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Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
I Il I v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Senat
0000 | Wybory do Senatu i wybory A regulamin wyboroéw, protokoty gtosowania,
Rektora zestawienia, protokoty wynikéw, powotania;
kat. B5 - pozostata dokumentacja
0001 | Organizacja i zasady A m.in. regulaminy i plany pracy Senatu i jego
funkcjonowania Senatu i jego komisji
komisji

0002 | Posiedzenia Senatu A m.in. sktad, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty, itp.; kat. B2 -
dokumentacja obstugi organizacyjno-
technicznej posiedzen Senatu (m.in.
korespondencja manipulacyjna)

0003 | Posiedzenia komisji senackich A m.in. sktad, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty itp.; kat. B2 -
dokumentacja obstugi organizacyjno-
technicznej posiedzen komisji (m.in.
korespondencja manipulacyjna). Dla kazdej
komisji zaktada sie odrebne teczki.

001 Rady Wydziatéw
0010 | Wybory do Rad Wydziatow A regulamin wyboroéw, protokoty gtosowania,

zestawienia, protokoty wynikéw, powotania;
kat. B5 - pozostata dokumentacja




Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
I Il 1] v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0011 | Organizacja i zasady A m.in. regulaminy i plany pracy Rad
funkcjonowania Rad Wydziatéw i ich komisji
Wydziatéw i ich komisji
0012 | Posiedzenia Rad Wydziatow A m.in. sktad, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty, itp.; kat. B2 -
dokumentacja obstugi organizacyjno-
technicznej posiedzen Rad Wydziatéw (m.in.
korespondencja manipulacyjna)
0013 | Posiedzenia komisji przy A m.in. sktad, materiaty na obrady, protokoty
Radach Wydziatéw posiedzen, uchwaty itp.; kat. B2 -
dokumentacja obstugi organizacyjno-
technicznej posiedzen komisji (m.in.
korespondencja manipulacyjna). Dla kazdej
komisji zaktada sie odrebne teczki.
002 Inne gremia kolegialne Uczelni
0020 | Kolegium Rektorskie A m.in. sktad, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty, itp.; do kategorii B2
zalicza sie dokumentacje obstugi
organizacyjno- technicznej posiedzen
kolegium (m.in. korespondencije
manipulacyjng).
0021 | Kolegia Dziekanskie A jak przy klasie 0020. Dla kazdego kolegium
zaktada sie odrebne teczki.
0022 | State i dorazne Komisje Uczelni A jak przy klasie 0020. Dla kazdej komisji
zaktada sie odrebne teczki.
0023 | Zebrania pracownicze A jak przy klasie 0020.




Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
I Il 1] v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0024 | Pozostate witasne gremia A jak przy klasie 0020. Dla kazdego organu
kolegialne zaktada sie odrebne teczki (np. rady
pedagogiczne).
003 Udziat w obcych gremiach A np.: w Radzie Gtéwnej Szkét Wyzszych,
kolegialnych Panstwowej Komisji Akredytacyjnej,
Konferencji Rektoréw Szkoét Wyzszych
Krakowa, itp. Do kategorii A zalicza sie m.in.
wtasne wystgpienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 - dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej (m. in.
korespondencje manipulacyjng). Dla
kazdego organu prowadzi sie odrebng
teczke.
004 Rada Uczelni
0040 | Organizacja i zasady dziatania A m. in. regulaminy i plany pracy Rady Uczelni
Rady Uczelni
0041 | Posiedzenia Rady Uczelni A m. in. sktad, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty, itp.; kat. B2 —
dokumentacja obstugi organizacyjno-
technicznej posiedzen Rady Uczelni (m. in.
korespondencja manipulacyjna)
Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
I Il 1] v archiwalnej




01

Organizacja

010

Organizacja wtadz i organdéw
nadrzednych

B5

statuty, schematy organizacyjne, zakresy
dziatania np.: ministerstwa do spraw nauki

i szkolnictwa wyzszego, Rady Gtéwnej
Szkolnictwa Wyzszego, Paristwowej Komisji
Akredytacyjnej, itp., a takze korespondencja
W Ww. sprawach

011

Organizacja wtasnej Uczelni

w tym przepisy ogdlnopanistwowe,
resortowe, akty powotania, przeksztatcenia
i likwidacji uczelni, akty erekcyjne, nadanie
numeru NIP, REGON, uprawnien, ustalanie

i tworzenie kierunkéw i specjalnosci
ksztatcenia (kompletna dokumentacja w tym
zakresie dla kazdego uruchamianego
kierunku specjalno$ci m.in.: wnioski,
wykazy kadry, opinie Pafistwowej Komisji
Akredytacyjnej, decyzje ministerstwa do
spraw nauki i szkolnictwa wyzszego),
statuty, schematy i regulaminy
organizacyjne, zakresy dziatania jednostek
organizacyjnych, powotania, przeksztatcenia
badz likwidacja jednostek organizacyjnych
oraz korespondencja w ww. sprawach

012

Rzecznicy i petnomocnicy
Rektora

B10

mianowania i odwotania, korespondencja;
okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia lub wycofania petnomocnictwa

013

Petnomocnictwa
i upowaznienia

B10

Podpisy elektroniczne, réwniez bankowe
karty wzoru podpisu; okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia lub wycofania
pethomocnictwa lub upowaznienia




014 Organizacja biurowosci
0140 | Przepisy kancelaryjne A instrukcja kancelaryjna, wykaz akt,
kwalifikatory dokumentacji, zmiany
w przepisach kancelaryjnych, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach.
0141 | Srodki ewidencji i kontroli B5 kontrolki wptywu i wysytanej
obiegu korespondencji korespondencji, dowody i ewidencja optat
i doreczen pocztowych, rejestry faksow,
telegramoéw, poczty elektronicznej i innego
typu przesytek, terminarze, kalendarze, itp.
0142 | Wzory drukdw i formularzy A opracowanie i wybdor wzoréw. Zamawianie
oraz ich wykazy formularzy - przy klasie 2310
0143 | Druki Scistego zarachowania B10 ewidencja drukdéw scistego zarachowania,
gospodarka drukami itp.; rejestry drukow
wycofanych - kategoria B2
0144 | Ewidencja pieczeci urzedowych A zbidr odciskéw pieczeci i ich ewidencja.
i pieczatek Zamawianie pieczeci - przy klasie 2310
015 Ochrona i dostep do informac;ji
0150 | Ochrona danych osobowych BE10 dostep i nadzér nad przetwarzaniem danych
osobowych
0151 | Ochrona informacji niejawnych BE10 Dokumentacja prowadzona przez
Pethomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych. Okres przechowywania liczy sie
od roku nastepnego po wygasnieciu
zobowigzania lub uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych. Postepowania
sprawdzajgce i kontrolne postepowania
sprawdzajgce — por. klasa 116
0152 | Udostepnianie informacji BES whnioski, korespondencja, wyjasnienia

publicznej




0153 | Udziat w polityce informacyjnej BE10 Udzielanie informacji na zapytania
Ministerstwa i innych organdéw Ministerstwa
panstwowych
016 Wspétpraca z organizacjami A
zwigzkowymi, towarzystwami
i stowarzyszeniami zwigzanymi
z AST
017 Zapewnienie dostepnosci A W tym plan dziatania, koordynacja dziatania
osobom ze szczegdlnymi planu, monitorowanie podejmowanych
potrzebami dziatan, raporty i sprawozdania z zakresu
dostepnosci
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbidr aktéw normatywnych B10
wiadz nadrzednych
021 Zbioér aktéw normatywnych A komplet podpisanych uchwat, zarzadzen,
wtasnych instrukcji, wytycznych, pism okdlnych,
komunikatow, itp.
Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych
zaktada sie odrebng teczke. Jeden
egzemplarz aktu wraz z materiatami
Zréodtowymi rejestruje sie i przechowuje
w odpowiedniej teczce zatozonej zgodnie
z wykazem akt.

