Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Rektora Nr 126/2025

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Uniwersytetu w Siedlcach

Tytuly klas 1i Il rzedu

0 ZARZADZANIE

00 Organy Uniwersytetu

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

01 Organizacja Uniwersytetu

18 Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegoInymi
potrzebami

02 Obstuga prawna, informacja publiczna, postepowania
sgdowe, skargi i wnioski

2 ZARZADZANIE MAJATKIEM

03 Planowanie i sprawozdawczosc¢. Statystyka

20 Inwestycje i remonty

04 Informatyzacja

21 Administrowanie majgtkiem Uniwersytetu

05 Uroczystosci uczelniane, popularyzacja, promocja
Uniwersytetu

22 Gospodarka materiatowa

23 Transport i tgcznosc

06 Wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

24 Gospodarka energetyczna

07 Kontrola i audyt

25 Ochrona mienia

26 Inne sprawy zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem

1 KADRY

27 Ochrona przeciwpozarowa

10 Ogolne zasady pracy i ptacy

28 Ochrona srodowiska

11 Zatrudnienie

29 Zamoéwienia publiczne

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

3 ZARZADZANIE FINANSAMI, KSIEGOWOSC | PLACE

14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe

30 Ksiegowos¢ finansowa

15 Dyscyplina pracy

31 Rozliczenia ptac

16 Sprawy socjalno-bytowe

32 Fundusze

33 Dyscyplina finansowa




34 Inwentaryzacja

4 KSZTALCENIE

6 WSPOLPRACA ZAGRANICZNA

40 Zatozenia organizacyjno-programowe

60 Umowy o wspotpracy z zagranicznymi jednostkami
naukowymi

41 Rekrutacja

61 Zagraniczne wyjazdy pracownikow i studentow

42 Organizacja i tok studiéw

62 Przyjazdy cudzoziemcow i delegacji zagranicznych

43 Ewidencja studentow

44 Inne sprawy studentow

63 Udziat w miedzynarodowych programach, strukturach i
organizacjach

45 Bezpieczenstwo, opieka zdrowotna studentéw

46 Swiadczenia dla studentow

64 Projekty i programy finansowane z Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej

47 Domy studenta

48 Dziatalnosé studencka

49 Wsparcie zawodowe studentow i absolwentéw

7 ZASOBY ARCHIWALNE, BIBLIOTECZNE |
WYDAWNICZE

70 Archiwum

5 DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA | ROZWOJ
KADRY NAUKOWEJ

71 Biblioteka

72 Wydawnictwo

50 Badania naukowe

51 Witasnos¢ intelektualna

52 Rozwdj kadry naukowej

53 Szkota doktorska

54 Konferencje naukowe




00 Organy Uniwersytetu
Dokumentacja dotyczgca powotywania i odwotywania
000 Rektor A Rektora Uniwersytetu. Ww. dokumenty odktada sie do akt
osobowych
Sktad, materiaty na posiedzenia, oceny, wnioski, listy
001 Senat A obecnosci, harmonogramy, protokoty z posiedzen wraz z
zatgcznikami
Skfad, materiaty, oceny, wnioski, listy obecnosci,
002 Rada Uczelni A harmonogramy pracy, protokoty z posiedzen wraz z
zatgcznikami, uchwaty
W tym rady dziedzin naukowych, rady dyscyplin, Rada
003 Pozostate rady A Szkoty Dolftors_kiej_, Rada Biblioteczna. Skfad, materiaty,
oceny, wnioski, listy obecnosci, harmonogramy pracy,
protokoty z posiedzen wraz z zatgcznikami, uchwaty
Komisje i zespoty powotywane do zadan organizacyjnych i
. , . administracyjnych. Dla kazdej komisji prowadzi sie odrebng
004 Komisje i zespoly (state i dorazne) teczke, ktéra zawiera: protokoty z posiedzen, sktad osobowy,
listy obecnosci, opracowania, sprawozdania, wnioski itp.
0040 | Komisje Senackie A jw.
0041 | Komisje Rektorskie A jw.
0042 | Komisje Dyscyplinarne A jw.
0043 | Inne komisje i zespoty A jw.; np. Komitet Nominacyjny RU, Komisja ds. BHP
005 Komisje Wyborcze
m.in. powotanie, sktad, protokoty, uchwaty, kalendarz
0050 Uczelniana Komisja Wyborcza A wyboréw, listy kandydatéw, szczegdétowy kalendarz
czynnosci wyborczych, listy wyborcow, itp.
0051 Komisje wyborcze w jednostkach A m.in. powofanie, sktad, protokoty, uchwaty, kalendarz

organizacyjnych

wyborow, listy kandydatow, szczegotowy kalendarz
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czynnosci wyborczych, listy wyborcow itp.

Wybory do obcych organéw kolegialnych

Dokumentacja gromadzona wedtug Regulaminu

0052 A Wyborczego danego organu — np. pisemne oswiadczenia
zgody na kandydowanie, listy kandydatow.
m.in. powotanie, sktad UKE, protokoty, uchwaty, kalendarz
0053 | Uczelniane Kolegium Elektorow A wyboréw, listy kandydatow, szczegdétowy kalendarz
czynnosci wyborczych, listy wyborcow itp.
0054 | Karty do gtosowania z komisji wyborczych B3
. Skfad, materiaty, oceny, wnioski, listy obecnosci,
006 Kolegia h , . . .
armonogramy, protokoty z posiedzen wraz z zatgcznikami
0060 | Kolegium Rektorskie i kolegia dziekanskie A JW.
0061 | Inne gremia kolegialne A Np. zespoty rektorskie, dziekanskie, inne, jw.
01 Organizacja Uniwersytetu
010 Podstawy prawne dziatania Uniwersytetu
0100 | Zewnetrzne przepisy prawne dotyczgce A Zbidr zewnetrznych przepiséw prawnych dotyczgcych
organizaciji i dziatania Uniwersytetu bezposrednio Uniwersytetu
0101 | Organizacja Uniwersytetu A statut, schematy organizacyjne, regulaminy, rejestracja
statystyczna, rejestracja podatkowa. Dla poszczegdinych
rodzajoéw dokumentacji mozna zaktada¢ odrebne teczki.
0102 | Organizacja jednostek organizacyjnych A Akty powotania, przeksztatcania i likwidacji jednostek
Uniwersytetu organizacyjnych, regulaminy organizacyjne, zakresy
dziatania.
0103 | Organizacja jednostek dziatajgcych przy A np. fundacje, stowarzyszenia, zwigzki zawodowe. Statuty,
uczelni regulaminy organizacyjne, zakresy dziatania i in.
011 Akty prawne i inne rozstrzygniecia
Zewnetrzne akty prawne B5 rozporzadzenia, zarzgdzenia, instrukcje, normatywy wtadz
0110 zwierzchnich. Okres przechowywania liczy sie od momentu
uchylenia tych aktéw.
0111 | Wewnetrzne akty normatywne A Podpisane zarzgdzenia Rektora, uchwaty Senatu;
Uniwersytetu obwieszczenia Rektora. Dla poszczegdélnych rodzajow
dokumentacji nalezy zaktada¢ odrebne teczki.
0112 | Inne wewnetrzne rozstrzygniecia organow i A Pisma okdlne Rektora, Kanclerza, Dyrektora ds.

0sOb uprawnionych

finansowych — Kwestora, dziekandw, dyrektorow instytutéw,
Dyrektora Szkoty Doktorskiej;
Komunikaty Rektora, prorektoréw, Kanclerza, Dyrektora ds.
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finansowych — Kwestora, dziekanéw, dyrektorow instytutow,
Dyrektora Szkoty Doktorskiej;

Decyzje Rektora, prorektorow, Kanclerza, Dyrektora ds.
finansowych — Kwestora, dziekanéw, dyrektorow instytutéw,
Dyrektora Szkoty Doktorskiej

012 Zarzgdzanie jakoscig
ostateczna wersja, plany realizacji, zmiany, sprawozdania z
0120 | Strategia Uniwersytetu A realizacji strategii. W tym polityka GEP i logo HR.
Dokumentacja ww. zespotéw/komisji klasa 0043.
w tym szacowanie ryzyka dla realizacji zadan, analiza
ryzyka, rejestr ryzyka, plan postepowania z ryzykiem,
0121 | Kontrola zarzadcza A spraqudanie z _jego realizacji, oswiadczenie o stanie
kontroli zarzgdcze;.
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w postaci
elektronicznej umieszczane jest w BIP.
w tym dokumentacja dotyczgca ubiegania sie, otrzymywania,
0122 | System zarzadzania jakoscia A odnawianie_l zewnetrznych uprawnien z zakresu zgrzadzgnia,
w tym takze wewnetrzne procedury postepowania, polityka
jakosci i ksiega jakosci, certyfikaty
013 Biurowos¢
0130 Ewidencja i wzory pieczeci urzedowych i A Ewidencja odciskéw pieczeci (rejestr prowadzony w formie
pieczatek papierowej).
0131 Zamawignig piecz_e;_ci _urzedowych, B5
likwidacja pieczeci i pieczatek
W tym ewidencja wydanych legitymacji (stuzbowych,
0132 | Druki $cistego zarachowania B10 | studenckich i doktoranckich), hologramow do e-legitymacii,
dyplomow, swiadectw
Potwierdzenia odbioru listéw poleconych, rejestry sktadow
0133 Srodki do rejestrowania i obiegu B5 chronologicznych takze w systemie EZD, dowody doreczen
dokumentacji w indywidualnych sprawach przechowywane sg w aktach
rzeczowych lub osobowych.
0134 | Reklamacje przesytek B2
014 Ochrona i udostepnianie informacji
niejawnych
0140 | Rejestr dziennikbw ewidencyjnych i teczek A




0141 | Akta postepowan sprawdzajgcych B20 | Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postepowaniami
0142 | Dzienniki ewidencyjne B10
0143 | Ochrona informacii niejawnych B5 Dokl_Jmentac_Jg zwigzana z opracowaniem dokumentac;ji
planistycznej i wykonawczej, korespondencja
015 Ochrona danych osobowych
Dokumentacja dotyczgca wnioskow o witgczenie/wytgczenie
do/z rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych
Dokumentacja zbiorow danych osobowych okreslonych zbiorow danych, wnioski o0: utworzenie,
0150 | .~ : BE10 o L 0 .

i ich przetwarzania weryfikacje, usuniecie, cofniecie zgody na przetwarzanie
danych osobowych, analiza ryzyka, rejestr czynnosci
przetwarzania danych

Ewidencja osob upowaznionych do Whnioski o wydanie, weryfikacje i odebranie upowaznienia do

0151 . B10 .

przetwarzania danych osobowych przetwarzania danych osobowych
Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postepowaniami

Naruszenia przepisow o ochronie danych wyjasniajgcymi w zakresie naruszenia przepisow ochrony

0152 B10 . . : L
osobowych danych osobowych w tym min: notatki, materiaty z czynnosci
wyjasniajgcych, ewidencja naruszen
016 Sprawy obronne oraz zarzgdzanie
Kryzysowe
0160 Dziatania o_bronne i dziatania w stanach A

nadzwyczajnych

] Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem [

Cwiczenia, szkolenia, treningi z zakresu przeprowadzeniem c¢wiczen, szkolen i treningdbw (np.

