadzi sie odrebng teczke, zawierajaca m.in. zasady
00 Gremia kolegialne dziatania, porzadek obrad, protokoty z posiedzen wraz z zatgcznikami, uchwaty,
materiaty oraz zaproszenia na posiedzenia, listy obecnosci. W tym rejestry.

000 Organy Uczelni

0000 |Senat

0001 |Rada Uczelni

0002 |Rady naukowe dyscyplin
0003 |Rady dziekanskie

001 Inne gremia kolegialne

> > > >

0010 | Organy opiniodawczo-doradcze A W tym Rada Biblioteczna.

0011 |Pozostate gremia kolegialne Uczelni A W tym Rada Programowa Kierunku Studiéw, Rada Szkoty Doktorskiej.

002 Komisje Komisje state i dorazne.
0020 |Komisje rektorskie
0021 |Komisje senackie

0022 |Komisje wydziatowe

0023 |Inne komisje

> > > > >

0024 | Zespoty uczelniane

Dla dokumentacji wybordw do poszczegdlnych organéw wyborczych

Organizacja i przeprowadzanie wyboréw do kolegialnych i jednoosobowych prowadzi sie odrebne teczki zawierajace

003 ., . . A protokoty z posiedzen komisji, protokoty z zebran wyborczych, zgtoszenia
gremiow kolegialnych Uczelni i ) . . . , ;

kandydatow, ktorzy zostali wybrani w wyniku wyborow, komunikaty wyborcze,
akty stwierdzajgce wybdr i wygasniecie mandatu, sktad komis;ji.
Rada Gtéwna Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Konferencja Rektorow

004 Udziat w obcych gremiach kolegialnych A Akademickich Szkdét Polskich (KRASP), Kolegium Rektorow Uczelni Wroctawia i
Opola (KRUWIO)

005 Karty do gtosowania B5 Dotyczy wszystkich gremiéw kolegialnych.

01 Organizacja Uczelni
010 Organizacja Uniwersytetu Przyrodniczego A Podstawy prawne dziatania Uczelni, statut, requlaminy i schematy organizacyjne

itp.
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011 Organizacja jednostek Uczelni A M. in. akty powotania i likwidacji jednostek, regulaminy, zakresy dziatania.
012 Organizacja jednostek dziatajacych przy Uczelni A Dotyczy m.in. fundacji, spétek i stowarzyszen.
013 Petnomocnictwa i upowaznienia
W tym odwotania petnomocnictw i upowaznien. Jeden egzemplarz
petnomocnictwa/upowaznienia odktada sie do akt osobowych pracownika — klasa
0130 |Petnomocnictwa i upowaznienia B10 120.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia upowaznienia lub
petnomocnictwa.
0131 |Rejestr petnomocnictw i upowaznien A
0132 | Wzory podpiséw i podpisy elektroniczne B10 W tym bankowe karty wzoru podpisu oraz podpisy elektroniczne.
014 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo

chronionych oraz informacji publicznej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne W tym polityka ochrony danych osobowych oraz system zarzadzania
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i bezpieczernstwem informacji.

0140 e B, : A
udostepniania informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych BE10 W tym organizacja ochrony informacji niejawnych, zmiana klauzuli tajnosci.
0142 | Dostep do informacji niejawnych 820 M. |n: doku}mentaqa postepowanla sprawdzajacego, przY czym poswiadczenia
bezpieczenstwa odktada sie do akt osobowych pracownika - klasa 120.
0143 | Srodki ewidencji kancelarii informacji niejawnych A
0144 |Ochrona danych osobowych BE10 W tym opinie, ocena skutkéw dla ochrony danych.
0145 Incydenty bezpieczenstwa informadji i naruszenia A Réwniez zgtoszenia naruszen ochrony danych osobowych oraz rejestry.
ochrony danych osobowych
W tym oswiadczenia o zachowaniu poufnosci i rejestr udzielonych upowaznien
0146 | Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych B10 Jeden egzemplarz upowaznienia odktada sie do akt osobowych pracownika -

klasa 120.
Okres przechowywania liczy sie od chwili wygasniecia upowaznienia.

Dotyczy m. in. wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej. W tym
0147 |Udostepnianie informacji publicznej B10 korespondencja dotyczgca udostepniania informacji w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

