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WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH
I1i Il RZEDU

0 — ZARZADZANIE

00 — Gremia kolegialne

01 — Organizacja Uczelni

02 — Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna. Udostepnianie informacji publiczne]
03 — Strategie, planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka i analizy

04 — Informatyzacja

05 — Skargi, wnioski, interpelacje

06 — Promocja, uroczystosci, wydawnictwa

07 — Wspdtpraca z innymi podmiotami w kraju i za granica

08 — Projekty realizowane z funduszy Unii Europejskiej: Funduszy Strukturalnych, Inicjatyw
Wspdlnotowych

09 — Kontrole, audyt, akredytacja

1 - SPRAWY KADROWE

10 — Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 — Nawiazywanie, 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 pracownikow

17 — Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 — Ochrona danych osobowych, dostgp do informacji niejawnych

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 — Aparatura i pomoce dydaktyczne

25 — Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

26 — Ochrona Uczelni oraz sprawy obronne

27 — Zamoéwienia publiczne

3 - FINANSE
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30 — Zasady prowadzenia spraw z zakresu finansow i obstugi finansowo-ksiggowej

31 — Ksiegowos¢ ogdlna

32 — Ksiegowos¢ materialowa

33 — Ksiggowos¢ finansowa

34 — Place

35 — Deklaracje podatkowe

36 — Korespondencja w sprawach finansowych

37 — Inwentaryzacja

4 - NAUKA

40 — Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu rozwoju kadry naukowej i dziatalnosci
naukowo-badawczej

41 — Rozwoj kadry naukowe]

42 — Tytuty honorowe przyznawane przez Uczelnig

43 — Dziatalno$¢ naukowo-badawcza

44 — Wynalazczos$¢, wdrozenia, innowacje

45 — Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja, seminaria

5-DYDAKTYKA

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

52 — Organizacja i tok studiow

53 — Ewidencja studentow

54 — Stypendia i sprawy socjalno-bytowe studentow

55 — Sprawy dyscyplinarne studentow

56 — Absolwenci Uczelni. Promocja absolwentow

57 — Studia podyplomowe i specjalizacyjne. Pozostale zajecia prowadzone na Uczelni

58 — Samorzad i organizacje studenckie. Studenckie grupy tworcze
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
] M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
Dla kazdego gremium kolegialnego
. . rowadzi sie odrebne teczki zawierajgce
0 Gremia kolegialne Fr)nif.f:dzy innfmi ps)toko{y z posiedzer%,al
materiaty na posiedzenia, itp.
000 Gremia uchwatodawcze
0000 | Senat - posiedzenia A
0001 | Senat - uchwaty A
0002 | Senat - rejestr uchwat A
0003 | Rada Wydziatu - posiedzenia A
0004 | Rada Wydziatu - uchwaty A
0005 | Rada Wydziatu - rejestr uchwat A
001 Komisje uczelniane
0010 | Komisje senackie A
0011 | Komisje rektorskie A
0012 | Komisje dyscyplinarne A
0013 | Komisja pojednawcza A
0014 | Komisje dorazne A
002 Komisje wydziatowe A Komisje state i dorazne
003 Wybory do gremiéw kolegialnych i
organow jednoosobowych
Uchwata o powotaniu UKW, protokoty z
posiedzen, kalendarz wyborczy, ustalenia,
0030 | Uczelniana Komisja Wyborcza A protokoty z wyboréw, uchwaty,
komunikaty wyborcze, itp. Karty gtosowan
— kat. Bc
Komisje Wydziatowe, uchwata o
s : owotaniu, protokoty z posiedzen,
0031 Komlgje wy_borcze W [Rdnestkagh A Ealendarz wr;borc:){x us'ialenia, protokoty z
organizacyjnych wyboréw, komunikaty wyborcze, itp. Karty
gtosowan — kat. Bc
Np. Rada Gtéwna Nauki i Szkolnictwa
2 Wyzszego. Kalendarz wyborczy,
0032 X\A{boryl i r? Been gremio A us¥a|enig, protokoty z wv;yboréw?(
RiEgIElyC komunikaty wyborcze, itp. Karty gtosowan
— kat. Bc
004 Inne gremia kolegialne
0040 | Rada Biblioteczna A
0041 | Rada Programowa Wydawnictwa A
0042 | Konwent A
0043 | Kolegium dziekanskie A
0044 Pozostgie gremia kolegialne A
Uczelni
005 Udzia} w obcych gremiach
kolegialnych
0050 Rada Gtéwna Nauki i Szkolnictwa A Materiaty potwierdzajace wiasny udziat w
Wyzszego gremium. Pozostate materiaty — kat. B5
Konferencja Rektorow
0051 | Akademickich Szkot Polskich A Jak w klasie 0050
(KRASP)
Kolegium Rektoréw Uczelni .
Qoa2 Wrogawia i Opola (KRUWIO) & e KigeEl 00
0053 | Pozostate gremia kolegialne obce A Jak w klasie 0050
006 Narady i odprawy pracownicze A Protokoty, sprawozdania, itp.
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m ] archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Obstuga organizacyjno-techniczna
007 A . Bc
gremiéw kolegialnych
01 Organizacja Uczelni
Przepisy panstwowe, resortowe
Podstawy prawne dziatania dotyczgce bezposrednio dziatania
010 : A . :
Uczelni Uczelni, w tym dotyczace utworzenia
Uczelni i zmiany jej nazwy
Statut, regulamin organizacyjny,
o ; schematy organizacyjne, nadanie numeru
L Organizacja Uczelni A REGON, NIP, korespondencja w
sprawach organizacji Uczelni, itp.
Akty powotania i likwidacji jednostek
Organizacja jednostek organizacyjnych, regulaminy jednostek,
012 . : . A A e :
organizacyjnych Uczelni zakresy dziatania, korespondencja w
sprawach organizacji jednostek, itp.
013 Umocowania do dziatania w
cudzym imieniu, wzory podpisow
0130 | Ustanowienie petnomocnictwa A
Okres przechowywania liczy sie od daty
0131 | Petnomocnictwa i upowaznienia B10 wygasniecia upowaznienia lub
petnomocnictwa
0132 Ogolnouczelmany reJes’Fr o A
petnomocnictw i upowaznien
0133 | Wzory podpisow B10 W tym bankowe karty wzoru podpisu
014 Organizacja biurowosci Uczelni
Instrukcja kancelaryjna, instrukcja
archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz akt.
0140 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A Projekty przepisow oraz korespondencja
w sprawie konsultacji ww. projektow —
kat.B5
) W tym m. in: rejestry przesytek
0141 Srodki do rejestrowania i kontroli B5 przychodzgcych i wychodzacych,
obiegu dokumentacji dzienniki korespondencyjne, dowody
doreczen i optaty pocztowe
0142 | Wzory formularzy A
0143 Ewidencja pieczeci i pieczatek A W tym rejestr pieczatek oraz zbiorcze
oraz ich wzory odciskowe protokoty zniszczenia
Ewidencja drukow scistego = . .
0144 i WA B10 Dotyczy m. in.: dyplomow, indeksow
Przekazywanie dokumentacji w Dotyczy przekazywania dokumentacji
0145 zwigzku ze zmianami A spraw niezatatwionych i otwartych teczek
organizacyjnymi i spraw migdzy jednostkami
kompetencyjnymi organizacyjnymi
0146 Srodki ewidencyjne Kancelarii B10 Okres przechowywania liczy sie od daty
Informaciji Niejawnych ostatniego wpisu
015 System zarzadzania jakoscig ISO
Polityka Jakosci, Ksiega Jakosci,
procedury i plany przebiegu procesow,
0150 Dokumentacja zarzgdzania A instrukcje i przepisy prawne oraz
jakoscig korespondencja zwigzana z aktualizacjg
dokumentacji systemu zarzadzania
jakoscig
Raporty z auditéw, meldunki z realizacji
0151 | Audity jakosci wewnetrzne A dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

