Zalqcznik do zarzgdzenia 97/2020
Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 24 sierpnia 2020 r.1

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

1 W brzmieniu nadanym przez § 1 zarzadzenia nr 4/2023 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 19 stycznia 2023 r.
w sprawie zmiany i ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 97/2020 Rektora Uniwersytetu Opolskiego z dnia 24
sierpnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Uniwersytecie Opolskim.



1.

Postanowienia ogdlne

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Opolskiego, zwany dalej

~JRWA” stanowi klasyfikacje pod wzgledem rzeczowym, za pomoca haset i

symboli klasyfikacyjnych, dokumentacji ktéra powstaje w ramach

dziatalnosci Uniwersytetu Opolskiego, zwanego dalej ,UO” oraz okresla

przypisanag tej dokumentacji wlasciwa kategorie archiwalna.

JRWA zostal opracowany w formie tabeli w nastepujacym uktadzie rubryk:

1.2.1. rubryki 1-4 — okreslaja cyfrowe symbole w ukladzie dziesietnym;

1.2.2. rubryka 5 - okresla hasto klasyfikacyjne;

1.2.3. rubryka 6 — okresla kategorie archiwalna;

1.2.4. rubryka 7 — okresla uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego.

JRWA opracowany zostal na podstawie systemu klasyfikacji dziesietnej

oraz podzielony zostal na dokumentacja powstajaca oraz gromadzong w

ramach dziatalnosci UO na 9 klas rzeczowych pierwszego stopnia

oznaczonych symbolami od O do 8:

1.3.1. 0 — Zarzadzenia,

1.3.2. 1 - Sprawy Kadrowe;

1.3.3. 2 - Administrowanie Srodkami rzeczowymi;

1.3.4. 3 - Finanse i obstuga finansowo-ksiegowa,;

1.3.5. 4 - Rozwoj kadry naukowej i dzialalnos¢ naukowo-badawcza;

1.3.6. 5 - Ksztalcenie studentow, studia podyplomowe, kursy
doksztalcajace i szkolenia

1.3.7. 6 — Realizacja wspolpracy miedzynarodowe;j;

1.3.8. 7 — Reprezentacja i promocja, uroczystosci uczelniane, symbole;

1.3.9. 8 - Biblioteka, muzeum, wydawnictwa

JRWA okresla kategorie archiwalne dokumentacji za pomoca symboli

literowych lub symboli literowych i cyfr arabskich, w nastepujacy sposob:

1.4.1. symbol A - oznacza materialy archiwalne tj. dokumentacje o
wartosci  historycznej, naukowej i wieczystym okresie
przechowywania;

1.4.2. symbol B z dodanymi cyframi arabskimi (np. BS, B10) — oznacza
dokumentacje niearchiwalna, o czasowym  znaczeniu

praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu
okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w
pelnych latach kalendarzowych, rozpoczynajac od 1 stycznia
roku nastepujacego po roku, w ktorym zamknieto teczke sprawy
tj. zakonczono sprawe, ktorej akta znajduja sie w teczce sprawy;
1.4.3. symbol BE z dodanymi cyframi arabskimi (np. BES, BE10) -
oznacza dokumentacje, ktora po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania, liczonego w sposob o ktorym mowa w pkt
1.4.2., z uwagi na swojq tres¢ i znaczenia podlega ekspertyzie



2.

archiwalnej przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe w
Opolu;

1.4.4. Bc - oznacza dokumentacje niearchiwalng wtorna, o ile
zachowane zostaly oryginalty lub dokumentacje posiadajaca
krotkotrwale znaczenie praktyczne, o okresie przechowywania
krétszym niz rok, liczonym w sposob, o ktorym mowa w pkt
1.4.2.

Spis klas pierwszego i drugiego stopnia

2.1.

2.2,

2.3.

0 - Zarzadzanie

00 - Organy kolegialne Uniwersytetu

01 - Organizacja

02 — Archiwum zakladowe

03 - Zbiory aktow normatywnych. Legislacja i obstuga prawna. Skargi
i wnioski

04 - Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

05 - Informatyzacja

06 — Skargi, wnioski, petycje, postulaty i inicjatywy

07 — Wspoldziatanie z podmiotami krajowymi i zagranicznymi

08 — Projekty wspolfinansowane ze Srodkow zewnetrznych w tym Unii
Europejskiej

09 — Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka

1 - Sprawy kadrowe

10 — Regulacje i wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 - Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych
form zatrudnienia

12 — Ewidencja osobowa

13 — Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 — Szkolenie i doskonalenie zawodowe oso6b zatrudnionych

15 — Racjonalizacja i doskonalenie metod pracy

16 — Dyscyplina pracy

17 — Sprawy socjalno-bytowe

18 — Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 - Administrowanie Srodkami rzeczowymi

20 - Podstawowe zasady gospodarowania sSrodkami trwalymi
21 - Inwestycje i remonty (kapitalne)

22 — Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 — Gospodarka materiatowa



2.4.

2.5.

2.6.

24 - Transport, lacznosé, infrastruktura informatyczna
i teleinformatyczna

25 — Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 — Ochrona srodowiska

27 — Zamowienia publiczne

3 - Finanse i obsluga finansowo-ksiegowa

30 - Regulacje oraz wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

31 — Realizacja budzetu

32 — Rachunkowos¢, ksiegowosc¢ i obstuga kasowa

33 - Ksiegowos¢ materialowo-towarowa

34 — Rozliczanie ptac i wynagrodzen

35 - Oplaty i ustalanie cen

36 — Fundusze Uczelni

37 - Informacje dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepelnosprawnych

38 — Inwentaryzacja

4 - Rozwoj kadry naukowej i dzialalno§¢ naukowo-badawcza

40- Ksztalcenie doktorantow — szkoty doktorskie

41- Doktoraty

42 - Organizacje doktoranckie, doktorancki ruch naukowy, samorzad
doktorancki

43 — Habilitacje

44 — Profesury

45 - Staze naukowe i stypendia

46 — Badania naukowe

47 — Komercjalizacja wynikow dzialalnosci naukowej

48 — Postepowanie patentowe

49 — Konferencje naukowe, sympozja, seminaria, letnie i zimowe szkoty

5 - Ksztalcenie studentow, studia podyplomowe, kursy doksztalcajace
i szkolenia

S50 - Dydaktyka

51 — Rekrutacja

52 - Ewidencja studentow

53 — Organizacja i tok studiow

54 — Sprawy socjalno-bytowe studentow

55 — Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna studentow

56 — Organizacje studenckie, samorzadnos¢ studencka i stowarzyszenia
akademickie

57 — Studencki ruch naukowy



2.7.

2.8.

2.9.

58 — Studia podyplomowe
59 — Kursy doksztalcajace i szkolenia

6 — Realizacja wspolpracy miedzynarodowej

60 — Zagraniczne wyjazdy pracownikow

61 — Zagraniczne wyjazdy studentow

62 — Przyjazdy cudzoziemcow w ramach umow bezposrednich i rzadowych
63 — Zagraniczne praktyki studenckie

64 — Sprawy dewizowe

65 — Wyjazdy pracownikoéw do pracy za granica

66 — Czlonkostwo w organizacjach i towarzystwach zagranicznych

7 - Reprezentacja i promocja, uroczystosci uczelniane, symbole

70 — Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu

71 — Patronaty nad przedsiewzieciami i udziat w komitetach honorowych
72 —= Promocja i reklama dziatalnosci UO

73 = Uroczystosci uczelniane

74 — Wizyty gosci oficjalnych

75 — Wnioski o nadanie imienia salom, audytoriom, itp.

76 — Kroniki, ksiegi zyciorysow

77 — Uroczystosci pogrzebowe zastuzonych pracownikow Uniwersytetu
78 — Symbole uniwersyteckie, odznaki honorowe, reprezentacja

8 - Biblioteka, muzeum, wydawnictwa
80 — Biblioteka

81 — Muzeum

82 — Wydawnictwa



3. JRWAUO

SYMBOLE
KLASYFIKACYJNE
AKT KATEGORIA
HASLO KLASYFIKACYJNE AKT ARCHIWALNA UWAGI
I|II III v AKT
(0] ZARZADZANIE
dla kazdego organu prowadzi
sie odrebna teczke zawierajaca
protokoly, porzadek obrad,
listy obecnosci, materiaty na
00 Organy kolegialne Uniwersytetu posiedzenia; dotyczy takze
wyboréw, nominacji i zmian w
skladzie (w tym wymagane
oswiadczenia czlonkow
organéw kolegialnych)
000 Rada Uczelni A
001 Senat A
002 Rada Naukowa A
003 Rada instytutu A
Rada Biblioteczna, Rada
. Programowa Szkoly
004 Inne organy kolegialne A Doktorskiej, Rada Wydziatu,
itp.
. . Dla kazdej komisji/zespotu
005 Komisje/zespoty tworzymy osobne teczki
w tym wszelkiego rodzaju
0050 stale A Komisje Dyscyplinarne
0051 dorazne A
jak np. kolegium rektorskie,
rektorsko-dziekanskie; w tym
0052 uczelniane /wydzialowe /instytutowe A takze m.in. komisje powolane
do rozstrzygania konkurséw na
stanowiska
. . dotyczy réwniez spotkan z
006 Zgromadzenia, Zeb.li{a‘n ia i narady A dziatajacymi w Uczelni
pracownixow zwigzkami zawodowymi
007 Organy wyborcze, kolegia elektorow A oBssobne teczki. karty wyboreze
kat. A stanowia materialy w tej
jednostce, przy ktorej dziata
sekretariat
konferencji/kolegium (np.
008 Udzial w obcych organach kolegialnych A Konferencji Rektorow
Uniwersytetow Polskich); w
pozostalych jednostkach tylko
wlasne wystapienia, referaty,
notatki, opracowania oraz




sprawozdania z przebiegu
obrad

o1

Organizacja

przepisy ogélnopanstwowe,
resortowe, branzowe, dot.

