JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Jednolity rzeczowy wykaz akt Akademii Rolniczej we Wroctawiu opracowany zostat zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury, z dn. 16.09.2002r, w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375).

Wykaz akt jest rzeczowa, jednolita dla wszystkich komérek i jednostek organizacyjnych klasyfikacja i kwalifikacjq archiwalng akt powstajacych w toku dziatalnosci Uczelni. Wykaz akt stanowi podstawe rejestracii,
znakowania oraz przechowywania akt. Zostat on opracowany w formie tabeli o nastgpujacych rubrykach:

-- symbol klasyfikacyjny (symbol cyfrowy w uktadzie dziesietnym)
-- hasto klasyfikacyjne (tytut dokumentacji)
-- komorka merytoryczna (komoérka organizacyjna, do ktérej zadan, zgodnie z regulaminem organizacyjnym, nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danego rodzaju spraw i ktéra w tym
zakresie powinna posiada¢ catos¢ zasadniczych dokumentéw)
-- kategoria archiwalna dokumentacji:
— symbol ,,A” oznacza akta o trwatej wartosci historycznej.
— symbol ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza akta o czasowym znaczeniu praktycznym, ktére po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlegajq brakowaniu. Okres przechowywania liczy
sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danej jednostki oraz dla
celéw kontrolnych.

— symbol ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

— symbol ,,BC” oznacza akta, ktére nie maja praktycznego znaczenia po ich wykorzystaniu i moga zosta¢ zniszczone w komérce organizacyjnej za zgoda i wiedza archiwisty i w trybie uzgodnionym z
Archiwum Parnstwowym we Wroctawiu.

-- uwagi okreslajace przyktadowo rodzaje spraw i dokumentéw objetych pod pozycja wykazu akt oraz inne wskazania utatwiajace postugiwanie sie wykazem akt przy znakowaniu spraw i akt, jak réwniez przy
kwalifikowaniu akt pod wzgledem wartosci (kategorii) archiwalnej.

TYTULY KLASI1iII RZEDU

0 -ZARZADZANIE

00 — Organy kolegialne

01 — Organizacja Uczelni

02 — Pomoc prawna. Skargi i wnioski

03 — Biurowos$¢, archiwum Uczelni. Kancelaria tajna
04 - Biblioteka

05 — Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka

06 — Informatyka

07 — Popularyzacja dziatalno$ci Uczelni

08 — Wspdtpraca krajowa

09 — Kontrole

1 -KADRY

10 — Ogolne zasady pracy i ptacy

11 - Zatrudnienie

12 — Ewidencja osobowa

13 — Dyscyplina pracy

14 — Sprawy socjalne

15 — Bezpieczenstwo i higiena pracy

16 — Szkolenia

2 - SRODKIRZECZOWE

20 — Inwestycje i remonty

21 — Administracja nieruchomosci

22 — Ochrona Uczelni

23 — Gospodarka materiatowa

24 - Infrastruktura techniczna

25 — Likwidacja sktadnikéw rzeczowych

26 — Transport

27 —Zamobwienia publiczne

3 - EKONOMIKA

30 — Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
31 — Ksiggowos¢ ogdlna

32 — Ksiggowos¢ materiatowa

33 — Ksiggowos¢ finansowa

34 — Place

35 —Podatek od nieruchomosci

36 — Deklaracje podatkowe

37 — Informacje do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
38 — Korespondencja w sprawach finansowych

39 — Inwentaryzacje

4 -NAUKA

40 — Rozwdj kadry naukowe;j

41 - Dziatalno$¢ naukowo-badawcza

42 — Wynalazczos$¢, wdrozenia, innowacje. Rolnicze Zaktady Doswiadczalne
43 — Zjazdy, konferencje

44 — Wspdtpraca z zagranica

5 —-DYDAKTYKA

50 — Zatozenia organizacyjno-programowe studiéw wyzszych
51 — Rekrutacja

52 — Organizacja i tok studiéw

53 — Ewidencja studentéw

54 — Praktyki studenckie

55 — Sprawy socjalno-bytowe studentéw. Ochrona zdrowia studentéw
56 — Sprawy dyscyplinarne studentéw

57 — Absolwenci Uczelni. Promocja absolwentow
58 — Studia podyplomowe i specjalizacyjne

59 — Samorzad i organizacje studenckie. Studenckie grupy tworcze
6 - APARATURA IPOMOCE DYDAKTYCZNE. WYDAWNICTWA
60 — Aparatura i pomoce dydaktyczne

61 — Wydawnictwa

62 — Recenzje i kalkulacje kosztéw wydania

63 — Materiaty audiowizualne Uczelni



Zestawienie symboli jednostek i komorek
organizacyjnych Akademii Rolniczej we Wroctawiu
stosowanych w jednolitym rzeczowym wykazie akt

RS - Sekretariat Rektora

RP - Biuro Prawne

RZ - Gléwny Specjalista ds. Organizacji i Zarzadzania
RAW- Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego
RDR - Gléwny Specjalista ds. Rolniczych Zaktadéw Doswiadczalnych
RK - Dziat Kadr i Spraw Socjalnych

ROI - Samodzielna Sekcja Pion Ochrony Informacji Niejawnych
RBHP - Inspektorat BHP

RO - Zespot ds. Obronnych

RPP - Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej
RAP - Biuro Zaméwien Publicznych i Uméw