015 Obstuga kancelaryjna
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0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A !nstrukCJ:a kar\celaryjna, jedn’olity rzeczowy wykaz akt, instrukcja archiwalna,
instrukcja obiegu dokumentdéw.
0151 Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 M. in. rejestry przesytek przychodzacych i wychodzacych, pomocniczy rejestr
dokumentacji korespondencji, dowody doreczen, optaty pocztowe.
0152 |Wzory formularzy wtasnych A
0153 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory A W tym rejestr pieczatek oraz zbiorcze protokoty zniszczenia.
odciskowe Zamdwienia i realizacja zamdwien - klasa 230.
0154 |Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10 Zamdwienia i realizacja zamdwien - klasa 230.
0155 |Prenumerata czasopism i innych publikacji B2
0156 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze A Dotyczy przekazywania dokumentacji spraw niezatatwionych i otwartych teczek
zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi spraw miedzy jednostkami organizacyjnymi.
016 Archiwum zaktadowe
Podstawowe z.asady dotyczace gromadzenla: L. W tym regulamin udostepniania, wytyczne i instrukcje dot. opracowania zasobu.
0160 |opracowywania, przechowywania, udostepniania i A . L .
. . Przepisy kancelaryjne i archiwalne - klasa 0150.
konserwacji zasobu archiwum zaktadowego
W tym spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow, inwentarze, itp.
0161 |Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego A W jednostkach przekazujgcych dokumentacje do archiwum spisy zdawczo-
odbiorcze réwniez kat. A.
0162 Udostepnianie dokumentacji w archiwum B5 W tym rejestry, prosby o udostepnienie zbioréw, decyzje o udostepnieniu
zaktadowego dokumentacji. Karty udostepnien, korespondencja w sprawie udostepniania.
0163 |Kwerendy archiwalne BE10
W tym whniosek do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie
0164 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A dokument.acji niearc’hiwalnej, spisy dokurPeﬁtacji r.1iearch.iwalnej podlegajqcej.
brakowaniu, protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, zgoda na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, protokoty potwierdzajgcej zniszczenie dokumentacji.
0165 | Skontrum zasobu archiwum zaktadowego A
0166 | Zagubienie lub zniszczenie akt A
0167 Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum A
zaktadowego
0168 |Dary i spuscizny A
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017 Biblioteka
0170 |Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5
0171 |Ewidencja i opracowywanie zbiordow bibliotecznych A W ty.m ksiegi.inv-ventarz/owe (zbioréw pozyskanych poprzez kupno, dary,
wymiane), ksiegi ubytkow.
0172 |Dary biblioteczne A W tym protokoty przekazania dardw z instytucji.
0173 | Skontrum zbioréw bibliotecznych A Rejes/.try ubytkdw, noty opisowe, p/rotoko{y skontrum, protoko’cy selekgji, wykazy
brakéw wzglednych, wykazy brakow bezwzglednych itp.
0174 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B3 Dt'eklarac'je,' kaucje i potwierdzenia optat czytelnikdw, wypozyczenia
miedzybiblioteczne, umowy depozytowe.
0175 | Udostepnianie zbioréw specjalnych Biblioteki A w tym umow-y lic.:encyjn/e na udostepnianie prac doktorskich i ich streszczen wraz
z oswiadczeniami autorow.
0176 |Ewidencja czytelnikéw B5 Ksiegi i rejestry odwiedzin czytelni.
0177 K.on.serwacja, zabezpieczanie, digitalizacja zbioréw A W tym dokumentacja konserwatorska.
bibliotecznych
02 Akty normatywne, pomoc prawna
020 Akty normatywne wtadz nadrzednych A
Komplet podpisanych zarzadzen, komunikatdw, polecen stuzbowych, okdlnikow.
021 Akty normatywne wtadz Uczelni A Dla kazdego rodzaju aktow normatywnych zaktada sie odrebne teczki. W tym
takze rejestry.
Materiaty Zrodtowe wraz z jednym egzemplarzem umowy przechowuje sie i
022 Ewidencja umoéw rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt w jednostce
organizacyjnej, ktéra umowe przygotowata.
0220 |Centralny rejestr umow A
0221 |Rejestr uméw w jednostce Uczelni A
023 Pomoc prawna
0230 | Opinie i interpretacje prawne BE10
0231 | Sprawy sadowe BE10 Okres pr.zechowywania liczy sie od daty uprawomocnienia orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
024 Skargi, wnioski
0240 |Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A W tym rejestr.
0241 |Skargi i wnioski pozostawione bez rozpatrzenia B5
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025 Petycje, postulaty, inicjatywy A
03 Planowanie, sprawozdawczosé, statystyka i
analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje i opinie
dotyczace planowania i sprawozdawczosci
031 Strategie, prognozy i programy A
032 Opracowanie perspektywiczne A W tym strategie. Wersje ostateczne.
033 Planowanie W'tym/pLany rzeczowo-finansowe, plan inwestycji wieloletnich, plan ochrony
obiektow.
0330 |Plany wieloletnie A
0331 |Plany roczne A
0332 | Plany okresowe B5 W przypadku braku plandw rocznych - plany okresowe dziatalnosci kwalifikuje
sie do kat. A.
034 Sprawozdawczosd¢ i statystyka
