   Załącznik nr 1 
do Zarządzenia Nr 56/2023/2024 Rektora UKW 
z dnia 5 sierpnia 2024 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU KAZIMIERZA WIELKIEGO 
W BYDGOSZCZY
1. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi wykaz haseł rzeczowych, oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi, według których akta są rejestrowane, łączone w sprawy i teczki oraz układane w jednostkach organizacyjnych; wykaz zawiera kwalifikację archiwalną i terminy przechowywania dokumentacji; wykaz oparty jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej.

2. Wykaz ten dzieli całość akt na 7 klas pierwszego stopnia oznaczonych symbolami  jednocyfrowymi od 0 do 6. W ramach tych klas wprowadza się podział na klasy:

-  drugiego stopnia oznaczone symbolami dwucyfrowymi /np.16/, powstałymi przez  dodanie do  symbolu klasy pierwszego stopnia jednej z cyfr, od 0 do 9;

-   trzeciego stopnia oznaczone symbolami trzycyfrowymi  /np. 163/ powstałymi przez dodanie  do symbolu klasy drugiego stopnia jednej z cyfr od 0 do 9 ;

-   czwartego stopnia oznaczone symbolami czterocyfrowymi  /np.1630/ powstałymi przez  dodanie do symbolu klasy trzeciego stopnia jednej z cyfr od 0 do 9.

3. Symbole stanowią liczbowe oznaczenia ustalonych w ramowym wykazie akt „haseł” określających w skróconej formie nazwy poszczególnych  jednorodnych tematycznie grup spraw powstałych w wyniku rzeczowego podziału całości akt UKW.

4. Każda komórka organizacyjna w UKW sporządza wykaz akt występujących w jej działalności, wybierając stosowne do konkretnych jej potrzeb, odpowiednie symbole i hasła klasyfikacyjne z wykazu akt UKW.

5. Wewnętrzny układ materiału aktowego sklasyfikowanego w wykazie akt do jednego symbolu (hasła klasyfikacyjnego) może opierać się na podziale w porządku tematycznym, chronologicznym, alfabetycznym, numerowym lub innym podziale ułatwiającym kompletowanie i wykorzystanie akt w bieżącej pracy komórek organizacyjnych UKW.

I.  Podział na klasy pierwszego stopnia.

0 -  Zarządzenia

1 -  Sprawy kadrowe
2 -  Środki rzeczowe

3 -  Ekonomika

4 -  Kształcenie
5 -  Stopnie i tytuły naukowe
6 - Prace naukowo-badawcze

II.   Podział na  klasy drugiego stopnia

00  -   Kolegialne i jednoosobowe organy UKW
01   -  Organizacja
02   -  Zbiór aktów normatywnych, legislacja i obsługa prawna
03   -  Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość i analizy
04   -  Informatyzacja
05   -  Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i inne
06   -  Reprezentacja, promocja i informacja
07   -  Współpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi i komórkami organizacyjnymi UKW
08   -  Współpraca z zagranicą

09   -  Kontrole i audyt
10   -  Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych
11   -  Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12   -  Ewidencja osobowa

13   -  Bezpieczeństwo i higiena pracy

14   -  Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych
15   -  Metody pracy 

16.  -  Dyscyplina pracy

17   -  Sprawy socjalno-bytowe pracowników

18   -  Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
20   -  Zasady gospodarowania środkami rzeczowymi 
21   -  Inwestycje i remonty 
22   -  Administrowanie i eksploatowanie nieruchomości
23   -  Gospodarka  środkami rzeczowymi
24   -   Zaopatrzenia

25   -  Transport, łączność, infrastruktura informatyczna i teleinformatyczna
26   -  Gospodarka energetyczna

27   -  Ochrona obiektów i mienia oraz sprawy obronne
28   -  Zamówienia publiczne

30   -  Ogólne zasady ekonomiczno-finansowe

31   -  Finanse i księgowość

32   -  Księgowość finansowa

33   -  Rozliczenie płac

34   -  Księgowość materiałowo-towarowa
35   -  Koszty i ceny

36   -  Fundusze Uczelni
37   -  Finansowanie badań ze środków Ministerstwa Edukacji i Nauki 
38   -  Inwentaryzacja

39   -  Dyscyplina finansowa

40   -  Założenia organizacyjno-programowe
41   -  Warunki prowadzenia kształcenia
42   -  Rekrutacja 

43   -  Organizacja i tok studiów
44   -  Sprawy studentów

45   -  Ewidencja studentów

46   -  Stypendia, nagrody
47   -  Nauczanie na kursach

50   -  Zasady kształcenia i doskonalenia kadr naukowych

51   -  Kształcenie i doskonalenie oraz rozwój kadr naukowych

52   -  Studia doktoranckie/ szkoła doktorska
53   -  Nadawanie stopni naukowych
54   -  Nadawanie tytułów naukowych

55   - Nostryfikacja dyplomów zagranicznych

60   - Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badań naukowych

61   - Projekty, programy i stypendia naukowe
62   - Dotacje na działalność naukowo-badawczą

63  -  Ocena parametryczna
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	0
	
	
	
	
	ZARZĄDZENIA
	
	

	
	00
	
	
	
	Kolegialne i jednoosobowe organy Uczelni
	
	

	
	
	000
	
	
	Organy uchwałodawcze
	
	

	
	
	
	0000
	
	Senat
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane 
na posiedzenia Senatu

	
	
	
	0001
	
	Rada Uczelni
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane 
na posiedzenia Rady Uczelni

	
	
	
	0002
	
	Rada Naukowa
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia Rady Naukowej

	
	
	
	0003
	
	Rada Dziedziny
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia Rady Dziedziny

	
	
	
	0004
	
	Rada Szkoły Doktorskiej
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia Rady Szkoły Doktorskiej

	
	
	
	0005
	
	Uczelniana Rada Doktorantów
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia rady doktoratów

	
	
	
	0006
	
	Rada Uczelni
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia rady 

	
	
	
	007
	
	Rady/posiedzenia inne
	A
	organizacja i zasady działania, skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia rady

	
	
	001
	
	
	Gremia kolegialne
	
	

	
	
	
	0010
	
	Kolegium Rektorskie
	A
	skład, notatki z posiedzeń, referaty, postulaty, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia kolegium

	
	
	
	0011
	
	Kolegium Uniwersyteckie
	A
	skład, notatki z posiedzeń, referaty, postulaty, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia kolegium

	
	
	
	0012
	
	Kolegia inne
	A
	skład, notatki z posiedzeń, referaty, postulaty, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenia kolegium

	
	
	
	0013
	
	Uczelniany Samorząd Studencki
	A
	

	
	
	002
	
	
	Komisje
	
	

	
	
	
	0020
	
	Komisje Senackie
	A
	skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenie, dla każdej komisji prowadzi się odrębną teczkę

	
	
	
	0021
	
	Komisje Rektorskie
	A
	skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenie, dla każdej komisji prowadzi się odrębną teczkę

	
	
	
	0022
	
	Komisje Wydziałowe/Instytutowe
	A
	skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenie, dla każdej komisji prowadzi się odrębną teczkę

	
	
	
	0023
	
	Komisje inne
	A
	skład, porządek obrad, listy obecności, głosy w dyskusji, wystąpienia, wnioski, protokoły oraz inne materiały przygotowane na posiedzenie, dla każdej komisji prowadzi się odrębną teczkę; 

	
	
	
	0024
	
	Tryb powoływania komisji
	A
	przepisy własne i inne

	
	
	003
	
	
	Zgromadzenia, zebrania i narady pracowników
	A
	dotyczy również spotkań z działającymi na Uczelni związkami zawodowymi

	
	
	004
	
	
	Zjazdy, konferencje, sympozja
	
	

	
	
	
	0040
	
	Zjazdy, konferencje, sympozja organizowane przez UKW 
	A
	zaproszenia, programy, listy uczestników, referaty