0161 s : B10 . : . A
obronnosci i zarzgdzania kryzysowego programy, korespondencja, listy uczestnikow dzienniki
dziatan, konspekty, instrukcje, informacje i wnioski i inne)
0162 Szkody i straty powstate w wyniku A Dokumentacja zwigzana z postepowaniami wyjasniajgcymi
nadzwyczajnych zagrozen (np. powotanie komisji, protokoty z przeglgdu itp.)
0163 | Staty dyzur B5 Dokumentacja statego dyzuru
0164 | Obrona cywilna B5 W tym mstru[(CJe, plany, _inna dokumentacja z zakresu
realizacji zadan obrony cywilnej
02 Obstuga prawna, informacja publiczna,
postepowania sadowe, skargi i wnioskKi
Powotywanie i odwotywanie oséb
020 petnigcych funkcje kierownicze, wtadz

Uczelni i wtadz innych jednostek




organizacyjnych

0200 | Powotania B50 Powp’fan_la wiadz _Uczelnl [ _w’radz innych jednostek -
nominacje dotgcza sie do teczki akt osobowych.
: . D Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
0201 | Petnomocnictwa i upowaznienia B10 umocowania, W tym rejestr.
0202 | Wzory podpiséw, podpisy elektroniczne B10
Wykfadnia (interpretacja) ogolnie obowigzujgcych przepiséw
021 Opinie i interpretacie prawne B10 | MP- Z zakresy prawa pracy, prawa admlnls_tracyjneqo,
finansowego itp. opinie radcéw prawnych i organéw
zewnetrznych
022 Informacja publiczna
0220 | Udostepnianie informacji publicznej B10 Whioski, korespo_ndenqg, wyjasnienia, od_mowy - dla kazdej
sprawy zaktada sie oddzielne postepowanie
0221 Obs’;yga merytoryczna Biuletynu Informacji B10 | Np. wnioski o nadanie uprawnien
Publicznej
Sprawy w postepowaniu sgdowym o .
023 (administracyjne, cywilne, karne, B10 okres pr_zechowywanla. liczy sie od daty prawomocnego
. orzeczenia lub umorzenia sprawy.
gospodarcze, wykroczenia)
024 Skargi | wnioski A DolfumentaCJa zwigzana z ro;patr){wanlem skarg i wnioskow.
Kazde postepowanie stanowi oddzielng sprawe
ochrona sygnalistéw, w tym zgtoszenia sygnalistow o
025 Zgtaszanie nieprawidtowosci i ochrona B5 naruszeniu prawa unijnego wraz z rejestrem, ktorych okres

030

zgtaszajgcych

Planowanie i prognozowanie

przechowywania
przepisOéw prawa

uzalezniony jest od obowigzujgcych

Plan dziatania. Dotyczy wszystkich sporzgdzanych w uczelni

planbw, a zatem zaréwno tych tworzonych przez
poszczegoblne jednostki organizacyjne jak i takich, ktére
obejmujg catosciowg dziatalnos¢ Uniwersytetu

0300

Plany wieloletnie

Jednostkowe i zbiorcze. Wersja ostateczna i zatwierdzona.

0301

Plany roczne

> | >

Wersja ostateczna i zatwierdzona.




Sprawozdania z  dziatalnoSci.  Dotyczy
sporzgdzanych w Uniwersytecie sprawozdan,
zarowno tych tworzonych przez poszczegolne jednostki

wszystkich
a zatem

031 Sprawozdania . h : . : 3 9 .
organizacyjne jak i takich, ktore obejmujg catosciowag
dziatalnos¢ Uniwersytetu, w tym sprawozdania w wers;ji
elektronicznej do PFRON, GUS i POLON-u.

0310 | Sprawozdania roczne A Jednostkowe i zbiorcze. Wersja ostateczna i zatwierdzona.
0311 | Sprawozdania biezgce B5 Miesieczne i inne
032 Analizy, oceny i opracowania tematyczne #p: analizy i oceny dotyczace stanu bezpieczenstwa i
igieny pracy
04 Informatyzacja
Proces konstrukcii svstemow Analiza wymagan, projektowanie SI, implementacja i
040 : 11 Sy BS testowanie Sl, zmiany i utrzymanie Sl; dotyczy rowniez baz
informatycznych
danych
041 Projekty informatyczne
0410 Organizacja pr ojektowania | B5 Kierunki, tematyka, strategia informatyzacji
programowania
Dokumentacja faz projektowania oprogramowania (projekty,
0411 | Zarzgdzanie projektami informatycznymi B5 §Chematy, opracowania, -oceny, instrukcje gl_(Sploata}cyjng
itp.) oraz wiasne opracowania dokumentacji technicznej
oprogramowania; zarzgdzanie konfiguracjami i wersjami Sl
Plany i opinie dot. zakupu sprzetu, oprogramowania i ustug
0412 | Inwestycje informatyczne B5 informatycznych, realizacja inwestycji [ nadzor
(dokumentacja obstugi organizacyjno-techniczne))
042 Ewidencja systeméw informatycznych A 5:5?; stosowanych systeméw i programoéw oraz baz
Wdrazanie i eksploatacja systemow
043 .
informatycznych
0430 Uzytkowgnle i utrzymanie systemow i B5
programéw
0431 | Licencje na oprogramowanie B5 W tym rejestr’I|_cer_1c1|_onlln.(.a. Okres przechowywania liczony
od daty wygasniecia licencji
0432 | Przetwarzanie danych B5 (F;;(r)]():/iﬂury przetwarzania danych; dzienniki przetwarzania
0433 | Analizy stanu wdrazania, B5 W tym analizy przedwdrozeniowe




rozpowszechniania i weryfikacji systeméw
informatycznych

044

Serwery i sieci teleinformatyczne

B10

m.in. administracja serwerami i sieciami teleinformatycznymi,
ewidencja serwerow i sieci, urzgdzen sieciowych, sieci,

regulaminy i procedury zarzgdzania konfiguracjami i
wersjami
Bezpieczenstwo systemow
045 ,
informatycznych
0450 Uprawnienia dostepu do systeméw i baz B5 Okres przechowywania liczony od daty wygasniecia
danych upowaznienia
. , ) ; Wiamania do systemu, zte uzytkowanie (notatki, protokoty,
0451 | Naruszenie bezpieczenstwa systemoéw B5 korespondencia, decyzje o blokadzie dostepu itp.)
Dokumentacja Systemu Zarzgdzania
0452 Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) BE10
Potwierdzanie profilu zaufanego, EPUAP, certyfikaty
046 Certyfikacja B5 dostepu do oprogramowania, certyfikaty poczty
elektronicznej i inne np., podpis kwalifikowany, e-Doreczenia
05 Uroczystosci uczelniane, popularyzacja,
promocja Uniwersytetu
050 Wspélpraca z mediami Informacje wfrasne dla prasy, radia i telewizji (takze oferty
dydaktyczne i naukowo-badawcze).
0501 | Materialy informacyjne o uczelni A Mor)itoring mediow.  Wycinki prasowe, materiaty
audiowizualne .
0502 | Konferencje prasowe A Stenogramy, zdjecia dokumentacyjne, nagrania.
Dni otwarte. Udziat w obcych imprezach promocyjnych
0503 | Promocja i reklama A (krajowych i zagranicznych) w tym dokumentacja z
organizacji np. targow.
051 Kroniki, monografie, ksiegi jubileuszowe A KronikiZ mpnografie, ksiegi jubileuszowe z dziatalnoSci
wiasnej Uniwersytetu
W tym: dokumentacja fotograficzna, afisze, plakaty,
052 Uroczystosci i wydarzenia uczelniane scenaril_Jsge, programy, projekty plastyc,zng | graficznq, listy
uczestnikow, katalogi, teksty wystgpien, itp. Dla kazdego
typu imprezy zaktada sie odrebng teczke.
0520 | Inauguracja roku akademickiego A Przemdwienie Rektora, wyktad inauguracyjny.

Dokumentacja zdjeciowa, plakaty, nagrania.




Przemowienie Rektora. Dokumentacja zdjeciowa, plakaty,

0521 | Swieto uczelni A ;
nagrania.

Dokumentacja wydarzeh uczelnianych przekazywana do

0522 | Inne uroczystos$ci i wydarzenia uczelniane A Archiwum w wersji papierowej i cyfrowej (w tym filmy), w tym
zgody na wykorzystanie wizerunku

053 Godnosci honorowe, odznaczenia, medale
Dokumentacja zwigzana z przebiegiem uroczystosci w tym:
scenariusze, dyplomy, laudacje, fotografie, nagrania, rejestry
os6b uhonorowanych itp.

0530 | Godnosci honorowe A Godnosci honorowe: przyznawanie tytutu doktora honoris
causa, tytutu honorowego Senatora, honorowego profesora,
odnowienia doktoratu (dla kazdego postepowania zakfada
sie odrebng teczke)

0531 | Medale i odznaczenia wiasne A Wnioski,. dec_yzje 0 przyznaniu, scenariusze uroczystosci
wreczenia, rejestr odznaczonych.

0532 | Patronaty i komitety honorowe A Dokumentacja’ ;wiqzana Z objeciem patronatu honorowego
nad uroczystoscig

054 Wizyty oficjalnych gosci Kronika pa_miatkowa, ksiega wpisow, dokumentacja z
uroczystosci.
055 Reprezentacja B5 Podziekowania, gratulacje, kondolencje
056 Ceremoniat i tradycje Uniwersytetu A Ustalenia wtasne; historia, wizerunek, logotyp.
Dotyczy ogoélnych spraw wspotpracy niezwigzanych
bezposrednio z dokumentacjg innych klas. Wspotpraca z
instytucjami  rzgdowymi, samorzgdowymi, naukowymi,
06 Wspétpraca z otoczeniem spoteczno- kulturalnymi, podmiotami gospodarczymi, stowarzyszeniami i
gospodarczym osobami fizycznymi, sformalizowana na podstawie uméw i
porozumien, w tym programy wspolnych przedsiewziec,
porozumienia, sprawozdania i informacje dotyczace
zrealizowanych dziatan.
060 Wspéfrdzia’fgnie z krajowymi jednostkami A Porozumienia, umowy o wspotpracy
organizacyjnymi
061 Wspo’rdz|a+e_1n|e Z zagranicznymi A Porozumienia, umowy o wspotpracy
jednostkami organizacyjnymi
062 Dokumentacja projektéw
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0620

Projekty realizowane z funduszy Unii
Europejskiej oraz innych funduszy
pomocowych, ktérych beneficjentem jest
uczelnia.