0340 |Sprawozdania wieloletnie A
0341 | Sprawozdanie roczne A M in. bilanse, wykonani'a plan'u rzecz?v'vo-finarrsjc')wego, sprawozc?lania'
finansowe, sprawozdania z dziatalnosci Uczelni i jednostek organizacyjnych.
0342 | Sprawozdania okresowe B5 W przypadku braku sprawozdan rocznych - sprawozdania okresowe kwalifikuje
sie do kat. A.
0343 | Sprawozdawczoé€ statystyczna A W tym statystyczne opr.a'cowania czqs'tkc/)we i koncowe na potrzeby Gtéwnego
Urzedu Statystycznego i innych podmiotow.
035 Analizy A
04 Informatyzacja
040 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z A
zakresu informatyzacji
041 Wdrazanie systemow informatycznych i
teleinformatycznych
0410 PrOJektc?wanle | wdrazanie oprogramowania A M. in. wytyczne i instrukcje uzytkowania.
systemow
0411 |Licencje na oprogramowanie i systemy B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia licencji.
0412 |Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw B10 Okres przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnien dostepu.
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0413 |Eksploatacja systemdw i oprogramowania B10 W tym sprawy ich bezpieczeristwa.
0414 !DrOJektowanle | eksploatacja portali i stron BE10 W tym przyznawanie adresow, obstuga techniczna.
internetowych
042 Dokumentacja systemowa i sprzetowa BE10 Doku-mentlaqa tgchnlczna sieci, systemow, inwentaryzacja nosnikow i kopii
bezpieczenstwa itp.
043 Bazy danych A W tym korespondencja dotyczgca zabezpieczen.
044 Ewidencja stosowanych systemdw oraz programow A Dotyczy m. in. systemdw dedykowanych, dziedzinowych, bazodanowych.
Bezpieczeristwo systeméw informatycznych | W tym polityka lloez'pl(.ecz.enstwa informatycznego, dokumenta.qa dotyczq.ca
045 . A ochrony systemow i sieci komputerowych przed cyberatakami, zarzadzanie
teleinformatycznych . . . . .
hastami, narzedzia zabezpieczajgce oraz procedury reagowania.
05 Promocja
050 Materiaty promocyjne i reklamowe A Broszury, foldery, ulotki, plakaty, gadzety.
051 Informacje medialne | materiaty prasowe A Wywlady z przedstawmlelaml. Ucz.elnlt mformage w{a.sne dla srf)dl.<ow '
publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje medialne, wycinki prasowe itp.
052 Konferencje prasowe A
053 Strony i portale internetowe BE10 Dotyczy redakgji stron i portali internetowych i ich archiwizacja. W tym obstuga
merytoryczna BIP.
06 Wspétpraca z podmiotami krajowymi i
zagranicznymi
060 Naquywanu{e ko.ntakt’ow i okreélame.zakresu i ‘ A W tym listy referencyjne.
sposobu wspdtdziatania z podmiotami krajowymi
061 Umowy i porozumienia z podmiotami krajowymi A
Nawigzywanie kontaktéw i okredlanie zakresu i
062 sposobu wspdtdziatania z podmiotami A
zagranicznymi
063 Umowy i porozumienia z partnerami zagranicznymi A
064 Pomoc migrantom i uchodzcom BES W tym zakwaterowania.
065 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A
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W tym projekty realizowane z funduszy Unii Europejskiej.
Kazde hasto klasyfikacyjne nalezy uzupetnic na teczce sprawy o nazwe projektu.
07 Projekty i programy finansowane ze srodkéw Dokumentacje danego projektu przechowuje sie w jednym miejscu. Okres
zewnetrznych przechowywania liczy sie od daty zakoriczenia realizacji projektu.
Sprawy kadrowe, zamdwienia publiczne, finanse i obstuga finansowo - ksiegowa
zostaty sklasyfikowane odpowiednio w klasach 1, 2 i 3.
Regulacje i wyjasnienia dotyczace wnioskowania i
070 realizacji projektow i programéw finansowanych ze A
$rodkdw zewnetrznych
Whiosek aplikacyjny wraz z zatagcznikami do wniosku, listy intencyjne, pismo
Dokumentacja aplikacyjna projektdw i programéw infctrmujqce o .'alkcepjcacji whniosku zawierajqc.e dfecyzje o] przyznjamiu o
071 . , , A dofinansowania projektu, zgoda na przystapienie do konkursu i realizacje
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych . . . . . ..
projektu, umowa lub kontrakt o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami i
aneksami.
072 Dokumentacja z realizacji projektéw i programéw BE10 W trakcie realizacji projektu dokumentacje gromadzi sie i przechowuje zgodnie z
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych wytycznymi programowymi i umowami o dofinansowanie projektu.
Dokumentacja zwigzana z prawidtowoscig i efektami
073 realizacji projektéw i programéw finansowanych ze A M. in. ewaluacja projektu, trwatos¢ projektu.
srodkow zewnetrznych
074 Promocja projektdw i programéw finansowanych ze A
srodkdw zewnetrznych
075 Rejestr projektdw i programdw finansowanych ze A
srodkdw zewnetrznych
08 Kontrole, audyty, kontrola zarzadcza, akredytacje
080 Kontrole
0800 |Kontrole zewnetrzne A
0801 |Kontrole wewnetrzne A
081 Ksigzka kontroli B5
082 Audyty
0820 | Zadania audytowe A
0821 |Pozostata dokumentacja audytu A
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083 Kontrola zarzadcza i szacowanie ryzyka
0830 |Kontrola zarzadcza A W tym o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
0831 |Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
084 Akredytacje A Krajowe i zagraniczne.