022 Zarzadzenia porzagdkowe A dorazne zarzadzenia administracyjne, nie
majgce znaczenia normatywnego (np. o dniu
wolnym od pracy)

023 Opinie i interpretacje prawne

0230 | Opiniowanie i interpretacja A wyktadnia i interpretacja wtasnych aktéw

wiasnych przepiséw prawnych
i umoéw

normatywnych i umow
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0231 | Opiniowanie i interpretacja BES wyktadnia i interpretacja ogélnie
aktéw prawnych zewnetrznych obowigzujgcych przepiséw np. z zakresu
prawa pracy, prawa o szkolnictwie wyzszym,
prawa administracyjnego, finansowego itp.,
opinie, uwagi, wnioski dotyczace
zewnetrznych aktéw prawnych, programow,
projektéw
024 Sprawy w postepowaniu B10 okres przechowywania liczy sie od daty
sgdowym i administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy
025 Nadzér prawny nad egzekucja B5
naleznosci
03 Strategie, programy, przy klasie 03 ujeta jest dokumentacja dot.
planowanie, wszystkich sporzadzanych w uczelni planéw
sprawozdawczo$¢ i analizy i sprawozdan m.in. z prac naukowo-
badawczych, rzeczowe z planem zamdwien
publicznych, z zatrudnienia, inwestycji, itp.
Za wyjatkiem finansowych ujetych w ramach
klasy 31 i dotyczacych dostepnosci ujetych
w ramach klasy 017
030 Zasady i wytyczne w zakresie BE10 do kategorii A kwalifikuje sie opracowania

planowania
i sprawozdawczosci (w tym
statystycznej)

wtasne, a do kategorii B10 opracowania
zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy prawnej
opracowan.
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031 Plany perspektywiczne m.in. strategie rozwoju, projekty i programy
wieloletnie oraz sprawozdania dtugofalowe. Dla kazdego rodzaju (tematu)
z ich wykonania plandéw i sprawozdan mozna zaktadac
odrebne podteczki. Materiaty pomocnicze
i Zrédtowe do sporzadzania plandw,
sprawozdan i analiz przechowuje sie wraz
z wiasciwym planem, sprawozdaniem czy
analiza z zastrzezeniem, ze do kategorii A
kwalifikuje sie oceny, wyjasnienia, meldunki,
korespondencje merytoryczng itp., ktorych
tres¢ nie znalazta odzwierciedlenia
w sprawozdaniach zbiorczych, pozostate zas
materiaty kwalifikuje sie do kategorii B5.
032 Plany i programy roczne oraz dotyczace catosci dziatalnosci jak réwniez
sprawozdania z ich wykonania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
z wytgczeniem finansow — por. klasa 31.
Zasady dokumentacji jak przy klasie 031.
033 Plany okresowe i sprawozdania dotyczace catosci dziatalnosci jak réwniez
z ich wykonania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
z wytgczeniem finansow — por. klasa 31.
Zasady dokumentacji jak przy klasie 031.
034 Sprawozdania indywidualne Zasady dokumentacji jak przy klasie 031.
pracownikéw
035 Sprawozdania statystyczne opracowania GUS i inne, obejmuje rowniez

wtasne na formularzach

analizy statystyczne; do kategorii A

statystycznych kwalifikuje sie opracowania koricowe
i zbiorcze, a do kategorii B5 - opracowania
czastkowe.
04 Informatyzacja Sprawy dot. zakupu i eksploatacji

komputerow i infrastruktury - zob. klasy 23
i24
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040 Projektowanie i wdrazanie BES do kategorii A zalicza sie dokumentacje
oprogramowania i systemoéw techniczng oprogramowania oraz analizy
informatycznych i oceny; do kategorii B5 umowy, oferty,

zlecenia, korespondencje, notatki, plany
prac, harmonogramy, protokoty odbioru
prac oraz umowy i licencje na
oprogramowanie, przy czym ich okres
przechowywania liczy sie od momentu
wygasniecia umowy licencyjnej. Dla kazdego
rodzaju systemu lub oprogramowania
mozna zatozy¢ odrebng podteczke.

041 Eksploatacja systemoéw
informatycznych
i oprogramowania

0410 | Organizacja prac B5 umowy, oferty, zlecenia, korespondencja,
eksploatacyjnych systemoéw notatki, plany pracy, harmonogramy,
informatycznych protokoty odbioru prac, raporty, itp.

0411 | Instrukcje eksploatacji A do kategorii A zalicza sie instrukcje wtasne,
systemow informatycznych, ale réwniez obce, jezeli dotyczyty waznego
systemow ewidencjonowania oprogramowania dla Uczelni lub byty dla
informacji, nosnikéw i kopii niej przygotowane.
bezpieczenstwa oraz Pozostate - kategoria B5, przy czym okres
archiwizowania przechowywania liczy sie od daty utraty
oprogramowania i zbioréw aktualnosci przez dang instrukcje.
danych

0412 | Ewidencja stosowanych A
systemow i programoéw

0413 | Ustalanie uprawnien dostepu B5 okres przechowywania liczy sie od daty

do danych i systemoéw

utraty uprawnien do dostepu
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042 Strony www A poszczegdlne pliki umieszczane na stronie
powinny by¢ archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku; materiaty
zrédtowe do stron www - kategoria B5

05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy
i interpelacje

050 Zasady i przepisy dotyczace A

zatatwiania skarg i wnioskéw

051 Skargi, wnioski i interpelacje A réwniez ewidencja (rejestr)

zatatwiane bezposrednio
052 Skargi, wnioski i interpelacje B3 przy czym rejestr oraz skargi, wnioski i
przekazane do zatatwienia interpelacje dotyczace Uczelni
wedtug wtasciwosci przekazywane do organu nadrzednego —
kat. A
06 Reprezentacja i promocja

060 Informacje wtasne dla mass A
mediow, odpowiedzi na
krytyke prasowa, konferencje
prasowe i wywiady
z przedstawicielami Uczelni

061 Wycinki prasowe o wtasnej A mozliwy podziat wg grup rzeczowych
dziatalnosci oraz inne
zewnetrzne materiaty
informacyjne na temat Uczelni

062 Popularyzacja i promocja

Uczelni

14



0620 | Wtasne przedsiewziecia A dokumentacja dot. przedsiewziec¢
z zakresu popularyzacji promujgcych Uczelnie np. Dni Otwarte,
i promogji pokazy warsztatow, wystawy, imprezy,
spotkania o charakterze nienaukowym
(scenariusze, programy, projekty, plakaty,
nagrania itp.). Obstuga organizacyjno-
administracyjna - kategoria B2
0621 | Wspdtorganizacja A dokumentacja dot. udziatu
przedsiewzieé z zakresu w przedsiewzieciach obcych
popularyzacji i promocji oraz i wspotorganizowanych np. targach
udziat w wydarzeniach obcych edukacyjnych, Festiwalu Nauki, Nocy
Teatrow (rodzaje dokumentacji jak przy
klasie 0620). Obstuga organizacyjno-
administracyjna - kategoria B2
063 Reklama Uczelni drukowana A
i emitowana
064 Kroniki i monografie Uczelni A o dziatalnosci wtasnej
i poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych
065 Uroczystosci
0650 | Organizacja uroczystosci A np. inauguracja i zakonczenie roku
wiasnych akademickiego, jubileusze (scenariusze,
teksty odczytéw, sprawozdania, plakaty
itp.), obstuga organizacyjno-administracyjna
- kategoria B2
0651 | Udziat w obcych A
uroczystosciach - reprezentacja
066 Zaproszenia, zyczenia, BES inne niz wchodzace w akta spraw
podziekowania, kondolencje
067 Patronaty A umowy, porozumienia, sprawozdania,

korespondencja

15



07

Wspotdziatanie z podmiotami
krajowymi i zagranicznymi

obejmuje sprawy ogdlne wspétpracy

z jednostkami krajowymi i zagranicznymi,
niezwigzane bezposrednio z aktami innych
klas. Wspodtpraca artystyczno-naukowa por.
hasta klasy 64