	
	
	
	0041
	
	Zjazdy, konferencje, sympozja organizowane przez jednostki obce
	BE5
	wystąpienia własne kat A

	
	
	005
	
	
	Udział w obcych organach kolegialnych
	A
	kat. A stanowią materiały w tej jednostce, przy której działa sekretariat konferencji/kolegium 
(np. Konferencji Rektorów Uniwersytetów Polskich, Rada Główna Szkolnictwa Wyższego)

	
	
	006
	
	
	Dokumentacja obsługi organizacyjno-technicznej organów kolegialnych i jednoosobowych
	B5
	obejmuje korespondencję w sprawie zwoływania, przesunięcia terminów, usprawiedliwienia nieobecności, rezerwacji sal i hoteli, wynajmu sprzętu i aparatury

	
	
	007
	
	
	Organizacja i przeprowadzanie wyborów
	
	

	
	
	
	0070
	
	Wybory Rektora
	A
	ogłoszenia i protokoły posiedzeń Komisji Wyborczych, 

karty wyborcze - kat. Bc 

	
	
	
	0071
	
	Wybory do organów kolegialnych
	A
	do Senatu i innych jednostek, ogłoszenia i protokoły posiedzeń Komisji Wyborczych

	
	01
	
	
	
	Organizacja
	
	

	
	
	010
	
	
	Podstawy prawne działania Uczelni
	A
	przepisy ogólnopaństwowe, resortowe, dotyczące bezpośrednio działania własnej jednostki, akty erekcyjne, statut

	
	
	011
	
	
	Podstawy prawne działania jednostek działających w Uczelni
	A
	j.w.

	
	
	012
	
	
	Organizacja komórek /jednostek organizacyjnych
	A
	

	
	
	013
	
	
	Zarządzenia porządkowe
	BE5
	nie mające charakteru normatywnego

	
	
	014
	
	
	Pełnomocnictwa i upoważnienia: wzory podpisów, podpisy elektroniczne
	B10
	w tym rejestry

	
	
	015
	
	
	Ochrona danych osobowych
	
	

	
	
	
	0150
	
	Organizacja systemu ochrony danych osobowych
	A
	Polityka Bezpieczeństwa Danych osobowych, dokumentacja systemu ochrony danych osobowych, wytyczne itp.

	
	
	
	0151
	
	Bieżące działania podejmowane w zakresie ochrony danych osobowych
	B10
	wyjaśnienia, interpretacje, rekomendacje, opinie z zakresu danych osobowych, korespondencja z innymi urzędami

	
	
	
	0152
	
	Naruszenia ochrony danych osobowych
	A
	dokumentacje i zgłaszanie naruszeń do UODO

	
	
	
	0153
	
	Przyznawanie uprawnień do przetwarzania danych osobowych
	B10
	ewidencja zbiorów danych osobowych, upoważnienia do przetwarzania danych osobowych itp.

	
	
	
	0154
	
	Udostępnianie danych osobowych
	B10
	

	
	
	
	0155
	
	Realizacja praw dotyczących RODO
	A
	wnioski wynikające z uprawnień art. 15-22 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

	
	
	
	0156
	
	Obsługa merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej
	
	

	
	
	016
	
	
	Obsługa kancelaryjna
	
	

	
	
	
	0160
	
	Przepisy kancelaryjno-archiwalne
	A
	

	
	
	
	0161
	
	Wzory formularzy i druków
	A
	

	
	
	
	0162
	
	Ewidencja pieczęci urzędowych, tradycyjnych 
i stempli
	A
	w tym kwalifikowana pieczęć elektroniczna, wzory odciskowe, protokoły zniszczenia
Zamawianie pieczątek i stempli B10

	
	
	
	0163
	
	Terminarze, dowody doręczeń
	B3
	

	
	
	
	0164
	
	Środki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentacji
	B5
	w tym dzienniki korespondencyjne, rejestry wysyłek

	
	
	
	0165
	
	Ewidencja druków ścisłego zarachowania
	B10
	

	
	
	
	0166
	
	Certyfikaty na potrzeby podpisu kwalifikowanego
	B5
	

	
	
	017
	
	
	Archiwum Zakładowe
	
	

	
	
	
	0170
	
	Ewidencja zasobu archiwum zakładowego
	A
	spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisów

	
	
	
	0171
	
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
	A
	wnioski o wyrażenie zgody na brakowanie, spisy dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, protokoły

	
	
	
	0172
	
	Zagubienie lub zniszczenie akt
	A
	protokoły, rejestr zagubionych, zniszczonych akt

	
	
	
	0173
	
	Wycofywanie dokumentacji z Archiwum UKW
	A
	protokoły, rejestr wycofanej dokumentacji, rejestr czasowych wypożyczeni - B5

	
	
	
	0174
	
	Udostępnianie dokumentacji
	B3
	zezwolenia, karty udostępnienia

	
	
	
	0175
	
	Kwerendy urzędowe
	B10
	

	
	
	018
	
	
	Biblioteka
	
	

	
	
	
	0180
	
	Ewidencja zasobu bibliotecznego
	A
	księga nabytków i ubytków, katalogi

	
	
	
	0181
	
	Gromadzenie zasobu bibliotecznego
	B5
	

	
	
	
	0182
	
	Udostępnianie zasobu bibliotecznego
	B2
	

	
	02
	
	
	
	Zbiory aktów normatywnych, legislacja
 i obsługa prawna
	
	

	
	
	020
	
	
	Zbiór aktów normatywnych władz i organów nadrzędnych
	B10
	zarządzenia, okólniki, dzienniki urzędowe; Zarządzenia władz nadrzędnych dotyczące działalności Uczelni- kat. A

	
	
	021
	
	
	Zbiór wewnętrznych aktów normatywnych
	
	

	
	
	
	0210
	
	Zbiór aktów normatywnych Senatu
	A
	uchwały

	
	
	
	0210
	
	Zbiór aktów normatywnych Rektora
	A
	komplet podpisanych zarządzeń, pism okólnych, komunikatów, obwieszczeń, instrukcji; dla każdego rodzaju aktów normatywnych zakłada się osobną teczkę

	
	
	
	0211
	
	Zbiór aktów normatywnych Kanclerza
	A
	komplet podpisanych zarządzeń, pism okólnych, komunikatów, obwieszczeń, instrukcji; dla każdego rodzaju aktów normatywnych zakłada się osobną teczkę

	
	
	022
	
	
	Rejestry aktów prawnych władz Uczelni
	
	dotyczy Rady Uczelni, Senatu, rady dyscypliny naukowej 

	
	
	
	0220
	
	Rejestry uchwał Senatu
	A
	

	
	
	
	0221
	
	Rejestry uchwał Rady Naukowej
	A
	

	
	
	
	0222
	
	Rejestry aktów normatywnych władz Uczelni
	A
	

	
	
	
	0223
	
	Rejestry pełnomocnictw i upoważnień
	A
	

	
	
	
	0224
	
	Rejestr aktów notarialnych
	A
	

	
	
	023
	
	
	Zbiór umów
	B10
	W tym rejestr umów jednostki organizacyjnej

	
	
	024
	
	
	Sprawy sądowe
	B10
	dotyczy spraw cywilnych, gospodarczych, karnych, sądowo-administracyjnych. Okres przechowywania liczy się od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy.