listy auditorow, zawiadomienia o audicie
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
— el B Raporty z auditéw, decyzje o przyznaniu
0152 AUdItY JakO.SC' BRGNS A lub nie certyfikatu zgodnosci z normag
certyfikacyjne
(1SO)
016 Archiwum Uczelni
Ewidencja zasobu archiwum Spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz
0160 . o s
Uczelni spiséw zdawczo-odbiorczych
0161 | Dary i depozyty
) Protokoty brakowania i spisy akt
Brakowanie dokumentacji brakowanych, zgoda archiwum
0162 | . . . A : 1
niearchiwalnej panstwowego na brakowanie, protokoty
potwierdzajace zniszczenie akt
0163 | Zagubienie lub zniszczenie akt A Protokoty zagubienia lub zniszczenia akt
Wycofywanie dokumentacji z .
0164 e bl A Protokoty wycofania
P - Karty udostepnien, rejestr wypozyczen,
0165 gi?\?\i?pnqlame dorunieHiac) 2 B5 korespondencja w sprawie udostepniania
- dokumentaciji
0166 | Kwerendy informacyjne B5
0167 Korespondencja w sprawie B5 M. in.: $wiadectw dojrzatosci,
odbioru dokumentéw z archiwum nieodebranych dyplomow, suplementow
017 Biblioteka
. ) M. in. regulaminy, instrukcje w sprawach
0170 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A obstugi uzytkownikow, udostepniania
funkcjonowania biblioteki zbiorow. Opiniowanie i korespondencja w
sprawie projektéw przepiséw — kat. BS
Zamowienia ksigzek, czasopism, baz
: e danych, umowy depozytowe,
0171 Srb?imtadzinlehzblorow BS potwierdzenia wptywu.
Qe NG Do kat. A kwalifikuje sie umowy i
protokoty przekazania daréw
_ ) Ksiegi inwentarzowe (zbiorow
0172 Ewidencja i opracowywanie A pozyskanych poprzez kupno, dary,
zbioréw bibliotecznych wymiane), katalogi, bazy danych, ksiegi
ubytkow
0173 | Skontrum zbioréw bibliotecznych A
o Deklaracje, kaucje i potwierdzenia opfat
0174 Udostepnianie zbioréw B3 czytelnikow, wypozyczenia
bibliotecznych miedzybiblioteczne, itp.
Rewersy biblioteczne — kat. Bc.
Umowy licencyjne na udostepnianie prac
- — doktorskich i ich streszczen wraz z
0175 Udo;t?pn|in§;p|?rgw A os$wiadczeniami autoréw; wnioski i
SpEQiainyeh MPIQIeK zezwolenia na udostepnianie
starodrukéw.
0176 | Ewidencja czytelnikow B10 Ksiegi i rejestry odwiedzin czytelni
Do kat. A kwalifikuje sie kwerendy o
0177 | Kwerendy biblioteczne A charakterze naukowym. Kwerendy o
charakterze informacyjnym — kat. B5
: . . Dokumentacja konserwatorska.
0178 L(.OqS?QNa.CJa’bZ.ab,ewzllﬂ%(i.zatme‘n h A Zlecenia na ustugi introligatorskie — klasa
igitalizacja zbioréw bibliotecznyc 232 (kat. B5)
018 Udziat w spotkach A
Zbiory aktéow normatywnych,
02 legislacja i obstuga prawna.
Udostepnianie informacji
publicznej
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
] M M Y] archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
020 Akty prawne wiadz nadrzednych B10
. Uchwaty Senatu i Rady Wydziatu
g2 Akty prawne wiadz Uczelni gromadzone sg przy klasach 0001 i 0004
0210 | Zarzgdzenia Rektora A
0211 | Pisma okolne Rektora A
0212 | Obwieszczenia Rektora A
0213 | Zarzgdzenia Kanclerza A W tym rejestr
0214 | Pisma okolne Kanclerza A W tym rejestr
W tym rejestr.
Jeden egzemplarz zarzgdzenia nalezy
0215 | Zarzgdzenia pokontrolne A réwniez gromadzic¢ przy aktach sprawy
kontroli w jednostce merytorycznej (klasy
0910-0911)
022 Rejestry aktéw prawnych wtadz Rejestry uchwat Senatu i Rady Wydziatu
Uczelni gromadzone sg przy klasach 0002 i 0005
0220 | Rejestr zarzgdzen Rektora A
0221 | Rejestr pism okélnych Rektora A
0222 | Rejestr obwieszczen Rektora A
023 Pomoc prawna
0230 | Opinie prawne B5
0231 Opiniowanie zewnetrznych aktéw A Dpifiie wtasne
prawnych
Okres przechowywania liczy sie od daty
0232 | Sprawy cywilne B10 uprawomocnienia orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0233 | Sprawy karne B10 Jak w klasie 0232
0234 | Sprawy sadowo-administracyjne B10 Jak w klasie 0232
0235 | Sprawy z zakresu prawa pracy B10 Jak w klasie 0232
0236 Sprawy' “ zakresg pexigpoMEnis B10 Jak w klasie 0232
upadiosciowego i naprawczego
024 Umowy
Materiaty zrodtowe wraz z umowg
przechowuje sig i rejestruje w ramach
0240 | Centralny rejestr uméw A wihasciwej klasy rzeczowej wykazu akt w
jednostce organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
Rejestry umow prowadzone w
el jednostkach merytorycznych B2
025 Udo_stepn!anle e} B10 W tym wnioski o udostgpnienie
publicznej
Strategie, planowanie Dotyczy opracowan wiasnych Uczelni i jej
; R ; jednostek organizacyjnych.
03 spral_w ozdawczosc, statystyka i Dla kazdego rodzaju opracowan zaktada
analzy sie odrebne teczki
Metodyka sporzgdzania strategii,
030 g s : A
planéw, sprawozdan i analiz
031 Op EBCgwenie PEETEREAGRRE | A W tym strategie. Wersje ostateczne
wieloletnie
Dotyczy réwniez dokumentacji projektow
032 Plany i sprawozdania roczne finansowanych z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej.
0320 | Plany roczne A W tym planowanie budzetu
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
W tym: bilanse, rewizje bilanséw, roczne
. sprawozdania rektora, dziekanow,
0321 | Sprawozdanie roczne A jednostek organizacyjnych i sprawozdania
zbiorcze
Miesieczne, kwartalne, potroczne.
Opracowania okresowe kwalifikuje sie do
kat. A w przypadku braku opracowan
koncowych lub gdy zakres zawartych w
nich danych jest wigkszy niz w
0322 | Sprawozdania okresowe B5 opracowaniu koficowym.
Dokumentacja projektéw finansowanych z
Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
— kat. B10. Okres przechowywania
dokumentacji liczy sie od daty
zakoriczenia realizacji projektu
033 Statystyka
0330 Eta'tystyczne opracowania A Opracowania jednostkowe i zbiorcze
oncowe
Opracowania czgstkowe kwalifikuje sie do
. kat. A w przypadku braku opracowan
0331 Statytsktyczne IR B5 koncowych lub gdy zakres zawartych w
CZastkowe nich danych jest wiekszy niz w
opracowaniu koncowym
W tym analizy kompleksowe,
034 Analizy A problemowe, wycinkowe sporzgdzane na
potrzeby wiasnej jednostki
035 Informacje sprawozdawcze dla "
innych podmiotéw
04 Informatyzacja
Regulacje i wyjasnienia dotyczace . ] :
040 zagadniejah £ zyz;kresu a A St iy ke b pieneEE
p 7 informatycznego
informatyzaciji
Zaopatrzenie w sprzet komputerowy i
041 Oprogramowanie i systemy oprogramowanie — klasa 2308.
teleinformatyczne Eksploatacja infrastruktury teletechnicznej
— klasa 256
Projektowanie i wdrazanie
0410 | oprogramowania i systemow A W tym wytyczne i instrukcje uzytkowania
teleinformatycznych
0411 Licencje na oprogramowanie i B10 Okres przechowywania liczy sie od
systemy teleinformatyczne momentu wygasniecia licencji
Eksploatacja systemow
0412 | teleinformatycznych i B10 W tym sprawy ich bezpieczenstwa
oprogramowania
0413 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
danych i systeméw utraty uprawnien dostepu
042 Projektowanie i eksploatacja B10 W tym wnioski o utworzenie podstron w
strony internetowej Uczelni serwisie internetowym Uczelni
05 Skargi, wnioski, interpelacje
050 Regulacje prawne dotyczgce skarg A
i wnioskow
051 Zatatwianie skarg i wnioskow A
052 Rejestr skarg i wnioskow A
053 Skargi i wnioski przekazywane do B5

zatatwienia wedtug wtasciwosci
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
| T n v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 ] 6 7
. : W tym skladane przez postow, senatorow,
054 Interpelacje i zapytania A radinive, Tz czRikow
P— Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sig w
055 iﬂr&:y Ogesi*atne devzatatyients B2 zadaniach Uczelni, skierowane do nigj
NIy PRdmIBIc) przez pomytke
06 Promocja, uroczystosci,
wydawnictwa
Regulacje i wyjasnienia w zakresie
060 reprezentacji i promowania A
dziatalnosci
061 Promocja
Materiaty prasowe bezposrednio
0610 | dotyczace Uczelni i szkolnictwa A Wycinki prasowe
wyzZszego
0611 | Konferencje prasowe A
0612 Czasopismo akademickie ,Gtos A Dotyczy réwniez zapisow na noénikach
Uczelni” informatycznych
Foldery, ulotki, broszury, plakaty, projekty
0613 | Materiaty promocyjne i reklamowe A graficzne/zdjecia gadzetow, itp. Zlecenia
na wykonanie — klasa 233
0614 | System Identyfikacji Wizualnej A Wzory logotypu, regulamin uzytkowania
. . Inauguracja roku akademickiego i inne
062 Uroczystosci i imprezy uczelniane A organizowane przez Uczelnie
M. in. Dolnoslgski Festiwal Nauki (w tym,
m.in.: wspodtpraca z koordynatorem w
; < e zakresie programu, przygotowywanie
063 UI%ZCIaJ{ Utc?e.l n hw_lrmych h A materiatow promocyjnych, podziat i
raczystaseiach LINprezac rozliczenie srodkow finansowych
przyznawanych przez koordynatora
Srodowiskowego)
Zbidr zaproszen, zyczen, .
064 podziekowari. kondolendji A Inne niz wchodzgce w akta spraw
065 Materiaty audiowizualne Uczelni
0650 | Uczelniana dokumentacja filmowa A
0651 | Filmy dydaktyczne A
0652 | Dokumentacja fotograficzna A Ewidencja dokumentacji — rowniez kat. A
Dla kazdego tytutu, ukazujgcego sig¢ w
formie papierowej badz elektronicznej,
odrebna teczka zawierajgca
dokumentacje odzwierciedlajgcg proces
wydawniczy, m.in.:
wniosek o otwarcie zlecenia
066 Teki wydawnicze wydawniczego, recenzje, odpowiedz

autora na recenzje, umowy autorskie o
dzieto (z autorem, recenzentem i
redaktorem merytorycznym),
oswiadczenie autorskie, karte publikacii,
arkusz kalkulacyjny, rozdzielnik tytutow,
materiat autorski, opracowanie
redakcyjne, korekty oraz ksigzke
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 T M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Dotyczy: monografii, czasopism i
zeszytow naukowych (m. in.: Zeszyty
Naukowe Uniwersytetu Przyrodniczego
: . : we Wroctawiu, Acta Scientiarum
0660 I:k:(\gv)\l/dahwmcze VeI A Polonorum, Electronic Journal of Polish
" ¥ Agricultural Universities, Kwartalnik
LArchitektura Krajobrazu”), publikacji z
konferencji naukowych, w tym
studenckich

0661 | Teki wydawnicze wydawnictw A Dotyczy: podrgcznikow, skryptow
dydaktycznych
Teki wydawnicze wydawnictw M.in.: opracowania jubileuszowe,

0662 | okolicznogciowych i A informatory dotyczgce Uczelni, rekrutacji,
inf i hy dziatalnosci wydziatéw (w jezyku polskim
IEHRITI=CY] Ay E oraz w innych jezykach), sprawozdania

067 Rejestry wydawnictw

0670 | Rejestr wydanych tytutow A

0671 | Rejestr recenzji A

0672 | Wykaz numeréw ISBN A
Wspotpraca z innymi

07 : p I :
podmiotami w kraju i za granica
Regulacje i wyjasnienia w zakresie
070 wspotdziatania z innymi A
podmiotami
; . Umowy i porozumienia, korespondencja
071 Wspéipraca krajowa merytoryczna dotyczaca wspotpracy

0710 Wspétpraca z administracjg A W tym z ministerstwami i innymi
rzgdowg jednostkami centralnymi

0711 Wspotpraca z administracjg A
samorzgdowg
Wspotpraca z fundacjami,

0712 | stowarzyszeniami i organizacjami A
spotecznymi

2 . . Ry W tym rowniez wspoétpraca w ramach

0713 ijont);a?:. Z Inrllyml er.zelmaml I A konsorcjow i centrow o charakterze
JEGNOSLSETH. NAKROWYIN] naukowo-badawczym
Wspéotpraca z gospodarka i

0714 | . e oy A
instytucjami otoczenia biznesu

0715 Wspétpraca ze zwigzkami A
zawodowymi

0716 \F:}/:fx;:?nal 2§uskzgg;jann;;1limnyml A W tym m. in.: patronaty nad szkotami

0717 Wspotpraca z pozostatymi A Z podmiotami niewymienionymi w klasach
podmiotami 0710-0716

072 Wspotpraca z zagranicg
Dwustronna wspotpraca naukowa i
0720 Umowy i porozumienia z A dydaktyczna, korespondencja w sprawach
partnerami zagranicznymi wspotpracy. Preliminarze kosztéw —
kat.B5
Whioski o wyjazd, wnioski dewizowe.
0721 | Wyjazdy zagraniczne B5 Sprawozdania z wyjazdow zagranicznych
—kat. A
Wizyty gosci zagranicznych, w tym
0722 | Przyjazdy cudzoziemcow B5 przyjazdy na staze i studia doktoranckie.