Fundusze Strukturalne Unii  Europejskiej, Programy
Edukacyjne Komisji Europejskiej, Programy Ramowe Unii
Europejskiej i inne fundusze powotywane przez organy
europejskie. Podczas realizacji projektu dokumentacje
gromadzi sie i przechowuje zgodnie z zasadami okreslonymi
w danym programie lub umowie.

W tym wniosek aplikacyjny (wersja pierwotna oraz korcowa),
umowa wraz z zatgcznikami.

Dokumentacja gromadzona jest wedtug numeréw projektow.
Kazde hasto klasyfikacyjne nalezy rozwing¢ na teczce
aktowej o nazwe projektu.

Okres przechowywania liczony jest od konca roku, w ktorym
nastgpita zamkniecie projektu/data ostatniej ptatnosci,
jednak nie krécej niz termin wskazany w danym programie,
umowie lub wyznaczony przez uprawniong instytucje.

0621

Dokumentacja rozliczeniowa. Informacja o
zamknieciu lub rozliczeniu projektu.

Rozliczenie finansowo — rzeczowe (pierwszy oraz koncowy
wniosek o ptatnosc i/lub sprawozdanie koncowe).

0622

Kontrola, audyt, ewaluacja projektu

Kontrola i audyt (wewnetrzna i zewnetrzna) - informacja
pokontrolna.

0623

Pozostata dokumentacja projektowa

BS

Procedury PZP, dowody ksiegowe, teczki uczestnikow,
monitoring projektu, regulaminy, protokoty, ankiety oraz inna
dokumentacja wytworzona w zwigzku z realizowanym
projektem. Okres przechowywania nie krécej niz czas
wskazany w umowie lub w terminie wskazanym przez
Instytucje  Pos$redniczacg/Zarzadzajgca. Dokumentacje
kadrowg nalezy przechowywaé zgodnie z wihasciwymi
przepisami.

07

Kontrola i audyt

070

Ksigzka kontroli i audytow

Rejestr kontroli wszystkich kontroli prowadzonych na terenie
Uniwersytetu

071

Kontrole zewnetrzne

Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi kontrolami przez
jednostki  zewnetrzne, np.: protokoly, zarzadzenia
pokontrolne oraz ich wykonanie; kazda kontrola stanowi
odrebng sprawe z wylgczeniem kontroli realizowanych na
projektach wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych —
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dokumentacja dotgczana jest do projektow

Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi kontrolami
wewnetrznymi w oparciu o zatwierdzony przez kierownika

072 Kontrola wewnetrzna A jednostki plan kontroli np.: protokoly, zarzgdzenia
pokontrolne oraz ich wykonanie; kazda kontrola stanowi
odrebng sprawe.

Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi audytami przez
jednostki i instytucje zewnetrzne, np.: protokoty, wnioski

073 Audyt zewnetrzny A poaudytowe oraz ich wykgnanie; ngdy a.udyt stanowi
odrebng sprawe z wylgczeniem audytéw realizowanych na
projektach wspdétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych —
dokumentacja dotgczana jest do projektow.

Dokumenty zwigzane z przygotowaniem czynnosci
audytowych, w tym zadan audytowych np. imienne

074 Audyt wewnetrzny A upowaznienia, program zadania, dokumenty robocze zadan
audytowych, sprawozdania itp.; kazde zadanie audytowe
stanowi odrebng sprawe.

KADRY
10 Ogdlne zasady pracy i ptacy
100 Stany zatrudnienia A _Stan zatrudn_ienia w poszczegc’>_|nych grupach pracowniczych
I wybranych jednostkach organizacyjnych.

Wykaz os6b zatrudnionych w
101 szczegolnych warunkach lub w B50

szczegolnym charakterze

Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w w tym opiniowanie wewnetrznych aktoéw prawnych, postulat
102 sprawach zatrudnienia i wynagradzania A ym opiniov wewnetrzny W prawnycn, p y

o ptacowe, akcje strajkowe

pracownikow

Przeciwdziatanie mobbingowi i

103 dyskryminacji. Sprawy dotyczgce réwnego B10 | Ankiety, badania, oswiadczenia, sprawozdania, raporty

traktowania pracownikow.

104 (I;/Ioektilgagstévv\\//)sprawach. pracownikow, BES5 | Dla kazdej sprawy zaktada sie oddzielng teczke.

105 Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy B10

11 Zatrudnianie
110 Nabér kandydatéw do pracy B3 W tym dokumentacja postepowan konkursowych i

12




rekrutacyjnych. Dokumentacja kandydatéw niezatrudnionych
nieodebrana po zakonczeniu konkurséw i postepowan
rekrutacyjnych jest przechowywana 1 niszczona na
podstawie odrebnych przepiséw

Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem pracownika w
ramach umowy o prace (wszelkie dokumenty odkfada sie do

111 Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku BE10/ teczki akt osobowych pracownika). Dokumentacja
pracy BES50 . .
przechowywana w teczce osobowej pracownika przez okres
wskazany w Kodeksie pracy
112 Opiniowanie i ocenianie pracownikow B10
113 Staze, wolontariat, praktyki B3 Umowy | porozumienia, korespondencja z jednostkami
delegujgcymi kandydatow
114 Umowy cywilno-prawne
Dokumentacja zZwigzana z zawieraniem umow
Prace zlecone ze sktadkg na cywilnoprawnych (m.in. wnioski o zawarcie umowy,
1140 , : B10 e : : .
ubezpieczenie spoteczne oswiadczenia podania kandydatéow, CV), w tym umowy z
cudzoziemcami (profesorami wizytujgcymi).
1141 Prace .zleconle bez skfadki na B5S
ubezpieczenie spoteczne
Dokumenty o wyksztatceniu i
1142 c’io§W|adczen|u zawodowym osop ' B10
Swiadczgcych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych
115 Nagrody i kary
Ministra, rektora, jubileuszowe. Podziekowania, listy
1150 | Nagrody, odznaczenia i wyrdznienia B10 | gratulacyjne, dyplomy, pochwaty. Kopie pism o przyznaniu
nagrod odktada sie do teczki osobowej pracownika.
1151 | Kary B10 DokumentaCJa przechowywana w teczce osobowej
pracownika przez okres wskazany w Kodeksie pracy
1152 | Pracownicze postepowania dyscyplinarme B5 Orzeczenie komisji dyscyplinarnej odktada sie do akt
osobowych.
m.in. korespondencja w sprawie stuzby wojskowej
116 Sprawy wojskowe pracownikéw B10 | (powotania, odroczenia, oraz wytgczenie pracownika z

obowigzku petnienia stuzby wojskowej. Stuzba zastepcza,
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dotyczy tez udziatu w obronie terytorialnej. Dokumentacja
przechowywana w teczce osobowej pracownika przez okres
wskazany w Kodeksie pracy.

12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe pracownikow

BE10/
BES0

Pracodawca zaktada i prowadzi oddzielne dla kazdego

pracownika akta osobowe, ktore sktadajg sie z czterech czesci i

obejmujg cze$¢ A, B, CiD.

Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie elektronicznej, to ich

archiwizacja odbywa sie¢ w formie elektronicznej, przy czym

dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownika dotyczgcych stosunkéw pracy

nawigzanych przed 1 stycznia 1999 r., oraz w okresie po 31

grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., dla ktérych

pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego do ZUS, kwalifikuje

sie do kategorii BE5O0.

Do kategorii BE 10 kwalifikuje sie akta osobowe:

1) osob, z ktorymi stosunek pracy zawarto od dnia 1 stycznia
2019r.,

2) oso6b, z ktorymi stosunek pracy zawarto w okresie od 1
stycznia 1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r. i dla ktérych
pracodawca ztozyt raport informacyjny do ZUS.

121

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy

B10

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;
dokumentacja pracownicza prowadzona w formie elektronicznej
traktowana jest na réwni z dokumentacjg pracowniczg
prowadzong w formie papierowe;j

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Czynniki szkodliwe dla zdrowia w
srodowisku pracy

W tym karty ewidencyjne, analizy, przeprowadzone badania i
pomiary, wykazy itp.

1300

Czynniki szkodliwe

BS0

Rejestr prac i pracownikow wykonujgcych prace w narazeniu
na czynniki szkodliwe. Wspétpraca z laboratoriami i innymi
jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami z zakresu dziatania
stuzby BHP

1301

Ocena ryzyka zawodowego

B10

Karty oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
(wszelkie dokumenty w teczce osobowej pracownika)

1302

Przeglady i kontrole stanu BHP

B10

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
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pracy. W tym: analizy, wnioski, opinie i oceny dotyczgce
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

Wspdtpraca z Spoteczng Inspekcjg Pracy

Wspoitdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz ze

1303 I Zwigzkami Zawodowymi A zwigzkami zawodowymi
1304 | Doradztwo w zakresie BHP B5 Dorasjztwo,w zakre_&_e stosowania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy
131 Wypadki i choroby zawodowe. Prace
specjalnie chronione
. Ewidencja prowadzona w formie wykazu oraz dokumentacja
1310 | Wypadki przy pracy B10 np. karty wypadkéw oraz dokumentacja powypadkowa.
Dokumentacja wyjasniajgca np. karty wypadkéw w drodze i
1311 | Wypadki w drodze i z pracy B10 do pracy, mformac’Ja poszkaowanego na t.emat gkgllcznospl
wypadku, protokét z miejsca zdarzenia, oswiadczenie
Swiadkoéw wypadku
Wypadki zbiorowe, smiertelne, ciezkie przy
1312 . A
pracy oraz w drodze do pracy i z pracy
1313 | Choroby zawodowe B10 Wr_uo’skl 0 uznanie choroby za zawodowg, korespondencja,
] wyjasnienia itp.
132 Srodki ochrony indywidualnej
1320 | Odziez i obuwie robocze i ochronne B10 | Prowadzone w formie kart ewidencyjnych
1321 | Zaopatrzenia rzeczowe pracownikow B5 Przydziaty srodkoéw higienicznych, spozywczych, itp.
Dokumentacja zwigzana 2z prowadzonymi dziataniami
profilaktycznymi.
Profilaktyka zapobiegawcza i badania Dokumentacja dotyczgca badan lekarskich pracownikow
1322 ; o B10 : : e )
lekarskie pracownikow (wstepnych, kontrolnych i okresowych) tj. zaswiadczenia o
zdolnosci do pracy odktada sie do akt osobowych
pracownika.
133 Ud;la% siu;by BHP w plgnowanllu, B10
odbiorach i modernizacji uczelni
14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe Nie dotyczy n_auczyC|eI| akademickich, rozw¢j zawodowy
kadry naukowej klasa 52
Szkolenia wewnetrzne (w tym szkolenie BE10/ Dokumentacja zwigzana z r_eallzaCJq szkolen wewnetrznyc_h,
140 w tym korespondencja, raporty, sprawozdania.
wstepne, okresowe) BES50

Dokumentacja pracownicza (zaswiadczenia o odbyciu
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szkolenia) odkfadana jest do akt osobowych pracownika.