070 Wspotpraca krajowa
0700 | Wspdtpraca z instytucjami BES do kategorii A nalezy zakwalifikowac¢
krajowymi opracowania, umowy itp. powstate
w wyniku wspétpracy oraz korespondencje
merytoryczng, a do kategorii B5 pozostate
dokumenty; w razie potrzeby dla niektérych
instytucji wspotpracujgcych mozna zaktadac
odrebne teczki
0701 | Przyjmowanie i obstuga gosci BES
krajowych
071 Wspodtpraca z zagranica
0710 | Wspotpraca z zagranicznymi BES do kategorii A nalezy zakwalifikowa¢
instytucjami opracowania, umowy itp. powstate w
wyniku wspétpracy oraz korespondencje
merytoryczng, a do kategorii B5 pozostate
dokumenty; w razie potrzeby dla niektérych
instytucji wspotpracujgcych mozna zaktadac
odrebne podteczki
0711 | Wyjazdy zagraniczne wtasnych A sprawozdania z delegacji zagranicznych,

pracownikow

ustalanie programu lub innych
merytorycznych zagadnien. Korespondencja
(manipulacyjna) organizacyjno-techniczna -
kategoria B5
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0712 | Przyjmowanie przedstawicieli A programy pobytu, sprawozdania, protokoty
i gosci z zagranicy z przebiegu rozmow, itp. Obstuga delegacji
zagranicznych (sprawy administracyjno-
techniczne) - kategoria B5
072 Konferencje, zjazdy i narady inne niz artystyczno-naukowe - por. klasa
612613
0720 | Wtasne konferencje, narady, A do kategorii A kwalifikuje sie listy
zjazdy uczestnikdw, porzadek obrad, wystgpienia,
referaty, gtosy w dyskusji, uchwaty, itp., a do
kategorii B5 - dokumentacje obstugi
organizacyjno-techniczne;j.
Dla kazdej organizowanej konferencji,
zjazdu lub narady mozna zatozy¢ odrebna
podteczke
0721 | Udziat w obcych konferencjach, BES do kategorii A kwalifikuje sie wtasne
naradach, zjazdach wystgpienia, sprawozdania, opracowania,
a do kategorii B5 - dokumentacje obstugi
organizacyjno- technicznej
073 Referencje B10 Wystawianie referencji dla instytucji, firm
i 0s6b wspétpracujacych z AST (inne niz
wchodzace do akt spraw)
08 Programy i projekty sprawy finansowe przy klasie 312
wspotfinansowane ze
srodkow zewnetrznych,
w tym Unii Europejskiej
080 Whnioskowanie o udziat A

w programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych
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081 Realizacja programéw A Podczas realizacji projektu dokumentacje
i projektow finansowanych gromadzi sie i przechowuje zgodnie
ze srodkow zewnetrznych z wytycznymi programowymi i umowami
o dofinansowanie projektu
09 Kontrole, audyt i szacowanie
ryzyka
090 Zasady i tryb przeprowadzania BE10 do kategorii A kwalifikuje sie opracowania
kontroli wtasne, a do kategorii B10 opracowania
zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy prawnej
opracowan.

091 Kontrole zewnetrzne Uczelni A protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
zarzadzania i wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji.

Dla kazdej kontroli mozna zatozy¢ odrebng
teczke.

092 Kontrole wewnetrzne BES jak przy klasie 091

w Uczelni
093 Ksigzka kontroli B5
094 Audyt wewnetrzny
0940 | Biezgce akta audytu A dokumenty zwigzane z przygotowaniem

wewnetrznego

zadan audytowych, programy, protokoty z
narad, imienne upowaznienia, dokumenty
przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
notatki informacyjne, o$wiadczenia
pracownikéw, sprawozdania, itp.

Kazde zadanie audytu wewnetrznego
stanowi odrebng sprawe
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0941

State akta audytu

wewnetrznego

zbidr obejmujgcy w szczegdlnosci: akty
normatywne oraz inne akty prawne
zwigzane z zakresem dziatania jednostki
oraz regulujace jej funkcjonowanie,
dokumentacje zawierajgca opis procedur
kontrolnych, plany audytu wewnetrznego,
informacje moggce mie¢ wptyw na
przeprowadzenie audytu wewnetrznego

i analize ryzyka.

State akta audytu podlegajg aktualizacji, tzn.
dokumenty, ktdre utracity waznos¢ sg
usuwane ze zbioru i przekazywane do
Archiwum Uczelni, w trybie okreslonym
odrebnymi przepisami

095

Akredytacja Uczelni

dokumentacja dotyczgca postepowania
przed Paristwowg Komisjg Akredytacyjng
w sprawie oceny na danym kierunku oraz
przestrzegania warunkéw prowadzenia
studiow wyzszych
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Symbol Symbol Symbol Symbol Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny Hasta klasyfikacyjne kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Przepisy dot. pracy i ptacy oraz A regulaminy pracy, regulaminy premiowania
spraw osobowych i przyznawania nagréd, siatki ptac, zasady
dotyczace stawek i etatéw oraz korespondencja
W Ww. sprawach
102 Wykazy etatéw A
11 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zatrudnienie
1100 | Zatrudnianie i zwalnianie B2 przy czym okres przechowywania ofert

pracownikéw

kandydatdow nieprzyjetych i tryb ich niszczenia

wynika z odrebnych przepiséw, akta dotyczgce

konkretnych pracownikéw odkfada sie do akt

osobowych - por. klasa 1200 lub 1201
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1101 | Konkursy na stanowiska B5 akta pracownikdéw przyjetych odkfada sie do akt
osobowych - por. klasa 1200 lub 1201; przy
czym dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie 0022
1102 | Staze absolwenckie B5
1103 | Wolontariat B5
111 Opiniowanie i ocenianie oséb B5 w tym rejestry wydanych opinii
zatrudnionych
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B3 przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki.
pracownikéw Postepowanie z dokumentacjg jak przy klasie
1100
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50 umowy zlecenia, o dzieto, z prawami autorskimi
zawarte z wlasnymi i obcymi pracownikami,
ewidencja prac zleconych, w przypadku
ubezpieczonego zgtoszonego do ubezpieczen
po dniu 31.12.2018 i wyjatkow okresdlonych
w odrebnych przepisach - kat. B10
1131 | Prace zlecone bez sktadek na ZUS | B10 jak przy klasie 1130
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Odznaczenia panstwowe, B5

resortowe, inne
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1141 | Nagrody resortowe, Uczelni, inne | B5 przy czym dokumentacje posiedzer komisji
klasyfikuje sie przy klasie 0022
1142 | Kary B*) * okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisdw prawa pracy
1143 | Postepowanie dyscyplinarne B*) dokumentacja postepowania wynikajacego
z przepisdw ustawy o szkolnictwie wyzszym,
* okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisdw prawa;
dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sie
przy klasie 0022
115 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 m.in. korespondencja w sprawie stuzby
wojskowej (powotania, odroczenia, stuzba
zastepcza)
116 Dostep oséb do informacji B20 Postepowania sprawdzajgce i kontrolne
chronionych przepisami prawa postepowania sprawdzajace
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng

teczke zawierajgcg dokumenty zgodnie

z przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy sie od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za przeniesionym
pracownikiem
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klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny Hasta klasyfikacyjne kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
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1200 | Akta osobowe nauczycieli A
akademickich
1201 | Akta osobowe pracownikéw BE10 w przypadku akt osobowych pracownikéw
niebedacych nauczycielami zatrudnionych przed 01.01.2019 z wyjatkami
akademickimi dla lat 1999-2018 okreslonymi w odrebnych
przepisach — kat. BE50; sposéb liczenia okresu
przechowywania okreslajg odrebne przepisy
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 skorowidze, wykazy imienne, karty personalne,
osobowych itp.
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu, B5 w tym rejestr
wynagrodzeniu, ubezpieczeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy prawne i wyjasnienia BE10 do kategorii A kwalifikuje sie opracowania
dotyczace bezpieczenstwa i wtasne, a do kategorii B10 opracowania
higieny pracy zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej opracowan.
131 Srodki ochronne A przepisy Uczelni dot. przyznawania srodkéw
ochronnych. Zaopatrzenie w srodki ochronne -
por. klasa 2310
132 Przeglady warunkdw BE10
i bezpieczenstwa pracy
133 Wypadki. Choroby zawodowe.

Prace specjalnie chronione
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Symbol Symbol Symbol Symbol Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny Hasta klasyfikacyjne kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
1330 | Wypadki przy pracy B10 karty wypadkéw oraz dokumentacja
powypadkowa.
Dokumentacja wypadkéw $miertelnych,
ciezkich, inwalidzkich i zbiorowych
kwalifikowana jest do kategorii A
1331 | Choroby zawodowe B10 whnioski o uznanie choroby za zawodowsa,
korespondencja, wyjasnienia
1332 | Prace specjalnie chronione B10 wykaz, zasady postepowania, wyjasnienia,
korespondencija, itp.
134 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0sdb zatrudnionych
140 Zasady i programy, szkolenie BE10 do kategorii A kwalifikuje sie opracowania

i doskonalenie pracownikéw
Uczelni

wtasne, a do kategorii B10 - zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty
mocy prawnej opracowan.
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[ Il 1 v archiwalnej
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141 Szkolenia organizowane przez BES dla kazdego szkolenia zaktada sie odrebng
Uczelnie dla wtasnych podteczke; do kategorii A kwalifikuje sie wtasne
pracownikéw zasady i programy szkolenia, projekty pomocy
szkoleniowych (prezentacje, materiaty
pomocnicze itp.), dobdr kadr dydaktycznych; do
kategorii B50 - ewidencje szkolonych, protokoty
egzaminacyjne i $wiadectwa nauki; do kategorii
BES5 - pozostatg dokumentacje.
142 Staze zawodowe, praktyki obcych pracownikdéw we wtasnej jednostce
szkoleniowe i wtasnych pracownikéw w jednostkach obcych
1420 | Staze i praktyki krajowe B5
1421 | Staze i praktyki zagraniczne B5
143 Doksztatcanie wtasnych B2 zgtoszenia na kursy organizowane przez inne
pracownikéw instytucje
144 Praktyki zawodowe 0séb z B5
zewnatrz Uczelni
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy pracownikéw B10 praca w godzinach nadliczbowych,
indywidualny rozkfad czasu pracy itp.
151 Dowody obecnosci w pracy B10 listy obecnosci, raporty obecnosci, ksigzki

kontroli wyjs¢, itp.
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152 Absencje B10 zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe,
usprawiedliwienia nieobecnosci
153 Urlopy pracownicze
1530 | Urlopy wypoczynkowe B10 Ewidencja, plany, listy, wnioski, karty urlopowe,
podpisane lub zaakceptowane okresowe
raporty urlopéw
1531 | Inne urlopy pracownicze B10 Szkoleniowe, naukowe, zdrowotne; ewidencje
plany, listy, wnioski, karty urlopowe
154 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 wystawianie delegacji i ich ewidencja.
Rachunki kosztéw podrézy nalezg do dowodéw
ksiegowych i kwalifikuje sie je do kategorii B5
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B10 whioski, decyzje
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Przepisy, zasady, wyjasnienia BE10 do kategorii A kwalifikuje sie opracowania
dotyczace spraw socjalno- wtasne, a do kategorii B10 opracowania
bytowych zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej opracowan.
161 Sprawy socjalno-bytowe B5 dofinansowanie wczaséw i wypoczynku

zatatwiane w ramach
zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych

pracownikéw i ich rodzin; bilety do kina, teatru,
na koncerty, itp.; podania o zapomogi lub
pomoc rzeczowag; paczki, imprezy rekreacyjno-
sportowe i kulturalne, pozyczki mieszkaniowe
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162 Inne akcje socjalno bytowe B5 opieka zdrowotna, nad dzie¢mi, inwalidami,
rencistami
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje, wyjasnienia ZUS i towarzystw
ubezpieczeniowych
171 Ubezpieczenia spoteczne, w tym w | B10 m. in. deklaracje rozliczeniowe
ramach ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 zasitki chorobowe, opiekuncze, rodzinne,
pogrzebowe, macierzynskie
173 Emerytury i renty B10 m.in. wnioski. Okres przechowywania liczy sie
od daty przyznania renty lub emerytury,
prawomocnego orzeczenia o odmowie
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 polisy, wnioski, odszkodowania. Okres
w towarzystwach przechowywania liczy sie od uptywu terminu
ubezpieczeniowych umowy ubezpieczeniowej
175 Badania lekarskie B10
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Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
I Il [ v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia BE10 do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez
dotyczace zagadnien z zakresu Uczelnie w zakresie zaopatrzenia
spraw administracyjnych i gospodarowania $srodkami rzeczowymi, a do
kategorii B10 - opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu.
21 Inwestycje i remonty
210 Przygotowanie inwestycji
i remontdw generalnych
2100 | Opinie zatozen techniczno- BES whnioski, opinie, zezwolenia, korespondencja,
ekonomicznych i dokumentacji zlecenie, itp. dokumentacja obiektow
technicznej zabytkowych i nietypowych — kat. A
2101 | Dokumentacja techniczna A przy czym okres przechowywania
i prawna obiektdw zabytkowych u uzytkownika - przez caty czas eksploatacji
i nietypowych obiektu
2102 | Dokumentacja techniczna BE5 przy czym okres przechowywania

i prawna obiektéw typowych

u uzytkownika - przez caty czas eksploatacji
obiektu i przez pie¢ lat od momentu jego utraty
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211 Wykonawstwo i odbidr inwestycji | BES whioski i opinie rzeczoznawcow, umowy,

i remontdow generalnych kosztorysy robdt, harmonogramy prac,
rozliczenia iloSciowo-jakosciowe, protokoty
odbioru itp. Okres przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji. Dokumentacje
dotyczacg inwestycji rejestruje sie w spisie
spraw dla klasy 211 i odktada sie do teczek
zatozonych odrebnie dla kazdej inwestycji.
Dokumentacja obiektow zabytkowych
i nietypowych oraz ewidencja inwestycji — kat.
A

212 Zakup gotowych débr B5 m. in. korespondencja
inwestycyjnych
22 Administrowanie i eksploatacja
obiektow
220 Nabywanie i zbywanie A dokumentacja prawna i techniczna nabywania
nieruchomosci oraz ich stan nieruchomosci. Dokumentacja jest

prawny przechowywana przez caty okres eksploatacji
obiektu. Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu
mozna zatozy¢ odrebne teczki