Sprawozdania — kat. A
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Symbole klasyfikacyjne

I ]
rzad | rzad

]
rzad

\Y
rzad

Hasta klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

1 2

3

4

6

7

0723

Programy miedzynarodowe

B10

Dokumentacja osobowa dotyczaca
wymiany w ramach miedzynarodowych
programoéw edukacyjnych, w tym:
dokumentacja aplikacyjna, umowa
finansowa, dokumentacja potwierdzajgca
udziat w programie, rozliczenie finansowe,
itp.

Kopie dokumentacji potwierdzajgce;j
udziat w programie studentow,
doktorantoéw i pracownikow wtasnych
odktada sie do akt osobowych (klasy 120,
415, 530)

0724

Rejestr wnioskow dewizowych

B5

0725

Oferty zagraniczne

B5

Oferty wyjazdow stypendialnych dla
studentéw, absolwentéw, doktorantéw i
pracownikow Uczelni

08

Projekty realizowane z funduszy
Unii Europejskiej: Funduszy
Strukturalnych, Inicjatyw
Wspédlnotowych

Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej
(Europejski Fundusz Spoteczny,
Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego, Program Operacyjny
Kapitat Ludzki, Program Operacyjny
Infrastruktura i Srodowisko, Program
Operacyjny Innowacyjna Gospodarka i
inne), Fundusze Inicjatyw
Wspolnotowych.

Podczas realizacji projektu dokumentacje
gromadzi sie i przechowuje zgodnie z
wytycznymi programowymi i umowami o
dofinansowanie projektu.

Kazde hasto klasyfikacyjne nalezy
rozwing¢ na teczce aktowej o nazwe
projektu.

Uwaga: okres przechowywania
dokumentacji zakwalifikowanej do kat. B
liczy sie od daty zakonczenia realizacji
projektu.

080

Dokumentacja aplikacyjna projektu

Listy intencyjne, zataczniki do
Zarzadzenia Wewnetrznego w sprawie
zasad przygotowywania i realizacji
projektow wspotfinansowanych z
funduszy Unii Europejskiej, wniosek o
dofinansowanie projektu z zatgcznikami
oraz jego kolejne wersje, informacja o
akceptacji wniosku i przyznaniu
dofinansowania, kontrakt, umowa o
dofinansowanie projektu z zatgcznikami i
aneksami, umowa wspolnego
przedsiewziecia (konsorcjum,
partnerstwa) z zatgcznikami i aneksami

081

Dokumentacja dotyczgca realizacji
projektu

0810

Zatozenia organizacyjno-
programowe

Regulamin realizacji projektu z kartami
opisu stanowisk, plany i programy zajec,
procedury zarzgdcze

0811

Dokumentacja dotyczgca oséb i
podmiotdéw do ktérych skierowany
jest projekt

B50

Dotyczy os6b fizycznych i podmiotow
zewnetrznych dla ktérych gromadzi sie,
m.in.: wnioski i formularze zgtoszeniowe,
o$wiadczenia beneficjentow, umowy,
kopie wydanych zaswiadczen.

Whioski odrzucone — kat. B10.
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Whioski z zatgcznikami (kopie
5 i B dokumentacji potwierdzajgcej poniesienie
0812 | Whnioski o ptatnosc¢ B10 wydatkow) oraz informace o
zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢
o W tym m. in. dokumentacja organizacyjna
0813 Dokumentacja biezgca dotyczgca B10 szkolen i innych form ksztatcenia
realizacji projektu finansowanych z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej
Rejestr umow realizowanych w . )
082 ramach Funduszy Unii A D°t.y(|:§¥ g EnTE ST
Europejskiej Rrojexiow
Materiaty dotyczace promocii i
083 Promocja projektu A informowania spoteczenstwa o
dofinansowaniu
Dokumentacja zwigzana z
084 prawidtowoscig i efektami realizaciji
projektu
: ; Raport i opinia z audytu zewnetrznego i
0840 | Audyt realizowanego projektu A wewnetrznego
Ankiety ewaluacyjne i monitorujgce.
0841 | Ewaluacja projektu B10 Omowienia i raporty z wyniku ankiet —
kat.A
Dokumenty potwierdzajace realizacje
s 2 wskaznikow rezultatu oraz inne
085 Trwatos¢ projektu REE dokumenty zwigzane z utrzymaniem
trwatosci projektu
09 Kontrole, audyt, akredytacja
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
090 zagadnien z zakresu kontroli, A
audytu, akredytaciji
Dotyczy réwniez dokumentacji projektow
091 Kontrole finansowanych z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej.
Protokoty, sprawozdania z kontroli,
: wnioski, zarzgdzenia pokontrolne,
0910 | Kontrole zewnetrzne w Uczelni A sprawozdania z ich realizacj (kazda
kontrola stanowi odrebng sprawe)
0911 | Kontrole wewnetrzne w Uczelni A Jak w klasie 0910
0912 | Ksigzka kontroli A
092 Audyt wewnetrzny
Programy zadan audytowych, protokoty z
: : narad, sprawozdania z zadan
0920 Do(lj(utmentahCJa e A audytowych, wyniki czynnosci
AU ylawyc doradczych, notatki informacyjne z
czynnoéci sprawdzajgcych
Procedury audytu wewnetrznego, plan
0921 Pozostata dokumentacja audytu A audytu wewnetrznego, sprawozdanie z
wewnetrznego wykonania planu audytu, wyniki oceny
audytu wewnetrznego
0922 Obstuga organizacyjno-techniczna B5
audytu wewnetrznego
093 Jakos$¢ Ksztatcenia
Whioski i decyzje w sprawie Whnioski dotypzace akredytacji. _
0930 | akredytacji Polskiej Komisji A EREEEARIA HEEsRraE

Akredytacyjnej

akredytacji. Dokumenty potwierdzajgce
przyznanie akredytaciji
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M vV archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
M. in: protokoty z hospitacji zaje¢, wyniki
0931 Uczelniany System Zapewnienia A przeprowadzanych elektronicznie ankiet
Jakosci Ksztatcenia studentow i absolwentdw, raporty na
temat jako$ci ksztatcenia
1 SPRAWY KADROWE
M.in. regulamin pracy, regulamin
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, umowy zbiorowe, regulaminy
Regulacje i wyjasnienia, premiowania,.taryﬁkatgry, zasady
10 dotyczace zagadnien z zakresu A wynagradzania, przepisy z zakresu
ochrony danych osobowych.
spraw kadrowych Do kat. A kwalifikuje sie przepisy wiasne i
zewnetrzne bezposrednio dotyczgce
Uczelni, pozostate przepisy zewnetrzne —
kat. B10
Nawiazywanie, przebieg i
1 rozwiagzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabér Be Oferty kandydatow przyjetych odktada sie
kandydatéw do pracy do akt osobowych (klasa 120)
Akta osob przyjetych odktada sie do akt
osobowych (klasa 120), przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
111 Konkursy na stanowiska B50 konkursowej klasyfikuje sie przy klasie
001 lub 002 — kat. A. Akta os6b
nieprzyjetych, spisy spraw, sprawy
ogdlne, zestawienia zbiorcze — kat. BS.
Akta konkretnych pracownikéw odktada
112 Zatrudnianie i rozwigzywanie B50 sie do akt osobowych (klasa 120). Spisy
stosunku pracy spraw, sprawy ogolne, zestawienia
zbiorcze — kat. B5
113 Rozmies_zgzanie i wynagradzanie Jak w Klasie 112
pracownikow
Delegowanie, przeniesienia,
1130 zastepstwa pracownikow B&0
1131 | Awansowanie pracownikéw B50
1132 | Wymiary uposazen B50 W tym rowniez podwyzki
1133 | Dodatek do wynagrodzenia B50 Dodatek specjalny, funkcyjny i inne
1134 | Premiowanie pracownikow B50
1135 | Odprawy pracownicze B50
Akta dotyczgce konkretnych
pracownikoéw, w tym oceny nauczycieli
= 5 . L i akademickich, odktada sie do akt
114 S;::,mgwame ll,locemame oséb B50 osobowych (klasa 120), przy czym
MERIRNYG dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 001 lub 002 —
kat. A
115 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)
Dotyczy réwniez dokumentacji projektow
1150 Pt;ace ‘zleconle ze skdadka na B50 finansowanych z Funduszy Strukturalnych
ubezpieczenie spoteczne Unii Europejskiej.
Dokumentacja projektow finansowanych z
. Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
1151 Ptr)ace .Zlecon.e bez skiadki na B5 kat. B10. Okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne dokumentagji liczy sie od daty
zakoniczenia realizacji projektu
116 Nagrody, odznaczenia, kary
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m vV archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Whioski. Kopie informacji o otrzymaniu
nagrody odktada sie do akt osobowych
1160 | Nagrody B10 (klasa 120), przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
klasie 0011 lub 002
1161 | Rejestr nagrod B50
1162 | Odznaczenia B10 Jak w klasie 1160
1163 | Rejestr odznaczen B50
1164 | Karanie B* *Okres p_rzec_howywania yzale?.niony jest
od obowigzujgcych przepiséw prawa
Dokumentacje posiedzen komisji
1165 | Postepowanie dyscyplinarne BE10 dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
0012
117 Wojskowe sprawy pracownikow BS
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadzi sie
oddzielng teczke zawierajgcg miedzy
innymi podanie o przyjecie do pracy,
kwestionariusz osobowy, zyciorys, umowe
o prace, dokumentacje charakteryzujgca
przebieg pracy i podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, wypowiedzenie umowy o
race, $wiadectwo pracy, itp.