141 Szkolenia zewnetrzne BS5 Jw.
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w pracy
1500 | Listy obecnosci B10
1501 Ewi_dencja wyjs¢ w celach osobistych i B10
stuzbowych
. Zwolnienia lekarskie, usprawiedliwienia nieobecnosci, itp. W
151 Absencja B10 systemie PUE ZUS
Plany, listy, wnioski i karty urlopowe. Whnioski dotyczace
urlopébw macierzynskich, wychowawczych, zdrowotnych,
152 Urlopy pracownicze B10 | ojcowskich, rodzicielskich, okolicznosciowych, bezptatnych,
szkoleniowych, naukowych, urlopédw dla poratowania
zdrowia, itp. odktada sie do akt osobowych pracownika.
Ewidencja prowadzona w systemie komputerowym.
153 Delegacje stuzbowe B10 | Dokumentacja stanowigca zrédto rozliczenia delegacii
stuzbowych.
154 Czas pracy B10 (F:’nggﬁ pvrvacij/oﬂzinleza\(/;vri\dennaccjjgcczzbaoswuygrrgc;ndywiduaIny rozktad
16 Sprawy socjalno-bytowe
Dokumentacja zwigzana z przyznaniem dofinansowania: do
wypoczynku dla pracownikéw lub ich dzieci, dla emerytéw,
Sprawy socjalno-bytowe w ramach rencistow, -~ do  karnetow  sportowych, éwiadcgenlia
160 zaktadowego funduszu swiadczen B5 swateczne,_zapomogh pozycz!ﬂ rr_1_|e_szkan|o_we - Wwnios 'j
socjalnych dokumentaCJ_a dotygzaca organizacji imprez integracyjnych;
dokumentacja z posiedzen komisji socjalnej w tym protokoty,
listy wyptat, listy obecnosci cztonkéw komisji itp. dla kazdego
rodzaju swiadczen moze by¢ prowadzona odrebna teczka
161 Kasa zapomogowo-pozyczkowa
Dziatalnos¢ KZP prowadzona jako niezalezne dziatanie od
1610 | Dokumentacja organizacyjna A funkcjonowania jednostki. Dokumentacja zatozycielska
(statut, regulamin, sktad komisiji)
1611 | Deklaracje cztonkowskie B5 Czas liczony od dnia wystapienia, usuniecia cztonka z kasy
1612 | Przyznanie i rozliczenie pozyczek B5 Dokumentacja robocza z posiedzeh sprawie przyznania i

rozliczenia zaciggnietych pozyczek
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Ubezpieczenia osobowe i opieka

o zdrowotna
Dokumentacja zgtoszeniowa wynikajgce ze Raporty zgtoszeniowe — prowadzone w informatycznym
170 ] : B10 . )
stosunku pracy, uméw cywilno-prawnych systemie zewnetrznym ZUS Ptatnik
M.in. zaswiadczenia lekarskie. Dokumentacja stanowigca
171 Dowody i uprawnienia do zasitkow B10 | podstawe do przyznania wyptaty okreslonych zasitkow (w
tym np. chorobowe, macierzynskie itp.)
Emerytury, renty i $wiadczenia Whnioski o przyznanie swiadczenia, wnioski o przeliczenie
172 -~ . B1O | . . .
rehabilitacyjne Swiadczenia.
Okres przechowywania liczony od daty wygasniecia polisy,
173 Dodatkowe ubezpieczenia zbiorowe BS dokumentacja towarzystw ubezpieczeniowych — instrukcje i
pracownikow wyjasnienia, korespondencja z instytucjami
ubezpieczeniowymi
174 Pracownicze plany kapitatowe B20
18 Zapewnienie dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami
180 Zapewnienie dostepnosci osobom ze B10 Realizacja zadah w oparciu o ustawe z dnia 19 lipca 2019 r. o
szczegolnymi potrzebami zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami.
Orzeczenia o niepetnosprawnosci, wnioski o adaptacje,
, . kwestionariusze formularze, ankiety, decyzje. Dokumentacja
Wsparcie dla oséb z . : ; X o
. R ) . zwigzana z przydzielaniem asystentow. Zapewnienie
181 niepetnosprawnosciami lub szczegdlinymi B10 . , .
: niezbednego sprzetu adaptacyjnego. Transport dla oséb z
potrzebami . L .
niepetnosprawnosciami. Dokumentacja prowadzona poza
teczkg studencka.
ZARZADZANIE MAJATKIEM
20 Inwestycje i remonty
200 Ewidencja inwestycji A Ewidencja inwestycji i kapitalnych remontéw
Dokumentacja techniczna wtasnych
201 s
obiektow
Dla kazdego obiektu zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg
pozwolenie na budowe z projektem budowlanym, projekt
2010 Dokumentacja techniczna wtasnych A budowlano-wykonawczy, architektoniczny,  techniczny,

obiektow

dziennik budowy, dziennik montazu, protokoty odbioréw
czesciowych i koncowych, ksigzki obmiaréw, operaty
geodezyjne, ewentualnie inne opisy i rysunki stuzgce do
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realizacji obiektu, mapy. Okres przechowywania — przez caty
okres eksploatacji obiektu

2011 | Obiekty nietypowe i zabytkowe A jw.
Zawiera dane techniczne obiektu, adnotacje o remontach,
2012 | Ksigzka obiektu budowlanego A itd. Ksigzke przechowuje sie przez caty okres istnienia
obiektu
2013 | Rejestr dokumentacji projektowej B5 Okres przephowyyvama dokumentaciji liczy sie od chwili jej
zdezaktualizowania
Umowy o wykonanie, kopie rachunkow, przetargi itp. Dla
Remonty biezgce kazdego zadania inwestycyjnego zaktada sie odrebng
202 B10 ) : . )
podteczke; okres przechowywania liczy sie od daty
koncowego rozliczenia finansowego inwestycji
Dokumentacja przebiegu inwestycji, narady, uzgodnienia,
koordynacje, dokumenty prawne; dla kazdego =zadania
203 Wykonawstwo inwestycji B10 |inwestycyjnego =zakfada sie odrebng podteczke; okres
przechowywania liczy sie od daty koncowego rozliczenia
finansowego inwestyciji.
Administrowanie majatkiem
21 :
Uniwersytetu
. o W tym ewidencja wiasnych obiektéw; dokumentacja prawna
210 Nabyvv_arjlelzb_ywanle nieruchomych A (w tym: akty wiasnosci). Dla kazdej nieruchomosci bgdz
sktadnikéw majagtku . P
lokalu mozna prowadzi¢ odrebng teczke.
211 Nabyvyarjle i zb_ywanle ruchomych B10
sktadnikéw majatku
212 Dzierzawa i wynajem
Okres przechowywania dokumentacji liczy sie od daty
2120 | Najem na potrzeby Uniwersytetu B5 uptywu terminu najmu. Dla kazdego najmu zaktada sie
odrebng teczke.
Umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokatorskie; w razie
Udostepnianie sktadnikow majgtku innym potrzeby dla poszczegolnych obiektow mozna zatozyc
2121 : B5 : . o
osobom prawnym i prywatnym odrebne teczki. Okres przechowywania dokumentacji liczy
sie od daty uptywu terminu najmu.
Okres przechowywania dokumentacji liczy sie od daty
2122 | Dzierzawa nieruchomosci B5 uptywu terminu dzierzawy. Umowy dzierzawy, czynsze i inne

sprawy lokatorskie; w razie potrzeby dla poszczegdinych
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obiektéw mozna zatozy¢ odrebne teczki

Udostepnianie mienia Uniwersytetu

Dokumentacja dotyczgca nieodptatnego i odptatnego

2123 ) = : B5 udostepniania mienia uczelni przechowywana 5 lat od
objetego trwatoscig projektu . . P
zakonczenia realizacji projektu
213 Administrowanie lokalami
2130 Przydzielanie ob_iekté_w [ Iokali_na potrzeby B5 W tym wnioski
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
2131 | Rozliczenie za udostepnianie lokali B5
Konserwacja, biezgce remonty, ustugi kominiarskie, ustugi
214 Eksploatacja nieruchomosci (lokali) komunalne, itp. Dla poszczegdlnych obiektéw mozna
zatozy¢ odrebne teczki
Energia elektryczna, gospodarka cieplnha, woda, monitoring,
2140 | Media i systemy wspomagajgce B5 systemy alarmowe (rozliczenia) dla kazdego obiektu z
podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne
2141 Erggigajllady sieci i urzgdzen dostarczajgcych B5 Dokumentacja z przegladu
2142 | Utrzymanie porzadku i czystosci B2 Do.tycz’y tere’ng W eyvnatrz | na zewnatrz poszczegolnych
obiektoéw (od$niezanie).
2143 | Pielegnacja zieleni B2 Zagospodarowanie i utrzymanie terendw zielonych; wg
obiektow
22 Gospodarka materiatlowa
220 Zaopatrzenie Zapotrzebowania, zamoéwienia, odbidr itp.
2200 | Zapotrzebowanie B5
2201 | Dostawcy krajowi B5 Zamowienia, reklamacje
2202 | Dostawcy zagraniczni B5 Zamowienia, reklamacje
Dotyczy  wszystkich urzadzeh, maszyn | pomocy
dydaktycznych. Protokoty odbioru, karty gwarancyjne,
291 Maszyny i urzgdzenia (wyposazenie dokumentacja badan technicznych i inne. Okres
biurowe, pomoce dydaktyczne) przechowywania liczy sie od daty likwidacji, zbycia
urzgdzenia (aparatury). Dla kazdego urzgdzenia lub grupy
urzgdzen mozna prowadzi¢ odrebne teczki.
2210 | Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B5 Okres p_rzechowywanla, uzalezniony .JeSt Od, okresow
gwarancyjnych poszczegolnych maszyn i urzgdzen
2211 | Konserwacja sprzetu B5 Zlecenia napraw, prowadzenie przeglgdow biezacych,

naprawy serwisowe, gwarancyjne i pogwarancyjne sprzetu i
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aparatury