221 Udostepnianie i najmowanie B5 umowy najmu i inne sprawy lokatorskie; w razie

witasnych obiektéw i lokali innym
jednostkom i osobom

potrzeby dla poszczegdlnych obiektdw mozna
zatozy¢ odrebne teczki
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222 Najmowanie lokali od innych na B5 okres przechowywania liczy sie od daty utraty
potrzeby wtasne obiektu lub uptywu terminu najmu.
Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu mozna
zatozy¢ odrebne teczki
223 Eksploatacja nieruchomosci
(lokali)
2230 | Przygotowanie i realizacja B5 zlecenia, umowy z wykonawcami, kosztorysy,
remontow biezgcych budynkéw, protokoty odbioru prac, faktury, opinie
lokali i pomieszczen i orzeczenia techniczne
2231 | Dokumentacja techniczna prac BES dokumentacja obiektow zabytkowych
remontowych i nietypowych — kat. A
2232 | Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia
biezgca budynkdw, lokali i w energie elektryczng, wode, gaz, sprawy
pomieszczen oswietlenia i ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
2233 | Obstuga pokoi goscinnych B5
224 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia itp.
z wyjatkiem dowoddw ksiegowych
23 Gospodarka materiatowa
230 Gospodarka $rodkami trwatymi
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2300 | Ewidencja Srodkow trwatych B10 obejmuje réwniez karty i rejestry
amortyzacyjne. Okres przechowywania liczy sie
od daty utraty srodka lub ostatniego wpisu do
ewidencji. Dla kazdego rodzaju sSrodkéow
trwatych mozna prowadzi¢ oddzielng teczke
obejmujaca np. zamdwienia, umowy
o dostawe, kopie rachunkéw, protokoty
odbioru, dokumentacje techniczng,
paszportyzacje, itp.

2301 | Zaopatrzenie w $rodki trwate B5

2302 | Magazynowanie srodkow B5 gospodarka magazynowa, dowody przychodu

trwatych i rozchodu, kartoteki iloSciowo-wartosciowe,

dostawa do miejsc pracy

2303 | Eksploatacja, naprawy i remonty B5 dowody przyjecia do eksploatacji Srodka,

srodkoéw trwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania, kontrole

techniczne, umowy, kopie rachunkoéw,
dokumentacja techniczna, itp.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty srodka

2304 | Likwidacja Srodkéw trwatych B5

231 Gospodarka srodkami nietrwatymi
2310 | Zaopatrzenie materiatowe B5 m.in. zamoéwienia
2311 | Ewidencja Srodkéw nietrwatych B10
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2312 | Ewidencja osobistego B5
wyposazenia pracownikow
2313 | Magazynowanie srodkow B5 m.in. kartoteki iloSciowo-wartosciowe,
nietrwatych obrotéwka materiatowa, specyfikacja wartosci
2314 | Eksploatacja i likwidacja srodkéw | B5 dowody przyjecia do eksploatacji $Srodka,
nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania, kontrole
techniczne itp.
2315 | Gospodarka odpadami B5 ztom, makulatura, inne odpady
232 Zrédta zaopatrzenia B2 zamowienia, reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami krajowymi
i zagranicznymi
24 Transport, tacznos¢
i infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja srodkdw transportu B10
242 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochododw, karty eksploatacji
transportu samochodéw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
243 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 kolejowych, wodnych, samochodowych i innych

transportowych

32




Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
I Il [ v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
244 Eksploatacja srodkdéw tgcznosci B5 telefony, radio, telewizja, internet,
(telefonow, fakséw, modemaow, infrastruktura informatyczna, itp.
taczy internetowych)
245 Organizacja infrastruktury A
informatycznej i
telekomunikacyjnej
246 Sprawy inwestycyjne w zakresie BES Dokumentacja techniczna dotyczaca
infrastruktury infrastruktury i organizacji prac inwestycyjnych
247 Zabezpieczenie materiatowe i B5
techniczne eksploatacji sieci
telekomunikacyjnych
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia Uczelni BE5 m. in. plany ochrony obiektéw, umowy z
firmami ochroniarskimi, policja, ksigzki
dyzuréw, meldunki
251 Ochrona przeciwpozarowa B5
252 Ubezpieczenia rzeczowe B10 polisy (umowy) ubezpieczeniowe np.: od ognia,
kradziezy, odpowiedzialnosci cywilnej, auto-
casco, powodzi, itp.
253 Sprawy zarzadzania kryzysowego | BES
254 Sprawy obronne BES
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26 Zamodwienia publiczne dotyczy wszelkich zaméwien udzielanych
na podstawie prawa o zamoéwieniach
publicznych w skali catej Uczelni.
Plany zamowien publicznych - por. klasa 03
260 Ogodlne zasady, przepisy BE10 do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez
i wyjasnienia dotyczace wtasng jednostke, a do kategorii B10 -
organizowania zaméwien opracowania zewnetrzne.
publicznych i przetargéw Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu.
261 Postepowanie w ramach B5 w tym rejestr zamowien publicznych
zamowien publicznych i przetargéw, oferty, korespondencja
merytoryczna, umowy, protokoty komisji,
decyzje, odwotania. W razie potrzeby mozna
zatozyé oddzielne podteczki.
262 Umowy zawarte w wyniku B10

postepowania w trybie zaméwien
publicznych
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3 FINANSE
30 Podstawowe zasady i systemy
ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy, zasady i wyjasnienia B10 przepisy zewnetrzne.
dotyczace rachunkowosci, Okres przechowywania liczy sie od momentu
ksiegowosci i obstugi kasowej utraty mocy prawnej aktu.
301 Whtasne ustalenia dotyczace A
systemu ekonomiczno-
finansowego i plany kont
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Opracowanie planu rzeczowo- A Materiaty pomocnicze i zrédtowe przechowuje
finansowego sie wraz z planem z zastrzezeniem, ze do
kategorii A kwalifikuje sie oceny, wyjasnienia,
meldunki, korespondencje merytoryczng itp.,
ktérych tresé nie znalazta odzwierciedlenia
W opracowaniu, pozostate zas materiaty
kwalifikuje sie do kategorii B5.
311 Realizacja planu rzeczowo-
finansowego
3110 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, | B5 w tym podatku od oséb prawnych

opfat
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3111 | Sprawozdania okresowe B5
z wykonania budzetu
3112 | Sprawozdania roczne, bilans A Materiaty pomocnicze i zrédtowe do
i analizy z wykonania budzetu sporzadzania sprawozdan i analiz przechowuje
sie wraz z wtasciwym sprawozdaniem czy
analiza z zastrzezeniem, ze do kategorii A
kwalifikuje sie oceny, wyjasnienia, meldunki,
korespondencje merytoryczng itp., ktorych
tres$é nie znalazta odzwierciedlenia w
opracowaniach zbiorczych, pozostate zas
materiaty kwalifikuje sie do kategorii B5.
312 Finansowanie i kredytowanie W przypadku realizacji projektu dokumentacje
gromadezi sie i przechowuje zgodnie
z wytycznymi programowymi i umowami
o dofinansowanie projektu
3120 | Finansowanie dziatalnosci B5
dydaktycznej
3121 | Finansowanie dziatalnosci B5
naukowo-artystycznej
3122 | Finansowanie inwestycji B5
i remontow
3123 | Finansowanie ze srodkéw B10

zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej
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3124 | Wspdtpraca z bankami B5
kredytujacymi i finansujgcymi
3125 | Finansowanie Uczelni A Korespondencja m. in. z ministerstwem,
dotacje, rozliczenia, subwencje, itp.
32 Rachunkowosé, ksiegowosé
i obstuga kasowa
320 Dowody ksiegowe
3200 | Faktury zakupu B5 Faktury zakupu materiatdw, ustug, remontowe,
inwestycyjne wraz z zatgcznikami
3201 | Faktury sprzedazy B5 Faktury sprzedazy, wewnetrzne itp.
3202 | Raporty kasowe B5 Raporty kasowe wraz z zatgcznikami
3203 | Memoriaty B5 Dokumenty polecenia ksiegowania,
pozabilansowe, zatgczniki itp.
3204 | Wyciagi bankowe B5 Wyciggi bankowe wraz z zatgcznikami,
3205 | Dodatkowe dokumenty do B5 noty ksiegowe, zestawienia DS, faktury wtasne
dowoddw ksiegowych
321 Dokumentacja ksiegowa B5 ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry, karty
kontowe, bazy danych ksiegowosci, itp.
322 Ewidencja syntetyczna B5
i analityczna
323 Rozliczenia zobowigzan B5 np. dostawy, odbidr, bilety, podatek VAT, itp.

finansowych
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324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja

325 Obrét gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe (nie stanowigce
dowoddw kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych

33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

330 Dokumentacja ptac B5 materiaty Zrédtowe do obliczania wysokosci
wynagrodzenia, premii

331 Dokumentacja potrgcen z ptac B5 zajecia sgdowe, podatki, sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki itp.