120 Akta osobowe BES0 F5oty?:zy rowniez akrtJ osgb P
zaangazowanych przy projektach
finansowanych z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej. Kopie dokumentacji
gromadzone przez jednostki realizujgce
projekt kwalifikuje sie do kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakoriczenia realizacji projektu

121 Wykazy etatow A

122 Legitymacje pracownicze

1220 Rejestr e}ektronicznych legitymacji B10
pracowniczych
19221 Rejestr legitymacji stuzbowych B5
nauczycieli akademickich
W tym réwniez zestawienia wynagrodzen
123 Rejestr wydawanych zaswiadczen B5 w rolniczych zaktadach doswiadczalnych
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu sporzgdzane na podstawie list ptac w
archiwum
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Warunki pracy
: S : Przeprowadzane przez Inspektorat BHP
1300 vovglplj(r)};yo:lvoplrgf i B B5 przy przekazywaniu budynku do uzytku
ey lub po remontach
T < : Komplet dokumentacji Rektorskiej Komisji
1301 ibiamis | pragglqdy Srotowisia A ds. Bliazpieczehstwa iJHigieny Prai;y :
praky archiwizuje sie pod klasg 0011
1302 Wnioski' dotyczace poprawy B5
warunkow pracy
: : Zaswiadczenia o uprawnieniach do prac
1303 DokumMentac]a wigzans. z B5 w pracowniach ren?genowskich wazﬁe :

pracownig RTG

przez okres 5 lat
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m Y] archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
131 Wypadki przy pracy oraz w drodze Wypadki studentéw pod klasami 5442-
do pracy i z pracy 5443
— o 2 Zgtoszenie adkow, protokot
1310 X}g;kaigkl ZRIDRGAE, BRIETRING A pgwypadkovvg?dochodfenie !
powypadkowe
1311 :j””e Wi prey Py THag W B10 Jak w Klasie 1310
rodze do pracy i z pracy
1312 Zbiér wewnetrznych zalecen A
powypadkowych
1313 | Rejestr wypadkéw przy pracy A
132 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
Informacje o narazeniu na
1320 | dziatanie szkodliwych czynnikow A W formie rejestru
biologicznych
Informacje o narazeniu na
1321 | dziatanie szkodliwych czynnikow A Jak w klasie 1320
rakotwérczych
Informacje o narazeniu na
1322 | dziatanie innych czynnikéw BES
szkodliwych
1323 | Choroby zawodowe BE10
1324 | Rejestr choréb zawodowych A
133 Pomiary $rodowiska pracy B40 Wyniki pomiarow
134 Oceny ryzyka zawodowego A
Listy obecnosci, ewidencja szkolonych,
. . rogram i harmonogram szkolen.
135 Dokumentacija szkolefi BHP B10 Saé%viadczenia o ogbyciu szkolenia
odktada sie do akt osobowych (klasa 120)
14 Szkolenia i doskonalenie
zawodowe
Szkolenia i doskonalenie
140 L .
zawodowe pracownikéw Uczelni
Szkolenia organizowane we ZV\e’\:x:n tfzrﬁycphomocy podmiotow
1400 w&asnym zakresie dla oséb B5 Mater?aty syzkoleniowe, ke
zatrudnionych szkolonych, notatki z odbytych szkolen
Udziat pracownikéw Uczelni w
szkoleniach, studiach organizowanych
przez inne podmioty, w tym: oferty,
1401 | Doksztatcanie pracownikéw B5 zgtoszenia.
Kopie dokumentéw poswiadczajgcych
ukonczenie szkolen, studiéw odktada sie
do akt osobowych (klasa 120)
; . : Organizowane dla os6b niebedgcych
141 Staze, wolontariat, praktyki BS pragcownikami Ui RARSY
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Listy obecnosci B3
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M vV archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Karty ewidencyjne czasu pracy, ustalanie
i zmiana czasu pracy, praca w godzinach
nadliczbowych.
Ewidencja czasu pracy 0sob
1501 | Ewidencja czasu pracy B5 zaangazowanych przy projektach
finansowanych z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej- kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakoniczenia realizacji projektu
1502 | Zwolnienia lekarskie B3
1503 | Rejestr absenciji B50 Zwolnien lekarskich, urlopéw
Ewidencja wyj$¢ w godzinach
1504 pracy B3
1505 | Delegacje stuzbowe B3 W tym rejestr delegacji stuzbowych
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe BS
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B50 Whioski i decyzje odktada sie do akt
wychowawcze osobowych (klasa 120)
1512 | Urlopy dla poratowania zdrowia B50 Jak w klasie 1511
1513 | Urlopy naukowe B50 Jak w klasie 1511
1514 | Urlopy bezptatne B50 Jak w klasie 1511
1515 | Urlopy szkoleniowe B5
1516 | Urlopy okolicznosciowe B5
1517 | Urlopy opiekuncze B5
152 Raporty z kontroli dyscypliny pracy B3
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Zapomogi losowe
1600 | Zapomogi losowe dla pracownikow BS
1601 | Zapomogi losowe dla emerytow B5
161 Zapomogi pieniezne
1610 Zapomog| pienigzne dla B5
pracownikow
1611 | Zapomogi pieniezne dla emerytow B5
1612 Zapomogi swateczng i bony B5
towarowe dla emerytéw
: g : 5-letni okres przechowywania liczy sie od
162 Pozyczki mieszkaniowe daty splaty pozyczki
1620 | Pozyczki na remonty doméw B5
1621 | Pozyczki na remonty mieszkan B5
1622 | Pozyczki budowlane B5 Dotyczy kupna, wykupu i budowy
1623 Urr_worzema |Iodrocz.en|a sptat B5
pozyczek mieszkaniowych
163 Dofinansowanie do wypoczynku
1630 Doﬂnanspyvame do wypoczynku B5
pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku
1k dzieci pracownikéw B3
1632 Doﬂnaqsoyvame QO wypoczynku B5
emerytéw i dzieci
164 Os$rodki wczasowe
1640 Whnioski pracownikéw o przyznanie B2

wczasow
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
1641 Kgresppndencja dotyczaca B5
o$rodkéw wezasowych
165 Ewidencja emerytow i rencistow B50
166 Zesfcawienia list wyptat Swiadczen B5
socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
Dokumentacja projektow finansowanych z
Zgtoszenia/wyrejestrowania Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
170 ubezpieczen do ZUS z umow B5 kat. B10. Okres przechowywania
cywilno-prawnych dokumentacji liczy sie od daty
zakoriczenia realizacji projektu
171 Dowody uprawnien do zasitkow B5
172 Opieka zdrowotna
1720 Organizowanie i obstuga opieki B5 Kopie uméw z ZOZ medycyny pracy na
zdrowotnej badania okresowe pracownikow
Wykazy pracownikow
1721 zobowiazanych_do ' B5
przeprowadzenia badan w danym
roku
1722 Wykazy pracownikow B5
przebadanych
Okres przechowywania liczy sie od
173 Ubezpieczenia zbiorowe B10 momentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowe]
174 Emerytury i renty
Okres przechowywania liczy sie od daty
. . rzyznania emerytury bgdz
1740 | Wnioski o emeryture BS grazvomocnego grze?:lze?ﬁa o odmowie
przyznania
1741 | Whnioski o rente BS Jak w klasie 1740
1742 | Ustalanie kapitatu poczatkowego B50
18 Ochrona danych osobowych,
dostep do informacji niejawnych
180 Oswiadczenia o zachowaniu w B50 Odktada sie do akt osobowych
tajemnicy danych osobowych pracownika (klasa 120)
181 Whioski o zgtoszenie zbioru B10
danych osobowych do rejestracji
182 Srodki ewidencyjne Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji
Wykaz informatycznych baz
1820 | danych, w ktorych przetwarzane B10
sg dane osobowe w Uczelni
Ewidencja osob zatrudnionych
pezy przEtNRmRatil danyoh W tym o$wiadczenie os6b i upowaznienia
1621 .OSObOWYCh L sygtg mach B10 do grzetwarzania danych oso%owych
informatycznych i ich
identyfikatorow
Wykaz miejsc przetwarzania
1822 | danych osobowych w systemie B5
informatycznym Uczelni
Korespondencja w sprawach W tym wnioski o udgstepnianie dgnych
183 B10 osobowych oraz wnioski w sprawie
ochrony danych osobowych poprawy ochrony danych osobowych
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M v, archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 & 5 6 7
Dokumentacja postepowania
sprawdzajgcego, przy czym

184 Dostep do informaciji niejawnych B20 poswiadczenia bezpieczenstwa odktada
sie do akt osobowych pracownika (klasa
120)

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje i wyjasnienia,
20 dotyczace zagadnien z zakresu A
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
W tym rowniez ksigzki obiektow
; ; budowlanych. 5-letni okres

210 gaziigsvnﬁgzltnﬁchmczna BE5 przechowywania liczy sie od daty utraty
obiektu. Dokumentacja obiektow
zabytkowych — kat. A
Dla kazdej inwestycji (w tym remontéw
kapitalnych) zaktada sie odrebng teczke.
5-letni okres przechowywania liczy sie od

: daty realizacji inwestyciji.
211 D OkuTeqta?a Wykhonawcza B5 Dokumentacja inwestycji realizowanych z
INWESLYE]l Wiashye Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej- kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakoniczenia realizacji projektu
Dla kazdego remontu zaktada sig
odrebng teczke. 5-letni okres
przechowywania liczy sie od daty odbioru
; remontu.
212 DokumtlantaCJa W EnEweEs B5 Dokumentacja remontéw realizowanych z
remontow Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej- kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakoniczenia realizacji projektu
213 Rejestry zlecen budowlanych i B5
zgtoszen remontowych
22 Administracja nieruchomosci
W tym nabywanie i zbywanie
nieruchomosci. Dla kazdej nieruchomosci
. bt zaktada sie odrebng teczke.