	
	
	025
	
	
	Opiniowanie własnych i zewnętrznych aktów prawnych
	B10
	

	
	03
	
	
	
	Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczość i analizy
	
	

	
	
	030
	
	
	Metodyka  i organizacja planowania, sprawozdawczości i analiz
	
	

	
	
	
	0300
	
	Opracowania zewnętrzne
	B5
	

	
	
	
	0301
	
	Opracowania wewnętrzne
	B5
	

	
	
	031
	
	
	Strategie
	
	

	
	
	
	0310
	
	Strategie Uniwersytetu
	A
	

	
	
	
	0311
	
	Strategie komórek organizacyjnych UKW
	A
	

	
	
	
	0312
	
	Monitorowanie i sprawozdawczość z realizacji strategii
	A
	

	
	
	032
	
	
	Planowanie i  prognozowanie wieloletnie
	A
	wersje ostateczne planów, w tym plan rzeczowo-finansowy; materiały robocze kat. B5

	
	
	033
	
	
	Planowanie roczne
	B3
	

	
	
	034
	
	
	Plany operacyjne i sprawozdania z ich realizacji
	B3
	miesięczne, kwartalne, półroczne

	
	
	035
	
	
	Sprawozdawczość
	
	

	
	
	
	0350
	
	Sprawozdania roczne
	A
	

	
	
	
	0351
	
	Sprawozdania okresowe
	B5
	kwalifikuje się je do kat. A w przypadku braku sprawozdania rocznego lub jeżeli jest to sprawozdanie jednostkowe

	
	
	036
	
	
	Statystyka
	
	

	
	
	
	0360
	
	Źródłowe materiały statystyczne
	BE5
	ankiety, formularze statystyczne, sprawozdania; okres przechowywania liczy się od daty opracowania końcowego

	
	
	
	0361
	
	Statystyczne opracowania końcowe
	A
	

	
	
	
	0362
	
	Statystyczne opracowania cząstkowe
	B2
	

	
	
	
	0363
	
	Sprawozdawczość statystyczna na  potrzeby Głównego Urzędu Statystycznego
	A
	

	
	
	
	0364
	
	Sprawozdawczość na potrzeby pozostałych instytucji zewnętrznych
	BE5
	

	
	
	037
	
	
	Analizy tematyczne i opracowania
	
	

	
	
	
	0370
	
	Analizy tematyczne i opracowania na poziomie Uczelni
	A
	

	
	
	
	0371
	
	Analizy tematyczne i opracowania na poziomie komórek organizacyjnych UKW
	B5
	

	
	
	
	0372
	
	Ankietyzacja
	BE5
	własne oraz sporządzone jako odpowiedzi na ankiety

	
	
	
	0373
	
	Meldunki i raporty sytuacyjne
	BE5
	

	
	04
	
	
	
	Informatyzacja
	
	

	
	
	040
	
	
	Projektowanie, wdrażanie i koordynacja budowy systemów informatycznych 
i teleinformatycznych
	BE10
	dotyczy systemów własnych; dla każdego systemu zakłada się odrębną teczkę

	
	
	041
	
	
	Wdrażanie systemów informatycznych
 i teleinformatycznych
	B10
	dotyczy systemów obcych

	
	
	042
	
	
	Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne; umowy
	B10
	okres przechowywania liczy się od roku, w którym zaprzestano eksploatacji programu

	
	
	043
	
	
	Eksploatacja systemów informatycznych 
i teleinformatycznych
	
	

	
	
	
	0430
	
	Organizacja prac eksploatacyjnych systemów teleinformatycznych i oprogramowania
	B5
	

	
	
	
	0431
	
	Instrukcje eksploatacji systemów teleinformatycznych, systemów ewidencjonowania informacji, nośników i kopii bezpieczeństwa
	B10
	

	
	
	
	0432
	
	Ewidencja stosowanych systemów oraz programów
	B10
	

	
	
	
	0433
	
	Użytkowanie i utrzymanie systemów oraz programów
	B5
	

	
	
	044
	
	
	Bezpieczeństwo informacji oraz systemów informatycznych i teleinformatycznych
	
	

	
	
	
	0440
	
	Regulaminy bezpieczeństwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych
	BE10
	normy bezpieczeństwa, zasady korzystania z infrastruktury informatycznej

	
	
	
	0441
	
	Zarządzanie dostępem do systemów informatycznych i teleinformatycznych
	B10
	w tym uprawnienia dostępu do danych i systemów

	
	
	
	0442
	
	Monitorowanie poziomu bezpieczeństwa w sieci
	B5
	dotyczy spraw włamań do systemów oraz nieprawidłowego użytkowania; decyzje o blokadzie dostępu do systemu

	
	
	045
	
	
	Projektowanie i eksploatacja stron internetowych
	
	

	
	
	
	0450
	
	Zasady tworzenia i obsługi stron internetowych
	B5
	

	
	
	
	0451
	
	Własna strona internetowa
	B5
	redagowanie stron internetowych, zarządzanie treścią

	
	
	
	0452
	
	Przyznawanie adresów stron internetowych
	B5
	

	
	
	046
	
	
	Ewidencja stosowanych programów i systemów informatycznych
	A
	

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

	
	
	050
	
	
	Przepisy własne i ich interpretacja w sprawach załatwiania skarg i wniosków
	B5
	

	
	
	051
	
	
	Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio
	B5
	

	
	
	052
	
	
	Skargi i wnioski przekazane do załatwienia wg właściwości
	B5
	

	
	
	053
	
	
	Analiza skarg i wniosków
	A
	

	
	
	054
	
	
	Ewidencja skarg i wniosków
	B5
	

	
	
	055
	
	
	Petycje, postulaty i inicjatywy
	B5
	

	
	06
	
	
	
	Reprezentacja, promocja i informacja
	
	

	
	
	060
	
	
	Reprezentacja
	BE5
	zaproszenia, życzenia, podziękowania i inna korespondencja, honorowy patronat

	
	
	061
	
	
	Promocja UKW 
	
	

	
	
	
	0610
	
	Strategie, programy i plany promocji
	A
	

	
	
	
	0611
	
	Własne akcje promocyjne i reklamowe 
	BE5
	festiwale, wystawy, odczyty, strony internetowe itd.

	
	
	
	0612
	
	Udział w obcych wydarzeniach promocyjnych
	B5
	

	
	
	062
	
	
	Informacja publiczna
	
	

	
	
	
	0620
	
	Obsługa merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej
	B10
	

	
	
	
	0621
	
	Udostępnianie informacji publicznej
	BE10
	wnioski, korespondencja, wyjaśnienia, sprawy ponownego wykorzystania informacji publicznej

	
	
	063
	
	
	Informacje własne dla prasy, radia i telewizji 
	B5
	

	
	
	064
	
	
	Wycinki prasowe i zewnętrzne materiały informacyjne 
	B5
	

	
	
	065
	
	
	Konferencje prasowe, wywiady z przedstawicielami UKW, odpowiedź na krytykę prasową 
	A
	

	
	
	066
	
	
	Wydawnictwo
	
	

	
	
	
	0660
	
	Program wydawnictw
	A
	badania potrzeb i ustalanie tematyki, tzw. teki wydawnicze, zawierające dokumentację każdego tytułu: karty wydawnicze, umowy, opracowanie autorskie i redakcyjne, opinie, recenzje, projekty graficzne, opinie o wydanym tytule

	
	
	
	0661
	
	Materiały powstające w związku z publikowaniem pozycji wydawnictwa
	A
	

	
	
	
	0662
	
	Wykonanie poligraficzne
	B2
	

	
	
	
	0663
	
	Rozpowszechnianie wydawnictw
	B2
	

	
	07
	
	
	
	Współpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi i komórkami organizacyjnymi UKW
	
	

	
	
	070
	
	
	Współpraca z administracją rządową
	A
	obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio ze sprawami z innych klas; korespondencja merytoryczna

	
	
	071
	
	
	Współpraca z administracją samorządową
	B10
	obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio ze sprawami z innych klas; korespondencja merytoryczna

	
	
	072
	
	
	Współpraca z innymi uczelniami i instytucjami naukowymi
	BE5
	obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio ze sprawami z innych klas; korespondencja merytoryczna

	
	
	073
	
	
	Współpraca z instytucjami finansowymi
	B5
	obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio ze sprawami z innych klas; korespondencja merytoryczna

