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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego
Haslo klasyfikacyjne kategorii
)| 11 111 13% archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne — wladze
Uczelni
A sktad, porzadek obrad (posiedzenia), listy obecnosci,
000 Rada Uczelni protokoly posiedzeti z zatacznikami, uchwaty, wnioski,
itp.B-2 zalicza si¢ dokumentacj¢ obshugi organizacyjno-
technicznej posiedzen (m.in. korespondencjg
manipulacyjna).
001 Senat A Tak w klasie 000 ]
Organy kolegialne Kolegium Rektorskie, Rada Biblioteki 1inne
002 opiniodawczo-doradcze A
— jak w k1.000
komisje senackie, uczelniane, instytutowe, samorzad
studencki,; dla kazdej komisji prowadzi si¢ odrgbne
003 Wiasne komisje 1 zespoly (state teczki, a w nich m.in.: powolanie, sktad, regulaminy,

i dorazne) A protokoty posiedzen, listy obecnosci, wybory czlonkow ,
organéw jednoosobowych uczelni, przedstawicieli do
organéw kolegialnych oraz na inne stanowiska
wybieralne




Udziat w obcj’ch gremiach

w tym w posiedzeniach organéw jednostek nadrzednych

004 kolegialnych A lub nadzorujgcych, lub wspélpracujacych
inne niz w k1.000-002, np.: zebrania pracownikow
005 Narady (zebrania, spotkania) A instytutow, spotkania ze studentami
pracownikow i studentow
powolanie, sklad, protokoty, uchwaly. Karty do gtosowar
006 Uczelniana Komisja Wyborcza . kat.B5
0060 Wybory do Senatu Jak wkLOO6
A
0061 Wybory Elektorow A Tak w k1.006
01 Organizacja -
010 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy, schematy organizacyjne
nadrzednych oraz wspotdziatajacych
m.in. akty zalozycielskie, statuty, regulaminy
organizacyjne, zmiany organizacyjne, rejestracjia i
Organizacja wlasnej jednostki A odpisy z rejestrow, nadanie numeru NIP, REGON, itp.
011 oraz wszelka korespondencja w w sprawach




Pelnomocnictwa, upowaznienia,

w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru podpisu

012 wzory podpiséw i podpisy B10
elektroniczne )
013 w tym Wewnetrzny System Zapewnienia Jakosci
System zarzadzania jakoscia A Ksztalcenia
014 Ochrona i dostep do informacji
Wyjasnienia, interpretacje, (_)Enfe— )
oraz akty prawne dotyczgce
0140 zagadnien z zakresu ochrony i A
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0141 Ochrona informacji niejawnych BE1O -
0142 |  Ochrona danych osobowych BE10 '
w tym informacji publicznej oraz obstuga merytoryczna
0143 Udostgpnianie informacji BE10 Biuletynu Informacji Publicznej
015 Obsluga kancelaryjna -
Iw tym instrukcja kancelaryjna, jedrTolity IZECZOWY
Przepisy kancelaryjne wykaz akt, instrukcja o organizacji w zakresie dziatania
0150 i archiwalne oraz wyjasnienia i A archiwum uczelnianego, itp., oraz korespondencja w
| | poradnictwo w.w. sprawach -
Srodki do rejestrowania m.in.; pomocniczy rejestr korespondencii, ksigzka
0151 i kontroli obiegu ~ dokumentacji B5 pocztowa, rejestry przesylek itp.




Opracowanie oraz wdrazanie

0152 | wzoréw formularzy oraz ich wykazy
0153 Ewidencja drukéw scistego B10 przy czym zamowienia
zarachowania i realizacja zaméwien — k1.230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczqtek A zamoéwienia i realizacja zaméwien- k1.230
oraz ich wzory odciskowe
0155 | Prenumerata czasopism i innych B5 )
: publikacji |
0156 Przekazywanie dokumentacji w protokoty zdawczo- odbiorcze wraz ze spisami
zwigzku ze zmianami A przekazywanych akt
organizacyjnymi
i kompetencyjnymi - )
przy czym przepisy kancelaryjne i
016 Archiwum Uczelni archiwalne
- k1.0150
A przy czym spds—éb prowadzenia ewidencji uregulowano
0160 Ewidencja dokumentacji w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
przechowywanej w archiwum archiwum
] w tym korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
0161 Brakowanie dokumentacji A makulature, protokoly potwierdzajace zniszczenie
niearchiwalnej dokumentacji
Udostepnianie i wypozyczanie m.in.: zezwolenia, kafty lub ksiegi (rejestry)
0162 dokumentacji w archiwum B5 udostepniania i wypozyczania akt




Profilaktyka i konserwacja

0163 dokumentacji w archiwum B10
0164 Skontrum dokumentacji A )
Doradzanie komérkom
0165 organizacyjnym w zakresie B5
postepowania
z dokumentacjg oraz ustalanie
termindw przejecia dokumentacii
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
Zbidr aktéw normatywnych wladz i B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy
020 organdéw nadrzednych i innych prawnej aktu
komplet podpisanych zarzagdzen, decyzji instrukeji,
regulaminéw, polecen stuzbowych, komunikatéw, pism
021 Zbidr aktéw normatywnych A okolnych oraz ich rejestry. Kazdy rodzaj aktéw
wlasnej jednostki normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zalozenie i prowadzenie sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego aktu nastepuje we
wilasciwych klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
Polecenia stuzbowe, komunikaty, pisma okdlne — kat. BS
komplet podpisanych uméw wraz z ich rejestrami.
Materialy Zzrédtowe wraz z jednym egzemplarzem
Zbiér uméw B10 umowy przechowuje sie i rejestruje w odpowiedniej
022 klasie zgodnie z wykazem akt w komérce