Prowadzone w wers;ji elektronicznej. Okres przechowywania

2212 | Rewersy wypozyczen sprzetu i aparatury BS liczy sie od daty zwrotu urzadzenia (aparatury) do jednostki.
23 Transport i fagcznosé
230 Nabywanie i zbywanie srodkow transportu B10
Dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielng teczke
zawierajgcq: instrukcje obstugi, dowdd rejestracyjny, polise
Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna ubgzpleczenlowa, kart.otekr—; ogumienia _—_ksazke pOJa;du
231 . . B5 (m.in. przeglady techniczne pojazdu), ksigzke gwarancyjng,
wiasnych srodkow transportu . , X ) . ’
ksigzke narzedziowa, protokot zdawczo-odbiorczy pojazdu;
okres przechowywania liczy sie od daty wytgczenia pojazdu
z eksploatacji lub sprzedazy pojazdu. W tym karty drogowe
232 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportu B2 Zlecenia napraw, w tym obstuga np. garazy itp.
233 Ryczalty samochodowe B5 Um.owy na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow
stuzbowych.
234 Gospodarka paliwowa B2 zaopatrzenie w paliwo
235 Uzytkowanie obcych srodkéw transportu B5 Umowy, rozliczenia, itp.
236 Eksploatacja $rodkéw tacznosci B5 i'tl'glefony, radio, Internet, infrastruktura, rejestry rachunkow,
24 Gospodarka energetyczna
240 Ogodlne zasady gospodarki energetycznej, A Ustalenia wiasne — kat. A; zewnetrzne — kat. B10
cieplnej i paliwami
241 Przeglady sieci i urzgdzen energetycznych B5 Protokoty pomiarow, pomiary elektryczne, schematy
elektryczne
25 Ochrona mienia
W tym umowy z zewnetrznymi firmami ochroniarskimi,
250 Ochrona zewnetrzna mienia B2 interwencje. Dla kazdego budynku. mozna proyyadzm
odrebng teczke. Okres przechowywania dokumentacji liczy
sie od daty wygasniecia umowy.
I Ksigzki dyzurow portierow, grafiki dyzuréw, ksigzki
251 Oc.hror’\a wewn.etrzna raienia, dostepy do B5 wydawania kluczy, przepustki, ewidencja dostepu do
obiektéow, pomieszczen : , . .
pomieszczen chronionych itp.
Inne sprawy zwigzane z
26 . o
gospodarowaniem majatkiem
260 Likwidacja mienia Uczelni B10 | Whnioski dotyczgce mienia przeznaczonego do likwidacji,
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orzeczenia techniczne, protokoty likwidacyjne;

Dokumentacja: deklaracje, wymiary podatkowe itp. (z

261 Podatki i optaty publiczne B5 wyjatkiem dowodéw ksiegowych)
Ubezpieczenia od ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci
262 Ubezpieczenia rzeczowe B5 cyW|In_ej I inne, w tym |IkWIdaCja_ szkéd w rgm_ach
ubezpieczenia. Okres przechowywania dokumentacji liczy
sie od daty wygasniecia umowy/polisy ubezpieczeniowe,;.
27 Ochrona przeciwpozarowa
W tym wyposazanie w urzgadzenia sygnalizacji pozaru,
270 Wyposazenie obiektow w sprzet B5 kartoteki wyposazenia w sprzet gasniczy, okresowe
przeciwpozarowy przeglady sprzetéw gasniczych [ instalacji
] przeciwpozarowych.
271 CW|cz_en|a.| trenln_gl z zakresu ochrony B5 Dokumentacja zwigzana z organizacjg
przeciwpozarowej
272 Interwencje Panstwowej Strazy Pozarne;j B5 Meldunki o P oza.ra.ch, mt_erwepqe gtrazy pozarnej, protokoty
z dochodzen, opinie strazy pozarnej.
28 Ochrona srodowiska
280 Wprowadzanie gazow i pytdw do powietrza B10 | W tym optaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska
281 Gospodarowanie wodg i sciekami B5
282 Gospodarowanie odpadami B5 W tym gospodarowanie odpadami uzytkowymi, surowcami
wtornymi, elektroodpadami itp.
Dotyczy wszystkich postepowan prowadzonych przez
e . Uniwersytet, dostaw, ustug i robot budowlanych, realizacji
29 Zamoéwienia publiczne e L e . )
programow i projektéw wspéifinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych (takze $rodkéw Unii Europejskiej).
Postepowania ustawowe w trvbie Dokumentacja postepowan: protokoty, oferty,
290 epow : y B5 korespondencja merytoryczna, opinie prawne, itp. Akta
zamowien publicznych . . :
kazdego postepowania stanowig odrebng sprawe
Dokumentacja postepowan: wniosek o wszczecie procedury
Postepowania regulaminowe w trybie lub o odstgpienie od trybu zapytania. protokoty, oferty,
291 LA . B5 ) S .
zamowien publicznych korespondencja merytoryczna, opinie prawne, itp. Akta
kazdego postepowania stanowig odrebng sprawe.
292 Umowy zawarte w wyniku postepowania w B10 Rejestr umow; kazda umowa dotgczana jest do okreslonego

trybie zaméwien publicznych

postepowania

ZARZADZANIE FINANSAMI,
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KSIEGOWOSC | PLACE

30 Ksiegowos¢ finansowa
300 Eﬁcv(rezrgstze%vo-ﬂnansowyl budzetu A Materiaty, projekty, korespondencja, uzgodnienia
301 Realizacja budzetu
Bilans, sprawozdania i analizy roczne | W tym ostateczne wersje sprawozdan za okresy inne niz rok
3010 : 'oh A w przypadku gdy nie powstajg odpowiadajgce im co do
wieloletnie .
zakresu danych sprawozdania roczne.
3011 | Sprawozdania okresowe B10 | W tym materiaty pomocnicze, kalkulacje
Faktury, rachunki wtasne i obce, dowody wewnetrzne,
rozliczenia itp. Okres przechowywania liczy sie od poczatku
302 Dowody ksiegowe B5 roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione
Ksiegi rachunkowe, ksiega gtéwna, rejestry, dzienniki, karty
303 Dokumentacja ksiegowa B5 kontovx_/e,’ tabulogr’am'y, zesta’wienia pbr_otéw i sald, wykazy
sktadnikéw aktywow i pasywoéw, wyciggi bankowe (w tym na
nosnikach elektronicznych)
Dokumentacja rozliczeniowa z: pracownikami, studentami,
304 Rozliczenia B5 dostawcami,_ odbiorcami, _instytgcjami ubezpiecz_faniowymi [
podatkowymi oraz z innymi kontrahentami; w tym
potwierdzenia sald.
Dokumentacja dlugoéw i wierzytelnosci, termin liczony od
305 Windykacja naleznosci B10 | momentu uprawomocnienia sie wyroku zasgdzajgcego
naleznosc¢ lub prawomocnej ugody
306 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa
Ksigzki ewidencyjne, ksigzki wyposazenia, kartoteki, dowody
. . , : - przyjecia do eksploatacji sSrodka trwatego lub WNIP, dowody
3060 E££:?e?iili§;dhk?;;rxf;zzh | wartosci B5 zmiany miejsca uzytkowania srodka. Okres przechowywania
liczy sie od daty wycofania srodka trwatego lub WNIP z
eksploataciji
3061 | Ewidencja Srodkéw materiatowych B5
Dokumentacja ksiegowa dotyczgca W tym dowody ksiegowe, tabele amortyzacyjne, druki OT,
3062 | ewidencji Srodkow trwatych, WNIP i B10 |LT. Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej

niskocennych sktadnikéw majgtkowych

srodkéw trwatych liczy sie od daty utraty srodka lub
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ostatniego wpisu do ewidencji.

3063

Magazynowanie i uzytkowanie Srodkow
trwatych i nietrwatych

BS

W tym dowody rozchodu i przychodu, kartoteki ilosciowo-
wartosciowe

307

Kontrole i rewizje kasy

BS

31

Rozliczenia ptac

310

Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac

BS

Materiaty zrédtowe do obliczania wysokosci wynagrodzen i
potrgcen wynikajgcych ze stosunku pracy, w tym kopie pism
0 nagrodach, przeszeregowaniach, awansach, wnioski o
wydanie legitymacji stuzbowych, itp. przekazane przez
kadry.

311

Listy ptac i wynagrodzen

B10

W tym listy premii, nagréd, zasitkow obcigzonych sktadkg na

ubezpieczenie emerytalne i rentowe.

Do kategorii B10 kwalifikuje sie dokumentacje:

1) osbéb, z ktérymi stosunek pracy zawarto od dnia
1 stycznia 2019 .,

2) 0sOb, z ktérymi stosunek pracy zawarto w okresie od
1 stycznia 1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r., i dla
ktérych pracodawca ztozyt raport informacyjny do ZUS.

Okres przechowywania dokumentaciji liczy sie od konca roku

kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygast albo od

konca roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

Dokumentacje osob, z ktérymi stosunek pracy zawarto:

1) do dnia 1 stycznia 1999 .,

2) w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 3 1 grudnia 2018 r, dla
ktérych nie zlozono raportu informacyjnego do ZUS,
kwalifikuje sie do kategorii B50.

Okres przechowywania ww. dokumentacji liczy sie od konca

roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast.

312

Kartoteki wynagrodzen

B10/
B50

W tym karty zasitkdw wyptacanych przez ZUS.

Kartoteki wynagrodzeh  dotyczace stosunkéw  pracy
nawigzanych przed 1 stycznia 1999 r., oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., dla ktorych
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego do ZUS,
kwalifikuje sie do kategorii B50.
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Dokumentacja zwigzana z

W tym umowy, rachunki, listy wyptat.
Dokumentacja wynagrodzen 2z tytutu umdéw cywilno-
prawnych w przypadku ktérych wynagrodzenie byto

wynagrodzeniem za prace wynikajgca z B10/ | obcigzone sktadkg na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
313 ) : : . . . : :
uméw cywilnoprawnych, rozliczenia B50 | nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r., oraz w okresie
wynagrodzen po 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., dla
ktérych pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego do
ZUS, kwalifikuje sie do kategorii B50.
314 Dokumentacja dotyczaca podatku B5 Deklaracje PIT, informacja roczna PIT, oswiadczenia
dochodowego od 0séb fizycznych pracownikow
315 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS B10 W tym dokumentacja dotyczgca przekroczenia podstawy
wymiaru skfadek
Deklaracje rozliczeniowe Panstwowego
316 Funduszu Rehabilitacji Oséb B5
Niepetnosprawnych
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i W tym eRP7. Zaswiadczenia wydawane pracownikom i
317 wynagrodzeniach B5 absolwentom do celéw emerytalnych i rentowych odktada sie
do akt osobowych absolwenta lub pracownika.
Obejmuje fundusze: socjalny, mieszkaniowy, nagréd i inne.
32 Fundusze Roczne plany finansowe/ preliminarze, roczne sprawozdania
poszczegdlnych funduszy kwalifikuje sie do kategorii A
320 Fundusz zasadniczy B5
321 Fundusz stypendialny B5 W tym listy wyptat stypendiéw i zapomadg
322 Fundusz dla oséb z niepetnosprawnoscig B5 W tym listy wyptat swiadczen
323 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych B5 W tym listy wyptat swiadczen
Obstuga finansowa funduszy B10 | Z wyjagtkiem dokumentacji ujetej w klasie 0620, ktorej okres
i Srodkoéw specjalnych przechowywania liczy sie od momentu ostatecznego
324 rozliczenia projektu lub programu; dotacje, subwencije,
finansowanie inwestycji i prac naukowo-badawczych oraz
dokumentacja dotyczgca badan zleconych przez podmioty
zewnetrzne
325 Inne fundusze B5 W tym listy wyptat Swiadczen
33 Dyscyplina finansowa
330 Interwencje kwestora A
331 Interwencje wiadz nadrzednych w A
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sprawach naruszenia dyscypliny
finansowej