	
	
	074
	
	
	Współpraca z organizacjami politycznymi, społecznymi, związkami, stowarzyszeniami, fundacjami, instytucjami kulturalnymi i innymi
	B5
	obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio ze sprawami z innych klas; korespondencja merytoryczna

	
	
	075
	
	
	Współpraca z przedsiębiorstwami
	B5
	obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio ze sprawami z innych klas; korespondencja merytoryczna

	
	
	076
	
	
	Umowy i porozumienia z innymi podmiotami na gruncie krajowym
	BE10
	

	
	
	077
	
	
	Projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych krajowych
	
	

	
	
	
	0770
	
	Przepisy dotyczące programów i projektów
	BE10
	dokumenty programowe, wytyczne, procedury, instrukcje, zarządzenia itp., w tym ustalenia, opinie i inne dokumenty wewnętrzne kat A; zewnętrzne kat. BE10

	
	
	
	0771
	
	Realizacja programów i projektów zewnętrznych
	BE10
	pełna dokumentacja, także finansowa z realizacji projektu; tytuł teczki zbieżny z tytułem projektu oraz uzupełniony o informacje precyzujące zawartość; dla każdego projektu prowadzona jest osobna teczka

	
	
	
	0772
	
	Rejestr zrealizowanych projektów
	B10
	

	
	
	
	0773
	
	Niezrealizowane programy i projekty
	BE10
	m.in. wnioski i załączniki

	
	08
	
	
	
	Współpraca z zagranicą
	
	

	
	
	080
	
	
	Umowy i porozumienia z podmiotami zagranicznymi
	BE10
	umowa, porozumienie, plan realizacji, sprawozdanie z wykonania, korespondencja

	
	
	081
	
	
	Nawiązywanie kontaktów i określenie zakresu i sposobu współdziałania z innymi podmiotami zagranicznymi
	BE10
	

	
	
	082
	
	
	Spotkania kierowników pokrewnych jednostek organizacyjnych
	BE5
	opracowania, protokoły, sprawozdania

	
	
	083
	
	
	Wspólne przedsięwzięcia
	BE5
	własne opracowania, informacje, analizy, korespondencja merytoryczna

	
	
	084
	
	
	Zagraniczne wyjazdy służbowe
	
	

	
	
	
	0840
	
	Sprawozdania z wyjazdów
	BE5
	

	
	
	
	0841
	
	Sprawy wizowe i dewizowe
	B5
	

	
	
	
	0842
	
	Program pobytu delegacji zagranicznych 
i sprawozdania z przebiegu rozmów
	B5
	

	
	
	085
	
	
	Projekty współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej
	
	

	
	
	
	0850
	
	Przepisy dotyczące programów i projektów
	BE10
	dokumenty programowe, wytyczne, procedury, instrukcje, zarządzenia itp., w tym ustalenia, opinie i inne dokumenty wewnętrzne kat A; zewnętrzne kat. BE10

	
	
	
	0851
	
	Realizacja programów i projektów zewnętrznych
	BE10
	pełna dokumentacja, także finansowa z realizacji projektu; tytuł teczki zbieżny z tytułem projektu oraz uzupełniony o informacje precyzujące zawartość; dla każdego projektu prowadzona jest osobna teczka

	
	
	
	0852
	
	Rejestr zrealizowanych projektów
	B10
	

	
	
	
	0853
	
	Niezrealizowane programy i projekty
	BE10
	m.in. wnioski i załączniki

	
	09
	
	
	
	Kontrole i audyt
	
	

	
	
	090
	
	
	Kontrole
	
	

	
	
	
	0900
	
	Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji i kontroli
	A
	przepisy własne

	
	
	
	0901
	
	Kontrole zewnętrzne
	A
	protokoły, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarządzenia i wystąpienia; dotyczy również kontroli przeprowadzanych w projektach finansowych ze środków zewnętrznych

	
	
	
	0902
	
	Kontrole jednostek działających przy UKW
	A
	

	
	
	
	0903
	
	Kontrole wewnętrzne
	A
	jak przy kontrolach zewnętrznych

	
	
	
	0904
	
	Książki kontroli
	A
	

	
	
	091
	
	
	Audyt wewnętrzny
	
	

	
	
	
	0910
	
	Akta stałe audytu
	A
	akty normatywne, procedury, plany audytu, sprawozdania z wykonania planów, wyniki oceny audytu, upoważnienia do przeprowadzania audytu

	
	
	
	0911
	
	Akta bieżące audytu - zadania audytowe
	BE10
	program zadania audytowego, sprawozdanie z zadania audytowego, informacje z czynności sprawdzających, dokumenty robocze

	
	
	
	0912
	
	Akta bieżące audytu - czynności doradcze
	BE5
	program czynności doradczych, wynik czynności doradczych

	1
	
	
	
	
	SPRAWY KADROWE
	
	

	
	10
	
	
	
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych
	
	

	
	
	100
	
	
	Umowy zbiorowe i zakładowe
	A
	

	
	
	101
	
	
	Taryfikatory kwalifikacyjne
	A
	

	
	
	102
	
	
	Regulaminy pracy
	A
	

	
	
	103
	
	
	Zasady wynagradzania i premiowania
	A
	wynagradzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami, korespondencja, indywidualne decyzje do akt osobowych - klasa 120

	
	11
	
	
	
	Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
	
	

	
	
	110
	
	
	Zapotrzebowanie i rekrutacja pracowników
	B2
	oferty kandydatów - kat. Bc

	
	
	111
	
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników
	
	

	
	
	
	1110
	
	Nauczyciele akademiccy
	B5
	konkursy na stanowiska, zgody Rektora na przeprowadzenie konkursu, ogłoszenie konkursu, powołanie komisji konkursowej, karty do głosowania; po zakończeniu postępowania konkursowego akta dotyczące poszczególnych pracowników umieszcza się w teczkach akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1111
	
	Pracownicy niebędący nauczycielami akademickimi
	B5
	dokumentacja z postępowania w sprawie zatrudnienia;
akta dotyczące poszczególnych pracowników umieszcza się w teczkach akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1112
	
	Zatrudnianie innych grup pracowniczych
	B5
	dokumentacja z postępowania w sprawie zatrudnienia rencistów, inwalidów, niepełnosprawnych, itp.
akta dotyczące poszczególnych pracowników umieszcza się w teczkach akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1113
	
	Powołania na stanowiska kierownicze i do pełnienia funkcji
	B5
	konkursy na stanowiska, zgoda Rektora na przeprowadzenie konkursów, ogłoszenia konkursów, powołanie komisji konkursowej, karty do głosowania;
decyzje umieszcza się w teczkach akt osobowych (klasa 120); rejestry, dodatki funkcyjne

	
	
	
	1114
	
	Dodatkowe zatrudnienia 
	B3
	decyzje dotyczące dodatkowego zatrudnienia

	
	
	
	1115
	
	Przesunięcia kadrowe
	B2
	m.in. wnioski o zastępstwa, przeniesienia, delegowanie itp.; akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych

	
	
	
	1116
	
	Dodatki do wynagrodzenia
	B10
	m.in. dodatki za staż pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne itp; dodatki wynikające z projektów otrzymują znak sprawy projektu itp.;
decyzje są odkładane do akt osobowych pracownika

	
	
	112
	
	
	Opinie o pracownikach
	B2
	akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych

	
	
	113
	
	
	Wykazy etatów
	B5
	zestawienie ilościowe, jakościowe i zbiorcze etatów

	
	
	114
	
	
	Praktyki i staże
	B5
	

	
	
	115
	
	
	Prace zlecone i umowy o dzieło
	
	

	
	