010 Organizacja Uniwersytetu Opolskiego A bezposrednio dziatania wlasnej
jednostki, akty erekcyjne,
statut
dla kazdego tworzymy osobne
teczki, np: Wydawnictwo
Uniwersytetu Opolskiego,
Redakcja Wydawnictw

Organizacja jednostek pomocniczych Wydziatu Teologicznego,

011 dziatajacych przy Uniwersytecie A Akademicki Inkubator

Opolskim Przedsiebiorczosci,
Uniwersyteckie Centrum
Transferu Wiedzy i Technologii,
Muzeum Uniwersytetu
Opolskiego itp.
Organizacja jednostek organizacyjnych
012 A
Uuo
Pelnomocnictwa i upowaznienia; wzory
013 podpisow B10 w tym rejestr
i podpisy elektroniczne
Ochrona i udostepnianie informacji
014 ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0140 Ochrona informacji niejawnych BE10 :akz.e w systemach
eleinformatycznych
0141 | Udostepnianie informacji niejawnych BE10
w tym upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych i ich odwolania,
rejestr naruszen ochrony
Ochrona i udostepnianie danych danych osobowych, rejestr
0142 BE10 g .
osobowych czynnos$ci przetwarzania,
Uumowy powierzenia
przetwarzania danych
osobowych, rejestr kategorii
czynnosci przetwarzania
0143 Udostepnianie informacji publicznej B10
Obstuga merytoryczna Biuletynu
0144 Informacji BE10
Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz W tym instrukcja kancelaryjna,
0150 A jednolity rzeczowy wykaz akt,

wyjasnienia i poradnictwo

instrukcja archiwalna




Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw

0151 formularzy i drukéw A system identyfikacji wizualnej
w tym kwalifikowana pieczec
Ewidencja pieczeci urzedowych, elektroniczna Uczelni; wzory
0152 tradvevinveh i A odciskowe, protokoty
YY) y. zniszczenia;
stempli zlecenia na wykonanie
pieczeci — klasa 231
3 w tym pomocniczy rejestr
Srodki do rejestrowania i kontroli korespondencji, ksiazki
0153 obiegu B5 przesytek poleconych,
dokumentaciji poufnych, paczek; takze w
systemie EZD
. . PP przy czym zamoéwienia i
0154 Ewidencja d;‘lukow.smslego B10 realizacja zamoéwien — klasa
zarachowania 231
Przekazywanie dokumentacji w
0155 _ zwiazkuze A
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
02 Archiwum zakladowe
020 Przekazywanie dokumentacji do
Archiwum UO
Wymiana informacji w sprawach \A;tyrrrlli;iorgiz?rrlli‘i gei?ositkom
0200 zwiazanych z przekazywaniem BES orsanizacyjny d ka esie
dokumentacji do Archiwum UO postepowania z dokumentacja
] oraz procedura brakowania akt
spisy zdawczo-odbiorcze,
wykazy spiséw, inwentarze,
itp.;
0201 Ewidencja zasobu Archiwum UO A WJeanStka.C h przekagujacych
dokumentacje do Archiwum
Uuo
spisy zdawczo-odbiorcze
rowniez kat. A
Gromadzenie spuscizn po osobach .
. . . A kot ki
021 zwiazanych z Uniwersytetem Opolskim protokoly przekazania, umowy
protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przeznaczonej do
022 Brakowanie dokumentac;ji A zniszczenia, wnioski o
niearchiwalnej wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, spis wnioskow
o brakowanie
023 Skontrum dokumentacji A
024 Zagubienie lub zniszczenie akt A protokoly; rejestr

zagubionych/zniszczonych akt




Wycofywanie dokumentacji z

protokoly, rejestr wycofanej
dokumentacji;

025 . A rejestr dokumentacji
Archiwum UO WYPOZYCZONnej CZasowo z
Archiwum - kat. BS
Przekazywanie materiatow . .
026 archiwalnych do Archiwum A ls;plsy zdazlvczo_—odbmrcze,
Panstwowego orespondenca
027 Udostepnianie zasobu Archiwum UO
0270 Udostepnianie dokumentacji B3 wnioski i Z.eZWOIema na
korzystanie z zasobu
0271 Udostepnianie prac dyplomowych B3 jw.
rejestr;
dotyczy m.in.
przeprowadzanych weryfikacji
0272 Kwerendy urzedowe B10 uzyskanych tytuléw i stopni
Y naukowych;
kwerendy archiwalne
(informacja naukowa) — klasa
4650
korespondencja zwigzana z
028 Konserwacja zasobu Archiwum UO B10 przekazamem do konseryvacp
jednostek z zasobu Archiwum
UO z wykazami tych jednostek
Zbiory aktow normatywnych.
03 Legislacja i obsluga prawna.
Skargi i wnioski
030 Zbior aktow flormatywnych wladz i B10
organ6éw nadrzednych
Zbior wewnetrznych aktow
031
normatywnych
rejestr wewnetrznych aktow
normatywnych;
dla kazdego rodzaju aktu
0310 Zbior aktéw normatywnych rektora A normatywnego (zarzadzenia,
obwieszczenia, pisma
okélnego, komunikatu)
zaklada sie odrebng podteczke
. . . dotyczy Rady Uczelni, Senatu,
0311 Zbior uchwat %ga?ow kolegialnych A Rady Instytutu, Kolegium
czelnt Dziekanskiego, Rady Naukowe;j
Zbior postanowien i komunikatow
prorektorow, dyrektoréw instytutow,
. S B10
0312 dziekanow i dyrektora szkoly
doktorskiej
032 Opinie i interpretacje prawne BE10
okres przechowywania liczy sie
033 Sprawy sadowe przed sadami B10 od daty wykonania

powszechnymi

prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy




Sprawy sadowe przed sadami

034 . . . B10 jw.
administracyjnymi
Strategie, programy, planowanie,
04 sprawozdawczo$§é i analizy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
040 akty prawne dotyczace sposobu A
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
041 Strategie
0410 Strategie Uniwersytetu A
0411 Strategie Jednqstek organizacyjnych A
Uniwersytetu
Monitorowanie i sprawozdawczos¢ z
0412 realizacji A
strategii
042 Planowanie
0420 Plany wieloletnie A wersje ostateczne planéw
0421 Plany roczne A jw.; w tym plan rzeczowo-
y finansowy
043 Sprawozdawczos¢
w tym sprawozdanie z
0430 Sprawozdania roczne A wykonania planu rzeczowo-
finansowego
miesieczne, kwartalne,
poiroczne; sprawozdania
0431 Sprawozdania okresowe B5 okresowe kwalifikuje sie do
kat. A w przypadku braku
sprawozdania rocznego
044 Statystyka
ankiety, formularze
i statystyczne, sprawozdania;
0440 Zrédlowe materialy statystyczne BES okres przechowywania liczy sie
od daty opracowania
konicowego
0441 Statystyczne opracowania koncowe A
miesieczne, kwartalne,
poélroczne; statystyczne
. opracowania czastkowe
0442 Statystyczne opracowania czastkowe B5 kwalifikuje sie do kat. A w
przypadku braku opracowan
konicowych
045 Analizy dzialalnoSci wlasnej
0450 Analizy tematyczne A
0451 Analizy przekrojowe A
. . wlasne oraz sporzadzane jako
0452 Ankietyzacja BES odpowiedzi na ankiety
05 Informatyzacija

10




Projektowanie, wdrazanie i koordynacja

dotyczy systemoéw wiasnych;
dla kazdego systemu

050 budowy systemoéw informatycznych i B10 informatycznego i
teleinformatycznych teleinformatycznego zaklada
sie odrebng teczke
051 Wdrazanie sy§tem6w informatycznych i A dotyczy systeméw obcych
teleinformatycznych
052 Licencje na op'rogramowania i systemy B10 gﬁrfjkiizgcﬁffrﬁn a;;;rl;?t,asrig
teleinformatyczne eksploatacji programu
Eksploatacja systemoéw
053 informatycznych i
teleinformatycznych
Organizacja prac eksploatacyjnych
0530 systemow teleinformatycznych i B5
oprogramowania
Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systeméw
0531 ewidencjonowania informacji, A
nos$nikéw i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbiorow danych
0532 Ewidencja stosowanycl:1 systemow oraz A ggg; leg‘;gs;ecrﬁogzie dzinowych,
programow bazodanowych (np. USOS)
0533 Uzytkowanie i utrzymar{ie systemow B5
oraz programow
Bezpieczenstwo informacji oraz
054 systemoéw informatycznych i
teleinformatycznych
Regulaminy bezpieczenistwa informacji normy bezpieczenstwa, zasady
0540 przetwarzanych w systemach A korzystania z infrastruktury
informatycznych informatycznej
0541 Zarzadzanie dostepem do systemow B10 w tym uprawnienia dostepu do
informatycznych i teleinformatycznych danych i systemow
dotyczy spraw wlaman do
. . . systemow oraz
0542 Monltqrowa}'l '€ pozlomu B5 nsileprawidlowego uzytkowania;
bezpieczefistwa sieci réwniez decyzje o blokadzie
dostepu do systemu
055 Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych
0550 Zasady tvyorzenia i obshugi stron A
internetowych

11




redagowanie stron
internetowych, zarzadzanie
trescia; poszczegodlne pliki

0551 Wlasna strona internetowa A . :
umieszczane na stronie
powinny by¢ archiwizowane w
formie elektronicznej
0552 Materla}ly zrodtowe do stron B2
internetowych
0553 Przyzna}wanle adresow stron B5
internetowych
056 Bazy danych BES
06 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty i inicjatywy
Interpretacja przepiséw wlasnych w
060 sprawach zatatwianych skarg i A
wnioskow
061 Skargi i Wn10§k1 za.latwmne A w tym rejestr
bezposrednio
Skargi i wnioski przekazane do
062 L PR B5
zalatwienia wedhug wlasciwosci
063 Analiza skarg i wnioskéw A
064 Petycje, postulaty i inicjatywy
dotyczy skarg, wnioskow,
petycji, postulatow i listow
065 Sprawy pozostawione bez rozpatrzenia B5 niezawierajacych imienia i
nazwiska, nazwy oraz adresu
WI10SZacCego
o7 Wspoéldzialanie z podmiotami
krajowymi i zagranicznymi
Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie korespondencja; dla kazdego
070 zakresu i sposobu wspoéldziatania z A podmiotu zaklada sie odrebna
innymi podmiotami na gruncie teczke; zbior umow i
krajowym porozumien — klasa 072
Nawiazywanie kontaktow i okreslanie . - -
. 11 . jw.; przy czym zbioér umow i
071 zakresu i sposobu wspéldziatania z A L
. . . . . . porozumien — klasa 073
innymi podmiotami zagranicznymi
Umowy i porozumienia z innymi
072 . . . . A
podmiotami na gruncie krajowym
Umowy i porozumienia z innymi
073 podmiotami zagranicznymi A

12




Projekty wspoélfinansowane ze
Srodkéw zewnetrznych w tym

08 o RCEY
Unii Europejskiej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
080 L ) ) A
projektow finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych
Whnioskowanie o udzial w projektach
081 finansowanych ze srodkow A W tym rejestr wnioskow
zewnetrznych
pelna dokumentacja
merytoryczna i finansowa
projektu gromadzona od
momentu otrzymania decyzji o
dofinansowanie; dotyczy
wszystkich projektow:
dydaktycznych, zwiazanych z
badaniami naukowymi,
L . e inwestycyjnych, itd.; kazdy
082 Reahzac.]‘a ngj‘ektow flriansovﬁlnych ze BE10 projekt to osobna teczka lub
Srodxow zewnetrznyc zbior teczek, ktore zawieraja
dokumentacje wynikajaca z
realizacji projektu, w tym takze
dotyczaca m.in. zatrudnienia w
projekcie, Srodkoéw rzeczowych,
dokumentacje finansowag
wytworzona na potrzeby
realizacji projektu (oprocz
faktur i list plac)
Kontrole i audyt, szacowanie
09 ryzyka
090 Kontrole
0900 Zasady itryb .pr.zeprowa.dzama A
inspekcji i kontroli
protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzadzenia i
0901 Kontrole zewnetrzne A wystapienia; dotyczy rowniez
kontroli przeprowadzanych w
projektach finansowanych ze
§rodkow zewnetrznych
0902 Kontrole jednostek dzialajacych przy A
uo
0903 Kontrole wewnetrzne A jak przy kontrolach
zewnetrznych
0904 Ksiazki kontroli A dot. kontroli zewnetrznych
091 Audyt wewnetrzny
akty normatywne, procedury,
plany audytu, sprawozdania z
0910 Akta state audytu A wykonania planéw, wyniki

oceny audytu, upowaznienia
do przeprowadzania audytu
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Akta biezace audytu — zadania

program zadania audytowego,
sprawozdanie z zadania
audytowego, informacje z

SPRAWY KADROWE

0911 B10 czynnosci sprawdzajacych,
audytowe dokumenty robocze wchodzace
w zakres poszczeg6lnych zadan
audytowych
. _ i program czynnosSci
0912 Akta blezaczauclly tu — czynnoscl B5 doradczych, wynik czynnosci
oradcze doradczych
Dokumentacja organizacyjno-
0913 techniczna audytu B5
protokoty, sprawozdania i
certyfikaty z audytow
092 Audyt zewnetrzny A przeprowadzanych przez audyt
zewnetrzny; w tym dotyczy
Srodkéw z budzetu UE
093 Kontrola zarzadcza
0930 Procedury, metodologla kontroli A
zarzadczej
0931 Ocena kontroli zarzadczej A W tym (?sw1adczen%a o stanie
kontroli zarzadczej, ankiety
Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
094 A