34 Inwentaryzacja
340 Ogodlne zasady inwentaryzaciji A Ustalenia wtasne
341 Inwentaryzacje planowane B5 Dotyczy spiséw wedtug planu czteroletniego
342 Inwentaryzacje zdawczo-odbiorcze B5 Dotyc_zy .Spi.SéW ’zwiazanych e zmi,ana struktury
organizacyjnej, ruchow kadrowych, przypadkéw losowych
343 Inwentaryzacje inne B5 Dotyczy inwentaryzaciji doraznych, wyrywkowych, itp.
Sprawozdania z przebiegu inwentaryzaciji i
344 e : B5
roznice inwentaryzacyjne
KSZTALCENIE
Ramowe programy i plany studiow, zasady i przepisy;
o . . dotycz studiow pierwszego, drugiego stopnia,
0 PENEEETE R TR G- Ieg el jed r):oli{ych studiow m%gisterskigch,g studiow
podyplomowych oraz innych form ksztatcenia
400 Regulaminy studiéw A Wiasne _regu]acje dotyczgce regulaminéw, spotkania,
propozycje zmian
Dokumentacja dotyczgca uruchomienia nowych kierunkow
401 Kierunki studiow — tworzenie i likwidacja A studiow wraz z decyzjg w tej sprawie; dokumentacja
dotyczaca zamkniecia kierunku.
Dotyczy wszystkich form studiéw w Uniwersytecie.
. . Plany i programy studiéw; sylabusy, propozycje nowych
402 Plany i programy studiow A przedmiotéw do planéw studiéw, wyktady do wyboru
0golnego, wykfady specjalistyczne
Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci
403 :
Ksztatcenia
Dziatania zwigzane z doskonaleniem L . .
4030 Systemu Zar?ewniania Jakosci Ksztatcenia A W tym weryfikacja efektow uczenia sig, raporty
Ankiety i hospitacje zwigzane z
4031 | doskonaleniem Systemu Zapewniania B10
Jakosci Ksztatcenia
Dokumentacja  procedury antyplagiatowej i dziatan
4032 | Procedura antyplagiatowa A ppdejmowanych w ramaqh vs_/eryfikacji autentycznoéci_
pisemnych prac egzaminacyjnych, dyplomowych i
naukowych
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Whioski dotyczgce akredytacji, dokumenty potwierdzajgce

404 Akredytacja kierunku . .
przyznanie akredytacji, raporty
Ewaluacja jakosci ksztatcenia A Whnioski i decyzje w sprawie akredytacji Polskiej Komisiji
Akredytacyjnej. Sprawozdania z przebiegu i
4040 przeprowadzenia akredytacji. Dokumenty potwierdzajgce
przyznanie akredytacji. m.in. raporty samooceny, odpowiedzi
na raporty samooceny.
Whnioski i decyzje w sprawie akredytacji
4041 | udzielanej przez pozostate instytucje o A
zasiegu krajowym
4042 Wnioski | decyzje w sprawie akredytacii A
miedzynarodowych
405 Nostryfikacje dyplomow studiow wyzszych A Eg?’gg{(i ng;m:;ancél dyplomow studiow wyzszych przez
Dotyczy studiow pierwszego | drugiego stopnia,
41 Rekrutacja jednolitych studiow magisterskich, studiow
podyplomowych oraz innych form ksztalcenia
Ustalenia wiasne w tym limity przyje¢ na studia ustalone na
410 Podstawowe zasady rekrutaciji A dany rok akademicki, powotania sekretarzy Komisji
Rekrutacyjnych, informacje organizacyjne, ustalenia
dokumentacja Komisji Rekrutacyjnej; listy kandydatéw,
protokoty zbiorcze KR. Dla kazdego kierunku prowadzi sie
; : oddzielng teczke, korespondencja z kandydatami (w tym
411 Nabor na studia B10 kandydaci cudzoziemcy). Decyzje KR odktada sie do akt
osobowych kandydatow (pozytywne/negatywne). Wersja
elektroniczna USOS.
Dokumenty oséb nieprzyjetych/oséb ktére Oryginaty dokumentéw oséb nieprzyjetych zwraca sie z
412 nie podjety studiow B2 kandydatom, a kopie podlegajg brakowaniu w jednostce,
rejestr kandydatow
Dotyczy studiow pierwszego i drugiego stopnia,
42 Organizacja i tok studiéw jednolitych studiow magisterskich, studiow
podyplomowych oraz innych form ksztatcenia
Obcigzenia dydaktyczne nauczycieli Dokumentacja rozliczeniowa tzw. ,pensum dydaktycznego”
420 B10 | oraz godzin ponadwymiarowych, zestawienia semestralne i

akademickich

roczne godzin  przepracowanych przez nauczycieli
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akademickich oraz
dydaktycznych

ich sprawozdania, karta obcigzen

Rozktady zaje¢ dydaktycznych i listy

Siatki graficzne rozktadéw zaje¢ dydaktycznych, terminarze

421 ; B10 e .
studentow zajecC. Listy studentow.
422 Protokoty egzaminacyjne i zaliczeniowe B50 | Do dokumentaciji dotgcza sie harmonogramy egzaminéw
423 Ksiega dyplomow A Prowadzona w wers;ji elektronicznej w systemie USOS.
424 Praktyki, obozy, objazdy studentow
Porozumienia zawarte miedzy Uniwersytetem a jednostkg
4240 | Praktyki zawodowe B5 przyjmu_jaca na pral_<tyki studenckich; _pqwo’fanie opiekuna
praktyk; dokumentacja dotyczgca zwolnien z praktyk (w tym
dokumentacja praktyk)
4241 | Obozy naukowe, objazdy studentow B5
Dokumentacja poszczegolnych studidw podyplomowych
zawierajgcg m.in. zasady funkcjonowania, dokumenty
dotyczace organizacji studiéw, plany i programy, listy
495 Dokumentacja organizacyjna studiow A uczestnikow, obsade kadrowg, ewidencje wydanych
podyplomowych i innych form ksztatcenia Swiadectw.
Dla kazdych uruchamianych studiow podyplomowych
zaktada sie odrebng teczke zawierajgca: dokumentacje
organizacyjng
Inne formy ksztatcenia (np. Uniwersytet
426 Dzieciecy, Uniwersytet Otwarty, Osrodek Dla kazdych uruchamianych innych form ksztatcenia zaktada
Jezyka Polskiego i Kultury Polskiej, Szkota sie odrebng teczke zawierajgcg dokumentacje organizacyjng
letnia, warsztaty)
4260 Podstawqwe zasady organizaciji A
ksztatcenia
4261 Uruc’hamianie, zmi.ana lub likwidacja A
kurséw doksztatcajgcych
4262 | Ewidencja kurséw doksztatcajgcych A
4263 OISwiadectwa ukoﬁczgnia/zaéwiadczenia A Rejestr
otyczgce ksztatcenia
Whnioski o prowadzenie e-zaje¢, ewidencja o0sob, ktore
427 Ksztatcenie na odlegtosc (E-learning) B10 |uzyskaty zgode na prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem

metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

43

Ewidencja studentéw/stuchaczy

Dotyczy studiow pierwszego i drugiego stopnia,
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jednolitych studiéw magisterskich, studiéw
podyplomowych, oraz innych form ksztatcenia

430

Album

Prowadzony w wersji elektronicznej w systemie USOS.

431

Akta osobowe studenta/stuchacza

BES50

Sygnowane liczbg albumu; dla kazdego studenta/stuchacza
zakltada sie oddzielng teczke obejmujgcg wszystkie
dokumenty okreslone w przepisach odrebnych, z adnotacjg
0 rodzaju odbywanych studibw oraz ,skreslony” jesli
zachodzi taka sytuacja. W aktach osobowych przechowuje
sie prace  dyplomowe (licencjackie, inzynierskie,
magisterskie). Dotyczy wszystkich poziomow studiow.

432

Zaswiadczenia zwigzane z tokiem studiow

BS

Dotyczy zaswiadczen w indywidualnych sprawach studentow
wszystkich  poziomow  studidw, uczestnikow  studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia oraz zaswiadczen
dla studentéw i absolwentéw np. zaswiadczenia do KRUS,
ZUS, banku itp. Zaswiadczenia odktada sie do akt
osobowych.

433

Decyzje administracyjne i rozstrzygniecia
wewnagtrzuczelniane w sprawach
studenckich

B50

Decyzje w sprawach toku studiow jaki i indywidualnych
sprawach studenta, uczestnika studiéw podyplomowych i
innych form ksztalcenia odklada sie do akt osobowych
studenta

434

Zwrot dokumentéw z akt osobowych

B50

435

Archiwum Prac Dyplomowych (APD)

B50

Dokumentacja obrony (recenzje, protokoty, raport
antyplagiatowy, wersja elektroniczna pracy dyplomowe;j:
licencjackiej, inzynierskiej, magisterskiej, doktorskiej). W
formie elektronicznej

436

Wykazy tematéw prac dyplomowych

Dotyczy wszystkich poziomow studiow. Prace licencjackie,
inzynierskie, = magisterskie, = doktorskie). W  formie
elektronicznej USOS

437

Uniewaznienia nadanego tytutu: licencjata,
inzyniera, magistra

W tym rejestr decyzji; dokumentacje dotyczaca
uniewaznienia wraz z decyzjg odkfada sie do teczki akt
osobowych studenta i umieszcza sie odpowiedni zapis w
albumie studentow oraz w ksiedze dyplomow.