AS - Sekretariat Dyrektora Administracyjnego

AA - Archiwum Uczelni

NBG - Biblioteka

NCK - Centrum Sieci Komputerowych

RBI - Biuro Informacji i Promocji Uczelni

NB - Dziat Nauki

GPI - Dziat Innowacji, Wdrozen i Promocji Absolwentéw
T - Dziat Techniczny

TE - Giéwny Energetyk

TG - Dziat Gospodarczy

TZ - Dziat Zaopatrzenia

TK - Dziat Konserwacji i Napraw

ADT - Dziat Transportu

KzZ - Zastgpca Kwestora

KA - Gléwny Specjalista ds. Analiz Ekonomicznych

KO - Dziat Ksiggowosci Ogélnej

KM - Dziat Ksiggowosci Materiatowej

KP - Dziat Plac i Swiadczen Spotecznych

KF - Dziat Ksiggowosci Finansowej

AL - Zesp6t ds. Likwidacji

Al - Dziat Inwentaryzacji

GZ - Dziat Wspétpracy z Zagranica

DO - Dziat Organizacji Studiéw

DS - Dziat Spraw Studenckich

NA - Dziat Aparatury i Pomocy Dydaktycznych

NW - Wydawnictwo Uczelni

GP - Rzecznik Patentowy

DA - Arboretum



Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne WmI;omzrce W innych s:‘TbOLkZT::“ Uwagi
vt .ry komorkach rytory ]
cznej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne Dla kazdego organu kolegialnego prowadzi si¢ odrebne teczki zawierajace
miedzy innymi protokoty z posiedzen, materiaty na posiedzenia, uchwaty itp..
000 Organy uchwatodawcze
0000 Senat A Bc RS
0001 Rady Wydziatéw A Bc Dziekanaty
0002 Rejestr uchwat Rad Wydziatéw A Bc Dziekanaty
0003 Rady Instytutow A Bc Sekretariaty instytutow|
001 Komisje uczelniane state
0010 Komisje senackie A Bc Komérki obstugujace
0011 Komisje rektorskie A Bc Komérki obstugujace
0012 Komisje dyscyplinarne A Bc Komérki obstugujace
002 Komisje uczelniane dorazne A Bc Komérki obstugujace
003 Komisje wydziatowe state A Bc Dziekanaty
004 Komisje wydziatowe dorazne A Bc Dziekanaty
005 Kolegia
0050 Kolegium rektorskie A Bc RS
0051 Kolegium dziekanskie A Bc Dziekanaty
006 Udziat w obcych organach kolegialnych
0060 Rada Gtéwna Szkolnictwa Wyzszego A Bc RS Do kategorii A kwalifikuje sig wtasne wystapienie, referaty, notatki,
opracowania.
0061 Kolegium Rektoréw Akademickich Szkét A Bc RS Do kategorii A kwalifikuje sig wtasne wystapienie, referaty, notatki,
Polskich opracowania.
0062 Kolegium $rodowiskowe rektoréw A Bc RS Do kategorii A kwalifikuje sig wtasne wystapienie, referaty, notatki,
wyzszych uczelni Wroctawia i Opola opracowania.
0063 Pozostate organy kolegialne BE5 Bc RS
007 Narady i odprawy pracownicze A Bc Komoérki organizujace |Protokoty, sprawozdania itp..
008 Obstuga organizacyjno-techniczna Bc Bc Komorki
organdw kolegialnych obstugujace
01 Organizacja Uczelni
010 Podstawy prawne dziatania uczelni A Bc RP Przepisy panstwowe, resortowe dotyczace bezposrednio
dziatania uczelni.
011 Akty prawne wtadz nadrzednych B10 Bc RP
012 Akty prawne wtadz uczelni
0120 Zarzadzenia Rektora A Bc Rz
0121 Pisma okélne Rektora A Bc Rz
0122 Uchwaty Senatu A Bc RZ
0123 Zarzadzenia Dyrektora Administracyjnego A Bc RZ
0124 Pisma okoélne Dyrektora A Bc Rz
Administracyjnego
013 Rejestry aktéw prawnych wtadz uczelni
0130 Rejestr zarzadzen Rektora A Bc RZ
0131 Rejestr uchwat Senatu A Bc Rz
0132 Rejestr zarzadzen Dyrektora A Bc Rz
Administracyjnego
0133 Rejestr zarzadzen pokontrolnych A Bc Rz
014 Korespondencja w sprawach B5 Bc RS Rz
organizacyjnych
02 Pomoc prawna. Skargi i wnioski
020 Opinie prawne B5 Bc RP
021 Sprawy cywilne B 10 Bc RP Okres przechowywania liczy sig od daty uprawomocnienia
orzeczenia lub umorzenia sprawy
022 Sprawy karne B10 Bc RP Jak w klasie 021
023 Sprawy sadowo-administracyjne B10 Bc RP Jak w klasie 021
024 Sprawy z zakresu prawa pracy B10 Bc RP Jak w klasie 021
025 Sprawy z zakresu postepowania B10 Bc RP Jak w klasie 021
upadtosciowego i naprawczego
026 Korespondencja pozostata nie mieszczaca Bc Bc RP
sig w klasach 020-025
027 Skargi i wnioski A Bc Rz komoérki wtasciwe |W razie masowosci — do kategorii A kwalifikuje sie przyktadowo
do zatatwienia spraw |5-10% skarg i wnioskéw.




03

04

05

06

07

028

030

031

032

033

034

035

036

037

038

039

040

041

042

050

051

052

060

061

062

063

070

071

072

073

074

0360

0361

0362

0510

0511

0520

0521

0730

0731

0732

0733

0734

0735

0740

0741

Rejestr skarg i wnioskéw
Biurowos¢, archiwum uczelni
Kancelaria tajna
Przepisy kancelaryjno-archiwalne
Rejestr pieczatek
Dowody doreczen. Optaty pocztowe
Dzienniki korespondencyjne
Faksy

Ewidencja zasobu archiwum uczelni

Udostepnianie dokumentacji z archiwum
Karty udostepnien
Ksiazki wypozyczen

Korespondencja w sprawach udostepniania
dokumentacji

Zaswiadczenia dotyczace wynagrodzen w
w rolniczych zaktadach do$wiadczalnych

Korespondencja ogélna archiwum uczelni
Srodki ewidencyjne Samodzielnej Sekgji Pionu
Ochrony Informagcji Niejawnych
Biblioteka
Gromadzenie zasobu bibliotecznego
Ewidencja zasobu bibliotecznego
Udostepnianie zasobu bibliotecznego
Planowanie, Sprawozdawczos¢
Statystyka