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnieii z
zakresu spraw kadrowych

100

Wlasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu

spraw kadrowych, bhp

m.in. regulamin pracy, umowy
zbiorowe

101

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

B10

102

Kontakty i wymiana informacji ze
zwiazkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i oferty pracy

B2

zgloszenia do urzedéw pracy,
ogloszenia konkursoéw,
zgloszenia do Biura Karier oraz
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pracowniczego portalu
internetowego

akta dotyczace konkretnych

111 Angazowanie pracownikéw pracownikéw odklada sie do
akt osobowych (klasa 120),
konkursy na stanowisko,
wnioski o zatrudnienie; akta
dotyczace oséb przyjetych

1110 | Angazowanie nauczycieli akademickich B10 odklada sie do akt osobowych;
przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje
sie do grupy rzeczowej 0052

Angazowanie pracownikow
1111 niebedacych nauczycielami B10 jw.
akademickimi
112 Obstuga zatrudnienia
. . w tym rektora;

1120 ?{bsluga z atrul;:l n‘ienla (?sl(zb r}lla B10 rezygnacja/odwotanie z

lerowniczych stanowiskac funkcji, dodatki funkcyjne
w tym zakoniczenie stosunku
N T pracy; akta dotyczace

1121 Obstuga Zalirlédnl?nli? Eauczymeh B10 konkretnych pracownikow

axademickic odktada sie do ich akt
osobowych

Obstuga zatrudnienia pracownikow
1122 niebedacych nauczycielami B10 jw.

akademickimi
m.in. awanse, podwyzki,
przyznawanie dodatkow
specjalnych, zadaniowych,
przeniesienia, zastepstwa,

. . . przedtuzanie umoéw, staz do
1125 | Rosmieszczanic | wynagradzanie BIO | wyshug at, preyeaial,
nauczyciell akademickic informacje o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej; akta
dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sie do
ich akt osobowych
Rozmieszczanie i wynagradzanie
1124 pracownikow niebedacych B10 jw.

nauczycielami akademickimi
w tym okresowe oceny
pracownikéw; dotyczy

Opiniowanie i ocenianie os6b nauczycie h‘ aka.d emickich i

1125 trudni h B10 pracownikow niebedacych

zatrudnionyc nauczycielami akademickimi,
oceny konkretnego pracownika
odklada sie do akt osobowych

113 Etaty i stanowiska pracy
opracowania ogélne dot.

. etatéw, zestawienia iloSciowe,

1130 Wykazy etatow A jakosciowe i zbiorcze etatow,
ewidencja etatow

1131 Opisy i wartosciowanie stanowisk A

pracy
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1132

Wykaz pracownikéw zatrudnionych w
szczegb6lnych warunkach

B50

114

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki

B10

115

Umowy cywilnoprawne

B10

umowy o prace zlecone/ o
dzielo z wlasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia
z funduszu bezosobowego i
funduszu honorariow,
rachunki za wykonanie prac;
rowniez dotyczy oséb
pracujacych w projektach
finansowanych ze srodkéow
zewnetrznych, w tym umowy
stypendialne z naukowcami.
Umowy ze sktadka ZUS
zawarte przed 1 stycznia 2019
r., gdy pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego, sa
kwalifikowane do kategorii
B50;

116

Nagrody, odznaczenia i karanie

1160

Nagrody

B10

w tym rejestr; dot. nagrod:
rektora, resortowych,
jubileuszowych, itp.; wnioski
indywidualne odktada sie do
akt osobowych (klasa 120)

1161

Odznaczenia

BE10

w tym rejestr; dot. odznaczen
panstwowych, resortowych i
innych, wnioski odktada si¢ do
akt osobowych (klasa 120)

1162

Wyroéznienia

B10

jw.; podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly

1163

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
nauczycieli
akademickich

BE10

dokumentacja postepowania
wyjasniajacego i
dyscyplinarnego;

posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej (klasa 0050);
indywidualne decyzje odklada
sie do akt osobowych (klasa
120) — okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa (w zaleznosci od rodzaju
kary dyscyplinarnej ulega ona
zatarciu po trzech, pieciu lub
pietnastu latach)

1164

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
pracownikow

upomnienia, nagany (lub
zamiennie kary pieniezne);
indywidualne decyzje odktada
sie do akt osobowych (klasa
120) - po roku ulegaja
zatarciu
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117

Sprawy wojskowe os6b zatrudnionych

B10

118

Lustracja pracownikéw

B10

rejestr oséb sktadajacych
o$wiadczenie lustracyjne

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

BE10

Dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sa w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawiazanych
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 do ZUS
kwalifikuje sie do kat. BESO0.

121

Rejestry pracownikéw przyjetych do
pracy i zwolnionych oraz zmiany
stanowisk i jednostek

BE10

wg dat zatrudnienia; rejestr
zawiera: nazwisko i imie, date
urodzenia, imie ojca,
wyksztalcenie, zawod, date
zatrudnienia, date zwolnienia,
jednostke organizacyjna,
stanowisko, wymiar etatu,
rodzaj umowy, sposéb
zwolnienia, date zmiany
stanowiska lub jednostki

122

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, Swiadectwa pracy

BS

w tym rejestr

124

Zaswiadczenia w sprawie zatrudnienia
w szczegblnych warunkach

BE10

w tym rejestr; kopie odktada
sie do akt osobowych (klasa
120)

125

Przydziaty czynnosci

BE10

jak przy klasie 120

13

Bezpieczenstw o i higiena pracy

130

Przeglady warunkow i bezpieczenstwa
pracy

protokoty z przegladow

131

Dzialania w zakresie zwalczania
wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka

pracy

w tym oceny ryzyka
zawodowego

132

Srodki ochronne w zakresie BHP

B5

w tym obuwie i odziez
ochronna oraz §rodki ochrony i
higieny osobistej; kartoteki
pobranych srodkéw, protokoty
zuzycia, ekwiwalent za pranie
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rejestr szkolen, zaswiadczen,
dzienniki szkolen, dot. ¢wiczen
na wypadek zaistnienia

133 Szkolenia w zakresie BHP B5 .. TR
sytuacji zagrazajacej zyciu i
zdrowiu ludzi przebywajacych
w obiektach UWr

134 Wypadki przy pracy i w drodze do

pracy i z pracy
1340 Wypadki zbiorowe, Smiertelne i A zgloszenie wypadkow,
powodujace inwalidztwo (ciezkie) protokoty powypadkowe
1451 Inne wypadki B10 jw.
1342 | Analiza wypadkéw i choréb zakaznych A
Postepowanie w sprawie

. . B10

1343 odszkodowania z tytutu wypadkéow
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
Badania i pomiary czynnikow
1350 | szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku B10
pracy
1351 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1352 Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie nie dotyczy nauczycieli
zawodowe o0sdb zatrudnionych akademickich
140 Zasady i programy s.zkolema i A
doskonalenia
141 Szkolenie i doskonalenie zawodowe BE10 w tym przy pomocy podmiotow
pracownikow organizowane przez UO zewnetrznych
studia, szkolenia, specjalizacje,
takze staze i praktyki,

142 Doksztatcanie pracownikow B5 orsanzowane przez mne
podmioty; kopie dokumentow
ukonczenia odklada sie do akt
osobowych

143 Ewidencja szkolonych A rejestr

15 Racjonalizacja i udoskonalenie A ustalenia wiasne
metod pracy
16 Dyscyplina pracy
160 Czas pracy
listy obecnosci, raporty
1600 Dowody obecnosci w pracy B10 obecnosci, odczyty
elektroniczne, harmonogramy
1601 Absencja w pracy B5 zwolnienia lekarskie
1602 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 wnioski; karty czasu pracy

ptacone ze srodkow uczelni;
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Czas pracy wykonywanej na rzecz

karty czasu pracy placone ze

. ) . B1 . . 2

1603 projektéow unijnych 0 §rodkéw unijnych
karty obciazen,

1604 Pensum nauczycieli akademickich B10 korespop dencja .dowczaca
zwolnien z obowiazujacego
pensum

. . dotyczy nauczycieli

1605 | Praca w godzinach ponadwymiarowych B10 akademickich

1606 Praca w godzinach nadliczbowych B10

1607 Delegacje stuzbowe B5 w tym ich ewidencja

161 Urlopy os6b zatrudnionych B10
162 Dodatkowe zatr}ldmenle o0so6b BS
zatrudnionych
17 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
Podstawowe zasady regulujace
170 postepowanie w sprawach socjalno- A
bytowych
Swiadczenia socjalne w ramach tokol edzeri Komisii
171 Zakladowego Funduszu Swiadczen gro .01 o 150516 OZOesno oISt
Socjalnych w Uczelni oqjathe) Kasa
dotyczy pracownikow i ich
. . dzieci oraz emerytow i

1710 Dofinansowanie do wypoczynku B5 rencistow: wnioski, decyzje,
wykaz wyplat

1711 Dofinansowanie do aktywposm BS .

kulturalno- sportowej
Pomoc dla pracownikow, emerytow i rejestr osob otrzymgjagych
1712 isté B5 pomoc rzeczows i pieniezna;
rencistow wnioski, decyzje
. . . . wnioski, decyzje, umowy,
1713 Pozyczki remontowo-inwestycyjne B5 aneksy, wezwania do splaty
Pracownicza Kasa Zapomogowo-
172 .
Pozyczkowa

1720 Protokoty posiedzen A W tym m.in. uchwaly .zarzadu .
kasy zapomogowo-pozyczkowej
rejestr cztonkéw aktualnych i
wpisanych, kartoteki cztonkow
Kasy, deklaracje przyjecia

Ewidencja cztonkoéw kasy zapomogowo- czlonkow PKZP, deklaraqe
1721 sezk . B10 emeryta o pozostanie nadal
pozyczkowe] cztonkiem, zmiana wysokosci
wkladu, zmiana osoby
upowaznionej, zmiana danych
osobowych
dokumentacja miesieczna,
1722 Pozyczki z kasy zapomogowo- B5 raporty, wezwania do splaty;

pozyczkowej

windykacja naleznosci - klasa
324
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18