	
	1150
	
	Prace zlecone i umowy o dzieło - ze składkami ZUS stanowiącymi podstawę świadczeń emerytalno-rentowych
	BE10
	umowy cywilno-prawne ze składką emerytalną i rentową; 

dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika dotyczących stosunków pracy nawiązanych przed dniem 1 stycznia 2019 r., w którym pracodawca nie złożył raportu informacyjnego kwalifikuje się do kategorii BE50

	
	
	
	1151
	
	Prace zlecone i umowy o dzieło - bez składek ZUS stanowiących podstawę świadczeń emerytalno-rentowych
	B10
	umowy cywilno-prawne bez składek emerytalnych i rentowych

	
	
	
	1152
	
	Wyjaśnienia i wnioski
	B5
	np. korespondencja z wydziałami, instytutami

	
	
	116
	
	
	Nagrody, premie, odznaczenia, kary
	
	

	
	
	
	1160
	
	Nagradzanie pracowników
	B5
	m.in. nagrody Rektora, premie Kanclerza; kopie pism o przyznaniu nagród odkłada się do akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1161
	
	Awanse pracowników
	B5
	kopie pism o przyznaniu nagród odkłada się do akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1162
	
	Nagrody jubileuszowe
	B5
	kopie pism o przyznaniu nagród odkłada się do akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1163
	
	Odznaczenia państwowe i resortowe
	B5
	ewidencja pracowników odznaczonych - kat A; 
indywidualne decyzje odkłada się do akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1164
	
	Kary
	B3
	kary udzielane zgodnie z Kodeksem pracy

	
	
	
	1165
	
	Sprawy dyscyplinarne pracowników
	B3
	

	
	
	117
	
	
	Obciążenia dydaktyczne nauczycieli akademickich
	B10
	indywidualne karty obciążeń dydaktycznych, korespondencja w sprawach obciążeń, pensum i nadgodzin

	
	
	118
	
	
	Okresowa ocena pracowników
	
	

	
	
	
	1180
	
	Okresowa ocena pracowników niebędących nauczycielami akademickimi
	B10
	kryteria, powołania komisji, oceny poszczególnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1181
	
	Okresowa ocena nauczycieli akademickich
	B10
	j.w.

	
	
	119
	
	
	Sprawy wojskowe pracowników
	B5
	ewidencja pracowników podlegających służbie wojskowej; odroczenia ze względu na pełnione obowiązki; ewidencja pracowników pozostających na UKW w czasie zagrożenia

	
	12
	
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	

	
	
	120
	
	
	Akta osobowe pracowników
	
	dokumenty dotyczące nawiązywania, przebiegu i rozwiązywania stosunku pracy; dla każdego pracownika prowadzi się osobną teczkę

	
	
	
	1200
	
	Akta osobowe pracowników zatrudnionych do 31.12.2018 r.
	BE50
	

	
	
	
	1201
	
	Akta osobowe pracowników zatrudnionych po 01.01.2019 r.
	BE10
	

	
	
	121
	
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	
	skorowidze, karty personalne, wykazy imienne itp.

	
	
	
	1210
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych pracowników zatrudnionych do 31.12.2018 r.
	B50
	

	
	
	
	
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych  pracowników zatrudnionych po 01.01.2019 r.
	B10
	

	
	
	122
	
	
	Karty ewidencyjne czasu pracy
	B50
	

	
	
	123
	
	
	Ewidencja wydanych zaświadczeń o zatrudnieniu
	B5
	

	
	
	124
	
	
	Legitymacje służbowe
	B5
	

	
	13
	
	
	
	Bezpieczeństwo i higiena pracy
	
	

	
	
	130
	
	
	Przeglądy warunków pracy
	A
	protokoły z przeglądów, komisji, kontroli

	
	
	131
	
	
	Środki ochronne
	B5
	

	
	
	132
	
	
	Szkolenia w zakresie BHP
	B5
	rejestr szkoleń, zaświadczeń itp.

	
	
	133
	
	
	Wypadki 
	
	

	
	
	
	1330
	
	Wypadki przy pracy
	B10
	zgłoszenia wypadków, protokoły powypadkowe, dokumentacja powypadkowa, rejestr wypadków itp.

wypadki inwalidzkie, zbiorowe i śmiertelne – kat. A

	
	
	
	1331
	
	Wypadki w drodze do pracy i z pracy
	B10
	zgłoszenie wypadku w drodze do pracy i z pracy

	
	
	
	1332
	
	Postępowanie w sprawie odszkodowania z tytułu wypadków
	B10
	

	
	
	
	1333
	
	Analiza wypadków i chorób zawodowych
	A
	

	
	
	135
	
	
	Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
	
	

	
	
	
	1350
	
	Rejestr chorób zawodowych
	B50
	

	
	
	
	1351
	
	Rejestr czynników szkodliwych
	B50
	

	
	
	
	1352
	
	Badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy
	B50
	

	
	
	
	1353
	
	Decyzje
	B10
	m.in. o stwierdzeniu lub braku podstaw do stwierdzenia choroby zawodowej, decyzja o wszczęciu postępowania o stwierdzeniu choroby zawodowej

	
	
	136
	
	
	Profilaktyczne badania lekarskie pracowników
	B5
	badania wstępne, okresowe itp.

	
	14
	
	
	
	Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych
	
	

	
	
	140
	
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
	
	

	
	
	
	1400
	
	Zasady, formy, metody szkolenia i doskonalenia
	B3
	

	
	
	
	1401
	
	Plany i programy nauczania
	B3
	

	
	
	141
	
	
	Rekrutacja uczestników szkoleń
	B2
	

	
	
	142
	
	
	Pomoce szkoleniowe i naukowe
	B3
	

	
	
	143
	
	
	Dobór szkolących
	B2
	

	
	
	144
	
	
	Baza szkoleniowa własna
	B3
	

	
	
	145
	
	
	Ewidencja szkolonych pracowników
	B50
	

	
	
	146
	
	
	Świadectwa, certyfikaty, protokoły egzaminacyjne
	B50
	

	
	15
	
	
	
	Metody pracy
	
	

	
	
	150
	
	
	Racjonalizacja i wynalazczość pracownicza
	A
	

	
	
	151
	
	
	Ewidencja wynalazków i wniosków
	A
	

	
	
	152
	
	
	Umowy licencyjne i wdrożeniowe
	A
	

	
	
	153
	
	
	Postępowanie patentowe krajowe
	A
	

	
	
	154
	
	
	Postępowanie patentowe za granicą
	A
	

	
	
	155
	
	
	Wynagrodzenia za projekty wynalazcze
	A
	

	
	16
	
	
	
	Dyscyplina w pracy
	
	

	
	
	160
	
	
	Dowody obecności w pracy
	B10
	listy obecności

	
	
	161
	
	
	Dowody nieobecności w pracy
	B10
	zwolnienia lekarskie

	
	
	162
	
	
	Urlopy
	B10
	

	
	
	163
	
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	B3
	

	
	17
	
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe pracowników
	
	

	
	
	170
	
	
	Mieszkania pracownicze
	B5
	

	
	
	171
	
	
	Dojazdy do pracy
	B5
	

	
	
	172
	
	
	Zaopatrzenie rzeczowe pracownika
	B5
	posiłki regeneracyjne, środki czystości itp.

	
	
	173
	
	
	Świadczenia socjalne realizowane w ramach Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych
	
	

	
	
	
	1730
	
	Pożyczki w ramach ZFŚS
	B5
	okres przechowywania liczy się od spłaty pożyczki

	
	
	
	1731
	
	Bezzwrotna pomoc finansowa, w tym dla emerytów i rencistów
	B5
	wnioski, dokumentacja medyczna, korespondencja itp.