332 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrdd, zasitkow, itp.,
w przypadku ubezpieczonego zgtoszonego
do ubezpieczen po dniu 31.12.2018 oraz
wyjatkow okreslonych w odrebnych przepisach
—kat. B10

333 Karty wynagrodzen B50 w przypadku ubezpieczonego zgtoszonego do
ubezpieczen po dniu 31.12.2018 oraz wyjatkéw
okreslonych w odrebnych przepisach — kat. B10

334 Rozliczenia sktadek ZUS B50 w tym wypetnione druki ZUS RMUA, w
przypadku ubezpieczonego zgtoszonego do
ubezpieczen po dniu 31.12.2018 oraz wyjatkéw
okreslonych w odrebnych przepisach — kat. B10

335 Rozliczenia podatkowe B5
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336 Dokumentacja wynagrodzen B50 w przypadku ubezpieczonego zgtoszonego do
z bezosobowego funduszu ptac ubezpieczen po dniu 31.12.2018 oraz wyjatkow
okreslonych w odrebnych przepisach — kat. B10
34 Obstuga finansowa funduszy
i Srodkow specjalnych
340 Zasady gospodarowania BE10 do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez
funduszami i srodkami wtasng jednostke, a do kategorii B10 -
specjalnymi opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu.
341 Realizacja i wykorzystanie B5 wszelkie akta z wyjgtkiem dowoddw i urzadzen
funduszy i sSrodkdéw specjalnych ksiegowych.
Dopuszcza sie ewentualny dalszy podziat wg
poszczegdblnych funduszy np.: Swiadczen
socjalnych, zaktadowy, nagréd, itp.
35 Opfaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 przy czym wiasne ustalenia, wytyczne, cenniki —
kat. A
351 Ustalanie cen za wtasne wyroby B5 przy czym wiasne ustalenia, wytyczne, cenniki —

kat. A
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36 Inwentaryzacja
360 Ogodlne zasady, przepisy BE10 do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez
i wyjasnienia dotyczace wtasng jednostke, a do kategorii B10 -
przeprowadzania inwentaryzacji opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu.
361 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania z
inwentaryzacji. Wycena i przecena
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje kwestora A korespondencja w sprawach gospodarowania
srodkami finansowymi. Obejmuje réwniez
decyzje wtadz nadrzednych w sprawach
gospodarowania srodkami finansowymi
371 Rewizja finansowa A analizy, protokoty, sprawozdania, wnioski
biegtych, zalecenia i zarzadzenia porewizyjne
oraz ich realizacja, decyzje wtadz nadrzednych
372 Inne sprawy nadzoru finansowego | BE5 takze dokumentacja w sprawie naruszenia

dyscypliny finansowej
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4 DYDAKTYKA
40 Zatozenia organizacyjno- A dotyczy studidw: stacjonarnych
programowe dotyczace i niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw
kierunkéw studiow kwalifikacyjnych, itp.
W klasie tej ujmuje sie: ramowe programy
i plany studiéw, zmiany w programach
i planach, zarzagdzenia wprowadzajace
i zmieniajace. Dla kazdego kierunku studiéw
mozna prowadzi¢ oddzielng teczke.
41 Nadzor pedagogiczny
w dziatalnosci dydaktycznej
Uczelni
410 Zasady, przepisy i wyjasnienia BE10 m.in. regulaminy, narzedzia badawcze, przy
dotyczace nadzoru czym do kategorii A zalicza sie przepisy wydane
pedagogicznego przez wtasng jednostke, a do kategorii B10 -
opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu
411 Ocena pracy nauczycieli B5 przy czym oceny odktada sie do akt osobowych
pracownika Uczelni
412 Badanie jakosci pracy w Uczelni BES plany nadzoru pedagogicznego, realizacja

plandéw, uwagi, wnioski, spostrzezenia, ankiety
ewaluacyjne
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Rekrutacja

dotyczy studidow stacjonarnych i
niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw
kwalifikacyjnych, itp.

420

Zasady, warunki i tryb rekrutacji

BE10

m.in. limity przyje¢, ustalanie zasad rekrutacji
i odptatnosci, przy czym do kategorii A zalicza
sie przepisy wydane przez wtasng jednostke,
a do kategorii B10 - opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu

421

Egzaminy wstepne

B5

indywidualne protokoty z rekrutacji
kandydatdéw przyjetych na studia odktada sie do
akt osobowych studenta, okres
przechowywania akt oséb nieprzyjetych
okreslajg odrebne przepisy

422

Dokumentacja postepowania
rekrutacyjnego

wyznaczanie i sktad komisji rekrutacyjnych,
protokoty z obrad i komunikaty komisji,
protokoty zbiorcze z rekrutacji kandydatow

423

Odwotania w sprawie przyje¢ na
studia

B5

odwotania, decyzje, korespondencja
wyjasniajaca itp. W przypadku uznania
odwotania sprawe odkfada sie do akt studenta.

424

Obstuga organizacyjno -
techniczna rekrutacji

B5

harmonogramy egzamindw, rozktad sal, itp.
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43 Organizacja i tok studiow dotyczy studiéw stacjonarnych,
niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw
kwalifikacyjnych, itp.
430 Zasady, przepisy prawne A
i wyjasnienia dotyczace przebiegu
studiéw
431 Zajecia dydaktyczne
4310 | Organizacja zajeé dydaktycznych B3 m.in. harmonogramy zaje¢, rozliczenia godzin
dydaktycznych
4311 | Podziat studentéw na grupy B2 wykazy grup np.: seminaryjnych,
laboratoryjnych, jezykowych, ¢wiczeniowych,
fakultatywnych - listy studentéw
4312 | Dokumentacja realizacji zajeé B5 m.in. dzienniki zajeé, karty przedmiotu
dydaktycznych
4313 | Nauczanie indywidualne B5 m.in. zgody na indywidualny tok studidw,
nauczanie indywidualne, przy czym
indywidualne decyzje odkfada sie do akt
osobowych studenta
432 Sesje egzaminacyjne
4320 | Protokoty egzaminacyjne B50 przy czym indywidualne karty egzaminacyjne
odktada sie do akt osobowych studenta
4321 | Egzaminy praktyczne BES0 dokumentacja fotograficzna i audiowizualna
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4322 | Obstuga organizacyjno-techniczna | B5 harmonogramy, terminy egzamindw i zaliczen,
sesji egzaminacyjnych korespondencja dot. obstugi technicznej sesji,
itp.
4323 | Inne sprawy studenckie dotyczace | B5 m.in. decyzje o powtarzaniu roku, o wpisach
sesji egzaminacyjnych warunkowych
433 Staze artystyczne, praktyki i obozy krajowe i zagraniczne wynikajgce z programu
studenckie studiow
4330 | Staze artystyczne krajowe BE5 do kategorii A kwalifikuje sie programy,
regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania,
a pozostata dokumentacje - do kategorii B5
4331 | Staze artystyczne zagraniczne BES jak przy klasie 4330
4332 | Praktyki studenckie BES do kategorii A kwalifikuje sie programy praktyk,
regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania,
a pozostata dokumentacje - do kategorii B5
4333 | Obozy studenckie BES do kategorii A kwalifikuje sie programy obozéw,
regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania,
a pozostata dokumentacje - do kategorii B5
434 Prace dyplomowe BES0 w tym ewidencja prac dyplomowych dla kazdej
specjalnosci lub kierunku; przy czym jeden
egzemplarz pracy odkfada sie do akt osobowych
studenta
435 Ksiega dyploméw ukonczenia A

studiow

44




Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
436 Los absolwentéw Uczelni BES
44 Ewidencja studentow dotyczy studidw stacjonarnych,

niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw
kwalifikacyjnych, itp.