44

Inne sprawy studentéw

Dotyczy studidow pierwszego i drugiego stopnia,
jednolitych studiow magisterskich, studiow
podyplomowych oraz innych form ksztatcenia
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Dokumentacja postepowan dyscyplinarnych zgodnie z

440 Sprawy dyscyplinarne studentéw B5 obowigzujgcymi przepisami; kazda sprawa stanowi odrebne
postepowanie; w tym ewidencja spraw dyscyplinarnych
. Podania o umorzenia ptatnosci, decyzje itp., wezwania do
441 Opfaty studenckie BS zaptaty, odktada sie do akt osobowych studenta
Np. Legia Akademicka, kursy obronne. Indywidualne decyzje
442 Sprawy wojskowe studentéw B5 dotyczace uczestnikow ksztatcenia odktadane sg do akt
osobowych studenta/stuchacza klasa 431
443 Sﬁg‘gﬁgﬁ?igﬁégg{g@ traktowanie B10 | Sprawy indywidualne, wspétpraca wewnetrzna
. . . Dotyczy studiéow pierwszego i drugiego stopnia,
45 Bezplec;enstwo, el T e jednolitych studiow magisterskich, studiow
studentéw . .
podyplomowych oraz innych form ksztalcenia
450 saswiadczenia lekarskie B10 Zaswiadczenia o stanie zdrowia odktada sie do akt
osobowych studenta
Polisy, listy osdb ubezpieczonych; okres przechowywania
451 Ubezpieczenia od NNW BS liczy sie od momentu wygasniecia ochrony lub wypfaty
odszkodowania;
Dokumentacja zgtoszen do ZUS i optaty skladek na
452 Ubezpieczenia zdrowotne B10 | ubezpieczenie zdrowotne studentow, ktorzy ukonczyli 26 rok
zycia; rejestr osob do ubezpieczenia
453 Wypadki studentéw
Karty wypadkéw oraz dokumentacja powypadkowa.
4530 | Wypadki $miertelne i zbiorowe A Dokumentacja wypadkdéw  Smiertelnych, ciezkich i
zbiorowych oraz rejestr wypadkow
4531 | Inne wypadki B10 | Dokumentacja merytoryczna, rejestry
46 Swiadczenia dla studentéw !I)otycz'y studi()_\{v pieryvszegc? 1 Gl St
jednolitych studiéw magisterskich
Dokumentacja organizacyjna $wiadczer Procedury, pisma, podziat srodkéw, opinie, zestawienia,
460 dla studentow B20 |ustalenia wiasne, dokumentacja Komisji Stypendialnej i
Odwotawczej Komisji Stypendialnej
461 Swiadczenia dla studentéw
4610 Stypendia socjalne, zapomogi, stypendia B5 Zaktada sie teczki zbiorcze z podziatem na rok akademicki i
dla os6b z niepetnosprawnoscia. rodzaj stypendium,
4611 | Stypendia Rektora B5 Zaktada sie teczki zbiorcze z podziatem na rok akademicki.
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4612 | Stypendia Ministra B5 Zaktada sie teczki zbiorcze z podziatem na rok akademicki.
4613 Decyzje w Sprawie przyznania lub odmowy B5
przyznania stypendium
462 quggg{;nx ipg&%(;)égaterlalnej dia B5 W szczegdlnosci: zewnetrzne z projektow
47 Domy studenta
Whnioski, podania, umowy 2z pracownikami, umowy ze
470 Zakwaterowanie i wykwaterowanie B5 studentami, wykazy przyznanych miejsc w domach
studenckich
471 Sprawy meldunkowe B10 | Ksigzki meldunkowe
472 Odplatnosé za dom studenta B5 D(_)wody_ wptat, zestawienia, k.witarilus.ze (wptaty dorazne),
rejestry i noty za zakwaterowanie gosci
48 Dziatalnos¢ studencka
W tym rejestr wspolny wszystkich kot naukowych i
organizacji. Dla kazdej organizacji/kota naukowego zaktada
480 Organizacje studenckie A sie odrebng teczke zawierajgcg m.in. wnioski, statuty,
regulaminy, wykazy cztonkdéw, protokoty posiedzen, wykazy
wiadz, plany, sprawozdania
481 Dokumentacja z biezgcej dziatalnosci B5 Korespondencja z wifadzami Uniwersytetu w sprawach
organizacji studenckich biezagcej dziatalnosci organizaciji/két studenckich
482 Samorzad studencki A Dokumer_wta(_:ja_organizacyjna, korespondencja merytoryczna,
porozumienia, itp.
. . Wszelka  dziatalnos¢  studencka  podejmowana w
483 Inicjatywy studenckie B10 porozumieniu z Samorzgdem Studenckim
49 Wsparcie zawodowe studentow i
absolwentéw
490 Doradztwo zawodowe i posrednictwo pracy B5
491 Badanie loséw absolwentéw B5 Ankiety, raporty
Dokumentacja zwigzana z organizacjg np. spotkania,
492 Sprawy absolwentéw BES p_rezentacje, zjazdy _absolwentévy '(Iis_ta gosci, program
zjazdu, zaproszenia, przemoéwienia, dokumentacja
fotograficzna itp.)
DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
| ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Badania naukowe
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Tematy badawcze realizowane w ramach subwencji na

500 Zadania badawcze B5 nauke
Granty pozyskane z NCN, NCBIR, FNP, MNiSW - wnioski,
decyzje, umowy, raporty. W tym ewidencja prac naukowo -
. , . badawczych oraz ich realizacja; dla kazdej pracy zaktada sie
Badania naukowe finansowane z grantéw _ o . . .
501 . B10 |odrebng podteczke; wnioski o finansowanie, decyzje,
zewnetrznych krajowych T .
raporty, zestawienia, program, opracowanie nhaukowe,
sprawozdanie z wykonania tematu. Tytuty teczek muszg by¢
zbiezne z tytutami projektéw. W tym wersja elektroniczna.
Dokumentacja dotyczgca koordynacji i
502 rozliczenia badan naukowych niezaleznie B5
od zrodta finansowania
Prace naukowe zlecone przez inne podmioty (w tym:
uczelnie, instytutu badawcze, podmioty gospodarcze i in.). W
Badania browadzone na zlecenie tym ewidencja prac naukowo - badawczych oraz ich
503 nap B10 | realizacja; dla kazdej pracy zaktada sie odrebng podteczke,
podmiotéw zewnetrznych L . . ) i
wnioski o finansowanie, decyzje, raporty, zestawienia,
program, opracowanie naukowe, sprawozdanie z wykonania
tematu. W tym wersja elektroniczna.
Projekty w ramach HORYZONT Europa, Erasmus+, itp. W
tym ewidencja prac naukowo - badawczych oraz ich
504 Badania naukowe finansowane z grantéw A realizacja; dla kazdej pracy zakfada sie odrebng podteczke;
zewnetrznych zagranicznych wnioski o finansowanie, decyzje, raporty, zestawienia,
program, opracowanie naukowe, sprawozdanie z wykonania
projektu. W tym wersja elektroniczna.
Dokumentacja uméw na realizacje badan zewnetrznych. W
tym ewidencja prac naukowo - badawczych oraz ich
: realizacja; dla kazdych zleconych badan zaktada sie
Badania naukowe zlecone przez ) . ) : .
505 . : A odrebng podteczke; wnioski o finansowanie, decyzje,
Uniwersytet jednostkom zewnetrznym T :
raporty, zestawienia, program, opracowanie naukowe,
sprawozdanie z wykonania tematu. W tym wersja
elektroniczna.
506 Staze naukowe i wyjazdy badawcze A Dokumentacje okreslong w odrebnych przepisach odktada
pracownikéw krajowe sie do akt osobowych
507 Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej
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jednostki

Dziatania zwigzane z przeprowadzaniem

W tym wnioski o przeprowadzenie ewaluacji dyscypliny,
decyzje ministra w sprawie przyznania kategorii naukowych,

5070 . : A wnioski 0 ponowne rozpatrzenie sprawy, postanowienia,
ewaluacji dyscypliny o .. :
wnioski o eksperckg ocene monografii, analizy, oceny,
korespondencja w sprawach zwigzanych z ewaluacja.
- . . . W tym: oswiadczenie (wszystkie wersje z datg ztozenia
Oswiadczenia nauczycieli akademickich na <wiad . leznosci do liczby N. oswiad i
otrzeby ewaluacji oswia cz_gma) 0 przynaleznosci do liczby N, oswiadczenie o
5071 | P B10 | rezygnacji z liczby N, odwiadczenie o dziedzinie i dyscyplinie
(forma papierowa, system POLON). Oswiadczenia w formie
papierowej odktada sie do akt osobowych pracownikéw.
Oswiadczenia doktorantéw na potrzeb W tym: oswiadczenie o dziedzinie i dyscyplinie (forma
5072 - P y B10 | papierowa, system POLON). Oswiadczenia w formie
ewaluacji . : . .
papierowej odktada sie do akt osobowych doktorantow.
Oswiadczenia upowazniajgce Uniwersytet
5073 |w Siedlcach do wykazania osiggnie¢ | B10 | Baza Wiedzy Omega.
pracownika i doktoranta
5074 | Inne sprawy dotyczace ewaluagji B5 Interpretacje i wyjasnienia, anah;y, oceny, korespondencja w
sprawach zwigzanych z ewaluacja.
51 Wiasnosé intelektualna
Umowy licencyjne i wdrozeniowe zwigzane z realizacjg prac
510 Ochrona praw autorskich A naukovv_o-badawczych, w tym umowy o przekazanie praw
autorskich na rzecz Uczelni, zastrzezenia, korespondencja
wyjasniajgca
: . Zgtoszenia krajowe i zagraniczne, korespondencja dot.
Zgtoszenia patentowe i innych praw . : .
511 A zgtoszen, opfaty urzedowe, decyzje o przyznaniu prawa
ochronnych )
ochronnego itp.
512 Komercjalizacja wynikéw badan A Zgioszenle_ k_ome__rCJallzaCJl, protokoty z _pos!fe_dzen zespolu
ds. komercjalizacji, umowy dot. komercjalizacji itp.
52 Rozwéj kadry naukowej
520 Doktoraty
5200 | Akta przewodéw doktorskich A Akta osobowe postepowania o nadanie stopnia doktora wraz

z egzemplarzem rozprawy doktorskiej, w tym oswiadczenia
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odnosnie zgody na udostepnienie rozprawy doktorskiej

5201 | Ksiega dyplomdw doktorskich A Prowadzona w wersji papierowe;j
521 Habilitacje
5210 | Prowadzenie postepowan habilitacyjnych A ﬁ‘kt?. osobowe postepowania o nadanie stopnia_ .d°kt.°“”!
abilitowanego wraz z egzemplarzem rozprawy habilitacyjnej
5211 | Ksiega dyploméw habilitacyjnych A Prowadzona w wersji papierowej
522 Postepowanie o nadanie tytutu profesora A W tym dokumentacja dla RDN
Dotyczy stopni i tytutdbw naukowych nadanych przez
523 Nostryfikacja stopni i tytutdw naukowych A jednostki uprawnione. Akta postepowania nostryfikacyjnego.
Dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke.
53 Szkota doktorska
530 Regulaminy szkoly doktorskiej A Wiasne _ regu_lacje dotyczgce regulaminéw, spotkania,
propozycje zmian
531 Koordyngtprzy dyscyplin w szkole BE10
doktorskiej
Komisje i zespoty powotywane do zadan organizacyjnych i
administracyjnych szkoty doktorskiej. Dla kazdej komisji
532 Komisje i zespoty szkoty doktorskiej A prowadzi sie odrebng teczke, ktéra zawiera: protokoty z
posiedzen, sktad osobowy, listy obecnosci, opracowania,
sprawozdania, wnioski itp.
533 Programy ksztatcenia szkoty doktorskiej A Eokumen'taqa Zwigzana - z tworzeniem  programow
sztatcenia oraz zmian.
534 Wewnetrzny System Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
Dziatania zwigzane z doskonaleniem . . o
5340 Systemu Zar?ewniania Jakosci Ksztatcenia A W tym weryfikacja efektdéw uczenia sie, raporty
Ankiety i hospitacje zwigzane z
5341 | doskonaleniem Systemu Zapewniania B10 | W tym ankieta oceny opieki promotorskiej
Jakosci Ksztatcenia
535 Rekrutacja do szkoty doktorskiej
5350 | Zasady rekrutaciji B10 | Limity przyjec, powotania Komisji rekrutacyjnej
5351 | Nabér do szkoly doktorskiej B10 Listy kandydatéw, dokumentacja Komisji rekrutacyjnej,
protokoty zbiorcze
5352 Dokumenty oséb nieprzyjetych/oséb ktére B2 Oryginaty dokumentéw oséb nieprzyjetych zwraca sie z

nie podjety studiéw w szkole doktorskiej

kandydatom, a kopie podlegajg brakowaniu w jednostce,
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rejestr kandydatow