Opracowanie perspektywiczne i wieloletnie

Plany i sprawozdania roczne

Plany roczne

Sprawozdanie roczne

Statystyka

Statystyczne opracowania czastkowe

Statystyczne opracowania koricowe

Informatyka
Zakup oprogramowania dla uczelni

Zapotrzebowania dotyczace zakupu
sprzetu komputerowego

Zaopatrzenie w sprzet komputerowy
Korespondencja pozostata w sprawach
komputerowych
Popularyzacja, dziatalnos¢ uczelni

Materiaty prasowe bezposrednio dotyczace
uczelni

Konferencje prasowe
Czasopismo akademickie "Gtos Uczelni"
Wydawnictwa promocyjne wtasne Uczelni
Informatory dla kandydatéw na studia
Foldery dotyczace uczelni

Foldery dotyczace Akademickiego Zespotu
Piesni i Tanca "Jedliniok"

Foldery dotyczace nadania doktoratu honoris
causa

Materiaty na Kolegium Rektoréw
Pozostate materiaty promocyjne i reklamowe
Uroczystosci uczelniane
Inauguracje roku akademickiego

Akademie rocznicowe i okolicznosciowe

Bc

B5

B2

B2

B2

B2

B5

B5

B10

B2

Bc

B5

B5

B5

B2

B5

BE5

BE5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

RS, AS

Rz
AS
AS

AS

2

ROI

NBG
NBG

NBG

Komérki
opracowujace,
dziekanaty

Komérki
sporzadzajace
KA
Komérki

sporzadzajace
Zastgpca Kwestora

Komérki
sporzadzajace
KA
Komérki

sporzadzajace
KA

NCK

NA

NA

NCK
NA

RBI, RS,
Dziekanaty

RBI

RBI

RBI, DO
RBI

DS.

RBI

RBI

RBI

RS

Dziekanaty

Instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna, wykaz akt.

Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spiséw, spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, protokdt oceny
dokumentacji niearchiwalnej.

Okres przechowywania liczy sie od daty ostatniego wpisu. Ewidencja
zasobu archiwum kancelarii — kategoria A.

Zaméwienia.
Ksiegi inwentarzowe, katalogi, ksiegi ubytkéw.

Deklaracje.

W tym bilanse.

Wycinki prasowe, w tym réwniez ogtoszenia ptatne w gazetach
i wydawnictwach ksiazkowych.

Do kategorii A odktada sie po 2 egzemplarze wydawnictw

Dotyczace uaktualniania danych dla Rektora AR i MENiS.

Porzadek uroczystosci, sprawozdania, wyktad inauguracyjny itp..




08

09

080

081

082

083

084

085

086

090

091

092

093

110

111

112

113

114

120

121

122

130

131

132

133

0742

0743

0744

0745

0900

0901

0902

0903

0930

0931

0932

1120

1121

1122

1123

1210

1211

1212

Doktoraty honoris causa
Odnowienia doktoratu
Profesor honorowy Akademii Rolniczej

Reprezentacja

Wspotpraca krajowa

Wspétpraca z Ministerstwem Rolnictwa i
innymi jednostkami centralnymi

Wspotpraca z administracja rzadowa i
samorzadowg wojewoddztwa dolnoslaskiego

Wspétpraca z fundacjami i stowarzyszeniami
Wspétpraca z instytucjami naukowymi
Wspétpraca z gospodarka
Wspélpraca z zwigzkami zawodowymi
Wspdtpraca z instytucjami zarzadzajacymi
funduszami europejskimi
Kontrole
Kontrole zewnetrzne uczelni

Kontrole kompleksowe

Kontrole problemowe

Kontrole dorazne

Kontrole wycinkowe

Kontrole wewnetrzne
Ksiazki kontroli
Audyt wewngtrzny
Dokumentacja zadan audytowych

Stata dokumentacja audytu wewnetrznego

Dokumentacja biezaca audytu wewnetrznego

KADRY

Ogodlne zasady pracy i ptacy

Zatrudnienie
Oferty pracy kandydatéw
Wykazy etatow
Nagrody, odznaczenia, kary
Nagrody
Rejestr nagréd
Rejestr odznaczen
Rejestr kar
Wojskowe sprawy pracownikéw

Badania lekarskie pracownikéw

Ewidencja osobowa

Akta osobowe

Legitymacje ubezpieczeniowe
Legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownikéw|

Legitymacje ubezpieczeniowe dla rodzin
pracownikéw

Rejestr legitymacji ubezpieczeniowych
Legitymacje dotyczace znizek na pociagi
osobowe
Dyscyplina pracy
Listy obecnosci
Ewidencja zwolnien lekarskich
Ewidencja urlopéw okolicznosciowych

Ewidencja urlopéw wypoczynkowych

B5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

Bc

B10

B10

B10

B10

B5

B5

BE50

B5

B5

B5

B5

B2

B5

B5

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

BC

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

NB
Dziekanaty
NB

RS, Dziekanaty

GPI

GPI

GPI
Dziekanaty
Dziekanaty

RS

GPI

Jednostki i komérki
kontrolowane.

Jednostki i komérki
kontrolowane.

Jednostki i komérki
kontrolowane.

Jednostki i komérki
kontrolowane.

RBHP, RPP

AS

RAW

RAW

RAW

RK

RK

RK

NB
NB
RK
RK
RO

RK

RK

RK

RK

RK

RK

RK
RK
RK

RK

Zaproszenia, gratulacje, kondolencje itp..

Programy zadan audytowych, protokoty z narad, sprawozdania

Plany audytu wewnetrznego, procedury kontroli wewnetrznej
finansowej, akty normatywne.

Opinie, informacje, korespondencja

Taryfikatory, regulaminy pracy, zasady wynagradzania i premiowania,
siatki ptac i stawek.

Do kategorii A kwalifikuje sie te dokumentacje, ktéra nie znajduje
odzwierciedlenia w sprawozdaniach koricowych.

Whioski.