1 SPRAWY KADROWE

L. L, Regulaminy pracy, wynagradzania i premiowania, umowy zbiorowe i zaktadowe,
Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z . U lesiey e > v

10 T A regulacje ptac, bezpieczenstwo i higiena pracy, tabele $rodkéw ochronnych.
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
110 Opisy stanowisk pracy A

Zgtoszenia do urzeddw pracy, oferty pracy, ogtoszenia konkurséw.

111 Zapotrzebowanie i oferty pracy B2 Przy czym okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych wynika z
odrebnych przepisow .

Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikdw odktada sie do akt

112 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw B10
osobowych — klasa 120.

113 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow

1130 | Powotywanie i odwotywanie na funkcje i stanowiska A Whioski, opinie, decyzje.

1131 | Awanse pracownikéw B10

1132 | Delegowania i przeniesienia pracownikdow B10

1133 | Wymiar wynagrodzen B10

1134 | Premiowanie pracownikow B10

1135 | Dodatki do wynagrodzen B10

1136 | Odprawy pracownicze B10
114 Oceny pracownicze B10 Dokumentacja posiedzen komisji - klasa 002.
115 Umowy cywilnoprawne

1150 Umowy cywilnoprawne ze sktadka na ubezpieczenie B10 Dla dokumentacji 0sdb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1

spoteczne stycznia 2019 . - kat. B50.
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1151 Umovs{y cyw.ilnoprawne bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie Rejestry - kat. A.
1160 |Nagrody B10 Dokumentacja posiedzen komisji - klasa 002.
1161 | Odznaczenia B10 Rejestr odznaczonych. Dotyczy medali, orderéw i odznaczen m.in. panstwowych,
resortowych, samorzadowych.
1162 | Wyrdznienia B10 Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty.
Upomnienia, nagany.
1163 | Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikéw B2 Kary udzielane zgodnie z kodeksem pracy (upomnienia, nagany lub kary
pieniezne).
1164 | Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna BE10 Dokumentacja posiedzeri komisji dyscyplinarnej - klasa 002.
117 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10
118 Lustracje pracownikdéw B10
119 Wojskowe sprawy pracownikdw B10
12 Ewidencja osobowa
Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepiséw prawa:
- kategoria BE50 dla dokumentacji osdb, ktdrych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia 2019 .
120 Akta osobowe pracownikéw BE10 - kategoria BE10 dla dokumentacji osdb, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r.
Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebna teczke zawierajgca dokumenty
okreslone w odrebnych przepisach.
121 Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze BE10 Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebna teczke zawierajaca dokumenty
stosunkiem pracy okreslone w odrebnych przepisach.
122 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych A
123 Zaswiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu B5 Zaswiadczenia RP-7 — klasa 175.
124 Ewidencja wydawanych legitymacji pracowniczych B5
125 Wykazy etatéw A
126 Sprawy osobowe niezwigzane z zatrudnieniem B5 W tym nekrologi, pisma gratulacyjne.
127 Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji A
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
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130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy A M. in. protokoty z przegladdw, realizacja zalecen.
131 Pomiary srodowiska pracy B5 W tym czynniki szkodliwe.
132 Wypadki pracownikdw i 0séb spoza Uczelni
1320 | Wypadki przy pracy, w drodze do pracy BE10
1321 | Wypadki $miertelne, zbiorowe i ciezkie A
133 Choroby zawodowe B50
134 Rejestry z zakresu BHP A
14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe Dokumenty dotyczace poszczegdlnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych — klasa 120.
140 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie dla B5
0s6b zatrudnionych
141 Doksztatcanie pracownikéw B5
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 Listy obecnosci, harmonogramy, rejestry elektroniczne.
1501 | Absencje B10
1502 | Zmiany czasu i trybu pracy B10 W tym oswiadczenia pracy zdalnej.
1503 | Ewidencja wyjs$¢ w godzinach pracy B10
1504 | Praca w godzinach nadliczbowych B10
1505 | Delegacje stuzbowe B5
151 Urlopy pracownikéw B10
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 S'wiadczeni,a socjalne w ramach Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Uczelni
1600 | Dofinansowanie do wypoczynku B5
1601 Doﬁnansc?wanie do aktywnosci kulturalno - B5
sportowej
1602 | Pomoc dla pracownikéw, emerytéw i rencistow B5
1603 | Pozyczki remontowo-inwestycyjne B5
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2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z

e e Oznaczenie
lasyfikacyjne Hasto Klasyfikacyjne kat.egorii . Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
| ] ] v
1 2 3 4 5 6 7
17 Ulerrsfaeeie eam e i araiEte 2 eniEine Dokumenty dotyczace poszczegolnych pracownikow odktada sie do akt
osobowych — klasa 120.
170 Ubezpieczenia spoteczne B10 Dokumentacja zgtoszen, wyrejestrowanie z ubezpieczenia.
171 Ubezpieczenia zbiorowe B10
172 Zasitki B10
173 Opieka zdrowotna
1730 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B5 Wykazy Pr?cownlkow zobowigzanych do przeprowadzenia badan oraz wykazy
pracownikow przebadanych.
1731 |Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
174 Emerytury i renty B10
175 Zaéwiadczenia RP-7 B10 Dla do.kumentaql osdbb, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1
stycznia 2019 r. - kat. B50.
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
18 Zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi B10