	
	
	
	1732
	
	Pozostałe świadczenia w ramach ZFŚS
	B5
	wczasy, obozy, kolonie, opieka nad dziećmi, imprezy kulturalne i sportowe

	
	
	175
	
	
	Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pożyczkowa
	
	

	
	
	
	1750
	
	Ewidencja członków kasy zapomogowo-pożyczkowej
	B10
	

	
	
	
	1751
	
	Pożyczki
	B5
	okres przechowywania liczy się od daty spłaty pożyczki

	
	
	
	1752
	
	Pozostałe świadczenia w ramach PKZP
	B3
	

	
	18
	
	
	
	Ubezpieczenia osobowe  i opieka zdrowotna
	
	

	
	
	180
	
	
	Zasady ubezpieczeniowe
	B5
	Korespondencja z ZUS, umowy na ubezpieczenia

	
	
	181
	
	
	Ubezpieczenia społeczne
	B5
	

	
	
	182
	
	
	Dokumentacja uprawniająca do zasiłków
	B5
	zasiłki chorobowe, opiekuńcze i inne, listy wypłat zasiłków chorobowych –B50/B10

	
	
	183
	
	
	Emerytury i renty
	B10
	

	
	
	184
	
	
	Grupowe ubezpieczenia pracownicze
	B10
	

	
	
	185
	
	
	Pracownicze Plany Kapitałowe
	B10
	

	2
	
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	

	
	20
	
	
	
	Zasady gospodarowania środkami rzeczowymi 
	A
	ustalenia własne

	
	21
	
	
	
	Inwestycje i remonty
	
	

	
	
	210
	
	
	Ogólne zasady inwestycji i remontów
	B10
	wytyczne własne, analiza potrzeb

	
	
	211
	
	
	Ewidencja inwestycji
	A
	

	
	
	212
	
	
	Dokumentacja prawna i techniczna obiektów własnych
	
	

	
	
	
	2120
	
	Inwestycje i remonty obiektów typowych
	BE5
	okres przechowywania liczy się od momentu zakończenia eksploatacji budynku

	
	
	
	2121
	
	Inwestycje i remonty obiektów nietypowych
 i zabytkowych
	BE10
	

	
	
	213
	
	
	Wykonawstwo i odbiór inwestycji
	B5
	umowy, harmonogramy robót, protokoły, zaawansowania prac projektowych

	
	
	214
	
	
	Projekty zewnętrzne
	BE10
	projekty budowli nietypowych i zabytkowych

	
	22
	
	
	
	Administrowanie i eksploatowanie nieruchomości
	
	

	
	
	220
	
	
	Nabywanie i zbywanie nieruchomości
	A
	dla każdej nieruchomości zakłada się odrębną teczkę zawierającą dokumentację formalno-prawną i techniczną, operaty szacunkowe, korespondencja

	
	
	221
	
	
	Ewidencja nieruchomości
	A
	zawiera informacje o powierzchni i kubaturze budynków, ogólnym stanie technicznym, o wpisach do rejestru zabytków, wypisy z ewidencji gruntów, wyrysy z map ewidencyjnych, odpisy z ksiąg wieczystych

	
	
	222
	
	
	Eksploatacja nieruchomości
	
	

	
	
	
	2220
	
	Budynki dydaktyczne 
	B5
	

	
	
	
	2221
	
	Budynki administracyjno-biurowe
	B5
	

	
	
	
	2222
	
	Domy studenckie
	B5
	

	
	
	
	2223
	
	Hotele asystenckie i mieszkania 
	B5
	

	
	
	
	2224
	
	Obiekty sportowe
	B5
	

	
	
	
	2225
	
	Pozostałe budynki
	B5
	

	
	
	223
	
	
	Przydział i najem nieruchomości oraz lokali na potrzeby UKW
	B10
	m.in. umowy i aneksy; okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia umowy lub utraty obiektu

	
	
	224
	
	
	Przydział i najem nieruchomości oraz lokali innym osobom prawnym lub fizycznym
	B10
	m.in. umowa, aneks, podanie; okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia umowy lub utraty obiektu

	
	
	225
	
	
	Kontrole i przeglądy obiektów budowlanych
	BE5
	

	
	
	226
	
	
	Książki obiektów budowlanych
	BE5
	okres przechowywania liczy się od momentu utraty obiektu

	
	
	227
	
	
	Utrzymanie terenów zielonych
	B5
	

	
	
	228
	
	
	Podatki i opłaty publiczne
	B10
	deklaracje, wymiar podatkowy

	
	23
	
	
	
	Gospodarka środkami rzeczowymi
	
	dot. także środków trwałych

	
	
	230
	
	
	Organizacja gospodarki środkami rzeczowymi
	B5
	

	
	
	231
	
	
	Zaopatrzenie
	B5
	w tym zapotrzebowania, zlecenia, zamówienia i ich realizacja, reklamacje, korespondencja z dostawcami

	
	
	232
	
	
	Magazynowanie i użytkowanie
	B5
	gospodarka magazynowa, protokoły likwidacji, raporty, kartoteki magazynowe

	
	
	233
	
	
	Gospodarka odpadami
	B5
	

	
	
	234
	
	
	Dokumentacja techniczna maszyn i urządzeń
	B5
	

	
	
	235
	
	
	Konserwacja i remonty maszyn i urządzeń
	B5
	

	
	
	236
	
	
	Ewidencja środków trwałych i urządzeń
	B10
	księgi inwentarzowe

	
	24
	
	
	
	Zaopatrzenie
	B5
	dokumenty poza procedurą zamówień publicznych

	
	25
	
	
	
	Transport, łączność, infrastruktura informatyczna i teleinformatyczna
	
	

	
	
	250
	
	
	Pojazdy mechaniczne
	B5
	dla każdego pojazdu zakłada się odrębną teczkę

	
	
	251
	
	
	Kontrola pojazdów mechanicznych
	B5
	

	
	
	252
	
	
	Eksploatacja własnych środków transportu
	B5
	m.in. samochodowych, w tym karty drogowe, karty pracy

	
	
	253
	
	
	Eksploatacja własnych środków transportu przez obce jednostki prawne i fizyczne
	
B5
	

	
	
	254
	
	
	Eksploatacja obcych środków transportu przez Uczelnię
	B5
	

	
	
	255
	
	
	Eksploatacja środków łączności
	B5
	

	
	26
	
	
	
	Gospodarka energetyczna
	
	

	
	
	260
	
	
	Dokumentacja techniczna
	B5
	

	
	
	261
	
	
	Umowy na dostawę mediów
	B5
	Można rozważyć czy w ogóle umowy na dostawy 

	
	27
	
	
	
	Ochrona obiektów i mienia oraz sprawy obronne
	
	

	
	
	270
	
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	B5
	

	
	
	271
	
	
	Zabezpieczenia obiektów
	B5
	systemy alarmowe, ewidencja dyżurów, ewidencja wydawania kluczy, dzienniki zmiany

	
	
	272
	
	
	Ubezpieczenia
	
	od ognia, kradzieży, majątkowe, od odpowiedzialności cywilnej, wypłata odszkodowań, ogólne warunki ubezpieczenia

	
	
	273
	
	
	Zarządzanie kryzysowe
	BE10
	

	
	
	274
	
	
	Sprawy obronne
	BE10
	plany ochrony zabytków kat. A

	
	28
	
	
	
	Zamówienia publiczne
	
	

	
	
	280
	
	
	Postępowania o zamówienia publiczne w trybie wynikającym z Ustawy PZP
	B5
	

	
	
	281
	
	
	Postępowania o zamówienia publiczne z wyłączeniem Ustawy PZP
	B5
	

	
	
	282
	
	
	Rejestry zamówień publicznych
	A
	

	3
	
	
	
	
	EKONOMIKA
	
	

	
	30
	
	
	
	Ogólne zasady ekonomiczno-finansowe
	
	

	
	
	300
	
	
	Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
	A
	ustalenia normatywne

	
	
	301
	
	
	Prognozowanie i metody analiz
	A
	ustalenia normatywne

	
	
	302
	
	
	Ewidencja i plan kont
	A
	

	
	31
	
	
	
	Finanse i księgowość
	
	

	
	
	310
	
	
	Dokumenty kasowe
	B5
	

	
	
	311
	
	
	Finansowanie i kredytowanie
	
	

	
	
	
	3110
	
	Rozliczenia z budżetem
	B6
	

	
	
	
	3111
	
	Kredyty i pożyczki
	B6
	

	
	
	
	3112
	
	Finansowanie inwestycji
	B6
	

	
	
	
	3113
	
	Wyciągi bankowe
	B6
	

	
	32
	
	
	
	Księgowość finansowa
	
	

	
	
	320
	
	
	Dokumentacja księgowa
	B6
	rejestry

	
	
	321
	
	
	Rozliczenia
	B6
	z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp.