Organizacja procesu ksztatcenia w szkole

536 3
doktorskiej
Rozktady zaje¢ dydaktycznych, listy Siatki graficzne rozktadoéw zaje¢ dydaktycznych, listy
5360 . B10 )
doktorantow doktorantow
5361 | Proces egzaminacyjno-zaliczeniowy B50 Ha_rmonpgramy egzaminow oraz protokoty egzaminacyjne i
zaliczeniowe
5362 | Praktyki B5 Karty praktyk odktada sie do akt osobowych
Dokumentacja zwigzana z powotaniem/zmiang
5363 | Promotorstwo A promotora/promotoréw/promotora pomocniczego doktoranta
szkoty doktorskiej
Dokumentacja w sprawie zatwierdzenia/zmiany IPB;
5364 | Indywidualny Plan Badawczy B50 | sprawozdania roczne z wykonania IPB. Zatwierdzony IPB,
sprawozdania odktada sie do akt osobowych doktoranta
5365 Staze naukowe i wyjazdy badawcze B50 Dokumentacje okreslong w odrebnych przepisach odktada
doktorantéw szkoty doktorskiej sie do akt osobowych doktoranta
Ocena $rodokresowa doktoranta szkot Powotania do komisji oceny $rodokresowej, powotania
5366 doktorskiei y B50 | obserwatoréw; sprawozdania srodokresowe doktoranta
J szkoty doktorskiej odktada sie do akt osobowych
Ewaluacja jakosci ksztatcenia w szkotach Dokumentacja zwigzana z ewaluacjg jakosci ksztatcenia w
5367 . A .
doktorskich szkole doktorskiej
537 Ewidencja uczestnikdw szkoty doktorskiej
5370 | Album uczestnika szkoty doktorskiej A Prowadzony w formie elektronicznej w systemie USOS.
Akta osobowe uczestnikow szkot Sygnowane liczbg albumu; dla kazdego uczestnika zaktada
5371 . y BE50 |sie oddzielng teczke obejmujgcg wszystkie dokumenty
doktorskiej . :
okreslone w odrebnych przepisach
Zawieszenie ksztatcenia w szkole Dokumentacje, okreslong w odrebnych przepisach odktada
5372 - BES50 .
doktorskiej sie do akt osobowych doktoranta
W tym: weryfikacja osiggania efektow uczenia sie na
5373 Zakonczenie ksztatcenia w szkole BE5S0 poziomie 8 PRK; zaswiadczenie o ukonczeniu ksztatcenia.
doktorskiej Dokumentacje, okreslong w odrebnych przepisach odktada
sie do akt osobowych doktoranta
5374 Przedtuzanie terminu ztozenia rozprawy BE50 Dokumentacje, okreslong w odrebnych przepisach odktada

doktorskiej

sie do akt osobowych doktoranta
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538 Dziatalnos¢ doktorancka
5380 | Samorzad doktorantow A Dokumer_ltaqa_ organizacyjna, korespondencja merytoryczna,
porozumienia itp.
o Dla kazdej organizacji/kota naukowego zakfada sie odrebng
5381 Organlza!q_e/ kola naukowe szkoty A teczke zawierajgcg m.in. wnioski, statuty, regulaminy, listy
doktorskiej . .
cztonkow, skfady zarzgddw
Inne sprawy zwigzane z uczestnictwem w
539 e
szkole doktorskiej
Dokumentacja zwigzana z pomocg finansowgq i niefinansowg
, o - dla uczestnikow szkot doktorskich, w tym stypendia i
5390 | Wsparcie uczestnikow szkoty doktorskiej B50 zapomogi. Dokumentacje odklada sie do akt osobowych
doktoranta
Dokumentacja postepowania dyscyplinarnego zgodnie z
5391 | Sprawy dyscyplinarne doktorantow BE5 | obowigzujgcymi przepisami; dokumentacje odktada sie do
teczki osobowej uczestnika szkoty
5392 | Ubezpieczenia doktorantow B10 | Ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, dodatkowe
Monitorowanie losow absolwentow szkoty :
5393 doktorskiej A Ankiety, raporty
54 Konferencje naukowe
. : : Whnioski o wyrazenie zgody na organizacje konferenciji,
Konferencje naukowe organizowane i : ) : .
) . : . kalkulacje wstepne i wynikowe, sprawozdania, program,
540 wspoétorganizowane przez jednostki A ) o o
Uni pisma dotyczace m.in.: patronatu, odptatnosci za sale,
niwersytetu ) :
sponsoringu itp.
. : Udziat pracownikdéw uczelni w konferencjach zewnetrznych
Konferencje i wydarzenia naukowe : 0 ;
541 . . ) A (patronaty honorowe i naukowe konferencji, udziat w
organizowane przez instytucje zewnetrzne - :
charakterze eksperta i in.). Sprawozdania, program.
WSPOLPRACA ZAGRANICZNA
Umowy o wspélpracy z zagranicznymi
60 . ) : A
jednostkami naukowymi
61 Zagraniczne wyjazdy pracownikow i
studentéw
610 Wyjazdy pracownikdédw na zagraniczne B50 Dokumentacja zwigzana 2z organizacjg np. wnioski,
staze naukowe rozliczenia, sprawozdania
611 Wyjazdy w celach konferencyjnych, B50 | jw.

badawczych, promocyjnych i in.
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612 Wyjazdy w ramach wymiany akademickiej B10 | jw.
62 Przyjazdy cudzoziemcow i delegacji
zagranicznych
620 Przyjazdy na staze naukowe B10 l[J)r(:]l:)L\JNn;/entacja zwigzana z organizacjg np. rozliczenia,
621 Przyjazdy na konferencje, badania itp. B10 | jw.
Dokumentacja zwigzana z wymiang akademickg, w tym
622 Przyjazdy w ramach wymiany akademickiej | B10 | przyjazdy w ramach programu Erasmus+ i innych
programoéw mobilnosciowych
623 Profesor wizytujacy A }[/g/gziizek, umowa. Dla kazdej osoby zaktada sie odrebng
T IR T E R DU T W tym akcesy, umowy i ich aneksy, korespondencja
63 programach, strukturach i A informacie dot c’z ce udziatu ’ ’
organizacjach ) yeza
Projekty i programy finansowane z
64 Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej
Listy stypendialne, pisma, raporty dotyczgce uczestnikow
kursow jezyka polskiego i kultury polskiej, kursow dla
640 Przyjazdy na stypendia i kursy BE5 | cudzoziemcow przygotowujgcych do podjecia studiow w
Polsce, innych programow Narodowe] Agencji Wymiany
Akademickiej
641 Pozostate programy NAWA B5
ZASOBY ARCHIWALNE,
BIBLIOTECZNE, | WYDAWNICZE
70 Archiwum
200 Ewidencja zasobu Archiwum Uniwersytetu
7000 | Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz A
Przekazywanie materiatéw archiwalnych W tym korespondencja z archiwum panstwowym, spisy
7001 . . A zdawczo-odbiorcze, protokoty przekazania notatki
do archiwum panstwowego : :
informacyjne
W tym wniosek dotyczgcy wydania zgody na brakowanie,
7002 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A spisy dokumentacji niearchiwalnej, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, zgody na brakowanie
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dokumentacji  niearchiwalnej, notatki z  ekspertyz,
korespondencja z archiwum w ww. sprawach, potwierdzenia
zniszczenia lub przekazania na makulature brakowanej

dokumentaciji;
Podania, decyzje o udostepnieniu dokumentacji, karty
701 Udostepnianie zasobu archiwalnego B5 udostepniania, rejestr korzystajgcych, okres naliczamy od
zwrotu akt, korespondencja biezgca
702 Uszkodzenia lub zniszczenia dokumentacji A Dokumentacja i protokoty, postepowanie wyjasniajace
703 Kwerendy i informacja naukowa o zbiorach B10
704 Opracowywanie zasobu historycznego A Inwentarze, indeksy, przewodniki po zasobie, skorowidze,
uczelni itp.
705 Konserwacja i zabezpieczanie zbioréw B10
706 Dary, spuscizny A Dokumentacja przejecia daru w tym spuscizn np. umowy
707 Wyc_ofanie dokumentacji ze stanu A
archiwum
71 Biblioteka
710 System biblioteczno-informacyjny uczelni A Prowadzone w formie systemu informatycznego
Ewidencja i gromadzenie zbioréw
711 .
bibliotecznych
Ksiegi inwentarzowe, rejestry ubytkéw (w tym dokumentacja
7110 | Ewidencja zbioru bibliotecznego A zwigzana z wyceng). Przekazanie dopiero po catkowitym
zamknieciu ksiegi inwentarzowe,;.
7111 | Gromadzenie zasobdéw bibliotecznych B5 Prowadzone w formie systemu informatycznego
7112 | Ksiega nabytkéw, ksiega ubytkéw A Prowadzone w formie systemu informatycznego
Umowy dotyczgce przekazania, zarzgdzania i mozliwosci
7113 | Depozyty A wykorzystania depozytéw przez Uniwersytet (np. wystawy,
repozytorium cyfrowe itp.)
7114 | Skontrum zasobu A spisy, protokoty komisji
712 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B5 Prowadzone w formie systemu informatycznego
713 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 Prowadzone w formie systemu informatycznego
714 Ewidencja czytelnikow B5 Prowadzone w formie systemu informatycznego
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715 Zgtoszenia publikacji przez pracownikéw B5 Baza Wiedzy Omega.

716 Rewindykacja wypozyczen B5 Whnioski, upomnienia, monit ostateczny, itp.

717 Digitalizacja zbioréw B5 Umowy licencyjne na zdeponowanie zbioréw w bibliotece
cyfrowej

72 Wydawnictwo

Ogdlne sprawy wydawnicze (plany wydawnicze, protokoty z

720 Program wydawnictw A posiedzen komitetu wydawniczego, wykaz nadanych
numerow ISBN)
Dla kazdego tytutu (ksigzki, druku itp.) prowadzi sie
oddzielng teczke obejmujgcg dokumentacje procesu

721 Teki wydawnicze A wydawniczego, m.in: karte publikacji, umowy, recenzje,
oswiadczenie autora/redaktora, druk wyznaczenia
recenzenta, zaswiadczenie o finansowaniu

792 Druk B5 Sprawy techniczno-wydawnicze - ewidencja zleceh druku,
oprawy

793 Rozpowszechnianie wydawnictw B3 Kolportaz - egzemplarze obowigzkowe, sprzedaz

internetowa, sprzedaz bezposrednia
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