organizacyjnej, ktéra umowe przygotowata




v tym opiniowanie pfoj ektéw uchwat czy zarzadzen

023 Udzial w przygotowywaniu A yrganoéw nadrzednych
projektéw aktéw prawnych
Opinie prawne na potrzeby wlasnej opiniowanie projektéw aktéw I;rawnych i
jednostki projektow umow zawieranych przez wlasna jednostke.
024 B10 Drugie egzemplarze opinii odklada sie do akt sprawy,
ktorej dotycza
Sprawy sadowe i sprawy w “ W tyni: spraw_y cywilne, gospodarcze, karne, o
postepowaniu administracyjnym wykroczenia. Okres przechowywania liczy sie od daty
025 wykonania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczqéych zagadnien ujetych w
sprawozdawczo$¢ i analizy klasie 3
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace A
030 sposobu opracowywania strategii,
programow, planéw, sprawozdan i
analiz
Strategie-, programy, plany i ] przesylane do wiadomosci lub wykdrzystania
031 sprawozdania z innych podmiotow B5
kat.B5 - dla opracowan czgstkowych: miesiecznych,
Strategie, programy, plany i A kwartalnych, pétrocznych majgcych odzwierciedlenie w
032 sprawozdania wlasnej jednostki danych zawartych w dokumentach o wiekszym zakresie

CZasowym
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033 r ’ Sprawozdawczo$é statystyczna

Aneﬁy tematyczne lub

034 przekrojowe, ankietyzacja

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotéw

035

04

Informatyzacja

Wyja—sinienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzacji

040

wdrazanie i eksploatacja
oprogramowania i systemdéw

041 Projektowanie, homologacje,
teleinformatycznych

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B10

danych i systeméw

B10

kres przechowywania liczy si¢ od daty utraty uprawnien
lostepu

| Projektowanie i eksploatacja
____stron internetowych

’ Ustalanie uprawnien dostepu do
J Skargi i wnioski

(
I
I
|
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050 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace skarg i
wnioskow

051 { Skargi i wnioski zatatwiane A w tym ich rejestr
[ bezposrednio

052 Skargi i wnioski przekazywane do B5 rejestr przekazanych spraw
zalatwienia wg wlasciwosci |

053 Analiza skarg i wnioskow A

Reprezentacja i promowanie
Uezelni

060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania

dziatalnos$ci
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami

publicznego przekazu

[nformacje wlasne dla srodkéw

0620 publicznego przekazu, odpowiedzi na A
informacje medialne, konferencje,
wywiady
Monitoring $rodkéw W tym tzw. wycinki prasowe; powinny byé
0621 publicznego przekazu A opisane(miejsce publikacji, data) i
weiggnigte do rejestru, najlepiej w formie indeksu (bazy
danych)
w tym udzial w targach, wystawach oraz materiaty
063 | Promocja i reklama dziatalnosci A promocyjne i reklamowe. Odczyty, wyktady

wiasnej jednostki, popularyzacja
wiedzy




Wtasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

dokumentacja kazdego tytutu (ksigzki, czasopisma);
zaktada si¢ oddzielng teczke obejmujch umowy,

064 A ypracowania autorskie i redakeyjne, opinie,
recenzje, projekty wydawnicze itp.
akze rejestr wydanych tytutéw, jeden egz. pub.
065 Techniczne wykonanie
materiatéw promocyjnych i B5 m.in. faktury za sprzedaz wydawnictw
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Kroniki i monografie Uczelni i A o dziatalnosci wlasnej
poszczegodlnych jednostek
organizacyjnych
07 Wspoldzialanie Z wspdlpraca krajowa i zagraniczna
innymi podmiotami
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
070 oraz akty prawne dotyczace A
wspoldzialania z innymi
podmiotami 3 _
wspolpraca z administracja panstwows i samorzadows,
071 Nawigzywanie kontaktéw i organizacjami politycznymi,
okreslanie zakresu wspoldzialania A spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami, uczelniami,
z innymi podmiotami na gruncie szkotami i przedszkolami itp. Dla kazdego rodzaju
krajowym wspotpracy — oddzielna teczka. Zbiér uméw i
porozumien — k1.073
072 Kontakty z podmiotami

zagranicznymi

13



0720

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspdldziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

przy czym zbior uméw i poroz?nier’l —k1.073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wiasnej
jednostki

BE10

w tym takze wyjazdy studentow PWSTE w ramach
programéw Sokrates, Erasmus, pracownikéw w ramach

stazu, stypendium

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspétdziatania

2bidr uméw i porozumien krajowych i zagranicznych

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

w tym organizacja wlasnychj—ak i udzial w obcych

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe —kl.33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
$rodkow zewngtrznych