220 Stan prawny nieruchomoscl A Dotyczy réwniez RoIniczyfh Zaktadow
Doswiadczalnych i stacji badawczo-
dydaktycznych
W tym wynajmy jednorazowe oraz sprawy
zwigzane z wynajmem powierzchni:

. sklepiki studenckie, sale klubowe, miejsca

221 :igz\ggodrggy;;??gkgﬁmajmu B5 do parkowania, powierzchnie reklamowe,
itp.

Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy

222 Ewidencja nieruchomosci A

223 Eksploatacja nieruchomosci

. Umowy i kopie rozliczen za o$wietlenie,
2230 | Media BS gaz, wode, energie, ogrzewanie
2231 | Utrzymanie porzadku i czystosci B5 Jak w klasie 2230
2232 | Ustugi kominiarskie B5 Jak w klasie 2230
2233 | Ustugi komunalne B5 Jak w klasie 2230
2234 | Szyldy, tablice BS
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
224 Zagos'pod.arowanle i utrzymanie B5
terenow zielonych
. Dot. przydziatu pomieszczen, budynkéw
225 Gospodarka lokalami B5 dla jednostek organizacyjnych Uczelni
Zarzadzanie majgtkiem Rolniczych
226 Zaktaddéw Doswiadczalnych i staciji
badawczo-dydaktycznych
2260 | Wycena nieruchomosci A
ZAGuEpCoAAENIG MISAT Dokumentacja zwigzana z wynajmem i
2261 zllk’w[dowanych zakfadach B10 dzierzawa nieruchomosci
do$wiadczalnych
Dokumentacja dotyczgca
2262 przyznania ptatnosci B10 Whioski do Agencji Restrukturyzacii i
bezposrednich i Modernizacji Rolnictwa
rolnosrodowiskowych
Korespondencja dotyczgca W tym korespondencja z wydziatami w
2263 funkcjonowania stacji badawczo- BE5 zakresie organizacji i utrzymania bazy
dydaktycznych i Rolniczego naukowo-badawczej, dydaktycznej i
Zaktadu Do$wiadczalnego produkcyjne;
W sprawie gospodarowania
2264 Korespondencja z Urzedami Miast B5 nieruchomosciami Rolniczego Zaktadu
i Gmin Doéwiadczalnego i stacji badawczo-
dydaktycznych
227 Podatki i optaty
2270 | Podatek od nieruchomosci B10
Optata za korzystanie ze srodowiska w
2271 | Opfata srodowiskowa B5 zakresie wprowadzania gazéw lub pylow
do powietrza
2972 Cenniki qp’(at za miejsce w domu B10
studenckim
. Zakup, ewidencja i eksploatacja aparatury
< Gospodarka materialowa i pomocy dydaktycznych pod klasg 24
230 Zaopatrzenie
2300 Zaopatrzenie w artykuty B5 Zamowienia, zgtaszanie zapotrzebowania
elektryczne przez jednostki organizacyjne, itp.
gapy | Zogpalizeric wArtykity B5 Jak w klasie 2300
papiernicze i biurowe
Zaopatrzenie w alkohole i .
2302 spirytusy B5 Jak w klasie 2300
2303 | Zaopatrzenie w meble B5 Jak w klasie 2300
2304 | Zaopatrzenie w pasze BS Jak w klasie 2300
W tym kartoteki odziezowe, wnioski o
: - ekwiwalent pieniezny za uzywanie
2305 | Zaopatrzenie w odziez B5 wiasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i
konserwacije
2306 | Zaopatrzenie w $rodki czystoSci B5 Jak w klasie 2300
Zaopatrzenie w odczynniki )
2307 P B5 Jak w klasie 2300
Zaopatrzenie w sprzet )
808 komputerowy i oprogramowanie B3 diak w KiBeie 2300
. M. in.: positki regeneracyjne, napoje.
2309 | Zaopatrzenie w pozostate artykuty B5 Jak w Klasie 2300
231 Rejestr srodkéw czystosci B5
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
232 Pieczatki, ustugi introligatorskie BS
233 Zlecenia na wykonanie materiatéw B5
promocyjnych i reklamowych
W tym réwniez ksigzki inwentarzowe
. e i ; doméw studenckich.
24 Ewidencja srodkow trwatych B10 10-letni okres przechowywania liczy si¢
od daty ostatniego wpisu
) _ o W tym réwniez ewidencja ilociowa oraz
235 Ewidencja przedmiotow B10 ksigzki inwentarzowe domow studenckich.
nietrwatych 10-letni okres przechowywania liczy sie
od daty ostatniego wpisu
236 Likwidacja sktadnikow rzeczowych B3 W tym réwniez w domach studenckich
237 Konserwacje i naprawy na Uczelni
oraz w domach studenckich
2370 Zlecenia na konse'ry\(ack; i i B2
naprawy urzgdzen i instalacji
Rejestry zgtoszen i zlecen
2371 | roboczych na konserwacije i B5
naprawy urzgdzen i instalacji
Korespondencja w sprawie napraw
2372 | i konserwaciji narzedzi i instalacji B5
Uczelni
24 Aparatura i pomoce
dydaktyczne
Whioski o dotacje na inwestycje w
zakresie duzej infrastruktury ST :
240 badawczej stuzacej potrzebom A VA Iy Fiwmies TEEDMY 2y KorZyetamia
= dotaciji
badan naukowych lub prac
rozwojowych
Zamowienia, faktury, protokoty odbioru.
Dokumentacja projektéw finansowanych z
241 Zakup aparatury, maszyn i B5 Funduszy Strukturalnych Unii Eyropejskiej
urzgdzen kat. B10. Okres przechowywania
dokumentaciji liczy sie od daty
zakoniczenia realizacji projektu
Dotyczy réwniez dokumentacji projektow
; . finansowanych z Funduszy Strukturalnych
242 Rejestr Z.aKUpOW a’paratury, B10 Unii Europe}j{skiej. Okres pi/zechowywar};ia
maszyn i urzadzen dokumentacji liczy sie od daty
zakoriczenia realizacji projektu
Rejestr przyjetej aparatury,
243 maszyn i urzgdzen nalezacych do B10
$rodkow trwatych
244 Naprawy i konserwacje pomocy
naukowych i dydaktycznych
Zlecenia napraw i konserwacji
2440 | pomocy naukowych i B5
dydaktycznych
Rejestr napraw pomocy
R naukowych i dydaktycznych B
Rejestr wydatkéw zwigzanych z
2442 | naprawami i konserwacjg pomocy B5
naukowych i dydaktycznych
245 Dokumentacja $rodkoéw trwatych —