Uczelni

20 . . A
zakresu spraw administracyjnych
Dokumentacja inwestycji i remontéw z udziatem $rodkéw zewnetrznych -
klasa 07.
21 Inwestycje i remonty Dla kazdej inwestycji i remontu prowadzi sie odrebna teczke.
Okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu/zakoriczenia
inwestycji/odbioru remontu.
210 Przygotowanie inwestycji i remontéw budowalnych B5 Dotyczy dokumentacji inwestycji i remontow niezrealizowanych.
211 Dokumentacja wykonawcza inwestycji i remontow B5
212 Dokumentacja techniczna obiektéw Uczelni W tym réwniez ks.iaiki'obiektc')w budowl:cmych. Okres przechowywania liczy sie
od daty wytgczenia obiektu z eksploatacji.
2120 Dokumgntacja techniczna obiektéw zabytkowych A
Uczelni
2121 Dokumentacja techniczna pozostatych obiektow BES
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22 Administracja nieruchomosci
Nabywanie i zbywanie, ustanawianie stuzebnosci na nieruchomosciach wtasnych
220 Stan prawny nieruchomodci A i obcych. Dlal. kazdej nieruchomosci zaktada éie odrebn.a tec.zke za.wierajacq
dokumentacje formalno-prawng (akta notarialne, odpisy ksiag wieczystych,
decyzje wtadz lokalnych, wypisy i wyrysy z rejestru gruntéw).
221 Ewidencja nieruchomosci Uczelni A
222 Najmowanie lokali na potrzeby Uczelni B5 Okres przechowywania liczy sie od daty zwrotu lub wygasniecia umowy najmu.
293 Najmowanie, dzierzawa, uzyczenie obiektéw i lokali B5 Takze ksiegi meldunkowe osrodkéw wczasowych. Okres przechowywania liczy
Uczelni osobom fizycznym i prawnym sie od daty wygasniecia umowy najmu. W tym wynajem letni.
224 Przyd.ziat n.ieruchomos'c.i  pomieszczer jednostkom B5 Whioski i decyzje. W tym przydzielanie miejsc parkingowych.
organizacyjnym Uczelni
225 Eksploatacja nieruchomosci i lokali
2250 |Eksploatacja mediéw B5 W tym abonament RTV.
Konserwacja obiektéw. W tym utrzymanie czystosci, ustugi kominiarskie, ustugi
2251 |Utrzymanie nieruchomosci B5 pralnicze, protokoty z pomiardw instalacji i urzadzen elektrycznych, przeglady
techniczne. Dotyczy réwniez domdw studenckich.
2252 |Remonty biezace, usuwanie awarii B5 Zlecenia, ksigzki zlecen, raporty pracy, protokoty sprawdzania wind itp.
2253 | Gospodarowanie terenami wokot obiektdw B5 W tym od$niezanie, prace porzadkowe, utrzymanie terendw zielonych.
226 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe, optata $rodowiskowa.
227 Zbidrki publiczne na terenie Uczelni B5
23 Gospodarka materiatowa
230 Zaopatrzenie B5 Zakup aparatury badawczej - klasa 231.
231 Zakup aparatury naukowo-badawczej i dydaktycznej B10
232 Zakup maszyn i urzadzen BE10 W tym paszporty, dokumentacja techniczna.
233 Magaz'yn,owanie i uzytkowanie srodkdw trwatych i B5 Ksiega przychoddw i rozchodéw, zestawienia iloéciowe wartosciowe.
sktadnikow rzeczowych
234 Ewidencja srodkéw trwatych i sktadnikéw B10 W tym ewidencja aparatury naukowo-badawczej.
rzeczowych
Likwidacja $rodkdéw trwatych i sktadnikow Whioski o powotanie komisji kasacyjnych, wykazy sprzetu przeznaczonego do
235 rzeczowych B5 kasacji, orzeczenia techniczne urzadzen i aparatury proponowanych do kasacji,
protokoty kasacyjno-likwidacyjne, uptynnianie zbednych zapasdéw.
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236 Zmiany miejsca uzytkowania srodkéw trwatych B5 W tym przekazanie nieodptatne srodkdw trwatych.
24 Zaméwienia publiczne
240 Zamdwienia publiczne podlegajgce ustawie Prawo B5 Dokumentacja zamowien publicznych finansowanych ze srodkdw zewnetrznych,
zamowien publicznych w tym Unii Europejskiej - kat. B10.
241 Zamdwienia publiczne niepodlegajgce ustawie B5 Dokumentacja zamoéwien publicznych finansowanych ze $rodkdw zewnetrznych,
Prawo zamdwien publicznych w tym Unii Europejskiej - kat. B10.
242 Rejestr zamdwien publicznych A
25 Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielng teczke obejmujacg dokumentacje
250 Dokumentacja srodkéw transportu B5 techniczng pojazdu. Okres przechowywania liczy sie od daty utraty/likwidacji
$rodka transportu.
251 Ewidencja wtasnych $rodkéw transportu B5
252 Wykorzystanie prywatnych samochoddéw do celéw W tym umowy, zgoda na wykorzystanie prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych stuzbowych, miesieczne oswiadczenie pracownika.
2520 | Limit kilometréw na jazdy zamiejscowe B5
2521 |Limit kilometrédw na jazdy lokalne B5
253 Ustugi transportowe B5 Zamowienia jednostek Uczelni na transport wewnetrzny i zewnetrzny.
254 Korzystanie z drég krajowych i parkingdw B5
255 Ustugi pocztowe i kurierskie B5 W tym procedury celne, korespondencja z urzedami i agencjami celnymi.
Dotyczy telefondw, telefaksdw, taczy internetowych. W tym dokumentacja
256 Eksploatacja $rodkdéw tgcznosci B5 dotyczaca konserwacji i remontéw srodkdw tacznosci. Umowy na uzytkowanie
telefondw komdrkowych.
257 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B5
informatycznej i telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
Systemy alarmowe, zgoda na wjazd na teren Uczelni, dokumentacja
260 Ochrona mienia Uczelni B5 rejestrowania wejsc¢ i wyjs¢ na teren obiektu, ewidencja wydawanych i
przyjmowanych kluczy, grafiki dyzuréw portierow.
261 Ochrona imprez i zgromadzen B2 Wnio§ki o"v.vyrazenie zgody na impreze, zgromadzenie oraz powiadomienia o
organizacji imprez.
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Zasady prowadzenia spraw z zakresu finanséw i