14




dokumentacja ogélna tj. wnioski o dofinansowanie

081 Whnioskowanie o udziat w projektow, w tym wnioski odrzucone; decyzje
programach i projektach A o przyznaniu finansowania oraz dokumentacje dotyczacg
finansowanych ze srodkow wstrzymania finansowania i zwrotu srodkéw; umowy
zewnetrznych oraz ich realizacja i porozumienia z instytucjami zarzadzajacymi,

posredniczacymi i wdrazajgcymi oraz umowy
partnerskie, w tym aneksy do uméw i porozumie;
korespondencja w sprawach realizacji projektow
7 instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi
i wdrazajacymi; sprawozdania z realizacji projektow;
dokumentacja kontroli i audytéw; dokumentacja
promocji projektéw. Pozostala dokumentacja dotyczaca
projektu w klasach merytorycznych.
Kontrole, audyt, szacowanie planowanie 1 sprawozdawczos¢ - kl. 03
09 ryzyka
090 Wyjasnienia, interpelacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka
091 Kontrole
Kontrole zewnetrzne we wlasnej np. NIK, PIP, inne. Protokoty pokontrolne
0910 jednostce A korespondencja w tych sprawach
0911 | Kontrole wewnetrzne we wlasnej A takze kontrola zarzadcza

jednostce

15




0912

Ksigzka kontroli

BES

092

Audyt

dziatalno$¢ operacyjna audytu — ustalenia wiasne
PWSTE

093

Szacowanie ryzyka do realizacji
zadan

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100

Wilasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dot. zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

m.in. regulaminy pracy, wykazy etatow, umowy
zbiorowe

101

Otrzymane od organow i
jednostek zewnetrznych regulacje,
ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

BE10

iezeli regulacje te dotycza bezpo-s;rednio pracownikow
PWSTE to kwalifikuje si¢ akta spraw ich dotyczacych do
kat. A

102

Kontakty i wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

16




Zapotrzebowanie i nabor

przy czym okres przechomeia ofert kanaydat(’)w

kandydatéw do pracy B2 nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z odrgbnych
110 przepisow
Konkursy na stanowiska akta 0s6b przyj @ty_cil odklada si¢ do akt osobowych; przy
czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje sig
111 BES przy klasie ,,Wtasne komisje i zespoty (stale i dorazne)”
~ |w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia "BEI0
kierownika jednostki
Obsluga zatrudnienia w tym zakoriczenia stosunku pracy; akta dotyczace
1121 pracownikow PWSTE B5 konkretnych pracownikéw odklada si¢ do akt osobowych
Rozmieszczanie i wynagradzanic B B5 m.in. delegowanie, p_rieniesienia, zastepstwa, awanse,
pracownikow podwyzki, przydzial; akta dotyczace konkretnych
1122 pracownikow odkiada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
i 1123 | Oséwiadczenia majatkowe lub inne B *) czas przechowywanir;l wynika z odrebnych przepisow
o$wiadczenia o osobach B*) prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 w tym okresowe oceny nauczycieli akademickich. Akta
Opiniowanie i ocenianie 0sob B5 dot. poszczegodlnych pracownikéw mozna odlozy¢ do ich
zatrudnionych akt osobowych
1125 Staze zawodowe B10 -
1126 Wolontariat ~ BIO ) )
1127 Praktyki - B10 |

17




113 Prace zlecone(umowy cywilno-
prawne)
1130 Prace zlecone ze skladkg na [Umowy zlecenia,o dzieto, z prawami autorskimi zawarte
ubezpieczenie spoleczne B50 |z wlasnymi i obeymi pracownikami,ewidencja prac
1131 | Prace zlecone bez skiadki na B10
ubezpieczenie spoleczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i wnioski i korespondencja
karanie
rejestr nagrodzonych.
BE10 Akta dot. poszczegolnych pracownikéw mozna odlozy¢
1140 Nagrody do ich akt osobowych —k1.120
Qdznaczenia panstwowe, BE10 rejestr. Akta dot. poszczegdlnych pracownikéw mozna
1141 samorzadowe, inne odlozy¢ do ich akt osobowych — k1.120
BEI10 np. podzickowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
1142 Wyrdznienia pochwaly.
B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
1143 Karanie obowigzujgcych przepiséw prawa
*) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa; posiedzenia Komisji
1144 Postgpowanie dyscyplinarne B¥) Dyscyplinarnej kwalifikuje si¢ przy klasie ,,Wiasne
komisje i zespoty(state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
115 Dostep 0s6b zatrudnionych do BE20 m.in. certyfikaty dopuszczenia do informacji niejawnych,

informacji chronionych przepisami
prawa

o$wiadczenia pracownikow
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___bezpieczenistwa pracy

12 Ewidencja osobowa
Akta osobowe 0s6b dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng teczke.
zatrudnionych Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie

120 BE10 clektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sie rowniez w
formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem '
1'stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BES0

121 Pomoce ewidencyjne do akt BEI10 jak przy klasie 120

~ osobowych N
‘ w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatdw,
122 Legitymacje stuzbowe B5 zwrocone legitymacie, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
L wynagrodzeniu B>
124 Obstuga sposobu prowadzenia i tym dane w systemach teleinformatycznych do obstugi spraw
przechowywania akt BE10 kadrowych
osobowych
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy -
130 Przeglady warunkow i A




131

Dzialania w zakresie zwalczania

w tym ocena ryzyka zawodowego

wypadkow, choréb zawodowych, A
i ryzyka pracy
132 przy czym dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
Wypadki przy pracy oraz w BE10 $miertelnych, inwalidzkich kwalifikowana jest do
drodze do pracy i z pracy kat. A
133 Warunki szkodliwe i1 choroby
zawodowe
1330 Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych | B4 |
1332 Choroby zawodowe BE10
14 . Szkolenie i doskonalenie - o
zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Zasady 1 programy szkolenia i A w tym indywidualne $ciezki rozwoju
] doskonalenia B
141 Szkolenia organizowane we BEI10 w tym przy pomocy podmiotéw zewngetrznych
wiasnym zakresie
studia, szkolenia, specjaliiacje organizowane pr;e_:z inne |
142 Doksztalcanie pracownikow B5 podmioty dla pracownikéw PWSTE; kopie dokumentow
ukonczenia odklada si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy o
150 Czas pracy -
1500 Dowody obecnosci w pracy B3 listy obecnosci
1501 Absencje w pracy B3 |
1502 Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja N
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osobami niepetnosprawnymi