aparatury, maszyn i urzadzen
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Wraz z kartami OT. Odrebne dla kazdego
. ; $rodka trwatego (utozone wedtug katedr).
2450 | Karty maszyn i urzadzen B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
sprzedazy lub likwidacji urzgdzenia
Powyzej 100 tysiecy ztotych.
g . 2 Sprawozdania z wykorzystania cennej
2451 | Ewidencja aparatury drogocenne;j A aparatury przez katedry i instytuty — klasa
0321
Likwidacja aparatury i pomocy
2452 | dydaktycznych nalezgcych do B5
$rodkow trwatych
Przekazanie nieodptatne srodkéw
2453 trwatych B5
Zmiany miejsca uzytkowania
2 Srodkdw trwatych e
Transport, tacznosé,
25 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢
odrebng teczke zawierajaca: faktury
P . zakupu, protokoty zdawczo-odbiorcze,
250 FOkumertntacjaherdkow B5 ewidencje napraw zewnetrznych, ksigzke
FRNSPRroWYe pojazdu. 5-letni okres przechowywania
liczy sie od daty sprzedazy (likwidacji
pojazdu)
251 Eksploatacja $rodkéw transportu
2510 | Karty eksploatacji pojazdow B3
2511 | Przeglady techniczne pojazdow B3
2512 | Transport wewnatrzzaktadowy B5 Zamowienia, faktury
252 Ustugi transportowe zewnetrzne B5 Zambwienia, faktury
253 Gospodarka samochodowa
: . Zamowienia, rozliczenia paliw, dowody
2530 | Zaopatrzenie w paliwo B5 zakupu, dokumentacja przetargowa
2531 Zaopatrzenie w materiaty B5 Czeséci zamienne, ogumienie. Zlecenia i
eksploatacyjne rozliczenie
Rejestr zlecen na ustugi
£t transportowe B
Ewidencja wyjazdow i przyjazdow
255 samochodow poza godzinami Bc
pracy
W tym dokumentacja dotyczaca
o rozbudowy i modernizaciji infrastruktury
256 FTS{)IO:tE_!CJa |qfrastruktuw B10 teletechnicznej oraz wnioski o
SRR podtaczenie gniazdka telefonicznego,
sieciowego
Umowy i rachunki w zakresie telefonii
. : . stacjonarnej i komorkowej, przydziaty
257 Ustugi telekomunikacyjne B5 numerow telefonicznych i uprawnien
abonenckich
258 Abonament RTV B5
26 Ochrona Uczelni oraz sprawy
obronne
Umowy z firmami zewnetrznymi, w tym
260 Ochrona mienia Uczelni B5 umowy o monitoring i konserwacje
systemu alarmowego
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
261 Ewidencja V\{ydawania i B5
przyjmowania kluczy
262 Ochrona przeciwpozarowa
Protokoty z przegladu
2620 | technicznego sprzetu BS
przeciwpozarowego
2621 Korespondgncja w sprawach B5
przeciwpozarowych
263 Obronnos¢ i obrona cywilna
2630 | Plany obrony cywilnej A
2631 | Ewidencja formacji obrony cywilnej B5
2632 Korespondencja dochz_aca B5
sprzetu obrony cywilnegj
2633 Kort_espo_ndencja w sprawie B5 Z wiasnymi jednostkami organizacyjnymi i
realizacji zadan obronnych organami zewnetrznymi
2634 Szkpleqia z zakresu obrony B10 Listy obecnosci, ewidencja szkolonych,
cywilnej program szkolen
M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
$rodkéw transportu, sprawy odszkodowan
: . : oraz ubezpieczenia majatkowe i rzeczowe
264 Ubezpieczenia majagtkowe B10 domow stS AeAEkiEl, it p].qures
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
27 Zamowienia publiczne
270 Rejestry zaméwien publicznych B5
Dla kazdego przetargu zaktada sie
odrebng teczke.
Dokumentacja przetargowa projektow
271 Dokumentacja przetargowa B5 finansowanych z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej- kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakoriczenia realizacji projektu
Dokumentacja wymagana Regulaminem
zamowien publicznych na Uniwersytecie
ZAMGwiBniE pUbliczng nie ZE)ZI{ r(;?:’i?;glg \er'z\lggate}\%i:hso anych z
i 5 u 1 W
272 podle'ga'uq,ce us_t aWiE Frawo B5 Funduszy St{’ulf’turjalnych Unii g
zaméwien publiczoych Europejskiej- kat. B10. Okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od
daty zakoriczenia realizacji projektu
3 FINANSE
Zasady prowadzenia spraw z W tym _polityka rachunkowosci, _
30 zakresu finansow i obstugi A Komumikaty kivestara, plamy kan, fch
finansowo-ksiegowej projekty i uzgod_mgma, zasady )
przeprowadzania inwentaryzaciji
Dokumentacja ksiegowosci ogolnej
projektéw finansowanych z Funduszy
31 Ksiegowos¢ ogdlna Strukturalnych Unii Europejskiej- kat. B10.
Okres przechowywania dokumentaciji liczy
sie od daty zakoriczenia realizacji projektu
310 Dowody ksiegowe B5 Faktury, rachunki, dowody PZ
311 Dokumentacja ksiegowa B5 Rejestry, dzienniki
312 Rozliczenia B5 W tym rozrachunki
313 Windykacja naleznosci B5
314 Uzgodnienia sald BS
Ewidencja syntetyczna i
18 analityczna BS
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Dokumentacja ksiegowosci materiatowej
projektow finansowanych z Funduszy
32 Ksiegowos¢ materiatowa Strukturalnych Unii Europejskiej- kat. B10.
Okres przechowywania dokumentacji liczy
sie od daty zakoriczenia realizacji projektu
. Dowody magazynowe PZ, ZW, RW
320 Dowody ksiegowe B5 (przych):') d rgz c%é 4. i)
321 Ze§tawienia ana}lit_yczne i B5
ilosciowo-wartosciowe
Dokumentacja ksiegowosci finansowej
projektow finansowanych z Funduszy
33 Ksiegowos¢ finansowa Strukturalnych Unii Europejskiej- kat. B10.
Okres przechowywania dokumentacji liczy
sie od daty zakoriczenia realizacji projektu
330 Faktury
3300 | Rejestr faktur B5
3301 | Faktury VAT B5
3302 | Faktury wewnetrzne WNT B5
3303 | Faktury wewnetrzne: Import Ustug B5
3304 | Faktury wewnetrzne spoza UE B5
331 Kwitariusze B5
332 Bank
3320 | Umowy bankowe B5
3321 | Zaswiadczenia bankowe BS
3322 | Korespondencja z bankiem B5
3323 | Noty bankowe BS
3324 | Lokaty bankowe BS
3325 | Wyciggi bankowe BS
333 Wyptaty stypendidw
3330 Korespondencja z dziekanatami B5 W tym listy studentéw dotyczgce
dotyczgca naliczania stypendiow naliczania stypendiow
3331 | Listy ptac stypendialne B5
3332 | Listy ptac doktoranckie B5
3333 | Kartoteki wyptat dla studentow B5
Rejestr miesiecznych wyptat
ik stypendiow B3
Zestawienia kosztoéw ksztatcenia
3335 | studentow-stypendystéw Rzgdu BES Studenci obcokrajowcy
RP
334 Finansowanie konferencji, szkolen
i studiéw podyplomowych
Rozliczenia konferencji, szkolen i
i studiéw podyplomowych B
3341 Korc_espo’ndencja W sprawie B5
rozliczen
335 Rozliczenia limitow kilometrow
3350 Rozliczeni_a _Iimitc')w kilometrow na B5
jazdy zamiejscowe
Rozliczenia limitéw na jazdy
3351 | lokalne wraz z miesiecznymi B5
oswiadczeniami pracownikow
336 Raporty kasowe B5
337 Preliminarze wydatkow B5 Na poszczegolne wydzialy i katedry
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
] M M Y, archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
338 Ewidencja rachunkéw Ewidencja drukow $cistego zarachowania
pod klasg 0144
Ewidencja rachunkow
S4Ed przelewowych i pozostatych B8
3381 | Ewidencja zaliczek BS
3382 | Ewidencja rozliczen delegaciji B3
34 Place |131ogumentacja umow-zlecen pod klasg
Materiaty zrédtowe do obliczania
wysokosci ptac, premii, potracen, itp.
Dokumentacja projektéw finansowanych z
340 Dokumentacja ptac B5 Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
kat. B10. Okres przechowywania
dokumentacji liczy sie od daty
zakonczenia realizacji projektu
341 Deklaracje podatkowe PIT B5
Dokumentacja projektéw finansowanych z
Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
342 Listy zaliczek na ptace B5 kat. B10. Okres przechowywania
dokumentacji liczy sie od daty
zakorniczenia realizacji projektu
Dotyczy réwniez dokumentacji projektow
343 Listy ptac B50 finansowanych z Funduszy Strukturalnych
Unii Europejskiej.
344 Kartoteki ptacowe B50 Jak w klasie 343
345 Kopie odcinkéw ptacowych Bc
346 Zaéwiadczenig o zatrudnieniu i B50 Rp-7
wynagrodzeniu
Deklaracje rozliczeniowe sktadek Raporty zbiorcze (DRA). Raporty imienne
347 na ubezpieczenia spoteczne i B5 (RCA, RSA, RZA) przekazuje sie do ZUS
zdrowotne drogg elektroniczng
348 szliczanie zatrudnienia os6b B10 Do kat. A kwalifikuje sie informacje roczne
niepetnosprawnych do PFRON
35 Deklaracje podatkowe
350 Podatek VAT B5
Podatek dochodowy od osob
A prawnych CIT e
. Sprawy dotyczgce kontroli finansowe;j
36 :?:::‘ss[;omiinqa W Sprawach ng:)mV;gzi plYZy ilasie 0910, a planowanie i
iy realizacja budzetu przy klasie 032
Korespondencja w sprawach
360 finansowych z Ministerstwem BES
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
Korespondencja w sprawach
361 finansowych z urzedami B5
skarbowymi
Korespondencja w sprawach
362 finansowych z Zaktadem B5
Ubezpieczen Spotecznych
363 Korespondencja w sprawach B5