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielna teczke zawierajaca
migdzy innymi podanie o przyjecie do pracy, kwestionariusz osobowy,
2zyciorys, umowe o pracg, dokumentacje charakteryzujaca przebieg
pracy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, wypowiedzenie umowy
o prace, $wiadectwo pracy.

Whnioski o legitymacje.

Whioski o legitymacje.

Whioski.




20

21

134

135

136

140

141

142

143

144

145

150

151

152

153

154

155

156

157

158

160

200

201

202

203

204

210

211

1410

1411

1420

1421

1430

1431

1432

1440

1441

1442

1520

1521

1580

1581

Ewidencja wyj$¢ i spdznien

Ewidencja delegacji stuzbowych

Ewidencja czasu pracy

Sprawy socjalne

Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

Zapomogi losowe
Zapomogi losowe dla pracownikéw
Zapomogi losowe dla emerytéw
Zapomogi pieniezne
Zapomogi pieniezne dla pracownikéw
Zapomogi pieniezne dla emerytéw
Pozyczki mieszkaniowe
Pozyczki na remonty doméw
Pozyczki na remonty mieszkan
Pozyczki budowlane
Dofinansowanie do wypoczynku
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci
pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku emerytéw
i ich dzieci

Ewidencja dotyczaca hoteli asystenta

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy
Whnioski dotyczace poprawy i usprawnienia

warunkéw bhp i nauczania
Wypadki przy pracy
Wypadki zbiorowe, $miertelne, cigzkie
Pozostate wypadki
Analizy wypadkéw i choréb zawodowych

Rejestry wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych

Informacje o narazeniu na czynniki
rakotworcze

Pomiary $rodowiska pracy
Oceny ryzyka zawodowego
Badania okresowe pracownikéw

Wykazy pracownikéw zobowigzanych do
przeprowadzenia badan w danym roku

Wykazy pracownikéw przebadanych

Szkolenia

Dokumentacja szkolen

SRODKI RZECZOWE
Inwestycje i remonty
Dokumentacja prawna obiektéw uczelni

Dokumentacja techniczna obiektéw uczelni

Dokumentacja inwestycji wiasnych

Dokumentacja remontowa

Rejestr zlecen

Administracja nieruchomosci
Nabywanie i zbywanie nieruchomosci

Umowy dotyczace wynajmu nieruchomosci
i lokali

B2

B2

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B10

B50

B50

B5

B5

B10

BE5

B5

B5

B5

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Jednostki, komoérki
prowadzace

Jednostki, komoérki
prowadzace

Jednostki, komoérki
prowadzace

RK

RK

RK

RK

RK

RK
RK

RK

RK

RK

RK

RK

RBHP

RBHP

RBHP
RBHP
RBHP

RBHP

RBHP

RBHP

RBHP

RBHP

RBHP

RBHP, RO

TT, TE

TT, TE

T, TE

TG

TG

Rozliczenie godzin pracy, kart pracy, wyliczenie wspétczynnika
czasu pracy.

5-letni okres przechowywania liczy si¢ od daty sptaty pozyczki.

Dotyczy kupna, wykupu i budowy.

Dotyczy przydzielania pokoi.

Do kategorii A kwalifikuje sig instrukcje i wytyczne wtasne. Przepisy
zewnetrzne kategoria B10

Wyniki pomiaréw.

Listy obecnosci, ewidencja szkolonych, program szkolen.

W tym pozwolenie na budowe i na uzytkowanie obiektéw.

Inwentaryzacje. 5-letni okres przechowywania liczy sie od daty utraty
obiektu. Dokumentacja obiektéw zabytkowych — kategoria A.

Dla kazdej inwestycji zaktada sie odrebna teczke, do ktérej odktada
sig zlecenia, przetargi, protokoty przekazania budowy, kopie
kosztoryséw, protokoty odbioru. 5-letni okres przechowywania

liczy sie od daty odbioru inwestycji.

Dla kazdego remontu zaktada sie¢ odrebna teczke, do ktérej odktada
sig zlecenia, przetargi, protokoty przekazania budowy, kopie
kosztoryséw, protokoty odbioru. 5-letni okres przechowywania

liczy sie od daty odbioru remontu

Dokumentacja prawna. Dla kazdej nieruchomosci zaktada si¢ odrebng
teczke.




22

23

24

25

26

212

213

214

215

216

217

218

220

221

222

230

231

240

241

242

243

260

261

262

263

2130

2131

2132

2133

2134

2135

2136

2210

2211

2220

2221

2222

2223

2310

2311

2312

2313

2314

2315

2316

2317

2610

2611

2612

2630

Ewidencja nieruchomosci
Eksploatacja nieruchomosci
Ogrzewanie, woda
Oswietlenie, gaz
Utrzymanie porzadku i czystosci
Ustugi kominiarskie
Ustugi komunalne
Ewidencja zuzycia opatu, energii, wody
Szyldy, pieczatki, introligator

Zagospodarowanie i utrzymanie terenéw
zielonych

Ewidencja wydawania i przyjmowania kluczy
Rejestr $rodkéw czystosci

Ewidencja $rodkéw trwatych

Ewidencja przedmiotéw nietrwatych

Ochrona uczelni
Ochrona mienia uczelni
Ochrona przeciwpozarowa

Protokoty z przegladu technicznego sprzetu
przeciwpozarowego

Korespondencja w sprawach
przeciwpozarowych

Obronnos$¢ i obrona cywilna
Ewidencja formacji obrony cywilnej

Korespondencja z szefem obrony cywilnej
miasta Wroctawia

Korespondencja dotyczaca sprzetu obrony
cywilnej

Korespondencja dotyczaca obronnosci

Gospodarka materiatowa
Przepisy w zakresie gospodarki materiatowej
Zaopatrzenie
Artykuty elektryczne
Artykuty papiernicze i biurowe
Alkohole i spirytusy
Meble
Pasze
Odziez
Srodki czystosci

Pozostate artykuty

Infrastruktura techniczna
Rejestr zgtoszen
Rejestr zlecen roboczych
Zlecenia konserwacji i napraw
Korespondencja w sprawie napraw i
konserwacji narzedzi i instalacji uczelni
Likwidacja sktadnikow rzeczowych
Transport