’ 1504 |  Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 |
1505 Praca w godzinach B5
nadliczbowych
] 151 ! Urlopy 0s6b zatrudnionych | -
k 1510 Urlopy wypoczynkowe [ B5
Urlopy macierzynskie, ojcowskie, akta dot. poszczegdlnych pracownikéw mozna odtozy¢
1511 wychowawcze, dla poratowania B5 do ich akt osobowych
zdrowia
1512 Urlopy bezplatne BS5 jak wkl. — 1511
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb BS5
] zatrudnionych B
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
Opracowania wilasne, regulamin ZFSS
160 Ogolne zasady A
Sprawy socj alno-bytowe i m.in.; poZyczki,- zapomogi, ,wczasy pod grusza” , itp. O
161 zalatwiane w ramach zaktadowego BES Dla kazdego rodzaju sprawy
funduszu $wiadczefi socjalnych — wskazana oddzielna teczka
162 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b B5
zatrudnionych B
163 Opieka nad emerytami, rencistami i BES

21



164

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zakladowym
funduszem §wiadczen socjalnych

BES5

165

Wspieranie 0s6b zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
~ spolecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spolecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

173

Emerytury i renty

B10

m.in. kopie drukow RP-7

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

_ ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

22




Regl_llacje oraz

20 wyjaénienia,interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
administracyjnych
dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i
odbioru.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia
21 Inwestycje i remonty BES inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez caly czas -
cksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty;
iezeli dotyczy obiektow zabytkowych i nietypowych —
kwalifikuje si¢ jg do kategorii A '
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosct A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiektu
najem lub dzierzawe wilasnych B5 lub wygasnigcia umowy najmu
obicktéw i lokali oraz najmowanie
lokali na potrzeby wilasne
korespondencja dot. konserwacji,
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca BS zaopatrzenia w energig clektryczng, wodg, gaz, sprawy
budynkow, lokali i pomieszezen o$wietlenia i ogrzewania (umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
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224 Gospodarowanie terenami
wokot obiektow B5 np. tereny zielone
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i w tym zamoéwienia, reklamacje, korespondencja
pomoce biurowe B5 handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie dowody przychodu i rozchodu, zestawienia ilosciowo-
$rodkéw trwatych i nietrwalych B5 wartosciowe, zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10 m.in. ksi¢egi inwentarzowe
| nietrwatych i -
Eksploatacja i likwidacja srodkéw dowody przyjecia do eksploatacji srodka, dowody
233 trwalych i przedmiotow zmiany miejsca uzytkowania srodka, kontrole
nictrwatych B10 techniczne, protokoly likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od momentu uptynnienia
234 Dokumentacja techniczno- opisy techniczne, instrukcje obstugi,; okres
eksploatacyjna srodkéw trwatych BES przechowywania liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia

235 Gospodarka odpadami i B5

surowcami wtérnymi B B -

24 Transport, laczno$é,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna o

240 Zakupy $rodkéw i ustug

transportowych, tgcznosei, B5

pocztowych i kurierskich
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karty dro géwe samochodéw, karty eksploatacji

241
Eksploatacja wiasnych srodkow samochodéw, przeglady techniczne, remonty biezace i
transportowych B5 kapitalne, sprawy garazy, myjni itp.
Uzytkowanie obcych $rodkow zlecenia, umowy o vs}}}korzystaniu prywatnych
242 transportowych B5 samochodéw
243 —I'Eksploatacja srodkéw Igcznodei B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji i remontéw tych
(telefonow, telefaksow) srodkow
244 Organizacja i eksploatacja BE 10 modemodw, {aczy internetowych
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej ~
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
Strzezenie mienia wlasnej BE10 plany ochrdr_ly obiektéw, dokuxﬁentacja stuzby ochrony,
250 jednostki przepustki, karty magnetyczne itp.
m.in. ubezpieczenia od pozaru, krédzieZy nieruchomosci,
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 ruchomosci, srodkéw transportu itp., sprawy
odszkodowan; okres przechowywania liczy si¢ od daty
) wygasni¢cia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i
zarzadzanie kryzysowe BE10
26 Zaméwienia publiczne w zakresie calej dziatalnosci uczelni

25




60

Ogolne zasady, przepisy I
wyjasnienia dotyczace
organizowania zaméwien
publicznych i przetargow

o kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasna
jednostke, a do kategorii B10- opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty
nocy prawnej aktu

P61

Rejestr zaméwien publicznych

B5

262

Postgpowanie w ramach zaméwien
publicznych

BS5

oferty, korespondencja merytoryczna, umowy, protokoty
komisji, decyzje, odwolania. W razie potrzeby mozna
zalozy¢ oddzielne podieczki

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dot. zagadnien z zakresu spraw
finansowo- ksiegowych

w tym polityka rachunkowosci, plany kont, ich projekty
i uzgodnienia

31

lanowanie i realizacja budzetu

310

Wieloletnia prognoza finansowa

311

Planowanie budzetu

312

Realizacja budzetu

3120

Przekazywanie srodkow
finansowych

B5

3121

Rozliczanie dochodéw,
wydatkéw, oplat

B5

3122

Ewidencjonowanie dochodéw,
wykorzystania $rodkéw, oplat

B5

3123

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

BE10
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3124 | Sprawozdania roczne, bilans i
analizy z wykonania budzetu