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

instrukcje, wyjasnienia ZUS,

180 Przepisy ubezpieczeniowe B10 PZU, towarzystw
ubezpieczeniowych
dokumentacja zgloszen,
deklaracje rozliczeniowe,

181 Ubezpieczenia spoteczne B10 imienne raporty, ZUA, dot.
réwniez rozliczen
dokonywanych na rzecz os6b
zatrudnionych w projektach

182 Dowody uprawnienia do zasitkéw zasilki Chf) robowe, opiekuncze,
macierzynskie

1820 Dokumentazja asilﬁfg‘iwnlaJ aca do B5 wnioski, karty zasitkowe
1821 Rejestr zasitkow B10
183 Emerytury i renty
. . . L . kopie wnioskéw z zatacznikami
1830 Wnioski o t1'1allhczen1etsw1a<;1lczen B10 przekazywanymi do ZUS
emerytaino- rentowyc odktlada sie do akt osobowych
Rejestr wnioskéw o emerytury i renty
B1
1831 do ZUS 0
1832 Dokumentacja do podstawy wniosku B10 kopie druku RP-7 odklada sie
emerytalnego/rentowego do akt osobowych (klasa 120)
1833 Odprawy emerytalno-rentowe B10
1834 Wykaz emerytow i rencistow B10 rejestr
1835 Pracownicze plany kapitatowe B10
184 Ubezpieczenia pracownicze B10
185 Opieka zdrowotna
1850 Organizowanie i obslluga opieki B10
zdrowotnej
badania wstepne, okresowe i
. . . kontrolne; orzeczenia lekarskie
1851 Badania lekarskie w zakresie B10 wklada sie do akt osobowych

medycyny pracy

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI
RZECZOWYMI

(klasa 120); rejestr
zaswiadczen lekarskich

Podstawowe zasady

20 gospodarowania Srodkami A
trwalymi
21 Inwestycje i remonty (kapitalne)
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210

Inwestycje i remonty obiektéow
wlasnych

dokumentacja techniczno-
prawna; dla kazdego obiektu
prowadzi sie odrebng teczke
przechowywana u
uzytkownika przez caly okres
eksploatacji obiektu

2100

Inwestycje i remonty obiektow
typowych

B5

okres przechowywania liczy sie
od momentu zakoniczenia
eksploatacji obiektu

2101

Inwestycje i remonty obiektow
nietypowych i zabytkowych

2112

Inwestycje i remonty obiektéw obcych
(granicznych)

B5

211

Wykonawstwo i odbidr inwestycji
obiektow budowlanych

B5

zabezpieczenie wykonawstwa,
umowy, harmonogramy robot,
kosztorysy, kontrole realizacji,
protokoly odbioru, narady
autorskie, itp., dot. rowniez
inwestycji finansowanych ze
Srodkow zewnetrznych

212

Ewidencja inwestycji

BE10

22

Administrowanie i
eksploatowanie obiektow

220

Stan prawny nieruchomosci

w tym nabywanie i zbywanie;
dla kazdej nieruchomosci
zaklada sie odrebna teczke
zawierajaca dokumentacje
formalno-prawna i techniczna,
operaty szacunkowe,
korespondencje

221

Ewidencja nieruchomosci

zawiera informacje o
powierzchni i kubaturze
budynkow, o ogélnym stanie
technicznym, o wpisach do
rejestru zabytkow, wypisy z
ewidencji gruntéw, wyrysy z
map ewidencyjnych, odpisy z
ksiag wieczystych

222

Ksiazki obiektow budowlanych

BS

okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty obiektu

223

Najmowanie lokali na potrzeby Uczelni

B5

dot. réwniez najmu lokali na
potrzeby projektu — umowa
dokumentacyjna wynikajaca z
biezacej obstugi umow; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy
najmu

224

Najmowanie, dzierzawa, uzyczenie
obiektow i lokali osobom fizycznym i
prawnym

B5

umowy, dokumentacja
wynikajaca z biezacej obstugi
umow, okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia
umowy, wnioski o czasowe
zajecie nieruchomosci przez
jednostki zewnetrzne; okres
przechowywania liczy sie od
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daty utraty obiektu lub
wygasniecia umowy najmu;

Konserwacja i eksploatacja biezaca

ustugi zewnetrzne i

225 . - . ) : wewnetrzne, w tym przeglady
budynkow, lokali i pomieszczen stanu technicznego
2250 Konserwacja i remonty biezace B5 zlecenia
2251 Zaopatrzenie w media B5 dot. c.0,, Wc{d}.’ ’ SClekO.W’
elektrycznosci, gazu, itp.
wywo6z nieczystosci, ustugi
2252 Utrzymanie porzadku B5 sprzatania, obstuga szatni,
odsniezanie, ushugi pralnicze
deklaracje, zeznania, wymiary
. . podatkowe (z wyjatkiem
226 Podatki i oplaty publiczne dowodow i dokumentacii
ksiegowej)
2260 Podatki od nieruchomosci B10
dotyczy réwniez interpretacji
dotyczacych wydatkow
2261 Podatki VAT B10 poniesionych w projekcie
finansowanym ze Srodkéw
zewnetrznych
2262 Podatki od srodkow transportu B10
2263 | Optaty z tytutu korzystania z mediéow B10 rozliczanie oplat
2264 Optaty abonamentowe B10 ;iiorfy czy odbiornikéw radiowych
Gospodarowanie terenami wokét tereny zielone itp., w tym
227 S B5 : .
obiektow zezwolenia na wycinke
Domy studenckie, hotele asystenckie,
228 . . .
mieszkania stuzbowe
Przepisy ogblne, zewnetrzne oraz Wtasne (regulaminy itp.) Kat A,
2280 A
wlasne pozostate Kat B10
Podania i decyzje w sprawie przyznania
2181 miejsca w DS., hotelach BS
2282 Zakwaterowam? prgcowmkow i B2
studentow (listy)
Dokumentacja dotyczaca majatku L O
2283 doméw studenta, hoteli asystenta B5 ksiegi inwentarzowe, likwidacje
2284 Rejestr os6b korzystajacych z B5

doraznego zakwaterowania
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Dokumentacja dotyczaca naleznosci

. B
2285 za zakwaterowanie w domach studenta >
dotyczy srodkow trwatych i
23 Gospodarka materialowa srodkéw trwalych o niskiej
wartosci
230 Organizacja gospodarki materiatowe;j A
zapotrzebowanie, zaméwienia,
rozdzielniki; obejmuje
Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i zaopatrzenie w meble,
231 . B5 X . .
pomoce biurowe narzedzia, materialy biurowe,
odziez robocza, pieczecie, itp.;
w tym dzierzawa sprzetu
Magazynowanie i uzytkowanie Srodkéw dOWOdY prZy,Ch_Od.u i rozchodu,
. . .« . P zestawienia iloSciowo-
232 trwalych i trwatych o niskiej wartosci B5 b o
. . wartosciowe, zestawienia
materialnej wyposazenia
Ewidencja §rodkéw trwatych i Srodkow
233 L . . . B10
trwatych o niskiej wartosci materialnej
dowody przyjecia do
eksploatacji srodka; dotyczy
rowniez przekazywania
Eksploatacja i likwidacja srodkéw §rodkow miedzy jednostkami
234 trwalych i trwalych o niskiej wartosci B10 organizacyjnymi UWr; kasacja
materialne;j majatku UWr (protokotly
likwidacji); okres
przechowywania liczy sie od
momentu likwidacji sSrodka
tzw. paszporty
maszyny /urzadzenia; dotyczy
réwniez aparatury naukowej
Dokumentacja techniczno- (takze zakupionej do projektu
235 . . . B5 finansowanych ze Srodkow
eksploatacyjna srodkéow trwalych zewnetrznych); okres
przechowywania liczy sie od
daty likwidacji
maszyny/urzadzenia
236 Gospodarka odpadam.l i surowcami B5
wtornymi
Transport, lacznos¢,
24 infrastruktura informatyczna i
teleinformatyczna
Zakupy Srodkéw i ustug
240 transportowych, BS

tacznosci, pocztowych i kurierskich
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Eksploatacja wlasnych srodkéw

dla kazdego pojazdu prowadzi
sie oddzielna teczke
zawierajaca dokumentacje
techniczna pojazdu, jego
pochodzenie, ksiazke pojazdu,
karte eksploatacji pojazdu,

241 ¢ ¢ h B5 dzienne karty drogowe,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, deklaracje
o odpowiedzialnosci
materialnej, itp.; okres
przechowywania liczy sie od
daty utraty Srodka transportu
. . . . wykorzystywanie pojazdéw
242 Uzytko:vame obtcych ;rodkow B5 prywatnych do celow
ransportowyc stuzbowych
potrzeby jednostek, plany
243 Zamoéwienia na ushugi transportowe B5 wykorzystania §srodkow
transportu
244 Korzystanie z drog krajowych i BS m.in. mandaty i upomnienia za
parkingow niezaptacone parkingi
245 Transport towaréw niebezpiecznych B5
w tym dokumentacja dotyczaca
246 Eksploatacja srodkéw tacznosci BS konserwacji i naprawy
(telefonéw, telefaksow) Srodkéw lacznosci, umowy na
telefony komérkowe
dotyczy sieci komputerowe;j i
instalacji elektrycznej dla sieci
komputerowej; projekty
Projektowanie, budowa i utrzymywanie techniczne i dokumentacja
. . .. powykonawcza;
247 infrastruktury informatycznej i BE10 dok X o
leinf tveznet o) umentaqg stanu sieci
teleinformaty J komputerowej (tabele adresow
IP, spisy gniazdek sieciowych
w budynkach, rozmieszczenie
urzadzen sieciowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia UO
2500 Podstawowe zasady ochrony mienia A ustalenia W.lasr{e; plany
ochrony obiektow
systemy alarmowe, ewidencja
dyzuréw, rejestry kart wstepu,
ewidencja wydawanych i
2501 | Ochrona mienia wewnatrz budynkéw B10 przyjmowanych kluczy,
dzienniki zmiany i wydarzen,
inna dokumentacja ochronna
zgodnie z zarzadzeniami
rektora
2502 Ochrona terenéw otwartych B10 jw.
m.in. ubezpieczenia od pozaru,
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 kradziezy; sprawy

odszkodowan; okres
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przechowywania liczy sie od

daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa
ustalenia wlasne, m.in.
2520 | Podstawowe zasady przeciwpozarowe A instrukcje bezpieczenstwa
ppoz.
Kontrola i konserwacja sprzetu protokoly przegladu, rejestr
2521 . . B5 okresowych kontroli instalacji
PrzeCIiwpozarowego ppoz., kartoteki wyposazenia.
2522 Opinie przectwpozarowe o e%ementach BES zalecenia przeciwpozarowe
wyposazenia obiektow
meldunki o pozarach,
2523 Interwencje przeciwpozarowe B5 interwencje strazy pozarnej,
dochodzenia
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10 plany ochrony zabytkéw — kat.
zarzadzanie kryzysowe A
26 Ochrona Srodowiska
Przepisy wlasne i analizy z zakresu
260 . : A
ochrony srodowiska
261 Ochrona przyrody B10
262 Ochrona atmosfery i klimatu B10
263 Ochrona gleby B10
264 Gospodarka wodno-Sciekowa B10
27 Zamowienia publiczne
Przepisy regulujace postepowania w
270 . Sl . A
trybie zamoéwien publicznych
protokotly z postepowan,
dokumentacja komisji
Postepowanie realizowane z przetargowych., oferty , umowy,
271 . korespondencja merytoryczna,
zastosowaniem ustawy PZP .. A
opinie prawne; kazde
zamowienie stanowi osobng
sprawe
2710 Dostawy realizowane z zastosowaniem BS
ustawy PZP
2711 Ustugi realizowane z zastosowaniem B5
ustawy PZP
2712 Roboty budow}ane realizowane z B5
zastosowaniem ustawy PZP
Postepowanie realizowane z
272 zastosowaniem ustawy PZP z udzialem jak przy klasie 271
Srodkow zewnetrznych
Dostawy realizowane z zastosowaniem
2720 ustawy PZP z udzialem Srodkéw B10

zewnetrznych
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Ustugi realizowane z zastosowaniem