Dokumentacja $rodkéw transportowych

Eksploatacja srodkéw transportu
Karty eksploatacji pojazdéw
Przeglady techniczne pojazdéw
Transport wewnatrzaktadowy
Ustugi zewnetrzne
Gospodarka samochodowa

Zaopatrzenie w paliwo

B2

B2

B2

B2

B2

B5

B2

B2

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B2

B2

B2

B2

B2

B2

B2

B2

B5

B5

B2

B5

B3

B5

B3

B3

B5

B5

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

TG

TG
TG
TG
TG
TG
TG
TG

TG

TG
TG

Jednostki i komorki
prowadzace

Jednostki i komorki
prowadzace

TG

RPP

RPP

RO

RO

RO

RO

TZ

TZ
TZ
TZ
TZ
TZ
TZ
TZ

TZ

TK
TK
TK

TK

AL.

ADT

ADT

ADT

ADT

ADT

ADT

5-letni okres przechowywania liczy sig od daty ostatniego wpisu.

5-letni okres przechowywania liczy sie od daty ostatniego wpisu.

Umowy z firmami zewnetrznymi.

Do kategorii A kwalifikuje sig przepisy wtasne. Przepisy zewngtrzne
kategoria B10.

Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ odrebna teczke zawierajaca:
faktury zakupu, protokoty zdawczo-odbiorcze, ewidencje napraw
zewnetrznych, ksiazke pojazdu. 5-letni okres przechowywania liczy
sig od daty sprzedazy (likwidacji pojazdu).

Zamoéwienia, faktury.

Zamoéwienia, faktury.

Zamowienia, rozliczenia paliw, dowody zakupu, dokumentacja
przetargowa




27

30

31

32

33

34

35

264

265

270

271

272

310

311

312

313

314

315

320

321

330

331

332

333

334

335

336

337

338

339

340

341

342

343

344

345

2631

3300

3301

3302

3303

3360

3361

3390

3391

3400

3401

Zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne
Rejestr zlecen
Ewidencja wyjazdéw i przyjazdow
samochodéw poza godzinami pracy
Zamowienia publiczne

Przepisy w zakresie zaméwien publicznych

Rejestry zaméwien publicznych

Dokumentacja przetargowa

EKONOMIKA

Podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe

Ksiggowos¢ ogdlna
Dowody ksiegowe
Dokumentacja ksieggowa
Rozliczenia
Windykacja naleznosci
Uzgodnienia sald

Ewidencja syntetyczna i analityczna

Ksiggowos¢ materiatowa
Dowody ksiegowe
Zestawienia analityczne i
ilo$ciowo-wartosciowe
Ksiggowos¢ finansowa
Stypendia

Korespondencja z dziekanatami dotyczaca
naliczania stypendiéw

Listy ptac stypendialne
Listy ptac doktoranckie
Kartoteki studentow
Rejestr faktur
Faktury
Kwitariusze
Umowy bankowe
Wyciagi bankowe
Limity kilometréw

Umowy dotyczace limitéw kilometréw na
poszczegdlne wydziaty

Umowy dotyczace limitéw na jazdy lokalne
Raporty kasowe
Premilinarze wydatkéw
Ewidencja rachunkéw
Ewidencja rachunkéw gotéwkowych do 200 zt.
Ewidencja rachunkéw gotéwkowych
powyzej 200 zt.
Ptace
Dokumentacja ptac i uméw zlecen
Ze sktadka ZUS
Bez sktadki ZUS
Deklaracje podatkowe PIT
Listy zaliczek na ptace
Listy ptac
Kartoteki ptacowe

Kopie odcinkéw ptacowych

Podatek od nieruchomosci

B5

B5

Bc

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B5

B50

B5

B6

B5

B50

B50

Bc

B10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

ADT
ADT

ADT

RAP

RAP
Jednostki i komorki
organizacyjne
sporzadzajace
AP
Jednostki i komorki
organizacyjne
sporzadzajace

Kz

KO
KO
KO
KO
KO

KO

KM

KM

KF

KF
KF
KF
KF
KF
KF
KF

KF

KF

KF
KF

KF

KF

KF

KF
KF
KP
KP, KO
KP, KO
KP

KP

Kz

Czesci zamienne, ogumienie. Zlecenia i rozliczenie.

Do kategorii A kwalifikuje sig regulamin wtasny okreslajacy zasady i
warunki dotyczace zaméwien publicznych. Przepisy zewngtrzne
kategoria B10

Dla kazdego przetargu zaktada si¢ odrgbna teczke.

Wtasne przepisy — kategoria A. Zewnetrzne — kategoria B10.

Faktury, rachunki, dowody PZ.
Rejestry, dzienniki.

W tym rozrachunki.

Dowody PZ, ZW, RW.

Na poszczegélne wydziaty i katedry.

Materiaty zrédtowe do obliczania wysokosci ptac, premii, potracen itp..




36

37

38

39

40

4

360

361

380

381

382

383

384

385

390

391

392

393

394

395

400

401

402

403

404

410

411

412

413

414

4000

4001

4002

4003

4004

4005

4006

4007

4008

4009

4040

4041

4042

4043

4100

4101

Deklaracje podatkowe

Podatek VAT

Podatek dochodowy od oséb prawnych CIT

Informacje do Pannstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

Korespondencja w sprawach
finansowych
Z Ministerstwem Edukacji Narodowej i Sportu
Z urzedami skarbowymi
Z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
Z kontrahentami
Z Centralnym Osrodkiem Badawczo-Rozwojo-
wym Aparatury Badawczej i Diagnostycznej
"Cobrabid" w Poznaniu

Z urzedem statystycznym

Inwentaryzacja
Przepisy ogdlne w zakresie inwentaryzacji
Harmonogramy inwentaryzacji
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne

Sprawozdanie roczne z przebiegu inwentary-
zacji wedtug jednostek organizacyjnych

Korespondencja dotyczaca inwentaryzacji
(réznic inwentaryzacyjnych)