A Oznaczenie
asyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kat.egorii . Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
| ] ] v
1 2 3 4 5 6 7
262 Ubezpieczenia majatkowe B10 Ubgzpleczenla od pozaru, krad2|ez.y. W ter1 sprawy odszko{d?:w.an, 0OC, AC,
Assistance. Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy.
263 Sprawy obronne, zarzadzanie kryzysowe
2630 |Sprawy obronne BE10
2631 |Sprawy obrony cywilnej BE10
2632 | Zarzadzanie kryzysowe BE10 W tym dokumentacja statego dyzuru.
W tym instrukcje przeciwpozarowe, interwencje przeciwpozarowe, meldunki o
264 Ochrona przeciwpozarowa B10 pozarach, interwencje strazy pozarnej, dochodzenia.
Okres przechowywania liczy sie od daty utraty waznosci instrukgji.
265 Kontrola i konserwacja sprzetu przeciwpozarowego B5 Protokoty z przc?glgdu t(?chmcznego sp.rzetu peraawpozarowego. Okres
przechowywania liczy sie od wykonania zaleceri pokontrolnych.
GehiETe Grdlaniele, eranedEr e eaecm ] Karty przekazania odpadodw, karty ewnfjenql odpadqw, .Zb.IOI'CZE zeftaW|en|e.
27 BE10 danych o wytworzonych odpadach, zbiorcze zestawienie informacji o zakresie

korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych optat.

3 FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 s . . A
obstugi finansowo-ksiegowej
31 Finansowanie i kredytowanie
310 Finansowanie Uczelni B5
311 Finansowanie dziatalnosci naukowo - badawczej B5
312 Finansowanie inwestycji i remontéw B5
313 Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B5
314 Obstuga finansowa pozyczek i kredytéw B5
315 Obstuga finansowa funduszy i srodkéow B5 Dotacje, subwendie.
dodatkowych
316 Gospodarka pozabudzetowa B5
317 Przekazywanie dotacji B5
318 Inne Zrddta finansowania Uczelni B5
319 Egzekucja i windykacja B10 M.in. wihdykacja naleznosci za studia, zajecia komornicze wynagrodzen,
wezwania do zaptaty.
32 Ksiegowos¢
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320 Dowody ksiegowe B5 Fa.ktury zalfupowe, sprzedazowe, dokumenty magazynowe, polecenia
ksiegowania.

321 Dokumentacja ksiegowa B5

322 Rozliczenia B5

323 Uzgodnienia sald B5

324 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

325 Deklaracje podatkowe B5 W tym podatek VAT i CIT.

33 Ptace
330 Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B5
331 Dowody uprawnien do zasitku i wynagrodzen za B5
czas choroby
W tym m. in. listy ptac na konta, listy ptac na konta projektdw, stypendia
habilitacyjne.

332 Listy ptac B10 Okres przechowvaania dotycz.y ubezpieczongg?'zg{oszonego do ubezpieczen
spotecznych po dniu 31 grudnia 2018 r. oraz jesli zostat zgtoszony raport
informacyjny do ZUS. W pozostatych przypadkach kwalifikuje sie do kategorii
B50.

Karty imienne wynagrodzen za okresy roczne lub dtuzsze wykazujgce zarobki
miesieczne.

333 Kartoteki wynagrodzen i wyptat zasitkéw B10 Okres przechowywania dotyczy ubezpieczonego zgtoszonego do ubezpieczen

chorobowych spotecznych po dniu 31 grudnia 2018 r. oraz jesli zostat zgtoszony raport
informacyjny do ZUS. Dokumentacje wynagrodzen ze sktadka ZUS kwalifikuje
sie do kategorii B50.

334 Listy stypendialne, listy wyptat zapomég, premii i B10 Whioski i decyzje odktada sie do akt osobowych studentéw i doktorantdw - klasa

nagrod dla studentdw i doktorantow 540, 541.
Okres przechowywania dotyczy ubezpieczonego zgtoszonego do ubezpieczen

335 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10 spotecznych po dniu 31 grudnia 2018 r. oraz jesli zostat zgtoszony raport