finansowych z kontrahentami

Archiwum Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu

24




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 T m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Korespondencja w sprawach
finansowych z Centralnym
Osrodkiem Badawczo-
o Rozwojowym Aparatury BS
Badawczej i Diagnostyczne;j
,Cobrabid” w Poznaniu
Korespondencja w sprawach
365 finansowych z urzedem B5
statystycznym
Korespondencja w sprawach
366 finansowych z wtasnymi BS
jednostkami organizacyjnymi
37 Inwentaryzacja i
Plan 4-letni inwentaryzacji, rejestr 4-letni
przebiegu prac inwentaryzacyjnych,
370 Harmonogramy inwentaryzaciji B10 harmonogram roczny prac
inwentaryzacyjnych wg jednostek
organizacyjnych
Dla kazdego pola spisowego prowadzone
sg odrebne teczki zawierajgce rowniez:
371 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne B10 iizzgzig? n'(';jvevf‘lvntsap?:;feyjr%i’ni .
zobowigzania do odpowiedzialnosci
materialnej, itp.
Sprawozdania roczne z przebiegu
372 inwentaryzacji jednostek B10
organizacyjnych wg pél spisowych
4 NAUKA
Regulacje i wyjasnienia,
dotyczace zagadnien z zakresu
40 rozwoju kadry naukowej i A
dziatalnosci naukowo-
badawczej
41 Rozwdj kadry naukowej
410 Tytuty, stopnie i stanowiska
naukowe
Dla kazdego przewodu doktorskiego
: : zaktada sie osobng teczke zawierajac
#100 | Frassad dekimsk A wszystkie l\?/vymagaahe przgpisami b
dokumenty
Dziat Nauki prowadzi ksiegi wydanych
: : " dyplomoéw doktorskich. Dziekanat
4101 | Ewidencja doktoratow A p?’gwa dios, esyidoie DiwBEER y
przewodow
Dla kazdego postepowania
- - . habilitacyjnego zaktada sie osobng teczk
4102 | Postepowanie habilitacyjne A zawierajéjca gvszystkie wyem aga nea €
przepisami dokumenty
Dziat Nauki prowadzi ksiegi wydanych
. : —— dyplomoéw doktorow habilitowanych.
4103 | Ewidencja habilitacji A D);Fi)ekanaty prowadzs ewidencjey
wszczetych postepowan
4104 | Tytut naukowy profesora A
4105 Stanowiskq profesora A
nadzwyczajnego
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
4106 Stanow!sko profesora A
zwyczajnego
4107 Ewidencja §tanOW|sk profesora A
nadzwyczajnego
4108 EW|denqa stanowisk profesora A
Zwyczajnego
4109 St_anoyvusko profesora A
wizytujgcego
. : : Dla kazdego postepowania zaktada si¢
411 Nostryfikacja stopni naukowych A odrebna teczke
412 Dokumentacja stypendiow A
naukowych
413 Organizacja studiéw doktoranckich
Zasady rekrutacji, limity przyjec, sktad i
4130 | Rekrutacja na studia doktoranckie A protokoty Wydziatowej Komisji
Rekrutacyjnej, itp.
Plany i programy studiéw
alid doktoranckich a
4132 gltﬁlé?;vs%(;iggz\c’:vkl_c: o A W formie elektronicznej
Dokumentacje dotyczaca konkretnych
; ; - os6b odktada sie do akt osobowych
414 (I;)o'i(turrnentsq: przebiegu studiow doktoranta (klasa 415). Spisy spraw,
TR IS sprawy ogolne, zestawienia zbiorcze —
kat. B5.
M.in. podanie o przyjecie na studia
; ; doktoranckie wraz z zatgcznikami, karta
Dokumentacja rekrutacyjna L e
¢ A kandydata na studia doktoranckie, kopia
4140 Iéar‘:?ydato:}/ na studia A decyzji o przyjeciu na studia doktoranckie.
RKIDEANCIKIE Dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych
— kat. Bc. Odwotania — kat. B5
4141 | Karty oceny doktoranta A
. : Whioski 0 przyznanie stypendium,
4142 | Stypendia doktoranckie A deie
4143 | Pomoc materialna dla doktorantow A \éVnios_ki 0 przyznanie pomocy materialnej,
ecyzje
4144 Skreslenia z listy uczestnikow A Decyzje i zawiadomienia o skresleniu,
studiéw doktoranckich odwotania
4145 Etzz?g\t’\?foi%?;]ycgi%?czace A M. in. podanie o przedtuzenie studiow
Dla kazdego doktoranta zaktada sie
odrebna teczke, do ktorej odktada sie
Ll Akta osobowe doktoranta A wszystkie dokumenty zwigzane ze
studiami doktoranckimi
Minimum kadrowe uprawniajace Wykaz osob stanowigcych minimum
416 d d a kel K h A kadrowe oraz oswiadczenia pracownikow
0 hiagawania SIopn) NAUROWYE o wliczeniu do minimum kadrowego
42 Tytuly honorowe przyznawane
przez Uczelnie
Dla kazdego postepowania zaktada sig¢
. odrebng teczke z kompletem
420 Doktoraly honorls-gausa A dokumentacji odzwierciedlajgcej
procedure nadania tytutu
421 Profesor honorowy Unlwersytetu A Jalkw Klaste 420
Przyrodniczego we Wroctawiu
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
43 Dziatalno$¢ naukowo-badawcza
430 Dziatalnos¢ statutowa
: . : . Dla kazdego wydziatu odrebne wnioski
4300 \c?fi‘el!?aslﬁlooé f rszéfggxe HetAR] nE A wraz z rapgortem rocznym z wykorzystania
a przyznanych $rodkow finansowych
Zadania badawcze finansowane z W tym wnioski o dofinansowanie zadan
4501 dotaciji na dziatalnosc statutow A badawezych, porozumienia,
J a sprawozdania
431 Dziatalno$¢ upowszechniajgca A W tym wnioski o dofinansowanie,
nauke dokumentacja projektowa, raporty
. : Projekty finansowane m. in. przez
432 Projekty flnaI:sc_)wanehw ramach Narjodo)\INe Centrum Nauki i r\Fl’arodowe
RISV RE AR Centrum Badan i Rozwoju
4320 Rejestr projektow finansowanych A
w ramach programéw krajowych
Rejestr powotan kierownikow W tym réwniez kopie powotan. Jeden
4321 | projektéw finansowanych w A egzemplarz powotania odktada si¢ do akt
ramach programéw krajowych osobowych pracownika (klasa 120)
Dokumentacja merytoryczna Dok S—
4322 | projektow finansowanych w A okumentacia aplikacyjng, UMWy,
$ % sprawozdania
ramach programoéw krajowych
433 Prace badawcze zlecane przez
podmioty gospodarcze
Rejestr prac badawczych
4330 | zlecanych przez podmioty A
gospodarcze
Rejestr powotan kierownikow prac W tym rowniez kopie powotan. Jeden
4331 | badawczych zlecanych przez A egzemplarz powotania odktada sie do akt
podmioty gospodarcze osobowych pracownika (klasa 120)
Dokumentacja merytoryczna prac Dok T ——
4332 | badawczych zlecanych przez A CRUIMETEER Gl RAS]IE, UMENLY,
. sprawozdania
podmioty gospodarcze
434 Badania realizowane w ramach A
programoéw miedzynarodowych
435 Ocena parametryczna jednostki A Dokonywana minimum raz na 4 lata, na
podstawowe;j podstawie ankiety jednostki naukowe;j
Doswiadczenia i zajecia
436 dydaktyczne z wykorzystywaniem
zwierzat
Whioski i zezwolenia na
wykonywanie badan
4360 | (dos$wiadczen) oraz prowadzenie B10
zaje¢ dydaktycznych z
wykorzystaniem zwierzat
Rejestr zezwolen indywidualnych
wydawanych na wykonywanie
4361 | doswiadczen oraz prowadzenie A
zaje¢ dydaktycznych z
wykorzystywaniem zwierzat
44 Wynalazgzoéé, wdrozenia,
innowacje
440 Wynalazczos¢
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 T m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Projekty opatentowane lub
nieopatentowane a wdrozone kwalifikuje
4400 | Projekty wynalazcze BE10 sie do kat. A. Pozostate projekty kat. B10.
Dla kazdego projektu zaktada sig odrebna
teczke
4401 | Rejestr projektéw wynalazczych A
Informatory i opracowania promocyjne w
zakresie wdrozen, pod klasg 0613.

441 Wdrozenia Limowy detyc2ace wsporpracy 2. :
podmiotami gospodarczymi, administracjg
rzadowg i samorzadowa w zakresie
wdrozen pod klasg 071

4410 | Umowy licencyjne i wdrozeniowe A
Umowy dotyczace Umowy zawierane w ramach programow
4411 | wypracowywania innowacyjnych A krajowych i miedzynarodowych z
produktow, rozwigzan i ustug udziatem przedsigbiorcow
4412 | Prawa wiasnosci przemystowe] A
4413 Wycena wartosci niematerialnych i A
prawnych
Dokumentacja konferenciji
organizowanych na Uczelni oraz materiaty
Konferencje naukowe, zjazdy potwierdzajace udziat wiasny w
45 : e i A konferencjach organizowanych przez
sympozja, semitiaria podmioty zewnetrzne. Pozostate
materiaty, w tym oferty odrzucone —
kat.Bc
5 DYDAKTYKA
o M. in. regulamin studiow, podstawowe
Regulacje i wyjasnienia zasady rekrutacji, organizacji procesu
50 dotyczace zagadnien z zakresu A ksztatcenia, przyznawania pomocy
dydaktyki i spraw socjalnych materialnej i miejsc w domach
studentow studenckich, ochrony zdrowia studentow,
itp.
51 Rekrutacja
510 e |nfo,rmacyjna QIa B5 Réwniez w formie elektroniczne;
kandydatéw na studia
" ; N Harmonogramy, powotanie

511 Organizacja rekrutacji B2 egzamina%orévz, Stawki wynagradzania

512 Nabor kandydatéw na studia
Dokumenty kandydatow przyjetych
odkiada sie do akt osobowych studenta

. . (klasa 530), m.in. podania i decyzje w
5120 Eok;rze?’taqa retkrg.tacyjna B50 sprawie przyjecia na studia. Spisy spraw,
ancynalow e stuaia sprawy ogoblne, zestawienia zbiorcze,
odwotania — kat. B5. Dokumentacja
kandydatéw nieprzyjetych — kat. Bc
5121 Dokume:ntaCJa doty_czcha rekrutacji B50 Jak w klasie 5120
studentéw obcokrajowcoéw
Zbiorcze protokoty komisji

- rekrutacyjnych na wydziale Bl
Zaswiadczenia imienne o ukonczeniu

514 Szkolenia studentéw w ramach B50 szkolen odkfada sie do akt osobowych

,Dnia Wstepnego” studenta (klasa 530). Spisy spraw, sprawy
ogdlne, zestawienia zbiorcze — kat. BS
52 Organizacja i tok studiéw
520 Zatozenia organizacyjno-
programowe studiéw wyzszych
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Takze sylabusy przedmiotow.
5200 | Programy i plany studiow A Gromadzone osobno dla studiéw
stacjonarnych i niestacjonarnych
o _ Wykaz oso6b stanowigcych minimum
Minimum kadrowe do prowadzenia kadrowe na kierunku w danym roku
5201 | studiow na danym kierunku i A akademickim oraz o$wiadczenia
okreslonym poziomie ksztatcenia pracownikow o wliczeniu do minimum
kadrowego na kierunku
5202 Ogodline i szczegotowe zestawienie &
zbiorcze godzin dydaktycznych
521 Powg’rywame nowych kierunkéw A
studiow
M. in. zlecenia prowadzenia zajgc,
N - rozktady zaje¢ dydaktycznych,
522 Organizacja zaje¢ dydaktycznych B5 korespondencja w sprawie wydania
preparatow na zajecia dydaktyczne, itp.
Oferty i porozumienia w sprawie
) organizacji praktyk i stazy przewidzianych
523 Organizacja praktyk i stazy B5 w programie studiow, w tym za granica.
studenckich Zaswiadczenia o odbytej praktyce/stazu
odkiada sie do akt osobowych studenta
(klasa 530)
524 Sesje egzaminacyjne
Organizacja sesji o g
5240 egzaminacyjnych B5 Harmonogramy, ogtoszenia, itp.
5241 | Protokoty egzaminacyjne zbiorcze B50
5242 | Prace zaliczeniowe studentéw Bc Prace semestralne, kolokwia, testy, itp.
Platforma ksztatcenia zdalnego
525 Uniwersytetu Przyrodniczego we
Wroctawiu
Kopie zapasowe kursow e-learningowych
5250 Kursy z platformy ksztatcenia A zawierajgce: materiaty instruktazowo-
zdalnego dydaktyczne, listy studentéw oraz oceny z
aktywnosci w kursie
: : : Whioski wyktadowcow ze zgodg
5251 Z:zt(;g?rl:.::(zygto:gma.m: dkTr:sow na B5 dziekanow na prowadzenie zaje¢ w
4 I8 Kaztaneaia 2GINEYD systemie zdalnym
Dokumenty dotyczgce konkretnych osob
: . - odkfada sie do akt osobowych studenta
526 Dokumentacja przebiegu studiow (Klasa 530). Spisy spraw, sprawy ogolne,
zestawienia zbiorcze — kat. B5.
5060 Umowy 0 $wiadczeniu ustug B50
edukacyjnych
5261 | Karty egzaminacyjne B50
5262 | Urlopy dziekanskie B50 Podania, decyzje, odwotania, itp.
Wyciagi z indeksu, oceny pracy
5263 | Egzaminy dyplomowe B50 dyplomowej, protokoty egzaminu
dyplomowego
Egzemplarz archiwalny pracy dyplomowej
5264 | Prace dyplomowe B50 i 2goda na jej udostepnianie
5265 | Skreslenia z listy studentow B50
Np. podania o powtarzanie kursow,
5266 Pl?z%sita{e Sfr:y\'/y dotyczace B50 wznowienie studiéw, przeniesienie na
pIZEDISgL SIAIDW inny kierunek, Uczelnie
53 Ewidencja studentow
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 T M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Dla kazdego studenta zaktada sie
odrebng teczke obejmujgcg wszystkie
530 Akta osobowe studentéw BE50 dokumenty okreslone rozporzadzeniem
MNiSW w sprawie dokumentaciji
przebiegu studiow
531 Dzienniki studentow A
532 KSIe.g.I dyplomaw ukonczenis A W tym wersja elektroniczna
studiow
533 Rejestry legitymacji studenckich B5
534 Album studenta A W tym wersja elektroniczna
Nostryfikacje dyplomow W tym rejestr. Dla kazdego postepowania
535 ; . ¥ A
ukonczenia studiéw osobna teczka
Dokumenty dotyczace konkretnych osob
536 Zaswiadczenia dla studentow B5 odkfada sie do akt osobowych studenta
(klasa 530)
Stypendia i sprawy socjalno- o : —
54 bytowe studentéw W tym réwniez studentow obcokrajowcow
Whioski o przyznanie stypendium i
. iz decyzje dotacza sie do akt osobowych
w4l Stypendia za wyniki w hauce B30 studenta (klasa 530). Spisy spraw, sprawy
ogolne, zestawienia zbiorcze — kat. BS.
541 Pomoc materialna dla studentow W tym odwotania. Jak w klasie 540
5410 | Stypendia socjalne B50
Stypendia specjalne dla os6b
=411 niepetnosprawnych Bl
5412 | Zapomogi B50
5413 | Inne formy pomocy socjalnej B50
Sprawy zwigzane z majatkiem doméw
542 Domy studenckie studenckich w klasie 2 — ,Administrowanie
$rodkami rzeczowymi”
Podania i decyzje w sprawie
5420 | przyznania miejsca w domu B10
studenckim
Dokumenty dotyczace W domach studenckich do dokumentu
5421 | zakwaterowania, wykwaterowania B5 dotyczacego zakwaterowania dotgcza sie
studentow kartoteki odptatnosci
YUyTEEm MIBjEe ha Skierowania, faktury, rozliczenia
5422 | krétkoterminowe zakwaterowanle B5 sprawozda nia mie sié P '
w domach studenckich
Ksigzki meldunkowe domow
i studenckich B10
Pozostata korespondencja
5424 | dotyczaca zakwaterowania w B5 Dtuznicy, itp.
domach studenckich
543 Kredyty studenckie B5
544 Ochrona zdrowia studentow
5440 Ubezplgczenla zdrowotne B5
studentow
Ubezpieczenia studentéw od
5441 | nastepstw nieszczesliwych BS Polisy, listy, itp.
wypadkow
i i : Zgtoszenie wypadkow, protokoty
5442 Wyp ka.dkl zzlqrc;we, stm(;erttellne : A powypadkowe, dochodzenie
ciezkie z udziatem studentow powypadkowe
5443 Pozostate wypadki z udziatem B10 Jak w Klasie 5442