[ I ’ 3125 I Rewizja budzetu i jego bilansu I A ;
( I 313 ; I Finansowanie i kredytowanic I I ]
‘ r ’ 3130 II Finansowanie dzialalnosci ‘ BS '
I J ' 3131 Finansowanie inwestycji I ~ B5 r
( J 3132 Finansowanie remontow [ B5 (
3133 Wspolpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
r } 3134 J Gospodarka pozabudzetowa B5 f
] 314 ' Egzekucja i windykacja B10 J
32 Rachunkowosé, ksiegowosé i
obsluga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i
bezgotowkowy
3200 | Obrét gotéwkowy B5
3201 | Obrét bezgotdwkowy B5
( 3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium ' B5
' 321 J Ksiggowosé }
l 3210 ( Dowody ksiegowe f BS r
I / 3211 J Dokuinentacja ksiegowa ( B5 [
z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, studentami
3212 Rozliczenia B5
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3213 | Ewidencja syntetyczna i B5 |
analityczna
’ 3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy Bs
3216 Zobowigzania, poreczenia BS
322 Ksiggowo$¢ materialowo- BS5 B
towarowa
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
| materialy Zrédlowe do obliczania wysokogci
3230 | Dokumentacja plac i potracen z plac B5 wynagrodzeii, m.in. obcigzenia dydaktyczne nauczycieli
akademickich
3231 Listy plac BE10 w tym listy premii, nagréd, zasitkow
listy ptac dotyczacych stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem
I stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyl
raportu informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii BS 0
imienne karty ptac za okresy roczne lub dluzsze
3232 Kartoteki wynagrodzen BEI0 wykazujace zarobki miesieczne
kartoteki wynagrodzen dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 -
stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt raportul

informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii B50

— ]
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3233

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego B5

3234

Rozliczenia skladek na B50
ubezpieczenia spoleczne

3235

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac B50

przy czym bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne
- kat. B10

33

Obsluga finansowa funduszy B10
i Srodkéw specjalnych

okres przechowywania liczy si¢ od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub programu

34

Oplaty i ustalanie cen B5

W tym zwalnianie z oplat

35

Inwentaryzacja

350

Wycena i przecena B10

351

| Spisy i protokoly inwentaryzacyijne,

sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i r6Znice
inwentaryzacyjne

lub tez inna dokumentacja dot. inwentaryzacji

36

Dyscyplina finansowa BE10

DYDAKTYKA
I WYCHOWANIE

29




40 Zalozenia organizacyjno- A lotyczy studentéw: stacjonarnych i niestacjonarnych,
programowe dotyczgce kierunkow »odyplomowych, kurséw kwalifikacyjnych, itp. W Kklasie
studiéow lej ujmuje sig: ramowe programy i plany studiéw,
miany w programach i planach, zarzgdzanie
( wprowadzajace i zmieniajace. Dla kazdego kierunku
i| | studidw mozna prowadzi¢ oddzielng teczke.
41 Nadzér pedagogiczny w
dzialalnosci dydaktycznej
| | ~ Uczelni K
[ Zasady, przepisy I wyjasnienia n.in. regulaminy, narzedzia badawcze, przy czym do
410 dotyczace nadzoru pedagogicznego A kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasng
jednostke, a do kategorii B10- opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
| { mocy prawnej aktu
[ 411 Ocena pracy nauczycieli [ B5 przy czym oceny odktada si¢ do akt osobowych
J ; ‘ Ipracownika Uczelni, ankiety studentow
| Badanie jakosciowe pracy w | fPlany nadzoru pedagogicznego, realizacja planow,
r 412 Uczelni / B5 uwagi, wnioski, spostrzezenia, ankiety ewaluacyjne,
| | _ B
42 Rekrutacja Dotyczy studiéw stacjonarnych I niestacjonarnych,
podyplomowych, kurséw kwalifikacyjnych, itp.
| — _
420 Zasady, warunki i tryb rekrutacji A m.in. limity przyjeé, ustalanie zasad odplatnoéci, przy
czym do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez
| wlasng jednostke, a do kategorii B10- opracowania
) zewngtrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od

momentu utraty mocy prawnej aktu
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421 _ Egzaminy wstepne B5 % tyfn listy_kandydatéw, prace egzaminacyjne, itp.
[ndywidualne protokoly z rekrutacji kandydatow
przyjetych na studia odklada si¢ do akt osobowych
ttudema, pozostate po uplywie terminéw odwolawezych
cwalifikuje si¢ do kategorii B5. Dokumentacja 0s6b nie
przyjetych- kategoria B2

422 Protokoly zbiorcze postepowania B50

rekrutacyjnego
423 Odwotania w sprawie przyjeé na BS
studia odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp. W
przypadku uznania odwotania sprawe odktada sie do akt
studenta
424 Obstuga organizacyjno- techniczna B5 harmono gramy egzamin6ow, rozklad sal, wyznaczanie
rekrutacji komisji rekrutacyjnych, listy egzaminatoréw,
) * _ _ opiekunéw, itp.
43 Organizacja i tok studiow dotyczy studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych,

[podyplornowych, kursow kwalifikacyjnych, itp.