Zobowigzania do odpowiedzialnosci
materialnej
NAUKA
Rozwoj kadry naukowej
Tytuty, stopnie i stanowiska naukowe

Doktoraty

Ewidencja doktoratéw

Habilitacje

Ewidencja habilitacji
Tytut naukowy profesora
Stanowisko profesora nadzwyczajnego
Stanowisko profesora zwyczajnego

Ewidencja stanowisk profesora
nadzwyczajnego

Ewidencja stanowisk profesora zwyczajnego
Stypendia naukowe
Studia doktoranckie

Akta osobowe doktorantéw

Korespondencja w sprawach doktoranckich
Oceny nauczycieli akademickich

Oceny pracownikéw naukowo-dydaktycznych
i dydaktycznych

Oceny adiunktéw

Oceny nauczycieli akademickich przez
studentéw

Konkursy dotyczace zatrudnienia pracowni-
kéw naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych
Dziatalnos$¢ naukowo-badawcza
Badania wtasne

Whiosek- ankieta szkoty wyzszej
o dotacje podmiotowa

Projekty badawcze finansowane z
dotacji na badania wtasne

Whioski o przyznanie dotacji na
dziatalnosc statutowa

Ankiety jednostki naukowej

Ocena parametryczna jednostki
podstawowej

Whioski o dofinansowanie dziatalnosci

B6

B6

BE5

B5

B5

B5

B5

B5

B10

B10

B10

B10

B10

B5

BE5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Kz

Kz

Kz

Kz
Kz
Kz
Kz

Kz

Kz

Al
Al
Al

Al

Al

Al

Dziekanaty

NB

NB, Dziekanaty

NB
Dziekanaty
Dziekanaty

NB

NB

NB
NB
NB, Dziekanaty

Dziekanaty

NB, Dziekanaty

NB, Dziekanaty

NB, Dziekanaty

Dziekanaty

Dziekanaty, RK

NB

NB

NB

NB

NB

NB

Do kategorii A kwalifikuje sig informacje roczne.
Miesigczne informacje — kategoria B5

Wiasne przepisy — kategoria A. Zewnetrzne — kategoria B10.

Plan 4-letni, rejestr 4-letni, plan roczny wg jednostek organizacyjnych

Gromadzone w cyklu 4-letnim.

Dla kazdego doktoranta zaktada sie osobna teczke zawierajaca
wszystkie wymagane przepisami dokumenty.

Ksiggi wydanych dyploméw doktorskich.

Dla kazdej habilitacji zaktada si¢ osobna teczke zawierajaca
wszystkie wymagane przepisami dokumenty.

Ksiggi wydanych dyploméw doktoréw habilitowanych.

Rekrutacja, programy, tok studiéw.

Dla kazdego doktoranta zaktada sig odrebna teczke, do ktérej odktada
si¢ wszystkie dokumenty zwigzane ze studiami doktoranckimi.

Dokonywane 1 raz na 4 lata.

Dokonywane 1 raz na rok.

Dla kazdego konkursu zaktada sig odrebna teczke

Dla kazdego wydziatu odrgbne. W tym raporty z danego roku.
Dla kazdego wydziatu odrgbne teczki zawierajace wnioski, umowy
i sprawozdania.

Dla kazdego wydziatu odrgbne.

Dokonywane jeden raz na cztery lata.

Dotyczy konferencji, publikacii.




42

43

a4

415

416

417

418

420

421

422

430

440

441

442

443

444

445

446

4180

4181

4200

4201

4210

4211

4212

4220

4221

4222

4223

4224

4225

4226

4227

4228

4430

4431

4432

4433

4434

wspomagajacej badania wtasne

Projekty wtasne celowe i zamawiane,
finansowane przez KBN

Ewidencja prac badawczych zlecanych przez
podmioty gospodarcze

Badania realizowane w ramach programéw
miedzynarodowych

Doswiadczenia i zajecia dydaktyczne
z wykorzystywaniem zwierzat

Whioski i zezwolenia na wykonywanie badan
(doswiadczen) oraz prowadzenie zajec
dydaktycznych z wykorzystaniem zwierzat
Rejestr zezwolen indywidualnych wydawanych
na wykonywanie do$wiadczen oraz

prowadzenie zajeé dydaktycznych z
wykorzystywaniem zwierzat

Wynalazczosé, wdrozenia, innowacije.
Rolnicze Zaktady Doswiadczalne
Wynalazczo$é

Projekty wynalazcze

Rejestr projektéw wynalazczych
Wdrozenia
Umowy licencyjne i wdrozeniowe
Umowy dotyczace wspétpracy z podmiotami
gospodarczymi i administracja rzadowa,
i samorzadowg
Informatory i opracowanie promocyjne

Rolnicze Zaktady Do$wiadczalne

Dziatalno$¢ naukowo-dydaktyczna RZD i
stacji badawczych

Zagospodarowanie mienia po zlikwidowanych
zaktadach do$wiadczalnych

Dokumentacja prawna poszczegélnych
sktadnikéw majatkowych

Wycena nieruchomosci
Sprzedaz mieszkan
Korespondencja dotyczaca funkcjonowania
stacji badawczych i Rolniczego Zaktadu
Doswiadczalnego Pawtowice
Korespondencja z Agencjg Nieruchomosci
Rolnych w sprawie sktadnikéw
majatkowych
Mieszkania niesprzedane

Srodki trwate po zlikwidowanych rolniczych
zaktadach do$wiadczalnych

Zjazdy, konferencje

Konferencje naukowe, zjazdy, sympozja,
seminaria

Wspétpraca z zagranica
Umowy i porozumienia z partnerami

zagranicznymi

Wyjazdy zagraniczne

Przyjazdy cudoziemcéw
Programy migdzynarodowe

Wspélpraca w ramach programu
Socrates/Erasmus

Wspotpraca w ramach VI Programu Ramowego|
Wspétpraca w ramach programu CEEPUS

Wspétpraca w ramach programu
Leonardo da Vinci

Wspdtpraca w ramach innych programéw
Rejestr wnioskéw dewizowych
Oferty zagraniczne

Korespondencja pozostata nie mieszczaca
sie w klasach 440-445

B10

BE10

BE5

BE5

B10

BE5

BE5

BE5

B10

B5

B5

BE5

BE5

BE5

BE5

BE5

B5

B5

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

NB

NB

Gz

NB

NB

RP

GPI

GPI

GPI

Dziekanaty

RDR

RDR

RDR
RDR

RDR

RDR

RDR

RDR

NB, Katedry

Gz

Gz

Gz

Gz

Gz
Gz

Gz

Gz
Gz
Gz

Gz

Rejestr wnioskéw i umowy.