2721 ustawy PZP z udzialem srodkéow B10
zewnetrznych
Roboty budowlane realizowane
2722 z zastosowaniem ustawy PZP B10

z udzialem §rodkow zewnetrznych

Postepowanie realizowane

273 bez stosowania ustawy PZP

B5

Postepowania realizowane bez
274 stosowania ustawy PZP z udzialem B10
Srodkéow zewnetrznych

Wnioski w sprawie odstapienia od
przepisow ustawy PZP
Rejestr postepowan o zamoéwienia
publiczne
277 Uzgodnienia i stanowiska dotyczace B10

udzielania zamoéwien publicznich

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

275 B5

276 B10

3

Regulacje oraz wyjasSnienia
30 dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

300 System rachunkowosci i plany kont UO A
301 Zasady obiegu dokumentéw A
finansowych
302 Systemy informacyjno- dewizowe A
303 Systemy i metody analiz A
304 Metody rachunku ekonomicznego A
305 Metody analizy wartosci A
31 Realizacja budzetu gl‘ain rzeczowo-finansowy klasa
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Realizacja planu rzeczowo-finansowego
3110 | Przekazywanie Srodkéw finansowych B5
3111 | Rozliczanie dochodow, wydatkéw, optat B5
3112 EWldenCJono‘\Na‘me d(?chodow, BS
wykorzystanie Srodkow, optat
3113 Rewizja plam‘,l rzec.zowo—ﬁnansowego i A
jego bilansu
312 Finansowanie i kredytowanie
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3120 Finansowanie dziatalnosci UO B5
3121 Finansowanie jednostek dziatajacych B5
przy UO
3122 Finansowanie inwestycji BE5
3123 Finansowanie remontow B5
. . . dokumentacja merytoryczna
3124 Finansowanie badan naukowych B10 badan naukowych — klasa 46
3125 Wspbéblpraca z bankam1 ﬁngnsujacym1 i B5
kredytujacymi
3126 Gospodarka pozabudzetowa B5
w tym windykacja naleznosci
313 Egzekucja i windykacja B10 za studia, zajecia komornicze
wynagrodzen
32 Rachunkowos§¢, ksiegowosS¢ i
obsluga kasowa
320 Obrét gotowkowy i bezgotowkowy
. . w tym raporty kasowe, dowody
3200 Obroét gotéwkowy B5 wplat i wyplat gotowki
3201 Obrot bezgotowkowy B5 W tym wyciagi bankowe,
przelewy
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc
3210 Dowody ksiegowe B5
ksiegi lub kartoteki finansowe i
3211 Dokumentacja ksiegowa B5 inwentarzowe, dzienniki,
rejestry, itp.
rozliczenia z pracownikami,
odbiorcami, dostawcami,
3212 Rozliczenia B5 mstytucjami o
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym wezwania
do zaplaty
322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
323 Uzgadnianie sald B5
324 Kontrole i rewizje kasy B5
325 Zobowiazania, poreczenia B5
Obshuga ksiegowa projektow dok taci "
326 wspolfinansowanych ze Srodkow BE10 p?o.gﬁga ziciliallar;l:gyggoryczna
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej )
33 Ksiegowo$§é materialowo- BS
towarowa
34 Rozliczanie plac i wynagrodzen
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materiaty do obliczania
wysokosci wynagrodzen, w tym
potracenia, zaliczki, sktadki z
tytulu ubezpieczen, podatki,

340 Dokumentacja ptac i potracen z ptac BS nagrody, wnioski o zwiekszenie
kosztu uzyskania przychodu,
oswiadczenia pracownikow o
przekazywanie wynagrodzen
na rachunek bankowy, itp.
listy wynagrodzen dotyczace
stosunkéw pracy nawiazanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31

341 Listy ptac B10 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
karty imienne wynagrodzen za
okresy roczne lub dtuzsze
wykazujace zarobki
miesieczne; dla pracownikéw, z
ktorymi stosunek pracy
nawiazany zostal przed dniem

342 Kartoteki wynagrodzen B10 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., jesli
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego, karty
kwalifikuje sie do kat. B50

Listy stypendialne, listy wyptat,
343 zapomog, premii i nagrod dla B10 dotyczy rowniez Erasmusa
studentow i doktorantow
okres przechowywania
Deklaracje podatkowe i rozliczenia poczawszy od roku
344 BS :
podatku dochodowego nastepujacego po ostatecznym

rozliczeniu

345 Dokumentacja wynagrodzen z B10

bezosobowego funduszu ptac
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
351 Ustalanie cen za wtasne ustugi/wyroby A
36 Fundusze Uczelni

360 Zasady gospodarowania funduszami A ustalenia wlasne

361 Fundusz zasadniczy B5

362 Fundusz stypendialny B5

363 Fundgsz wsparcia dla os6b BS

niepelnosprawnych
364 Fundusz socjalny B5
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ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ I

365 Specjalny fundusz nagrod
3650 Fundusz nagroéd fila' nauczycieli BS
akademickich
Fundusz nagrod dla pracownikéw
3651 niebedacych nauczycielami B5
akademickimi
366 Uczelniany fundusz nagréd B5
367 Uczelniany fundusz stypendialny B5
np. fundusz na rzecz badan
368 Inne fundusze UO B5 naukowych i komercjalizacji
ich wynikoéw, fundusz rozwoju,
fundusz inwestycji i remontéw
Informacje dla Pafistwowego
37 Funduszu Rehabilitacji Osob B10
Niepelnosprawnych
38 Inwentaryzacja
380 Ogoélne zasady inwentaryzacji A wlasne wytyczne
381 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne B5
Sprawozdania z przebiegu
382 inwentaryzacji i roznice B5
inwentaryzacyjne
383 Wycena i przecena B10

4 DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA
Ksztalcenie doktorantow - szkotla
40
_doktorska
400 Podstawowe zasady dotyczace
funkcjonowania szkoty doktorskiej

4000 Regulamin organizacyjny A

4001 Programy ksztalcenia A

4002 Indywidualne plany badawcze A

4003 Ewaluacja A grzeprovygdzana} przez Komisje

waluacji Nauki
401 Rekrutacja

w tym: harmonogramy

4010 Zasady rekrutacji A przeprowadzanych konkurséow,
limity miejsc

4011 Protokoty kOInlS_]‘l rekrutacyjnej A

kolegium

listy przyjetych; w przypadku

4012 Kandydaci przyjeci A cudzoziemcow sg to decyzje

administracyjne odktadane do
teczki akt doktoranckich
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w tym rejestr decyzji;
odwolania kandydatow

4013 Kandydaci nieprzyjeci B5 prayijetych odklada sie do
teczki akt doktoranckich;
dla kazdej osoby zaktada sie
402 Akta doktoranckie A odrebna teczke z dokumentami
wg ustalonej zawartosci teczki
403 Album doktorantéw A
404 Tok ksztalcenia w szkole doktorskiej
Realizacja programu szkoty doktorskiej
4040 . ] B5
w ramach wymiany doktorantéw
4041 Praktyki zawodowe w formie zajec A dokumentacje odklada sie do
dydaktycznych teczki akt doktoranckich
wniosek wraz z decyzja
4042 Przedluzenie nauki w szkole A odklada sie do teczki akt
doktoranckich
w tym rejestr decyzji; wniosek
wraz z decyzja odklada sie do
4043 Skreslenia ze szkoty A teczki akt doktoranckich;
réwniez uchylenie decyzji o
skresleniu
m.in. wykazy doktorantéw
Sprawy porzadkowe toku nauki w pracujacych w szczegolnych
4044 BS ;
szkole warunkach, listy aktualnych
doktorantéw i inne
w tym rejestr; kopie
4045 Zaswiadczenia o nauce A zaswiadczenia odklada sie do
teczki akt doktoranckich
w tym rejestr; m.in.
Inne zaswiadczenia wydawane zasw1a.1dcze.n1a © pomocy
4046 dokt t B5 materialnej; zaswiadczenia do
oktorantom kredytow, pozyczek — grupa
5461
4047 Oceny srodokresowe doktorantow A odklada Sle.do akt
doktoranckich
405 Stypendia doktoranckie i zapomogi
Podstawowe zasady przydzielania ustalenia wlasne, w tym
4050 A . A . .
stypendiéw i zapomog regulaminy stypendialne
w tym rejestr decyzji; wnioski,
4051 Stypendia doktoranckie B5 przydzialy, decyzje odklada sie
do teczki akt doktoranckich
4052 Stypendia przyznawane przez jednostki B5
samorzadu terytorialnego
4053 Stypendia przyznawane przez osoby B5
fizyczne /prawne
4054 Stype.ndla socjalne, spegalne dla Qsob BS w tym rejestr decyzji
niepelnosprawnych i zapomogi
4055 Stypendia rektora dla doktorantéw B5 jw.
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4056 | Wstrzymanie wyplacania stypendium B5 jw.
w tym: zdrowotne, od
406 Ubezpieczenia doktorantow B10 nastepstw nieszczesliwych
wypadkow
dot. m.in. wylaniania grupy
najlepszych absolwentéw
407 Rejestr najlepszych absolwentéw szkoty B10 szkoly doktorskiej, ktorzy
doktorskiej moga ubiegac sie o umorzenie
pozyczki lub kredytu
studenckiego; zaswiadczenia
. . . raporty, opracowania
408 Efektywnosli Iialjiczljtn 1 16{1}3§01went0w A dotyczace jakosci i efektow
Szkoly doxtorsxiej ksztalcenia
dokumentacja postepowania
wyjasniajacego i
. . s . dyscyplinarnego; posiedzenia
409 Odpowiedzialnosc d}‘fscy plinarna Komisji Dyscyplinarnej (klasa
doktorantéw ;
0050);
indywidulane decyzje odklada
sie do akt doktoranta
4090 Upomnienia i nagany B3
4091 Zawieszenie w prawach doktoranta BE10
4092 Wydalenie z Uczelni A
Doktor
a1 oktoraty
410 Zasady nadawania stopnia doktora A normatywy, ustalenia wtasne
Centralny rejestr jednostek
411 organizacyjnych uprawnionych do A
nadawania stopnia doktora
w tym zaswiadczenia. Dla
kazdej osoby zaklada sie
412 Akta przewodéw doktorskich A odrebna, tecgkc z dOkPrFle“tar?l
wg ustalonej zawartosci teczki;
zapis rowniez na nos$niku
elektronicznym
centralny rejestr; nadawanie
. ‘ . numerow obejmuje rok
413 Ksiega dyplomow doktorskich A kalendarzowy: ksiega w postaci
papierowej i elektronicznej
414 Zasady prz;prowadzama nostryfikacji A w tym odplatnosci
stopnia naukowego doktora
w tym zaswiadczenia. Dla
415 Akta z postepowania nostryfikacyjnego BES0 kazdej osoby zaklada sie
stopnia naukowego doktora odrebng teczke z dokumentami
wg ustalonej zawartosci teczki
w tym rejestr decyzji;
dokumentacje dot.
uniewaznienia wraz z decyzja
416 Uniewaznienie nadanego stopnia A odklada sie do teczki akt