funduszu ptac informacyjny do ZUS. Dokumentacje wynagrodzen ze sktadka ZUS kwalifikuje sie
do kategorii B50.
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Ceny dzierzaw i najmu nieruchomosci, optaty za Domy Studenckie, pokoje
34 sl st @ B10 gos’c'inm'e, optéty zwiq?ane Z procesem re!<‘r11't'acyjner1, c?ptaty semest{ra'Lne za
studia niestacjonarne i podyplomowe, znizki i zwolnienia z odptatnosci,
powtarzanie przedmiotdw, ceny ustug laboratoryjnych, ceny wyrobéw wtasnych.
35 Inwentaryzacja
350 Harmonogramy inwentaryzadj B10 Plan 4-letni inwentaryzacji', rejestr 4-letni' przebieg.u prac inwentar\'/zacy!'nych,
harmonogram roczny prac inwentaryzacyjnych wg jednostek organizacyjnych.
Dla kazdego pola spisowego prowadzone sg odrebne teczki zawierajgce réwniez:
351 Spisy, protokoty, sprawozdania z inwentaryzacji B10 zarzadzenia inwentaryzacyjne, arkusze spisu z natury, korespondencje w sprawie
réznic, zobowigzania do odpowiedzialnoéci materiatowe;.
36 Dyscyplina finansowa BE10
ROZWOJ KADRY NAUKOWE) | DZIALALNOSC
NAUKOWO-BADAWCZA
Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z
40 zakresu rozwoju kadry naukowej i dziatalnosci A
naukowo-badawczej
41 Stopnie i tytutu naukowe
410 Doktoraty
4100 | Akta postepowan doktorskich A
4101 |Ksiega wydanych dyplomdéw doktorskich A
4102 |Nostryfikacja stopnia naukowego doktora A
411 Habilitacje
4110 | Akta postepowan habilitacyjnych
4111 Ksiega wydanych dyploméw doktora
habilitowanego
4112 Nos.tll'yﬁkacja stopnia naukowego doktora A
habilitowanego
412 Profesury
4120 | Stanowisko profesora uczelni A
4121 |Centralny rejestr profesoréow A
42 Staze naukowe i stypendia
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420 Staze naukowe krajowe A
421 Staze naukowe zagraniczne A
422 Stypendia naukowe uczelniane A
423 Stypendia naukowe zewnetrzne A
43 Badania naukowe
430 Badania naukowe finansowane ze zrodet wtasnych A
431 Badania naukowe finansowane ze zrédet A Dokumentacja dotyczaca badan naukowych finansowanych ze srodkéw unijnych
zewnetrznych - klasa 07.
432 Badania naukowe z wykorzystaniem zwierzat A
433 Ewidencja projektéw badawczych A
434 Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej A
435 Udostepnianie infrastruktury badawczej B10
44 Wiasnos¢ intelektualna i patenty
440 Postepowanie patentowe A
441 Konkursy wynalazcze A
442 Projekty racjonalizatorskie A
443 Ewidencja wtasnosci intelektualnej A
444 Wynagrodzenia za wtasnosc intelektualng B10
445 Umowy dotyczace praw wtasnosci intelektualnej Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy.
4450 |Umowy licencyjne i wdrozeniowe BE10
4451 |Umowy o wspodlnosci projektéw wynalazczych A
4452 |Umowy wynikajace z prawa autorskiego A
4453 | Wartosd nieopatentowanej wtasnosci intelektualnej A
Dokumentacja konferencji organizowanych na Uczelni oraz materiaty
45 Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja, seminaria A potwierdzajgce udziat wtasny w konferencjach organizowanych przez podmioty
zewnetrzne.
Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z Regulamin studiéw, podstawowe zasady rekrutacji, organizacji procesu
50 zakresu dydaktyki i Swiadczen uczestnikéw A ksztatcenia, przyznawanie srodkow z funduszu $wiadczen i miejsc w domach
ksztatcenia studenckich, ochrony zdrowia studentdw, regulamin $wiadczen.
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Hasto klasyfikacyjne . .
archiwalnej
] ] v
2 3 4 5 6 7
51 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow
wyzszych
510 Plany i programy studiow A
511 Uruchamianie i likwidacja kierunkéw studiéw A
52 Rekrutacja
520 Organizacja rekrutacji na studia B2
521 Postepowanie rekrutacyjne
Dokumentacje kandydatéw przyjetych odktada sie do teczek akt osobowych
5210 | Rekrutagja kandydatow na studia 82 §tudent6w, doktorantéw, stuchaczy studidw podyplomowych lub uczestnikow
innych form ksztatcenia.
W tym spisy spraw oraz dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych na studia.
5211 | Zbiorcze protokoty komisji rekrutacyjnych B50
5212 |Egzaminy wstepne B5
5213 |Wykaz 0sdb przyjetych na studia B5
5214 |Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B5
522 Szkolenia wstepne B5
53 Organizacja i tok studiéw
530 Organizacja studiow
5300 |Organizacja zaje¢ dydaktycznych B5
5301 | Obcigzenia dydaktyczne B5
5302 |E-learning B10
5303 |Praktyki i staze studentow B5
531 Organizacja sesji egzaminacyjnych
5310 | Protokoty egzaminacyjne i zaliczeniowe B50
5311 | Prace egzaminacyjne i zaliczeniowe B2
532 Wymiana studencka B5
533 Przeniesienie studentdw z innej uczelni B2
534 Skredlenia ze studiow BES0 Odk’c.ajda sie do teczek akt osobowych. s’Eudfantc’)w, doktorantow, s.’cuchaczy
studiow podyplomowych lub uczestnikow innych form ksztatcenia.
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Hasto klasyfikacyjne . .
archiwalnej
] ] v
2 3 4 5 6 7
535 Egzaminy i dyplomy BES0 Odk’c.a}da sie do teczek akt osobowych. s’Eudfantc’)w, doktorantow, s.’cuchaczy
studiow podyplomowych lub uczestnikdow innych form ksztatcenia.
536 Rejestry prac dyplomowych A
537 Nostryfikacje dyplomow BE50
538 Uznanie efektéw uczenia sie BE5S0 Odkt.alda sie do teczek akt osobowych. s’Eudfentc')w, doktorantow, situchaczy
studiow podyplomowych lub uczestnikow innych form ksztatcenia.
54 Ewidencja uczestnikow ksztatcenia
540 Akta osobowe studentéw BE50
541 Akta osobowe doktorantéw BES0
542 Akta osobowe stuchaczy studiéw podyplomowych BES0
543 Akta osobowe uczestnikdw innych form ksztatcenia BE50
544 Albumy i rejestry uczestnikdw ksztatcenia
5440 | Album studenta A
5441 | Album doktoranta A
5442 |Rejestr studiéw podyplomowych A
5443 | Rejestr innych form ksztatcenia A
545 Uniewaznienie nadanego tytutu A
546 Ewidencja dokumentéw ukoriczenia okreslonych
form ksztatcenia
5460 |Ksiega dyplomow
5461 Rejestr wydanych $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych
5462 Rejestr wydanych $wiadectw ukonczenia innych A
form ksztatcenia
547 Ewidencja pomocnicza uczestnikéw ksztatcenia B5
548 Zaswiadczenia dotyczgce toku studiow B5
55 Stypendia i sprawy socjalno - bytowe uczestnikéw
ksztatcenia
550 Regulacje i wyjasnienia dotyczace $wiadczen A
uczestnikdéw ksztatcenia