studentow
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 T M v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
55 Sprawy dyscyplinarne Posiedzenia komisji dyscyplinarnej —
studentow klasa 0012
W tym odwotania i decyzje w sprawie
; ; odwotan, jeden egzemplarz orzeczenia
550 TRkl hiad e plimEnEh BE10 komisji dyjscyplinagrnej gdkiada sie do
studentow teczki akt osobowych studenta (klasa
530)
551 Wydalenia z Uczelni BE50 Jak w klasie 550
o ) o Sprawy nie kierowane do Komisji
552 Upomnlgnla dziekanskie i B5 Dyscyplinarnej dla Studentéow, jeden
rektorskie egzemplarz odktada sie do teczki akt
osobowych studenta (klasa 530)
56 Absolwenci Uczelni.
Promocja absolwentow
A . Jeden egzemplarz karty przebiegu
560 Iae?allzaCJahdoléunrentot\{v BES50 studiéw dotgcza sie do akt osobowych
RiySaREyRh ansaieniow studenta (klasa 530)
561 Korespond'encja dotyczaca B5
absolwentow
562 Promocja absolwentéw
5620 Szkolenia dla studentow i B5 Informacije o szkoleniach, listy
absolwentow uczestnikow
Spotkania z przedstawicielami firm —
5621 | Organizacja prezentacji firm B5 oferty firm, informacje o spotkaniach, listy
uczestnikow
Komputerowa baza danych ankiet
. , p . absolwentow wraz z raportami — kat. A,
5622 | Monitorowanie losow absolwentow A ofwiadezania o eheci u%zi Seion s O
kat. BS
5623 Konkursy i'nagrody dla A
absolwentow
5624 | Doradztwo zawodowe i coaching BES Karty indywidualnej ustugi doradczej
Studia podyplomowe i
57 specjalizacyjne. Pozostate
zajecia prowadzone na Uczelni
570 Organizacja studiow
podyplomowych
5700 Programy i plany studiow A
podyplomowych
5701 Dzienniki, rejestry stuchaczy A
studiéw podyplomowych
Protokoty egzaminacyjne zbiorcze
BT studiéw podyplomowych Haf
Kosztorysy, listy kandydatow, listy
obecnosci, zgtoszenia przez zaktady
5703 | Obstuga studiéw podyplomowych B5 pracy, itp.
Okres przechowywania liczy sie od daty
zakonczenia edycji
_ ) ) Dokumenty dotyczace konkretnych osob
571 Dokumentacja przebiegu studiéw odkfada sie do akt osobowych (klasa
podyplomowych 572). Spisy spraw, sprawy ogolne,
zestawienia zbiorcze — kat. B5.
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 4
M. in. podania o przyjecie na studia,
Dokumentacja rekrutacyjna decyzje, umowy o $wiadczeniu ustug
5710 | kandydatéw na studia B50 edukacyjnych.
podyplomowe Dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych
— kat. Bc. Odwotania — kat. B5
5711 Egggp?j:ggwfghs*mhacza SR B50 W tym protokoty egzaminu dyplomowego
5712 Pracle' dyplomowe stuchaczy B50 W tym réwniez opinie promotora pracy
studiéw podyplomowych dyplomowej
5713 l?ko (';: g:gg gtoljscj\{:/éjjjczajqce B50 .Certyﬁk_aty, $wiadectwa i pokwitowania
ich odbioru
podyplomowych
5714 Pozostate sprawy dotyczace B50 M. in. zgody na przedtuzenie terminéw
stuchaczy studiow podyplomowych zaliczen, skreslenia z listy stuchaczy
Dla kazdego stuchacza studiow
podyplomowych zaktada sie odrebng
teczke, do ktérej odktada sie miedzy
572 Akta osobowe stuchacza studiow BE50 innymi podanie, kwestionariusz, odpis
podyplomowych dyplomu ukonczenia studidow wyzszych,
recenzje pracy dyplomowej, prace
dyplomowa oraz odpis do akt $wiadectwa
ukonczenia studiow podyplomowych
: : 2 Organizowane przez Panstwowy Instytut
573 Sprayv?/_ orga!nlzahcyjne Hludiaw B5 Weterynaryjny w Putawach, a realizowane
specjalizacyjnyc przez Uczeinie
Karty zgtoszenia, umowy o $wiadczeniu
ustug edukacyjnych, harmonogramy
zajec, listy uczestnikéw, rejestr wydanych
574 Zajecia dla dzieci i mtodziezy B10 zaswiadczen o uczestnictwie w zajeciach,
kosztorysy, umowy z wykonawcami ustug,
dokumenty potwierdzajgce poniesienie
wydatkéw, itp.
Dotyczy szkolen i kursoéw nie dajgcych
uprawnien zawodowych.
Karty zgtoszenia, umowy o $wiadczeniu
ustug edukacyjnych, harmonogramy
575 Szkolenia i kursy dla dorostych B10 szkolen, listy uczestnikow, rejestr i
kserokopie wydanych zaswiadczen o
odbyciu szkolenia, kosztorysy, umowy z
wykonawcami ustug, dokumenty
potwierdzajgce poniesienie wydatkow, itp.
Formularze zgtoszeniowe uczestnikéw,
listy obecnosci, rozktad zaje¢, kosztorys
: : ; zajec, zaproszenie na rozpoczecie roku
576 ?:;glc?ena (avtyvirtym Uniwersytecie B10 akademickiego, itp. Dokumentacja
R dotyczgca powotania i zasad organizacji
Otwartego Uniwersytetu Trzeciego Wieku
—kat. A
Samorzad i organizacje
58 studenckie. Studenckie grupy
twércze
580 Samorzad studencki
5800 Dokumentacja organ?zacyjna A Sktady osobowe, plany, programy,
samorzadu studenckiego sprawozdania
Korespondencja dotyczaca
60 samorzgdu studenckiego BES
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii Uwagi
l M m v archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
Oddziaty organizaciji
581 ogolnopolskich dziatajgce na
terenie Uczelni
DGO S e Plany dziatalnoéci, programy, sktady
5810 organizacji ogolnopol_skmh . A osobowe, sprawozdania
dziatajgcych na terenie Uczelni
5811 Kore§p(?ndenCJa W prawact BES Prosby o dofinansowanie, sktadki itp.
oddziatow
582 Studenckie grupy twércze
Plan pracy, dokumentacja wyjazdow
5820 | Chor A zagranicznych, sktady osobowe,
programy, sprawozdania, plakaty, afisze
5821 Akad.emlcnkl Zespot Piesni i Tanca A Jalk w kiasie 5820
,2Jedliniok
5822 | Inne grupy tworcze A Jak w klasie 5820
Decyzje dotyczgce finansowania
583 samorzgdu organizacji BES
studenckich i grup tworczych
584 Studencki ruch naukowy
Dla kazdego kota zaktada sie odrebng
' teczke. Do kat. A kwalifikuje sie rejestry,
5840 | Studenckie kota naukowe A statuty, programy i pozostata
dokumentacje merytorycznag
5841 | Obozy naukowe BES5 Zgtoszenia, kosztorysy
5842 | Dofinansowanie kot naukowych BE5
Sprawozdania wraz z protokotami komisji
5843 | Ocena studenckich két naukowych A rektorskiej. Komplet dokumentaciji komisji
archiwizuje sie pod klasg 0011
Sejmiki, konferencje Studenckich . .
5844 Kot Naukowych A Program, protokoty jury, sprawozdania

p.o. Kleromnk Archxwum
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