430 Zasady, przepisy prawne i A Ustalenia wlasne: m.in. regulaminy studiow, pensum

wyjasnienia dotyczgace przebiegu
studiow

431 Programy nauczania A Stacjo}lamych i niestacjonarnych, podyplomowych,
takze kurséw prowadzonych na uczelni, syllabusy B3
liczy si¢ od momentu zakonczenia cyklu ksztalcenia

432 Uruchamianie nowych kierunkow A Wnioski, dokumentacja dot. uruchomienie nowego
kierunku

433 Akredytacja A Panstwowa Komisja Akredytacyjna: wnioski,

opracowania, decyzje
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434 Organizacja zajeé dydaktycznych ;
4340 | Obciazenia dydaktyczne B5
4341 Przydzialy czynnosci nauczycieli Bilans godzin dydaktycznych itp.
akademickich BS
= 4342 Rozliczenie nauczycieli 'B5 Pensa dydaktyczne
- akademickich
4343 Podzial studentéw na B5 Wykazy grup np.: wykladowych, seminaryjnych,
grupy laboratoryjnych, lektoratowych ¢wiczeniowych, zajeé
praktycznych,- listy studentéw
4344 - Dokumentacja realizacji zajeé B5 m.in. dzienniki zaje¢, karty przedmiotu
[ dydaktycznych
r 4345 Nauczanie indywidualne B5 rm.in. zgody na indywidualny tok studiéw, nauczanie
indywidualne, przy czym indywidualne decyzje odktada
si¢ do akt osobowych studenta
435 Sesje egzaminacyjne
4350 |Protokoly egzaminacyijne B50 przy czym indywidualne karty egzaminacyjne wklada sie
do akt osobowych studenta
4351 |Obstuga organizacyjno-techniczna BS harmonogramy, terminy egzaminéw i zaliczen,
sesji egzaminacyjnych korespondencja dot. Obslugi techniczne; sesji, itp.
4352 B5 m.in. decyzje o powtarzaniu, wznawianiu roku, o

Inne sprawy dotyczace sesji
egzaminacyjnych

wpisach warunkowych, o urlopach
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436 Praktyki i obozy studenckie Krajowe i zagraniczne wynikajace z programu studiéw
4360 Praktyki pedagogiczne A dla kazdej specjalnosci zaklada sie oddzielna podteczke;
przy czym do kategorii A kwalifikuje si¢ programy
praktyk, regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania,
a pozostata dokumentacje- do kategorii B5
4361 Inne niz przy klasie 433, tj. praktyki srédroczne i
/awodowe praktyki studenckie A wakacyjne dla innych kierunkéw ksztalcenia. Dla kazdej
specjalnosci zaktada si¢ oddzielng podteczke, przy czym
do kategorii A kwalifikuje si¢ programy praktyk,
regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania a
pozostatg dokumentacj¢- do kategorii B5
4362 Obozy studenckie A do kategorii A kwalifikuje sie programy obozéw,
regulaminy oraz sprawozdania z ich wykonania, a
- pozostalg dokumentacje — do kategorii BS
437 Prace dyplomowe BES0 ewidencja prac dyplomowych dla kazdej specjalnosci lub
kierunku; przy czym jeden egzemplarz pracy odktada sie
do akt osobowych studenta
) 438 Ksiega dyploméw ukonczenia studiéw A
439 [Los absolwentéw Uczelni BES
44 dotyczy studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych,
Ewidencja osobowa studentéw podyplomowych, kurséw kwalifikacyjnych, itp.
440 Album studentéw A
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441 | Akta osobowe studentow BES50 oznaczone numerem albumu. Dla kazdego studenta
rowadzi sie oddzielng teczke obejmujaca dokumentacje
zgodnie z obowigzujacym prawem w sprawie

okumentacji przebiegu studiéw.
akta studentéw podyplomowych zawieraja w
szczegolnoscei:
egzemplarz umowy na §wiadczenie ustugi edukacyjne,
kopig dowodu wplaty, karty zaliczen, egzemplarz do akt
Swiadectwa ukoficzenia kursu
442 Kartoteka studentow A w tym w formie elektronicznej
443 Pomoce ewidencyjne do akt B50 np.: rejestry udzielonych urlopéw, zgody na powtarzanie
osobowych studentow roku, nagrod, wyréznien, kar
444 Indeksy i legitymacje studenckie BS5 m.in. rejestr wydanych indekséw i legitymacii
445 | Zaswiadczenia w sprawach B5 rejestry
osobowych studentow
45 Studenci dotyczy studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych,
podyplomowych, kurséw kwalifikacyjnych, itp.
450 Przeniesienia studentéw B50 migdzy instytutowe oraz mi¢dzyuczelniane. Wnioski,
] decyzje, korespondencia, itp.

451 Skreslenia studentow B50 Wnioski o skredlenia, decyzje administracyjne, rejestr
skreslen. Oryginat decyzji odktada sie do akt osobowych
studenta.