	
	
	322
	
	
	Rozliczenia dewizowe
	B6
	

	
	
	323
	
	
	Windykacja należności
	B6
	

	
	
	324
	
	
	Uzgadnianie sald
	B6
	korespondencja

	
	
	325
	
	
	Ewidencja syntetyczna i analityczna
	B6
	

	
	
	326
	
	
	Dowody księgowe dotyczące inwestycji wieloletnich i zakupu środków trwałych
	B10
	

	
	33
	
	
	
	Rozliczenie płac
	
	

	
	
	330
	
	
	Dokumentacja do list płac
	B6
	wnioski premiowe, potrącenia komornicze, karty obciążeń, wykaz nadgodzin, oświadczenia o prawach autorskich

	
	
	331
	
	
	Deklaracje podatkowe
	B3
	

	
	
	332
	
	
	Listy płac
	
	

	
	
	
	3320
	
	Listy płac osób zatrudnionych do 31.12.2018 r.
	B50
	

	
	
	
	3321
	
	Listy płac osób zatrudnionych po 01.01.2019 r.
	B10
	

	
	
	333
	
	
	Karty zbiorcze płac
	
	

	
	
	
	3330
	
	Karty zbiorcze płac osób zatrudnionych do 31.12.2018 r.
	B50
	

	
	
	
	3331
	
	Karty zbiorcze płac osób zatrudnionych po 01.01.2019 r.
	B10
	

	
	
	334
	
	
	Honoraria
	B50
	

	
	
	335
	
	
	Zaświadczenia o wynagrodzeniu, składkach ZUS
	B5
	

	
	
	336
	
	
	Dokumentacja płacowa
	B6
	

	
	34
	
	
	
	Fundusze Uczelni
	
	

	
	
	340
	
	
	Zasady gospodarowania funduszami
	B10
	

	
	
	341
	
	
	Fundusze specjalne
	B5
	fundusz stypendialny, wsparcia dla osób z niepełnosprawnościami, nagród, socjalny, na rzecz badań naukowych, rozwoju itp.

	
	
	342
	
	
	Obsługa finansowa funduszy i środków zewnętrznych, w tym Unii Europejskiej
	B*
	Okres przechowywania zgodnie z terminami zawartymi w umowach, nie krócej niż 5 lat

	
	35
	
	
	
	Finansowanie badań ze środków Ministerstwa Edukacji i Nauki
	
	

	
	
	350
	
	
	Odrzucone wnioski o przyznanie dotacji lub grantu 
	BE5
	projekt, tekst, recenzje, kosztorys wstępny

	
	
	351
	
	
	Przyjęte wnioski o przyznanie dotacji lub grantu 
	BE5
	projekt, tekst, recenzje, kosztorys wstępny

	
	36
	
	
	
	Inwentaryzacja
	
	

	
	
	361
	
	
	Spisy i protokoły inwentaryzacyjne
	B5
	

	
	
	362
	
	
	Zestawienie zbiorcze wyników inwentaryzacyjnych
	A
	własne wytyczne

	
	
	363
	
	
	Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji 
i różnice inwentaryzacyjne
	B5
	

	
	
	364
	
	
	Wycena 
	B10
	

	
	37
	
	
	
	Dyscyplina finansowa
	
	

	
	
	370
	
	
	Orzecznictwo w sprawach naruszenia dyscypliny finansów publicznych
	BE5
	

	
	
	371
	
	
	Rewizje finansowe
	B5
	badania, audyt biegłego rewidenta

	
	
	372
	
	
	Inne sprawy nadzoru finansowego
	BE5
	

	4
	
	
	
	
	KSZTAŁCENIE
	
	

	
	40
	
	
	
	Założenia organizacyjno-programowe
	
	

	
	
	400
	
	
	Zarządzenia i wytyczne dotyczące poszczególnych kierunków studiów
	A
	plany, zarządzenia, okólniki, instrukcje, projekty planów i programów, wnioski dotyczące zmian programowych i inne pisma 

	
	
	401
	
	
	Programy przedmiotów
	A
	sylabusy

	
	
	402
	
	
	Efekty uczenia się
	A
	

	
	41
	
	
	
	Warunki prowadzenia kształcenia
	
	

	
	
	410
	
	
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, analizy, opracowania
	BE50
	

	
	
	411
	
	
	Minima kadrowe
	B10
	wykazy osób zaliczanych do minimum kadrowego, kierunki studiów; oświadczenia nauczycieli akademickich o zaliczeniu do minimum kadrowego odkłada się do akt osobowych

	
	
	412
	
	
	Polska Komisja Akredytacyjna
	A
	raporty samooceny, uchwały PKA itp.

	
	
	413
	
	
	Akredytacje środowiskowe
	A
	wnioski, opracowania, decyzje

	
	
	414
	
	
	Akredytacje zagraniczne
	A
	wnioski, opracowania, decyzje

	
	42
	
	
	
	Rekrutacja
	
	

	
	
	420
	
	
	Zasady rekrutacji
	
	

	
	
	
	4200
	
	Decyzje władz Uczelni
	B10
	

	
	
	
	4201
	
	Limity przyjęć na studia
	A
	

	
	
	421
	
	
	Organizacja rekrutacji
	B3
	harmonogram prac, postępowanie rekrutacyjne, skład komisji rekrutacyjnych, protokoły, sprawozdania, limity miejsc na studia itp.

	
	
	422
	
	
	Akta kandydatów
	B2
	dokumenty osób nieprzyjętych oraz osób, które nie podjęły kształcenia

	
	
	423
	
	
	Odwołania w sprawie przyjęć na studia
	B5
	

	
	
	424
	
	
	Egzaminy wstępne
	
	

	
	
	
	4240
	
	Uczelniana Komisja Rekrutacyjna
	A
	skład, program pracy itd.

	
	
	
	4241
	
	Wydziałowa Komisja Rekrutacyjna
	A
	

	
	
	
	4242
	
	Zbiorcze protokoły egzaminacyjne
	B50
	

	
	
	
	4243
	
	Protokoły Wydziałowej Komisji Egzaminacyjnej
	B5
	

	
	
	
	4244
	
	Egzaminy wstępne
	B2
	

	
	43
	
	
	
	Organizacja i tok studiów
	
	

	
	
	430
	
	
	Decyzje władz Uczelni
	B5
	

	
	
	431
	
	
	Rozkład zajęć dydaktycznych
	B2
	również studiów podyplomowych, eksternistycznych

	
	
	432
	
	
	Podział na grupy studenckie
	B2
	

	
	
	433
	
	
	Dzienniki studenckie
	B5
	np. dzienniki zajęć

	
	
	434
	
	
	Sesje egzaminacyjne
	
	

	
	
	
	4340
	
	Harmonogram sesji egzaminacyjnych
	B3
	

	
	
	
	4341
	
	Sprawozdania z sesji, protokoły z sesji
	BE10
	

	
	
	435
	
	
	Przebieg studiów
	B5
	prace zaliczeniowe, protokoły zaliczenia przedmiotów

	
	
	436
	
	
	Praktyki i obozy studenckie
	
	

	
	
	
	4360
	
	Program naukowo-dydaktyczny praktyk
 i obozów
	B10
	

	
	