Rejestr

Projekty opatentowane lub nieopatentowane a wdrozone kwalifikuje
sie do kategorii A. Pozostate projekty kategoria B10. Dla kazdego
projektu zaktada sig odrebna teczke.

W tym wynagrodzenia za projekty wynalazcze i wdrozenie wynikoéw
prac naukowo-badawczych

Przetargi, umowy, dokumentacja zwiazana z dzierzawami i sprzedaza
nieruchomosci

Odpisy ksiag wieczystych, mapki geodezyjne,
akty notarialne.

Umowy sprzedazy.

Umowy najmu, korespondencje w sprawach mieszkaniowych,
informacje o dodatkach mieszkaniowych

Protokoty inwentaryzacyjne

Dokumentacje imprez wtasnych oraz udziat wtasny w konferencjach
organizowanych przez podmioty zewnetrzne.

Dwustronna wspétpraca naukowa. Korespondencja w sprawach
wspotpracy, preliminarze kosztéw — kat. B5

Whioski o wyjazd, wnioski dewizowe. Sprawozdania z wyjazdéw
zagranicznych — kat. A

Wizyty gosci zagranicznych, w tym przyjazdy na staze i studia
doktoranckie. Sprawozdania — kat. A




50

51

52

53

54

500

501

502

503

504

505

506

510

511

512

513

514

520

521

522

523

524

525

530

531

532

533

534

535

536

540

541

542

543

544

545

546

547

548

549

5140

5141

5142

5250

5251

DYDAKTYKA
Zatozenia organizacyjno-programowe
studiéw wyzszych
Programy i plany studiéw dziennych
Programy i plany studiéw zaocznych
Programy i plany studiéw wieczorowych
Programy i plany studiéw podyplomowych
Rozktady zaje¢ dydaktycznych

Ogolne i szczegdlowe zestawienie zbiorcze
godzin dydaktycznych

Korespondencja pozostata nie mieszczaca
sie w klasach 500-505
Rekrutacja
Podstawowe zasady, limity
Akcja informacyjna dla kandydatéw na studia
Dokumentacja rekrutacyjna

Sprawozdania o liczbie kandydatéw przyjetych
na studia

Egzaminy wstgpne

Protokoty wydziatowych komisji
egzaminacyjnych

Indywidualne protokoty kandydatéw nie
przyjetych

Odwotania od decyzji wydziatowych komisji
rekrutacyjnych w sprawie przyje¢ na studia
Organizacja i tok studiow
Podstawowe zasady
Realizacja planéw i programéw studiow
Semestralne plany zajg¢
Sprawy porzadkowe dotyczace studentéw

Zestawienie kosztow ksztatcenia studentéw-
stypendystéw Rzadu RP

Sesje egzaminacyjne
Organizacja sesji egzaminacyjnych

Protokoty egzaminacyjne

Ewidencja studentow

Akta osobowe studentéw

Dzienniki studentéw
Skorowidze alfabetyczne akt studenckich
Ksiegi dyploméw ukonczenia studiéw
Rejestry legitymacji studenckich
Album studenta

Zaswiadczenia dla studentéw

Praktyki studenckie
Podstawowe zasady
Realizacja praktyk
Praktyki sanitarno-higieniczne
Praktyki kliniczne
Praktyki hodowlane

Praktyki zagraniczne

Oferty i porozumienia w sprawie prowadzenia
praktyki studenckiej zawodowej

Limity imienne studentéw odbywajacych
praktyki

Prace zaliczeniowe z praktyk studenckich

Korespondencja pozostata w sprawach praktyk|
studenckich nie mieszczaca sie w klasach
540-548
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Pracownia Organiza-
cji Praktyk

Pracownia Organiza-
cji Praktyk

Pracownia Organiza-
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Pracownia Organiza-
cji Praktyk,
Arboretum

Pracownia Organiza-
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Ustalenia wtasne

Harmonogramy, powotanie egzaminatoréw, stawki wynagradzania.

Wtasne przepisy dotyczace organizacji i toku studiow.

Dotyczy miniméw programowych i obsady kadrowe;j.

Odwotanie od decyzji, skreslen.

Studenci obcokrajowcy

Harmonogramy, ogtoszenia itp..

Dla kazdego studenta zaktada sig odrebna teczke obejmujaca
wszystkie dokumenty okreslone rozporzadzeniem Ministra Edukaciji
Narodowej z dnia 20.09.2000r. W sprawie dokumentacji przebiegu
studiéw (DzU Nr 81 poz.907)

W tym réwniez Miedzywydziatowe Studium Pedegogiczne

W tym réwniez Miedzywydziatowe Studium Pedagogiczne

W tym réwniez Miedzywydziatowe Studium Pedagogiczne

W tym réwniez Migdzywydziatowe Studium Pedagogiczne

Do kategorii A kwalifikuje sig wtasne przepisy.

Porozumienia dotyczace konkretnych studentéw, w podziale na
poszczegdlne kierunki i specjalnosci.