440 Album studentéw A

441 Akta osobowe studentéw BES0 oznaczone numerem albumu. Dla kazdego
studenta prowadzi sie oddzielng teczke
obejmujacg dokumentacje zgodnie
z obowigzujgcym prawem w sprawie
dokumentacji przebiegu studiéw

442 Pomoce ewidencyjne do akt B50

osobowych studentéow

443 Legitymacje studenckie B5 m.in. rejestr wydanych legitymac;ji

444 Indeksy B5 m.in. rejestr wydanych indeksow

445 Zaswiadczenia w sprawach B5

osobowych
45 Sprawy studentéw dotyczy studidéw stacjonarnych,

niestacjonarnych, podyplomowych, kurséw
kwalifikacyjnych, itp.

450 Przeniesienia studentéw B50 miedzywydziatowe oraz miedzyuczelniane.

Whioski, decyzje, korespondencja, itp.
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451 Skreslenia studentow B50 whnioski o skreélenia, decyzje administracyjne,
rejestr skreslen. Oryginat decyzji odkfada sie do
akt osobowych studenta
452 Wznowienie studiéw B50
453 Dyscyplina studiow B5
454 Nagradzanie i wyrdznianie BES m.in. nagrody, medale, wyrdznienia, itp.
studentdéw i absolwentow
455 Swiadczenia dla studentéw
4550 | Stypendia dla studentow B5 dla kazdego rodzaju stypendium prowadzi sie
oddzielng teczke. Posiedzenia komisji
stypendialnych - przy klasie 0013

4551 | Zapomogi dla studentéw B5 jak przy klasie 4540

4552 | Inna pomoc materialna dla B5 m.in. obnizanie czesnego, roztozenie swiadczen
studentow na raty, itp.

4553 | Ubezpieczenia studentéow w B10 wykazy ubezpieczonych, polisy, postepowania
towarzystwach odszkodowawcze. Okres przechowywania
ubezpieczeniowych dokumentacji liczy sie od wypfaty

odszkodowania lub momentu wygasniecia
ochrony.
456 Domy akademickie
4560 | Zakwaterowanie studentow B5 m.in. wykazy przyznanych miejsc, podania

w domach akademickich
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4561 | Sprawy meldunkowe studentéw B50
w domach akademickich
457 Sprawy dyscyplinarne studentéw BES dla kazdej sprawy zaktada sie oddzielng teczke
458 Sprawy wojskowe studentow B10 korespondencja w sprawie stuzby wojskowej
(powotania, odroczenia, stuzba zastepcza, itp.)
459 Opieka zdrowotna studentéw BE10 organizacja opieki zdrowotnej studentéw
46 Dziatalnosc¢ studencka
460 Ogolne zasady, przepisy i A
wyjasnienia dotyczace
funkcjonowania organizacji
studenckich na terenie Uczelni
461 Samorzad studencki A dokumentacja dotyczaca m.in. organizacji,
wspotdziatania, nadzoru
462 Organizacje studenckie A m.in. zrzeszenia, stowarzyszenia, zwigzki, itp.
Ewidencja organizacji oraz dokumentacja
dotyczgca m.in. spraw organizacyjnych,
wspotdziatania, nadzoru. Dla kazdej organizacji
mozna zatozy¢ oddzielng teczke
463 Studencki ruch naukowy A ewidencja kot naukowych oraz dokumentacja

dotyczgca m.in. spraw organizacyjnych,
wspotdziatania, nadzoru.

Dla kazdego kota mozna zatozyé oddzielng
teczke
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464 Studenckie organizacje A np. w ramach wolontariatu.
samopomocowe Rodzaje dokumentacji i sposdb jej prowadzenia
- jak przy klasie 463
465 Krajowe imprezy studenckie BES do kategorii A kwalifikuje sie wtasne programy,
projekty, scenariusze, teksty, plakaty, nagrania,
itp., a do kategorii B5 - korespondencje
techniczng
466 Miedzynarodowe imprezy BES jak w klasie 465
studenckie
47 Miedzynarodowe programy BES np.: ERASMUS. Do kategorii A kwalifikuje sie
studenckie programy, opinie, sprawozdania, itp., a do
kategorii B5 - dokumentacje obstugi
administracyjno-technicznej
48 Doradztwo zawodowe B5 m.in. ankiety, oferty pracy, kontakty

i posrednictwo pracy

z pracodawcami
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5 ROZWOJ KADRY ARTYSTYCZNO -
NAUKOWEJ
50 Nadawanie stopni naukowych
500 Postepowanie o nadanie stopnia A catos$¢ dokumentacji zwigzanej
naukowego doktora z postepowaniem oraz ewidencja
501 Postepowanie o nadanie stopnia | A catosé dokumentacji zwigzanej
naukowego doktora z postepowaniem oraz ewidencja
habilitowanego
51 Nadawanie tytutéw naukowych
510 Postepowanie o nadanie tytutu A catos$¢ dokumentacji zwigzanej
profesora z postepowaniem oraz ewidencja
511 Postepowanie o nadanie tytutu A catosé dokumentacji zwigzanej
doktora honoris causa z postepowaniem oraz ewidencja
52 Organizacja uroczystych BES obstuga administracyjno-techniczna
promocji doktorskich
i habilitacyjnych
53 Stypendia naukowe A np. dla wybitnych mtodych naukowcoéw;
posiedzenia komisji przy klasie 0022
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DZIALALNOSC ARTYSTYCZNO-
NAUKOWA
60 Podstawowe zasady organizacji BE10 do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez
i koordynacji dziatalnosci witasng jednostke, a do kategorii B10 -
artystyczno-naukowej opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty
mocy prawnej aktu
61 Organizacja dziatalnosci
artystyczno- naukowe;j

610 Ogodlne kierunki dziatalnosci A prognozy, programy, wnioski, itp.
artystyczno- naukowej

611 Prace i projekty artystyczno- A w tym ewidencja. Dla kazdej pracy zakfada sie
naukowe wtasne oddzielng teczke. Dotyczy takze prac

prowadzonych w ramach grantéw i projektow
zewnetrznych. Podczas realizacji projektu
dokumentacje gromadszi sie i przechowuje
zgodnie z wytycznymi programowymi

i umowami o dofinansowanie projektu.