452 absencje, urlopy, itp.
Dyscyplina studiow B5

453 Nagradzanie I wyréznianie studentéw BE5 m.in. nagrody, medale, wyréznienia, itp.
|i absolwentow

454 I

|

Swiadczenia dla studentéw

34




4581 [Ksigzeczki zdrowia studenta

4540 fStypendia dla studentow B5 Dla kazdego ré&iaju stypendium prowadzi si¢ oddzielng
1 teczke
4541 | Zapomogi dla studentow B5S  [Jak przy klasie 4540
4542 [nna pomoc materialna dla studentéw B5 m.in. obnizanie czesnégo, rozlozenie $wiadczen na raty,
itp.
4543 |Ubezpieczenia studentow w ZUS i B10 wykazy ubezpieczonych, polisy, postepowania
lowarzystwach ubezpieczeniowych odszkodowawcze. Okres przechowywania dokumentaciji
liczy si¢ od wyplaty odszkodowania lub momentu
_ wygasniecia ochrony.
455 Domy akademickie )
4550 [Zakwaterowanie studentéw w B5 m.in. wykazy przyznanych miejsc, podania
domach akademickich
4551 [Sprawy meldunkowe studentow B50 potwierdzenia meldunku, umowy najmu,
w domach akademickich
456 Sprawy dyscyplinarne BES Postepowanie dyscjipliname zgodnie z przepisami prawa
studentow 0 szkolnictwie wyzszym, orzeczenia, odwolania,
457 R Si)rawy w_oj skowe studentow B10 K orespondencja w sprawie si_uzby wojskowej
(powolania, odroczenia, stuzba zastepcza, itp.)
458 Opieka zdrowotna studentéw
4580 |Organizacja opieki zdrowotnej BE10 Organizacja badan pfoﬁlaktycznych, programy
studentow profilaktyczne i sprawozdania z ich realizacji, itp.
BS W tym ewidencja wydanych ksiazeczek zdrowia

16

Dzialalno$é studencka
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460 Ogblne zasadj/, przepisy i
wyjasnienia dotyczace
funkcjonowania organizacji
’studenckich na terenie Uczelni
461 Samorzad studencki Dokur;lentacja dotyczaca m.in. organizacji,
wspdldziatania, nadzoru
462 Organizacje studenckie m.in. zrzeszenia, stowarzyszenia, zwigzki, itp. Ewidencja
organizacji oraz dokumentacja dotyczaca m.in. spraw
organizacyjnych, wspétdziatania, nadzoru. Dla kazdej
organizacji mozna zatozy¢ oddzielng teczke.
463 Studencki ruch naukowy Ewia:encja kot haukowych oraz dokumentacja dbtyczqca
m.in. spraw organizacyjnych, wspétdziatania, nadzoru.
Dla kazdego kota mozna zatozy¢ oddzielng teczke
164 Studenckie orgaInizacje Np. w ramach wolontariatu. Rodzaje dokumentacji i
samopomocowe sposob jej prowadzenia- jak przy klasie 463
47 Studenci polscy za granicqq
470 Miedzynarodowe imprezy Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne programy,
studenckie projekty, scenariusze, teksty, plakaty, nagrania, itp., a do
kategorii BS- korespondencje techniczna
171 Miedzynarodowe programy Np.: SOKRATES, ERASMUS. Do kategorii A
studenckie kwalifikuje si¢ programy, opinie, sprawozdania, itp., a do
kategorii B5- dokumentacje obstugi administracyjno-
technicznej
48 |' Biuro Karier
480 Dziatalno$é Biura Karier _ |Akty ndrmatywne regulujjce dziatalno$¢ Biura Karier
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Baza danych o firmach, qinstytucjach dzialajacych w |

Zasady, przepisy i wyjasnienia

481 Organiz_acja posrednictwa pracy B5
regionie, wspolpraca z pracodawcami, materialy
informacyjne pracodawcow
482 Organizacja poradnictwa B5 Baza danych studentéw i absolwentéw, opracowania
zawodowego wiasne
483 Dziatalnosé informacyjno- BS5 Informacje o rynku pracy, informacje edukacyine,
promocyjna wydawnictwa- ulotki, foldery, informacje
484 Wspolpraca z instytucjami i B5 n.in. korespondencja
dzialajgcymi na rzecz rynku r
pracy
DZIALALNOSC R
NAUKOWO —~BADAWCZA 1
ROZWOJ KADRY
Organizacja badain naukowych N |
50
500 Do kategorii A zalicza sig przepisy wydane przez wiasna
Podstawowe zasady, przepisy A jednostkg, a do kategorii B10 - opracowania
| wyjasnienia dotyczace organizacji i zewngtrzne. Okres przechowywania liczy sie od
koordynacji badan naukowych momentu utraty mocy prawnej aktu
501 Prace naukowo-badawcze wlasne A dla kazdej pracy naukowo-badawczej zaklada sie
oddzielng teczke
502 Udziat w obcych pracach naukowo- A Jak w klasie 501
badawczych
51 Rozwéj kadry dydaktycznej
510 A lDO kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasng

37



otyczace ksztalcenia
loskonalenia wiasnej kadry

dydaktycznej

jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne.
kres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty

nocy prawnej aktu.

’ l | [
511 t)rganizacja ksztatcenia i A h p- doktoraty, habilitacje, studia podyplomowe. Dla
loskonalenia wlasnej kadry k azdej formy doksztalcania mozna zalozy¢ oddzielna
_ IIeczkc
! 52 | Wlasnos¢ intelektualna J
520 Zasady, przepisy i wyjasnienia | A Do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez
[dotyczqce ochrony wlasnosci wlasng jednostke, a do kategorii B10- opracowania
intelektualnej zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie od
’ momentu utraty mocy prawnej aktu
521 Ochrona praw autorskich ’ A IL 'mowy o przekazanie praw autorskich, zastrzezenia,
’ r _ korespondencja wyjasniajaca, umowy licencyjne, itp. |
522 If’roj ekty wynalazcze ~ BEI10 w tym ewidencja projektow
' (racjonalizatorskie)
523 Postepowanie patentowe A wnioski do Urzedu Patentowego oraz patenty,
r potwierdzone kopie i ewidencja $wiadectw Urzedu
_ [Patentowego
524 Wynagrodzenia za projekty BS
I wynalazcze J
53 Popularyzacja wiedzy naukowo- ,
dydaktycznej J
|
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530