	
	4361
	
	Praktyki 
	B5
	porozumienia i umowy z zakładami pracy, skierowania;
praktyki zagraniczne - BE5

	
	
	
	4362
	
	Opinie z praktyk
	B50
	

	
	
	437
	
	
	Egzaminy dyplomowe i magisterskie
	
	

	
	
	
	4370
	
	Organizacja egzaminów dyplomowych i magisterskich
	B5
	

	
	
	
	4371
	
	Protokoły egzaminacyjne
	B50
	

	
	
	438
	
	
	Realizacja programów studiów eksternistycznych
	B5
	

	
	
	439
	
	
	Księga dyplomów
	A
	

	
	
	440
	
	
	Studencki ruch naukowy
	BE5
	

	
	44
	
	
	
	Sprawy studentów
	
	

	
	
	440
	
	
	Decyzje władz Uczelni w sprawach studentów
	B10
	

	
	
	441
	
	
	Sprawy dyscyplinarne studentów
	B10
	

	
	
	442
	
	
	Sprawy organizacyjne dotyczące kształcenia
	B3
	przeniesienia, urlopy dziekańskie, zmiana kierunku studiów itp.

	
	
	443
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe uczestników kształcenia
	
	

	
	
	
	4430
	
	Organizacja przyznawania pomocy materialnej
	B10
	komisje stypendialne, podział funduszu itp.

	
	
	
	4431
	
	Świadczenia z funduszu stypendialnego
	B10
	stypendia socjalne, rektora, zapomogi, stypendia dla osób z niepełnosprawnościami 

	
	
	
	4432
	
	Zakwaterowanie w domach studenckich
	B5
	

	
	
	
	4433
	
	Opieka zdrowotna, ubezpieczenia
	B5
	

	
	
	444
	
	
	Sprawy wojskowe studentów
	B5
	

	
	45
	
	
	
	Ewidencja studentów
	
	

	
	
	450
	
	
	Akta osobowe studentów
	BE50
	w przypadku studentów oraz doktorantów prowadzi się oddzielną teczkę obejmującą dokumenty wymienione w aktualnie obowiązujących przepisach

	
	
	451
	
	
	Ogólnopolski wykaz studentów
	A
	

	
	
	452
	
	
	Ogólnopolski wykaz doktorantów
	A
	j.w.

	
	
	453
	
	
	Legitymacje studenckie, indeksy, książeczki zdrowia
	B5
	

	
	
	454
	
	
	Ewidencja wydanych legitymacji
	A
	

	
	
	455
	
	
	Ewidencja dokumentów ukończenia określonych form kształcenia
	A
	księga dyplomów, ewidencja wydanych świadectw itp.

	
	
	456
	
	
	Archiwum Prac Dyplomowych (APD)
	A
	

	
	
	457
	
	
	Zaświadczenia o sprawach osobowych studentów
	B2
	

	
	46
	
	
	
	Stypendia, nagrody
	
	

	
	
	460
	
	
	Stypendia dla studentów
	B10
	

	
	
	461
	
	
	Stypendia dla doktorantów
	B10
	

	
	
	462
	
	
	Konkursy, olimpiady
	BE10
	np. konkurs na najlepszego studenta, absolwenta

	
	
	463
	
	
	Nagrody za osiągnięcia naukowo-badawcze i sportowe
	B10
	

	
	47
	
	
	
	Nauczanie na kursach
	
	

	
	
	470
	
	
	Program nauczania
	B5
	Uprawnienia bezterminowe- B50

	
	
	471
	
	
	Rozkład zajęć oraz dobór szkolących
	B2
	

	
	
	472
	
	
	Ewidencja uczestników kursu
	B5
	

	
	
	473
	
	
	Świadectwa ukończenia kursu
	B10
	Uprawnienia bezterminowe- B50

	
	
	474
	
	
	Obsługa organizacyjno-techniczna kursów
	B2
	

	5
	
	
	
	
	STOPNIE I TYTUŁY NAUKOWE
	
	

	
	50
	
	
	
	Zasady kształcenia i doskonalenia kadr naukowych
	BE10
	Decyzje władz Uczelni

	
	51
	
	
	
	Kształcenie i doskonalenie oraz rozwój kadr naukowych
	
	

	
	
	510
	
	
	Staże krajowe i zagraniczne 
	BE5
	

	
	
	511
	
	
	Inne formy kształcenia i doskonalenia kadr
	BE5
	

	
	
	512
	
	
	Ocena i analiza oceny kadr
	BE5
	

	
	52
	
	
	
	Studia doktoranckie/szkoła doktorska
	
	

	
	
	520
	
	
	Programy i plany studiów doktoranckich
	A
	

	
	
	521
	
	
	Komisja Rekrutacyjna do Szkoły Doktorskiej
	A
	

	
	
	522
	
	
	Akta kandydatów
	B2
	

	
	
	523
	
	
	Akta osobowe doktorantów
	A
	

	
	
	524
	
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych doktorantów
	A
	

	
	
	525
	
	
	Sprawozdania z rekrutacji
	A
	

	
	
	526
	
	
	Limity przyjęć na studia doktoranckie
	A
	

	
	
	527
	
	
	Sprawy dyscyplinarne doktorantów
	BE10
	

	
	
	528
	
	
	Legitymacje doktorantów
	B5
	

	
	
	529
	
	
	Indeksy doktorantów
	A
	

	
	53
	
	
	
	Nadawanie stopni naukowych
	
	

	
	
	530
	
	
	Nadawanie stopnia doktora
	
	

	
	
	
	5300
	
	Ogólne zasady nadawania stopnia doktora
	A
	

	
	
	
	5301
	
	Akta przewodów doktorskich
	A
	

	
	
	
	5302
	
	Nostryfikacja dyplomów doktorskich
	A
	

	
	
	
	5303
	
	Księga dyplomów doktorskich
	A
	w formie elektronicznej w USOS; ogólnopolski rejestr doktorów w POL-on, w tym doktorów habilitowanych oraz honoris causa

	
	
	531
	
	
	Nadawanie stopnia doktora habilitowanego
	
	

	
	
	
	5310
	
	Ogólne zasady nadawania stopnia doktora habilitowanego
	A
	

	
	
	
	5311
	
	Akta postępowań habilitacyjnych
	A
	

	
	
	
	5312
	
	Nostryfikacja dyplomów doktora habilitowanego
	A
	

	
	
	
	5313
	
	Księga dyplomów doktorów habilitowanych
	A
	

	
	
	532
	
	
	Nadawanie stopnia doktora honoris causa
	A
	

	
	54
	
	
	
	Nadawanie tytułów naukowych
	A
	

	
	55
	
	
	
	Nostryfikacja dyplomów zagranicznych
	A
	

	6
	
	
	
	
	PRACE NAUKOWO-BADAWCZE
	
	

	
	60
	
	
	
	Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badań naukowych
	A
	ustalenia własne kat. A, zewnętrzne kat. B10

	
	61
	
	
	
	Projekty, programy i stypendia naukowe
	
	

	
	
	610
	
	
	Projekty i programy naukowo-badawcze
	BE10
	Projekty Narodowego Centrum Nauki, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyższego, finansowane przez inne instytucje oraz projekty własne; tytuły teczek zbieżne z tytułami projektów, uzupełnione o informację precyzującą zawartość

	
	
	611
	
	
	Rejestry prowadzonych projektów i programów naukowo-badawczych
	A
	

	
	
	612
	
	
	Stypendia naukowe
	B10
	

	
	
	613
	
	
	Indywidualne plany badawcze
	A
	

	
	62
	
	
	
	Dotacje na działalność naukowo-badawczą
	B10
	wnioski, raporty, sprawy organizacyjne, uzgodnienia

	
	63
	
	
	
	Ocena parametryczna
	B10
	ankiety, sprawy prawno-organizacyjne
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