doktorskiego

doktorskich oraz umieszcza sie
odpowiedni zapis w albumie
doktoranta oraz w ksiedze
dyplomoéw doktorskich
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Organizacje doktoranckie,

dotyczy réwniez zespolow
artystycznych i sportowych

42 doktorancki ruch naukowy, oraz Krajowej Reprezentacii
samorzad doktorancki Doktorantéw
Zasady funkcjonowania organizacji
420 doktoranckich, doktoranckiego ruchu A statuty, regulaminy, listy
naukowego i samorzadu czlonkéw
doktoranckiego
Rejestracja uczelnianej organizacji
421 doktorantow, doktoranckiego kota A w tym rejestr decyzji
naukowego
Uchylenie uchwatly organu organizacji
422 doktorant()w,' doktoranckiego kota A i,
naukowego i organu samorzadu
doktoranckiego
Zawieszenie dziatalnosci uczelnianej
423 organizacji doktorantéw, A jw.
doktoranckiego kota naukowego
Wznowienie dziatalnosci uczelnianej
424 organizacji doktorantéw, A jw.
doktoranckiego kota naukowego
Wykreslenie uczelnianej organizacji
425 doktorantow, doktoranckiego kota A jw.
naukowego z rejestru
426 Obozy naukowe B5 programy, listy uczestnikow
43 Habilitacje
430 Zasady nadawal.nia stopnia doktora A normatywy; ustalenia wlasne
habilitowanego
Centralny rejestr jednostek
organizacyjnych uprawnionych do
431 ; . A
nadawania stopnia doktora
habilitowanego
dla kazdej osoby zaklada sie
odrebna teczke z dokumentami
432 Akta przewodow habilitacyjnych A wg ustalonej zawartosci teczki:
zapis réowniez na nosniku
elektronicznym
centralny rejestr ; nadawanie
433 Ksiega dyploméw habilitacyjnych A numer6éw obejmuje rok
kalendarzowy
Zasady przeprowadzania nostryfikacji
434 stopnia naukowego doktora A w tym odplatnosci
habilitowanego
Akta z postepowania nostryfikacyjnego w tym zaswiadczenia. Dla
435 stlz)pnie? naukowego crl}(f)ktorgllJ ¢ A kazdej osoby zaklada sie

habilitowanego

odrebna teczke z dokumentami
wg ustalonej zawartosci teczki
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Uniewaznienie nadanego stopnia

w tym rejestr decyzji;
dokumentacje dot.
uniewaznienia wraz z decyzja

436 o A odktada sie do teczki akt
naukowego doktora habilitowanego habilitacyjinych oraz umieszcza
sie odpowiedni zapis w ksiedze
dyploméw habilitacyjnych
44 Profesury
440 Zasady nadaw;;lol;;cz I‘Zlu naukowego A normatywy, ustalenia wlasne
441 Tytul naukowy profesora i powotanie A osobna teczka dla kazdego
na stanowisko profesora
442 Centralny rejestr profesorow A W postaci paplerowej 1
elektronicznej
443 Stanowisko profesora Uniwersytetu A
444 Centralny rejestr os6b mianowanych A w postaci papierowej i
na stanowisko profesora Uniwersytetu elektronicznej
45 Staze naukowe i stypendia
w tym sprawozdania ze stazu;
. . skierowania na staze odklada
450 Staze naukowe krajowe A sie do akt
osobowych
451 Staze naukowe zagraniczne A jw.
452 Stypendia naukowe uczelniane
4520 Stypendia doktorskie A w tym rejestr
4521 Stypendia habilitacyjne A jw.
453 Stypendia naukowe rektora A jw.
454 Stypendia naukowe zewnetrzne A jw.
46 Badania naukowe
460 Zasady ofli?ﬁ{lcz)ggiﬁla badan A normatywy, ustalenia wtasne
Badania naukowe finansowane ze
461 L .
zrodel krajowych
wnioski, decyzje, umowy,
sprawozdania, raporty — tytuty
Badania naukowe finansowane z teczek musza by hy zbiezne z
4610 b .. A tytulami projektow; wnioski
subwencjt niezrealizowane sa kat. B;
dokumentacja finansowa
badan — klasa 3124
4611 Badania ﬁnan§owane przez MNiSW A iw.
oraz jego agendy
Badania finansowane przez MNiSW
4612 | oraz jego agendy w ramach wspoltpracy A jw.

miedzynarodowej
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Badania finansowane przez firmy i

. . ; A jw.
4613 instytucje krajowe W
462 Ewidencja projektéw badawczych A rejestr
463 Ewaluacja jakosci QZlalalnosc1 A
naukowej
dotyczy rowniez wykorzystania
464 Badania naukowe z wykorzystaniem BE10 zwierzat w procesie
zwierzat dydaktycznym; wnioski,
zezwolenia wraz z rejestrami
465 Informacja naukowa
4650 Kwerendy archiwalne A
4651 Kwerendy biblioteczne
4652 Kwerendy muzealne
Komercjalizacja wynikow
47 dzialalnosci naukowej
Przepisy i uregulowania wlasne
470 dotyczace zasad i procedur A
komercjalizacji
Wnioski w sprawie komercjalizacji
471 o . . .
wynikow dziatalnosci naukowe;j
4710 Komercjalizacja bezposrednia A rejestr; d.la.kazdej Sprawy
prowadzi sie odrebng teczke
.. . . . rejestr; dla kazdej sprawy
4711 Komercjalizacja posrednia A prowadzi sie odrebna teczke
472 Ewidencja wlasnosci intelektualnej
473 Umowy licencyjne i wdrozeniowe
474 Badania zlecone przez podmioty A wnioski, umowy
zewnetrzne
475 Udostepnianie 1nfr§struktury BE10
badawczej
wnioski do Urzedu
48 Postepowanie patentowe A Patentowego oraz ewidencja
Swiadectw U.P.
Konferencje naukowe, sympozija,
49 seminaria, letnie i zimowe szkoly
wnioski, preliminarze
konferencji, listy uczestnikow,
490 Konferencje wlasne A sprawozdania, raporty,
materialy pokonferencyjne,
sprawy organizacyjne i inne
491 Ewidencja konferencji wtasnych A nosnik baplerowy 1
elektroniczny
492 Udzial w obcych konferencjach A listy uczestnikow,

sprawozdania, inne
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493

Konferencje organizowane we
wspolpracy z instytucjami krajowymi i
zagranicznymi

KSZTALCENIE STUDENTOW,
STUDIA PODYPLOMOWE,
KURSY DOKSZTALCAJACE
I SZKOLENIA

wnioski, umowy,
sprawozdania, raporty, listy
uczestnikéw, inne;

dotyczy réwniez konferencji
organizowanych w ramach
projektow finansowanych ze

zrodet zewnctrznich

50

Dydaktyka

Zalozenia organizacyjno-programowe

zarzadzenia, okoélniki,
instrukcje, projekty planéw i

500 studiow wyzszych programéw, wnioski dotyczace
zmian programowych
takze Katalogi Przedmiotow
Programy ksztalcenia i plany studiéw ECTS, sylabusy; plany i
5000 stacjonarnych magisterskich A programy indywidualne
jednolitych przechowuje sie w teczce akt
osobowych studenta
5001 Programy k_sztalcema i plany'studlow A .
stacjonarnych I stopnia
5002 Programy ksztalcerua i plany §tud10w A iw.
stacjonarnych II stopnia
Programy ksztalcenia i plany studiow
5003 niestacjonarnych magisterskich A jw.
jednolitych
5004 Prograrpy ksz.talcema i plany sjcudlow A .
niestacjonarnych I stopnia
5005 Prograrpy ks.ztalcema i plany st.udlow A .
niestacjonarnych II stopnia
501 Polskie Ramy Kwalifikacji dla A efekty uczenia sie, zdobyte
Szkolnictwa Wyzszego kwalifikacje
m.in., przydzialy zaje¢
502 Realizacja procesu dydaktycznego B5 dydaktycznych, sprawozdania
z wykonania
Rozklad zaje¢ dydaktycznych studiow siatki godzin, dyspozycja
503 . L ; B5 . :
stacjonarnych i niestacjonarnych lokalami dydaktycznymi
dotyczy szkolen: BHP,
bibliotecznych i in.; sprawy
504 Szkolenie studentow B5 porzadkowe szkolen;

zaswiadczenia o odbytym
szkoleniu odklada sie do teczki
akt osobowych studenta
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Realizacja planu i programu studiéw w

umowy, porozumienia,

505 Kkres; h o fi B5 kalkulacje, rozktad zajec,
zakresie wychowania fizycznego realizacja zajeé
506 Ksztalcenie na odleglos¢ B10
Oplaty zwiazane z ksztalceniem i
507 s - . . .
Swiadczonymi uslugami edukacyjnymi
5070 Optaty zwiazane z procesem B5
rekrutacyjnym
5071 Optlaty za stusjha I, II' i jednolite BS5
magisterskie
Zwolnienia z odptatnosci za
5072 Swiadczone ustugi B5
edukacyjne
5073 Znizki w optatach B5
5074 Whnioski o roztozenie optat na raty B5
5075 Zwroty oplat za ksztalcenie B5
508 Jakos¢ ksztalcenia
5080 Ewaluacja jakosci ksztatcenia A przez POISk.a‘ Komisje
Akredytacyjna
5081 Ocenianie jakosci dzgﬂalnosm BES ankiety
dydaktycznej
51 Rekrutacja
Podstawowe zasady rekrutacji na uchwaly i wytyczne wladz
510 . A
studia nadrzednych oraz wlasne
511 Limity przyjec¢ na studia A
512 Postepowanie rekrutacyjne
5120 Protokoty wydz1a1<?wych komisji A
rekrutacyjnych
Kandydaci przyjeci na studia przez . .
. . . . B 1 h
5121 wydzialowe komisje rekrutacyjne 50 sty prayjetyc
Kandydaci przyjeci na studia przez
5122 rektora lub upowaznione podmioty, B50 dotyczy cudzoziemcow; decyzje
osoby
dokumenty osobiste wraz z
decyzja odsyla sie
zainteresowanym; przechowuje
5123 Kandydaci nieprzyjeci na studia Bc sie (przez okres 12 miesiecy)

listy kandydatow wraz z
dokumentacja z procesu
rekrutacyjnego; dotyczy
réwniez cudzoziemcow
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Akta kandydatow przyjetych na studia,