Konferencje naukowe, sympozja,
sesje, zjazdy wlasne

Przy czym do kategorii A kwalifikuje sie T
programy, referaty, listy uczestnikow, materialy
konferencyjne, protokoty, uchwaty, rezolucje
wnioski, stenogramy, sprawozdania, itp. do
kategorii B2 zalicza si¢ dokumentacje obstugi
t)rganizacyjno — technicznej(np. korespondencje
yperatywna).Dla kazdej konferencji, sympozjum,
sesji, itd. zaktada si¢ odrebng teczke

531

Udziat w obcych konferencjach

Plaukowych, zjazdach, sesjach,

sympozjach

przy czym do kategorii A zalicza sie wtasne
wystgpienia, referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do kategorii B2- pozostalg
dokumentacje. Dla kazdej konferencii, sympozjum,
sesji, itd. mozna zalozy¢ odrebng teczke

532

Odczyty, wyklady

m. in. tekst wykladu, odezytu, zapis dyskusji, wzdr
zaproszenia, afisza itp.

533

Wystawy, pokazy, targi

do kategorii A zalicza si¢ programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania, itp., a do
kategorii BS- korespondencje zwigzang z techniczng

i organizacyjna obstuga

534

Patronaty nad szkolami
| innymi instytucjami

m. in. umowy, porozumienia, korespondencja,
sprawozdania

54

Wspélpraca naukowa krajowa i
zagraniczna
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(

Zasady, przepisy i Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wiasng |
540 wyjasnienia dotyczgce wspélpracy jednostke, a do kategorii B10 — opracowania zewnetrzne.
naukowej 1 Jkres przechowywania liczy sie od momentu utraty
J krajowej .|mocy prawnej aktu.
( Korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
541 s . , » P . . (]
Wspélpraca naukowa ; “.} miany do§w1adgzen, umlgwy L programy Wlelglem1ej
instytucjami krajowymi .\»spoiprqcy I wymiany naukowej, 1tP. Dla k.azdej
instytucji wspolpracujacej zaktada sie oddzielng teczke
|
542 J Wspbtpraca naukowa zagraniczna
5420 korespondencja dotyczgca merytorycznych
Wsp6tpraca naukowa , zagadnien, W};lnlany fiosw1’aldczen,.umow'y 1
instytucjami zagranicznymi Programy wie oletnicj Wepoipracy 1 wymiany .
! naukowe;j. itp. Dla kazdej instytucji wspotpracujacej
- _ zaklada sie oddzielng teczke
5421 | Realizacja wyjazdéw 1 do kategorii A kwalifikuje sie programy, plany, opinie,
przyjazddw w ramach umow i sprawozdania, itp., a do kategorii B5-dokumentacje
porozumien 0 obstugi administracyjno-technicznej
543 Praca naukowa za granica Realizacja wyjazdéw pracownikéw Uczeni do pracy za
granicg. Do kategorii A kwalifikuje si¢ programy,
55
Wydawnictwa
Zasady, przepisy 1 Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez
550 wyjasnienia dotyczace }wlaan jednostke, a do kategorii B10-opracowania
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wydawnictw cigglych

551 Programy i plany oraz badanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogélne sprawy
sprawozdania w zakresie A vydawnicze, sprawozdania i analizy, plan wydawniczy
dzialalnosci wydawniczej wiasnej jednostki itp.

[ dla kazdego tytutu (ksiazki, drukuy, itp.) prowadzi sie

552 oddzielng teczke obejmujac karte wydawnicza,

Teki wydawnicze umowy, opracowania autorskie, opinie, recenzje,
interwencje kontrolne, projekty graficzne, dwa
egzemplarze wydawnicze, itp. )

553 Wk e volicrafi B2 sprawy techniczno-wydawnic_ze, np. ewidencja zlecen,

yxonanie poligraliczne . skiad tekstu, korekta, ilustracje, druk, oprawa, itp.
Rozpowszechnianie wydawnictw B2 kolportaz, ewidencja 0séb, instytucji, ktérym
554 wydawnictwa przekazano
ZBIORY BIBLIOTECZNE
UCZELNI
Podstawowe zasady, przepisy i
60 wyjasnienia dotyczgce gromadzenia
i zarzadzania zbiorami A
bibliotecznymi
61 Gromadzenie zbioréw
bibliotecznych
610 Zakup zbioréw bibliotecznych B10 w tym import wydawnictw, dowody zakupu, zaméwienia
Inne formy gromadzenia zbioréw BE10 dary, wymiana, depozyty, przekazania, zbiory whasnej
611 bibliotecznych produkcji
612 Prenumerata czasopism i B5

|
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613

Gospodarka dubletami i drukami

zbednymi B>
62 Ewidencja zbiorow A inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkéw, inne formy
bibliotecznych ewidencji, bazy danych, itp.
Skontrum zbioréw bibliotecznych
63 A
64 Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych
640 Ewidencja czytelnikow B10 kar’ty. czyte.lmkow, takze dane zachowane na
nosnikach informatycznych
641
Udostepnianie miejscowe B2
642 Wypozyczanie wiasnych B2
zbioréw czytelnikom
643 Wypozyczenia B10
miedzybiblioteczne
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644

65

Rewindykacja wypozyczen

B5

Konserwacja i oprawa
zbioréw bibliotecznych

BE5

prace introligatorskie i konserwatorskie
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