W tym prace projektowe, inwentaryzacja zieleni.
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Sprawy socjalno-bytowe studentow
Ochrona zdrowia studentow

Pomoc socjalna dla studentéw

Podstawowe zasady

Stypendia naukowe
Stypendia socjalne
Zasitki losowe i zapomogi
Inne formy pomocy socjalnej
Odwotania w sprawach stypendiéw i zapomég
Stotéwki, bufety i sklepiki studenckie
Domy studenckie
Podstawowe zasady
Cenniki

Podania i decyzje w sprawie przyznania
miejsca w domu studenckim

Dokumenty dotyczace zakwaterowania,
wykwaterowania studentéw

Kartoteki odptatnosci za domy studenckie

Dokumentacja dotyczaca majatku doméw
studenckich

Ksiazki meldunkowe
Wynajem pokoi hotelowych

Ubezpieczenia majatkowe i rzeczowe
doméw studenckich

Hotel asystenta

Kredyty studenckie
Ochrona zdrowia studentéw
Podstawowe zasady
Ubezpieczenia zdrowotne studentéw
Ubezpieczenia studentéw od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkéw
Sprawy dyscyplinarne studentow
Teczki spraw dyscyplinarnych studentéw
Wydalenia z uczelni
Uczelniana Komisja Dyscyplinarna
Uczelniana Komisja Odwotawcza
Absolwenci Uczelni.
Promocja absolwentow

Legalizacja dokumentéw dotyczacych
absolwentéw

Korespondencja dotyczaca absolwentéw
Promocja absolwentéw

Szkolenia studentéw i absolwentéw

Organizacja prezentacji firm
Ankiety absolwentéw
Wspétpraca z Dolnoslaskim Wojewédzkim
Urzedem Pracy
Studia podyplomowe i specjalizacyjne
Studia podyplomowe

Akta osobowe uczestnika studium
podyplomowego

Studia specjalizacyjne
Rejestr wydatkow
Rejestr wynagrodzen
Lista uczestnikéw specjalizaciji
Samorzad i organizacje studenckie.
Studenckie grupy tworcze

Dokumentacja organizacyjna samorzadu
studenckiego

Dokumentacja oddziatéw organizacji
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W tym réwniez dla studentéw obcokrajowcoéw.

Do kategorii A kwalifikuje si¢ wtasne przepisy. Przepisy zewngtrzne
kategoria B10.

Pisma skierowane do uczelni, umowy najmu.

Regulaminy, zasady przydziatu miejsc itp.

W domach studenckich do dokumentu dotyczacego zakwaterowania
dotacza sig kartoteki odptatnosci.

Ksiazki inwentarzowe, likwidacje.

Skierowania, faktury, rozliczenia, sprawozdania miesigczne
Polisy itp..

Protokoty z przydziatu miejsc, rozliczenia, plany remontu itp..
Regulaminy hotelu - kat. A

Przepisy zewngtrzne.

Do kategorii A kwalifikuje sig wtasne przepisy.

Odwotania i decyzje w sprawie odwotan.

Decyzje podtrzymujace orzeczenie wydalenia z uczelni - kat. B50

Do kategorii A kwalifikuje sig programy szkolen. Dokumentacja
szkolen — kategoria B5.

Spotkania z przedstawicielami firm.

Komputerowa baza danych.

Dla kazdego uczestnika studium zaktada si¢ odrebng teczke do
ktérej odktada si¢ migdzy innymi podanie, kwestionariusz, odpis
dyplomu, recenzje pracy dyplomowej, prace dyplomowa oraz
$wiadectwo ukoniczenia studium do akt.

Plany dziatalnosci, prosby o dofinansowanie, sktadki.
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ogdlnopolskich dziatajacych na terenie uczelni
Studenckie grupy twoércze
Chér
Akademicki Zespét Piesni i Tanca "Jedliniok"

Decyzje dotyczace finansowania samorzadu
organizacji studenckich i grup twérczych

Studencki ruch naukowy

Studenckie kota naukowe

Obozy naukowe
Dofinansowanie két naukowych
Ocena studenckich két naukowych
Wydawnictwa okolicznosciowe
Aparatura i pomoce dydaktyczne
Wydawnictwa
Aparatura i pomoce dydaktyczne
Podstawowe zasady
Zakup aparatury, maszyn i urzadzen
Rejestr zakupéw
Rejestr przyjetych srodkéw trwatych

Karty urzadzen

Ewidencja aparatury drogocennej
Naprawy i konserwacje pomocy naukowych
i dydaktycznych
Rejestr napraw

Rejestr wydatkéw zwigzanych z naprawami
i konserwacjg pomocy dydaktycznych

Dokumentacja $rodkéw trwatych
Likwidacje $rodkéw trwatych
Przekazanie nieodptatne $rodkéw trwatych

Zmiany miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych

Wydawnictwa
Wydawnictwa naukowe
Wydawnictwa dydaktyczne
Informatory
Wydawnictwa okolicznosciowe

Wydawnictwa pozostate

Recenzje i kalkulacje kosztow wydania

Materiaty audiowizualne uczelni
Uczelniana dokumentacja filmowa
Filmy dydaktyczne
Dokumentacja fotograficzna
Tasmy video

Ptyty CD
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Plan pracy, dokumentacja wyjazdéw zagranicznych.

Plan pracy, dokumentacja wyjazdéw zagranicznych.

Dla kazdego kota zaktada sig odrebna teczke. Do kat. A kwalifikuje
sig rejestry, statuty, programy i pozostatg dokumentacje merytoryczna,

Kosztorysy, programy, sprawozdania.

Sprawozdania wraz z protokotami komisji senackiej.

Foldery itp..

Do kategorii A kwalifikuje sig przepisy wtasne.

Zamowienia, faktury, protokoty odbioru.

Wraz z kartami OT. Odrebne dla kazdego $rodka trwatego (utozone
wedtug katedr). Okres przechowywania liczy sie od daty sprzedazy
lub likwidacji urzadzenia.

Powyzej 100 tysigcy ztotych. Sprawozdania z katedr z wykorzystania
czasu pracy aparatury.

Zaréwno na nosnikach papierowych jak i elektronicznych.

Zaréwno na nosnikach papierowych jak i elektronicznych.

Ewidencja dokumentacji réwniez kategoria A
Ewidencja dokumentacji réwniez kategoria A

Ewidencja dokumentacji réwniez kategoria A