5124 ktorzy nie przystapili do B3
immatrykulacji i nie zlozyli sSlubowania
5125 Listy rankingowe kandydatow na B2 wszystkie wydzialy
studia
odwotania kandydatéw
. . . . przyjetych na studia odktada
5126 | Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B5 sie do teczki akt osobowych
studenta
podanie wraz z decyzja
513 Wznowienia studiow B50 odktada sie do teczki akt
osobowych studenta
514 Przeniesienie z innej uczelni B50 jw.
Przyjecie na studia poprzez .
515 . . ) N B50 jw.
potwierdzenie efektow uczenia sie
52 Ewidencja studentow
dla kazdej osoby zaklada sie
odrebna teczke; zawartosé
520 Akta osobowe studentow B50 teczki regulujg odrebne
przepisy prawa np. wytyczne
NDAP
521 Album studentéw A na nosn%ku papierowym 1
elektronicznym
Zaswiadczenia w sprawach osobowych
522 )
studentow
w tym rejestr; kopie odktada
5220 Zaswiadczenia do WKU B5 sie do teczki akt osobowych
studenta
5221 Zaswiadczenia o znajomosci jezyka B5
obcego
w tym rejestr; m.in. dotyczace
Inne zaswiadczenia w sprawach Swiadczen dla studentow;
5222 B5 T i
osobowych dotyczy rowniez studentow-
cudzoziemcow
P . . kopie przechowuje sie w teczce
523 Zaswiadczenia dla bylych studentow B5 akt osobowych studenta
524 Lista rankingowa absolwentéw B5
525 Monitoring absolwentow B5 prowadzony przez max. 10 lat
od ukonczenia studiéw
nadawanie numeréw obejmuje
rok kalendarzowy -prowadzona
jest jedna ksiega dla studiow I
526 Ksiega dyploméw ukonczenia studiow A i II stopnia oraz jednolitych

wyzszych

studiow magisterskich
stacjonarnych i
niestacjonarnych w postaci
papierowej i elektronicznej
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Nostryfikacja dyploméw uczelni

w tym rejestr zaswiadczen w
postaci papierowe;j i
elektronicznej; dla kazdej

527 . h B50 osoby zaktada sie odrebna
zagranicznyc teczke zawierajaca wymagane
przepisami rodzaje
dokumentow
w tym rejestr decyzji;
dokumentacje dot.
uniewaznienia wraz z decyzja
528 Uniewaznienie nadanego tytutu: B50 odklada sie do teczki akt
licencjata, inzyniera, magistra studenckich i umieszcza sie
odpowiedni zapis w albumie
studentéw oraz w ksiedze
dyplomow
53 Organizacja i tok studiow
zarzadzenia i wytyczne wladz
530 Podstavx{owe'.z.a tsalf Y dtOtgP,Z ace A nadrzednych oraz wlasne;
organizacji i toku studiow uchwaly
wnioski, opinie, kosztorysy;
materialy zrédlowe wraz z
zarzadzeniem rektora — klasa
531 Uruchamianie/likwidacja kierunkéow A 0310; centralny rejestr
studiow/specjalnosci kierunkéw studiéw jednolitych
magisterskich, IiII stopnia,
stacjonarnych i
niestacjonarnych
dotyczy wylacznie studiow
finansowanych ze srodkow
Organizacja studiéw (jednolitych, 111l Zalgram_cznyCh? cudic
stopnia) oraz realizacja planéw studiow piany 1 programy stuciow,
532 f h <rodks A dokumentacja z rekrutacji,
Inansowanych z€ Sroakow formularze zgloszenia, rejestry
zewnetrznych wydanych indekséw i
legitymacji, ewidencja
uczestnictwa w studiach
533 Sesje egzaminacyjne
. .. odklada sie do teczek akt
5330 | Karty okresowych osiagniec¢ studenta B50 osobowych studentow
5331 Prace zaliczeniowe Bc
5332 Sprawy po.rzadk.owe sesji B2
egzaminacyjnych
534 Ksztalcenie praktyczne
5340 Umowy ramowe B50
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Indywidualne dokumenty dotyczace

umowy indywidualne,
skierowania, o§wiadczenia,

5341 ksztalcenia praktycznego B3 inne indywidualne dokumenty
zwigzane z praktykami
5342 Dzienniki Prgkty‘k, zajec praktycznych, B50
¢wiczen klinicznych
5343 Zasw1adc;en1a o reahzgq'l porodow B50
na kierunku potoznictwo
Raporty z realizacji
B
5344 praktyk zawodowych >
535 Realizacja programow wymiany B5 m.in. listy przyjezdzajacych i
studentow wyjezdzajacych
. P odwotlania wraz z
536 Odwolania studeilt(();.)v‘ w sprawach toku B50 rozstrzygnieciem odklada sie
studiow do teczki akt studenckich
537 Egzaminy i dyplomy
Akty normatywne i ustalenia wlasne
5370 zwigzane z organizacja egzaminow A zarzadzenia, okolniki, wytyczne
dyplomowych
5371 | Sprawy porzadkowe sesji dyplomowych B2
protokoly, oceny prac,
. obliczenia Sredniej ocen itp.
5372 Egzaminy dyplomowe BS0 odklada sie do teczki akt
osobowych studenta
. dotyczy réwniez Archiwum
5373 Rejestry prac dyplomowych A Prac Dyplomowych (APD)
538 Skreslenia ze studiow/odwotania B50
Sprawy socjalno — bytowe
54 studentow
540 Swiadczenia dla studentéw
Akty normatywne i ustalenia wlasne z
5400 7 ! . A
zakresu swiadczen dla studentéw
wnioski, przydziaty, decyzje; w
. . teczce akt osobowych studenta
5401 Stypendia socjalne B5 praechowuje sie kartoteke
stypendialna
5402 | Stypendia dla oséb niepeitnosprawnych B5 jw.
5403 Zapomogi dla studentéw B5 jw.
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w teczce akt osobowych

541 Swiadczenia dla doktorantéw B5 doktoranta przechowuje sie
decyzje
5410 Akty normatywne i ustalenia wlasne z A
zakresu Swiadczen dla doktorantow
5411 Stypendia socjalne B5
5412 | Stypendia dla oséb niepeilnosprawnych B5
5413 Zapomogi B5
5414 Stypendia doktoranckie B5
5415 Stypendia projakosSciowe B5
542 Stypendia fundowane
A . . w teczce akt osobowych
5420 Stypendia finansowane przez jednostki BS studenta przechowuie sie
samorzadu terytorialnego decyzie
Stypendia finansowane przez osobe
5421 | fizyczna lub osobe prawna za wyniki w B5 jw.
nauce i sporcie
543 Stypendia rektora dla studentéow B5 jw.
544 Ubezpieczenia i opieka zdrowotna B10
545 Stotoéwki studenckie B5
. R . dotycza studentow i
546 Kredyty studenckie, pozyczki doktorantow
coroczny wykaz najlepszych
5460 Listy najlepszych absolwentow B50 absolwentow zwiazany z
umorzeniem kredytu
5461 Zaswiadczenia dla banku B5 W tym rejestr
Stypendia w ramach umowy ramowej
547 (NAWA) B5
5470 stypendium im. S. Banacha B5
5471 stypendium im. Gen. Andersa B5
5472 stypendium ,,Solidarni z Biatorusia” B5
dokumentacja postepowania
wyjasniajacego i
. . 2A . dyscyplinarnego; posiedzenia
55 0dpow1ed21aln:sc stcyphnarna Komisji Dyscyplinarnej (klasa
studentow 0050); indywidualne decyzje
odktada sie do akt osobowych
studenta (klasa 520);
550 Upomnienia i nagany B3
551 Zawieszenie w prawach studenta B50
552 Wydalenie z Uczelni B50
Organizacie studenckie, dotyczy réowniez studengkich
56 samorzadnos§é studencka i zespolow artystycznych i

stowarzyszenia akademickie

sportowych oraz Parlamentu
Studentow RP
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Organizacje studenckie, samorzadnos¢

560 studencka
Przepisy dotyczace organizaciji
5600 studenckich, samorzadnosci w tym sta}gty, programy
.. dziatalnosci
studenckiej
5601 Rejestracja uczelman.e;! organizacji w tym rejestr decyzi
studenckiej
5602 Uchylenie uchwaty organu organizacji .
studenckiej
5603 Zaw1esz_eme“ dz1a1alnos'01. uczelmaqq .
organizacji studenckiej w uczelni
5604 Wznowienie .dma'l.alnosm ucgglnlanej .
organizacji studenckiej
5605 Wykreslenie ucz?l.manejj organizacji .
studenckiej z rejestru
5606 Uchylenie uchwaty organu samorzadu .
studentow
zrzeszajace wylacznie
561 Stowarzyszenia akademickie Smdent(.)WZ dOktoramo.w’
nauczycieli akademickich oraz
inne
Przepisy dotyczace stowarzyszen w tym statuty, programy
5610 . . .
akademickich dziatalno$ci
5611 Wpis stowa‘rzyszema do ewidencji . w tym rejestr decyzi
stowarzyszen zgloszonych w Uczelni
5612 Uchylenie uchwaty organu .
stowarzyszenia
Zawieszenie mozliwoSci dziatania .
5613 . . jw.
stowarzyszenia w Uczelni
5614 Wznowienie <‘:1z1a1a1n0301. iw.
stowarzyszenia w Uczelni
Wykreslenie stowarzyszenia z
5615 | Ewidencji stowarzyszen zgloszonych w jw.
Uczelni
57 Studencki ruch naukowy
570 Przepisy dotyczace studenckiego ruchu w tym statuty, programy
naukowego dziatalnosci
571 Rejestracja studenckiego kota w tym rejestr decyzji
naukowego
572 Uchylenie uchwaty organu iw.

studenckiego kota naukowego
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Zawieszenie dziatalnosci studenckiego

573 kota naukowego A W
574 Wznowienie dziatalnosci studenckiego A iw.
kota naukowego
575 Wykreslenie studengk1ego kota A i,
naukowego z rejestru
576 Obozy naukowe B5
rowniez imprezy masowe,
577 Sport, turystyka, kultura i wolontariat BS obozy, wczasy, czasopisma,
stacje radiowe
58 Studia podyplomowe
zarzadzenia, okoélniki,
580 Zalozenia organizacyjno-programowe A instrukcje, plany i programy
studiow podyplomowych studiéw, wnioski dotyczace
zmian programowych i in.
Uruchamianie i likwidacja studiéw wnioski, opinie; materialy
581 dvol h A zrodlowe wraz z zarzadzeniem
podyplomowyc rektora — klasa 0311
. . w postaci papierowe;j i
582 Rejestr studiow podyplomowych A elektroniczne;
decyzje o przyjeciu odklada sie
do teczki akt stuchaczy
583 Rekrutacja na studia podyplomowe Bc Ztudu?w po<;1y plorpowych;
ecyzje o nieprzyjeciu wraz z
dokumentami rekrutacyjnymi
przechowuje sie 12 miesiecy
584 Akta stuchaczy studiow B50
podyplomowych
Realizacja toku studiow dotyczy rowniez odplatnosci za
585 B5 X
podyplomowych studia
586 Skreslenie ze studiéw podyplomowych B50
587 Wznowienie studiow podyplomowych B50
588 Zaswiadczenia w sprawach osobowych BS
stuchaczy
Centralny rejestr swiadectw studiow nadawanie numeréw obejmuje
589 A
podyplomowych rok kalendarzowy
59 Kursy doksztalcajace i szkolenia
Plany i programy kursow
. A
590 doksztatcajacych
591 Plany i programy szkolen A
dotyczy réowniez kursow
592 Kursy finansowanych ze §rodkow
zewnetrznych
wykazy, deklaracje
5920 Kursy dla nauczycieli B50 uczestnictwa, kwestionariusze,