612 Konferencje naukowe, wyktady, A programy, teksty wyktaddéw, referatow,
spotkania artystyczno-naukowe protokoty z dyskusji, sprawozdania, plakaty,
organizowane przez AST ulotki, przy czym dokumentacja obstugi

organizacyjno-technicznej kat. B5

613 Udziat w obcych A jak przy klasie 612
przedsiewzieciach artystyczno-
naukowych

62 Ochrona praw autorskich A w tym kontakty z ZAIKS, a do kategorii B5

korespondencja i rozliczenia
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63 Dziatalnos¢ artystyczna Teatru
AST
630 Repertuar
6300 | Plany repertuarowe A m.in. dokumentacja dot. opracowania, nadzoru,
koordynacji, zmian i zatwierdzaniu planéw
repertuarowych
6301 | Utwory teatralne BES0 utwory zamawiane i zaproponowane do
inscenizacji, wykazy utworéw, recenzje, opinie,
korespondencja. W przypadku realizacji utworu
akta odktada sie do teczki odpowiedniego
spektaklu/imprezy
631 Spektakle / imprezy tutaj rowniez inne formy dziatalnosci
artystycznej
6310 | Ewidencja spektakli / imprez A
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6311

Witasne spektakle / imprezy

dla kazdego spektaklu/imprezy zaktada sie
odrebng teke, w ktérej gromadzi sie catos$é
merytorycznej dokumentacji kazdego
spektaklu, imprezy wystawionego na wtasnej
scenie i w innych teatrach. W teczce gromadzi
sie m.in.: teksty przedstawienia (pierwotny,
rezyserski, autorski), raporty préb projekty
graficzne: scenografii, kostiumow, zaproszen,
afiszy, plakatéw, programow, egzemplarze
archiwalne drukéw wydanych przy okazji
realizacji danego spektaklu/imprezy, nuty,
teksty piosenek, notatki choreograficzne oraz
ruchu na scenie, zdjecia ze spektaklu, recenzje,
dane techniczne organizacji sceny, informacje o
twdrcach i postaciach spektaklu, materiaty dot.
innych inscenizacji danego utworu, zapisy
przebiegu proéb, itp.

6312

Goscinne wystepy innych teatréw

jak przy klasie 6311

6313

Obstuga techniczna
spektakli/imprez

B5

cato$é dokumentacji organizacyjno-technicznej
zwigzanej z realizacjq i eksploatacjg
spektaklu/imprezy

64

Wspétpraca artystyczna
i naukowa krajowa i zagraniczna

640

Wspdtpraca artystyczna i naukowa
krajowa
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6400 | Wspdtpraca artystyczna i naukowa A korespondencja dotyczgca merytorycznych
z instytucjami krajowymi zagadnien, wymiany doswiadczenl, umowy
i programy wieloletniej wspdtpracy i wymiany
naukowej, itp. a pozostatag dokumentacje
zalicza sie do kat. BE5
6401 | Wspdtpraca artystyczna i naukowa A jak przy klasie 6400
z osobami z kraju
641 Wspotpraca artystyczna i naukowa
zagraniczna
6410 | Wspodtpraca artystyczna i naukowa A jak przy klasie 6400
instytucjami zagranicznymi
6411 | Wspodtpraca artystyczna i naukowa A jak przy klasie 6400
z osobami z zagranicy
6412 | Realizacja wyjazddéw i przyjazdéw BES do kategorii A kwalifikuje sie programy, plany,
w ramach uméw i porozumien opinie, sprawozdania, itp., a do kategorii B5 -
o wspbtpracy dokumentacje obstugi administracyjno-
technicznej
642 Praca artystyczna i naukowa BES realizacja wyjazdéw pracownikéw Uczelni do

za granicg

pracy za granica. Do kategorii A kwalifikuje sie
programy, opinie, sprawozdania, itp., a do
kategorii B5 - dokumentacje obstugi
administracyjno-technicznej

65

Wydawnictwa
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650

Teki wydawnicze

dla kazdego tytutu (ksigzki, druku, itp.)
prowadzi sie oddzielng teczke obejmujaca karte
wydawniczg, umowy, opracowania autorskie,
opinie, recenzje, interwencje kontrolne,
projekty graficzne, dwa egzemplarze
wydawnicze, itp., dokumentacja obstugi
administracyjno—technicznej — kat. B2

651

Rozpowszechnianie wydawnictw

B2

kolportaz, ewidencja 0sdb, instytucji, ktérym
wydawnictwa przekazano
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Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
7 ZBIORY BIBLIOTECZNE
| ARCHIWALNE UCZELNI
70 Zbiory biblioteczne Uczelni
700 Podstawowe zasady, przepisy A
i wyjasnienia dotyczace
gromadzenia i zarzadzania
zbiorami bibliotecznymi
701 Gromadzenie zbhioréw
bibliotecznych
7010 | Zakup zbioréw bibliotecznych B10 w tym import wydawnictw, dowody zakupu,
zamowienia
7011 | Inne formy gromadzenia zbioréw | BE10 dary, wymiana, depozyty, przekazania, zbiory
bibliotecznych wiasnej produkcji, przy czym korespondencja
nie tworzaca akt sprawy (np. podziekowania) —
kat. B2
7012 | Prenumerata czasopism B5
i wydawnictw ciggtych
7013 | Gospodarka dubletami i drukami B5
zbednymi
702 Ewidencja zbioréw bibliotecznych | A inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkdéw, inne
formy ewidencji, bazy danych, itp.
703 Skontrum zbioréw bibliotecznych | A
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Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
704 Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych
7040 | Ewidencja czytelnikow B10 karty czytelnikéw, takze dane zachowane na
nos$nikach informatycznych
7041 | Udostepnianie miejscowe B2
7042 | Wypozyczanie wiasnych zbioréw B2
czytelnikom
7043 | Wypozyczenia miedzybiblioteczne | B10
7044 | Rewindykacja wypozyczen B5 whioski, upomnienia, monity, itp.
705 Konserwacja i oprawa zbiorow BES prace introligatorskie i konserwatorskie
bibliotecznych
71 Zbiory archiwalne Uczelni
710 Podstawowe zasady, przepisy A m.in. instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
i wyjasnienia dotyczace dziatania Archiwow Uczelni, regulaminy,
gromadzenia i zarzadzania wytyczne i instrukcje opracowywania zasobu
zbiorami archiwalnymi itp. oraz korespondencja we wszystkich ww.
sprawach
711 Przejmowanie dokumentacji do A ustalenia, wspétpraca, korespondencja
Archiwum Uczelni z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, itp.
712 Dary i zakupy materiatow A umowy, korespondencija, itp.

archiwalnych
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Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
713 Postepowanie z zasobem
Archiwum Uczelni
7130 | Wykaz spiséw zdawczo - A
odbiorczych
7131 | Spisy zdawczo-odbiorcze A przechowywane w ukfadzie wynikajgcym z
dokumentacji instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania Archiwéw Uczelni
7132 | Brakowanie dokumentacji A protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej,
niearchiwalnej spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na zniszczenie, zgody na
zniszczenie dokumentacji, korespondencja
7133 | Wycofywanie dokumentacji A np. akt osobowych studentéw i pracownikow
z ewidencji Archiwum
7134 | Opracowanie zasobu A inwentarze, indeksy, przewodniki, itp.
historycznego Uczelni
714 Udostepnianie dokumentacji
w Archiwum Uczelni
7140 | Rejestr udostepniania A
dokumentacji w Archiwum Uczelni
7141 | Udostepnianie dokumentacji dla B2 podania, decyzje o udostepnieniu

0s06b z zewnatrz

dokumentacji, karty udostepniania
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Symbol Symbol Symbol Symbol Hasta klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny | klasyfikacyjny kategorii
[ Il 1 v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
7142 | Wewnatrzuczelniane B2 karty udostepniania, korespondencja. Okres
udostepnianie dokumentacji przechowywania liczy sie od momentu zwrotu
dokumentacji do Archiwum Uczelni
7143 | Uszkodzenia lub zniszczenia A protokoty, postepowanie wyjasniajgce
dokumentacji w trakcie jej
udostepniania
7144 | Kwerendy archiwalne BE20
715 Konserwacja i oprawa zbiorow BES prace introligatorskie i konserwatorskie

archiwalnych
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