19



Symbole

) . Oznaczenie
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archiwalnej
] ] v
2 3 4 5 6 7
551 Swiadczenia uczestnikéw ksztatcenia
5510 | Stypendium ministra B5
5511 |Stypendium rektora B5
5512 | Stypendium socjalne B5
5513 |Stypendium dla oséb niepetnosprawnych B5
5514 | Zapomogi B5
5515 |Inne formy $wiadczen B5
552 Kredyty i pozyczki studenckie B5
553 Domy studenckie Optaty za domy studenckie - klasa 33.
5530 | Przyznanie miejsca w domu studenckim B5
5531 | Zakwaterowania i wykwaterowania studentéw B5 W tym rejestr studentéw zamieszkatych w domach studenckich. Wynajem letni -
klasa 223.
554 Poradnict.wo specjalistyczne dla uczestnikéw B5
ksztatcenia
555 Ubezpiec.zenia, opieka zdrowotna uczestnikow B5
ksztatcenia
556 Wypadki uczestnikdw ksztatcenia BE10
56 Sprawy dyscyplinarne studentéw BE10 W tym upomnienia i nagany. Posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej - klasa 0023.
57 Dziatalno$¢ studentdw, doktorantdéw i
absolwentéw
570 Samorzad studencki Dokumentacjall orga,nizacyjna, deklaracje za’foiycielskie, statuty, regulaminy,
protokoty posiedzen, uchwaty, sprawozdania.
571 Samorzad doktorantow Jw.
Dla kazdej organizacji zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg m.in. dokumentacje
572 Organizacje studenckie, doktoranckie i absolwenckie rejestracji, statuty, regulaminy, sktady zarzaddw, listy cztonkdw, sprawozdania,
dokumentacje zawieszenie, wznowienia lub wykreslenia.
5720 |Kota naukowe A
5721 |Grupy twdrcze A
5722 Inne organiz.acje studenckie, doktoranckie i M. in. Stowarzyszenie Absolwentdw.
absolwenckie

20



Symbole

A Oznaczenie
asyfikacyjne Hasto Klasyfikacyjne kat.egorii . Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
] ] v
2 3 4 5 6 7
573 Ewidencja organizacji studentdw, doktorantdw i A
absolwentow
574 Woydarzenia organizowane przez studentdw, A \F/)Vty:l konkursy. . fold lakaty. dok tacia fot i .
doktorantéw, absolwentéw .I’OJe Y, programy, scenarluszet 9 ery, p a- aty, dokumentacja fotograficzna i
filmowa, wycinki prasowe, kroniki, wydawnictwa wtasne.
575 Fmansowafufe dziatalnosci studenckie;j i B5
doktoranckiej
58 Efekty ksztatcenia
580 Ocena jako$ci ksztatcenia A W tym Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.
581 Doradztwo zawodowe dla uczestnikdw ksztatcenia A
582 Monitorowanie loséw absolwentéw A
Reprezentacja, uroczystosci uczelniane oraz
wydawnictwa
60 Reprezentacja
600 Symbole Uniwersytetu A W.tym godtot sztandar Uczelni, insygnia uczelniane, uroczyste stroje
uniwersyteckie.
601 Patronaty i komitety honorowe A
602 System Identyfikacji Wizualnej A Dotyczy m. in. wzordw logotypu. W tym regulamin uzytkowania.
603 Korespodencja okolicznodciowa A Zbidr zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji. Inne niz wchodzace w akta
spraw.
61 Uroczystosci i imprezy uczelniane W tym dokumentgqa fotograficzna, filmowa, audiowizualna, plakaty dotyczaca
danego wydarzenia.
610 Uroczystosci uczelniane A Inauguracja roku akademickiego, $wieta uczelniane.
611 Imprezy uczelniane A
612 Uroczystosci i imprezy pozauczelniane A
613 Wizyty gosci oficjalnych A
62 Godnoéci honorowe i odznaczenia A M. in. doktor honoris causa, profesor honorowy UPWr, a takze odznaczenia i
medale.
63 Kroniki i ksiegi pamiatkowe A W tym ksiegi zyciorysow.
64 T e Eitiee Dla k'fazdt’ago t}/tutu zaktada sie odr.ebnq teczke zawierajgca dokumentacje
odzwierciedlajaca proces wydawniczy.
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] ] v
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640 Wydawnictwa naukowe A
641 Wydawnictwa dydaktyczne A
642 Wydawnictwa okolicznosciowe i informacyjne A
643 Czasopisma uczelniane A M. in. gtos Uczeni, newslettery.
644 Rejestry wydawnictw A Rejestry wydanych tytutéw, recenzji, wykaz numeréw ISBN.
65 Wykonawstwo poligraficzne wydawnictw B2 Sprawy techniczno-wydawnicze, zlecenia, korekty.
66 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 Sprzedaz internetowa, kolportaz.
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