Swiadectwa
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5921 Kursy specjalistyczne B50 jw.
5922 Kursy Jezyka.polsl‘ﬂego dla B50 iw.
cudzoziemcow
5923 Kursy doksztalcajace B50 jw.
593 Szkolenia specjalizacyjne B50 jw.
594 Rejestry swiadectw ukonczenia A kazde szkolenie ma swdj

szkolenia

REALIZACJA WSPOLPRACY

odrebny rejestr

6
MIEDZYNARODOWEJ
60 Zagraniczne wyjazdy
pracownikow
600 Wyjazdy w ramach uméw UO z
uczelniami zagranicznymi
6000 Wyjazdy na staze B10 decyzje odklada sie do akt
osobowych
6001 Wyjazdy na stypendia B10 jw.
6002 Wyjazdy na stanowiska lektorow B10 jw.
. . jw., rowniez wyjazdy w ramach
601 Wy jazdy w ramach umow UO. z B10 projektu finansowanego ze
instytucjami zagranicznymi #rodet zewnetrznych
Wyjazdy w ramach umow pomiedzy
602 wydziatami/instytutami UO a
uczelniami zagranicznymi
6020 Wyjazdy na staze B10
6021 Wyjazdy na stypendia B10
603 Wyjazdy w ramach uméw rzadowych
6030 Wyjazdy na staze B10
6031 Wyjazdy na stypendia B10
. . . w ramach dostepnych
604 Wyjazdy indywidualne B10 programéw stypendialnych
np. w ramach programu
Erasmus; formularz
zgloszeniowy studenta,

61 Zagraniczne wyjazdy studentow B50 porozumienie o programie
zajec, wykaz zaliczen — odklada
sie do teczki akt osobowych
studenta — klasa 520

Przyjazdy cudzoziemcéw w dotyczy studentow,

62 ramach uméw bezposérednich i doktorantéw, pracownikow
zagranicznych

rzadowych uczelni/instytutéow
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REPREZENTACJA I
PROMOCJA,
UROCZYSTOSCI
UCZELNIANE, SYMBOLE

620 Przyjazdy cudzoziemcow
6200 Przyjazdy cudzoziemcow na staze B5 (rin'm' .formmar.z Z.gloszemqu’
€Cyzje 0 przyjeciu na staz
6201 | Przyjazdy cudzoziemcow na stypendia B5 jw.
. . . w ramach dostepnych
621 Przyjazdy indywidualne B5 programéw stypendialnych
622 Wizyty delegacji zagranicznych B10
wnioski i decyzje odklada sie
63 Zagraniczne praktyki studenckie B50 do teczki akt osobowych
studenta — klasa 520
. dotyczy pracownikéw i
64 Sprawy dewizowe B10 studentow
65 Wyjazdy pracownikéw do pracy B10 wnioski i decyzje odktada sie
za granicg do akt osobowych - klasa 120
Czlonkostwo w organizacjach i
66 towarzystwach zagranicznych A

70

Kontakty ze Srodkami
publicznego przekazu

700

Informacje wlasne dla Srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje
prasowe, wywiady i publikacje w
srodkach masowego przekazu

701

Monitoring Srodkéw masowego
przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

71

Patronaty nad przedsiewzieciami

i udzial w komitetach
honorowych

72

Promocija i reklama dzialalnoS§ci
uo

720

Wystawy, pokazy, odczyty, wyktady,
koncerty, targi, konkursy, kluby
dyskusyjne

organizowane przez
Uniwersytet; obejmuje imprezy
state, okolicznosciowe,
programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty odczytow;
dotyczy réwniez Festiwalu
Nauki oraz wystaw
organizowanych przez
jednostki organizacyjne; takze
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materialy promocyjne i
reklamowe

np. w wystawach, targach

721 Udzial w obcych imprezach BES edukacyjnych; takze materialy
promocyjne i reklamowe
wystawy, wyktady, itp.; takze

722 Promocja Uniwersytetu za granica A materialy promocyjne i
reklamowe

73 Uroczystosci uczelniane

730 Swieto Uniwersytetu A
porzadek uroczystosci,

731 Inauguracja roku akademickiego A .SpraWOZdama’ Wykl%d
inauguracyjny, serwis
fotograficzny

732 Immatrykulacja BES }Jroczyste wydz%alowe zebrania
immatrykulacyjne

Wreczenie dyploméw ukonczenia uroczyste zebrania

733 . BES -

studiow absolwentow

734 Promocje doktorskie, wreczenie BES publiczny, uroczysty akt

dyplomu doktora habilitowanego nadania stopnia naukowego
dla kazdego doktora h.c.
zaklada sie odrebna teczke
zawierajaca m.in. wniosek i
uchwate rady wydziatu,
uchwate Senatu, opinie

735 Promocja doktora honoris causa A Kapituty Tytulu Doktora
Honoris Causa, recenzje,
dokumentacje z przebiegu
uroczystosci, w tym
przemowienia i serwis
fotograficzny
dla kazdej osoby zaklada sie
odrebna teczke zawierajaca

736 Odnowienie dyplomu doktora A dOkument‘a(.:Je z przebiegu
uroczystosci, w tym
przemoéwienia i serwis
fotograficzny
w tym m in. zjazdy

737 Inne uroczystosci okolicznoSciowe A absolwentéw, jubileusze
profesorow, itp.

w4 Wizyty gosci oficjalnych A Ksiegi wpisow
Wnioski o nadanie imienia salom,

75 audytoriom, itp. A

76 Kroniki, ksiegi zyciorysow A

45




Uroczystosci pogrzebowe

8

77 zasluzonych pracownikow A
Uniwersytetu
Symbole uniwersyteckie, odznaki
78 honorowe, reprezentacja
780 Tytuly i odznaki honorowe
wnioski, opinie wraz calg
dokumnetacja postepowania;
(w tym m.in.: Honorowy
7800 Tytuly honorowe A Senator Uniwersytetu
Opolskiego, Honorowy Profesor
Uniwersytetu Opolskiego)
7801 Odznaki hor}orow‘e o charakterze A
okolicznosciowym
781 Symbole
. . wzor i opis godla, zasady
7810 Godlo Uniwersytetu Opolskiego A uZzywania godla, historia godla
7811 Sztandar i flaga Unlwersytetu A
Opolskiego
7812 Uroczysty str6j uniwersytecki
7813 Insygnia rektorskie
7814 Berta d21ekan.skle i insygnia A
wydzialowe
782 Tablice
7820 Tablice urzedowe B5 wzory tresci, formy
7821 Tablice okolicznoSciowe A projekty
zaproszenia, zyczenia,
783 Korespondencja okolicznosciowa B5 podziekowania, gratulacje,

BIBLIOTEKA, MUZEUM,
WYDAWNICTWA

kondolencie

80

Biblioteka

Przepisy dotyczace funkcjonowania

800 biblioteki A Wtasne Kat A, pozostate B10
801 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

8010 | Zakup wydawnictw na rynku krajowym B5

8011 Zakup wydawrpctw na rynku B10

zagranicznym
8012 Prenumerata czasopism B3
: dotyczy réwniez prac
8013 Gromadzenie egzemplarza B3 powstatych na bazie zasobu

obowiazkowego

archiwalnego
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Wymiana zbioréw bibliotecznych na

8014 rynku krajowym B3
8015 Wymiana zbioréw b1b'hotecznych na B3
rynku zagranicznym
Inne formy gromadzenia zbioréw .
8016 bibliotecznych B3 darowizny, depozyty
8017 Gospodarka dubletarm i drukami B3
zbednymi
802 Ewidencja i opracowanie zbioréow
bibliotecznych
Zasady opracowania i
8020 ewidencjonowania zbiorow A ustalenia wlasne
bibliotecznych
8021 Ksiega nabyt.ko.w i ubytkow zbiorow A
bibliotecznych
Ksiegi inwentarzowe zbiorow
8022 bibliotecznych A
Katalogi i skorowidze zbioréw
8023 bibliotecznych A
8024 Inne formy ewidencji zbioréw A np. specjalistyczne bazy
bibliotecznych danych
803 Skontrum zbioréw bibliotecznych A
804 Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych
8040 Wypozyczanie zjbl.orow bibliotecznych B3 rewersy
miejscowe
8041 Wypozyczanie m.1cdzyb1bhoteczne B3 .
krajowe
8042 Wypozycza}me miedzybiblioteczne B3 .
miedzynarodowe
8043 Wypozyczenia zblf)row bibliotecznych B3 rewersy
stuzbowe
Wypozyczanie zbiorow bibliotecznych W tym umowy, protokoty
8044 ) . . B3 X
na wystawy krajowe i zagraniczne zdawczo-odbiorcze
805 Konserwacja i z:abezpleczame zbiorow BES
bibliotecznych
806 Digitalizacja zbiorow bibliotecznych A Biblioteka Cyfrowa
81 Muzeum
810 Przepisy dotyczace funkcjonowania A jak przy klasie 800
muzeum
811 Gromadzenie zbiorow muzealnych
8110 | Zakup muzealiow na rynku krajowym B5
8111 Zakup muzealiow na rynku B10

zagranicznym
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Wymiana zbioréw muzealnych na

8112 . B3
rynku krajowym
8113 Wymiana zbioréow m'uzealnych na B3
rynku zagranicznym
8114 Inne formy gromadzenia zbioréw B3 darowizny, depozyty
muzealnych
Ewidencja i opracowanie zbiorow
812
muzealnych
8120 . .Zasady opracowania 1 A ustalenia wlasne
ewidencjonowania zbioréw muzealnych
8121 Ksiega nabytkow i ubytkow zbiorow A
muzealnych
8122 Ksiegi inwentarzowe zbioréw A
muzealnych
8123 Katalogi i skorowidze zbioréw A
muzealnych
8124 Inne formy ewidencji zbiorow A np. specjalistyczne bazy
muzealnych danych
8125 Skontrum zbioréw muzealnych A
813 Wypozyczanie zbiorow muzealnych na B3 W tym umowy, protokoty
wystawy krajowe i zagraniczne zdawczo-odbiorcze
814 Konserwacja i zabezpieczanie zbioréow BES
muzealnych
82 Wydawnictwa
820 Publikacie naukowe A w tym np. ksiegi jubileuszowe
J profesorow
821 Czasopisma akademickie np. INDEKS
822 Czasopisma naukowe
Materialy powstajace w zwiazku z kompletna dokumentacja
823 publikowaniem pozycji wydawniczej, A kazdego tytutu ksiazki,
tzw. teki wydawnicze numeru czasopisma
824 Wykonanie poligraficzne B5
825 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
826 Udzial w obcych wydawnictwach BES
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