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Symbole kasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne ¥ategoria archiwalna Uwagi
W homainge W inaych
marylorycznsj Aomarkazh
1 2 3 4 g i 7 8 |
0 ZARZADZANIE
0 Organy kolegialne Ula kazdego organu prowadzi sie odrebne
teczkl.  sklad, porzadek obrad, lista
uczestnikdw materialy  na  posiedzenia,
protokdly z posiedzen, referaty, glosy w
dyskusji, wnioskiuchwaty | sprawozdania z

realizaci uchwal

a0q Organy Uczelni Jak przy klasie 00
0000 | Senat Uczelni A Be Jak przy klasie 00
' i 3 0001 | Obsiuga cranizacyjno- BS B Zaproszenia, zawiadomienia, kopie rozliczen
techniczna Senaty finansowych itp.
0002 | Rada Wydzialu A Bc Jak przy klasie 00
0003 |Obsluga  organizacyjno- B5 Bi jak przy klasie 0001
techniczna Rady Wydzialu
001 Organy innych  jednostek
organizacyjnych
, 0010 | Rada innej jednostki A B jak przy klasie 00
=
0011 [ Obstuga  organizacyjno- BA Be [k przy Klasie 0001
techniczna innych

jednostek erganizacyjnych

. 002 lkomisje senackie state
0020 | Komisja Prawno-Stafutowa A B jak przy klasie 00
0021 | Komisja finansowo- A Bc fak przy klasie 00
budzetowa
0022 | Komisja ds kadry naukows) A Be jak przy klasie 00
i Zatrudnienia
003 Inne komisje
0030 | komisja coeniajaca A B jak przy klasie 00

nauczycieli akademickich

(0031 | Uczelniana komisja A B Jak przy klasie 00
odwotaweza ds ocen
nauczycieli akademickich




Symbole klasyfikacyine | Hasta klasyfikacyine Kategaria archiwalna Uwagi
W kaimdnca w innych
TGS sairrazh
ez 3 14 5 B 7 8
{ 0032 | Kornisja dyseyplinaraa dla A B jak przy klasie 00
nauczyciel akademickich
0033 | Uezelniana Komisja A Be jak przy klasie 00
Whybaorcza
004 Zjazdy konference, A B Obejmuje  listy  uczestnikow,  referaly,
sympozja wrinski, uchwaly, stenogramy ifp.
005 Marady, odprawy A Bc profokdly, sprawozdania, wnioski ifp.
pracownicze
D06 Udzial w obeyeh organach A B wiasne wystapienia, referaty, opracowania,
kolegialnych notatki problemowe, sprawozdania
aoT Wybory do wiadz Uczelni
0070 | Wybory elektordw A Bc
0071 | Wybory Rektordw & Be
0072 | Wybory Dziekandw A Be
0073 | Wybory do Senatu A Be
0074 | Wybory do Rad Wydziatow A B
M Organizacia
010 Podstawy prawne A Bc Ustawy, rozporzadzenia  itp.dotyczace
dziatanialezelni bezposrednio dzistania wiasne] jednostki
011 Podstawy prawne dzialania A B powolywanie i likwidacja jednostek
jednostek Uczelni :
M2 Organizacja wlasne| A Be statuty, requlaminy organizacyjne, zakresy
jednostki dziatania, regulaminy jednostek
M3 Paodstawy prawne dziatania A Be jak przy klasie 010
jednostek
podporzadkowanych




Symbole kiasylikacyjne Hasta klasyfkacyjne Kategaria archiwalna Lhwagi
w korminca winnych
eyl keendekach
i e 3 4 ] ] 7 ]
0130 | Crganizacia jednostek A Bc jak przy klasie 012
podporzadkowanych
014 Organizacja biurowosc,
Archiwum zaktadowe.
(140 | Zasady prowadzenia prac A Bc Insfrukcja kancelaryjna i wykaz akt
biurowych
0141 | Zasady organizacji i za- A B Instrukcja archiwalna
kres dzialania archiwum
zaktadowego
0142 | Ewidencja zasobu A Bc Spisy  zdawczo-odbiorcze  akh,  wyhkazy
archiwum zaktadowego spisdw, protokdty brakowania akt i spisy akt
wybrakowanych
0143 | Udostepnianie akt B2 Bo Zezwolenia, karty udostepniania
0144 | Formularze BS Bc Opracowanie wzordw
0145 | Weory cdoiskowe pieczec i A
stempli
0148 | Terminarze Bc
0147 | Dowody doreczen, Be B
optat pocztowych
02 Akty normatywne
Pomoc prawna
020 Zhidr aktdw normatywnych B10 B
whadz nadrzednych
021 Zbior aktéw nomatywnych A Bc Komplet  podpisanych  zarzgdezen
whasnej jednostki okolnikéw, pism  okblnych, instrukeji |
wytveznych itp,

L]




Symbole klasyfikacyjine Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Lhwagi
W kamiroe W inngych
meraryseng | komdrkach
T 5 B 7 ) 8
Dla kaidego rodzajy  sktow  prawnych
zaklada siz  odrebne  feczki.  Jeden
egremplarz wraz z materiatami Zroghownymi
rejestruje sie i przechowdje w odpowiednich
klasach rzeczowych
021G | Zhidr zarzadzen Rekiora A BE
0211 { Zhidr pism okalnych A B
Rektora
0212 | Zbidr zarzgdzen Dyrektora A Ba
Administracyjnego
0213 |Zhiar  pism  okolnych A Ba
Dyrekiora dministracyjnego
022 Interpretacia przepiscw A B Whykladnia (interpretacia) wiasnych akidow
prawnych nommatywnych dotyczacych merytoeyczne|
dzialalncsci
023 Cpinicwanie whasnych B5 Be
aktdw normatywnych
024 Opiniowanie zewnefrznych BS Be
aktdw prawnych
025 Sprawy cywilne B10 Be Okres przechowywania liczy sie od daty
wykonania prawcmocnego orzeczenia b
umorzenia sprawy
028 Sprawy karne Bi0 Bc jak przy klasie 025
0zr Sprawy sadowo — admini- Bi0 Bc jak przy klasie 025
stracyjne ;
Planowanie i
03 sprawozdawczose
Statystyka
030 Metodyka | organizacja CUbejmuje otrzymane z zewnatrz przepisy
planowania i okreslajace zasady i tryb opracowania
sprawozdawczosci plandw i sprawozdan




Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kategara archiwalna Ui
"W kCrieee winrsh |
marylonyezraj komarkach
1 2 3 4 5 f 7 8
{opisowe | statystycans])
0300 | Opracowania zewnetrzng B Bc Zalozenia, wskazniki, instrukcje GUS itp.
0301 | Opracowania wiasne A B
t
031 Prognozowarie |
planowanie
perspekbywicznea
0310 | Projekty wstepne BS B Opracowania wiasne
. 0311 | Opracowania rebocze BS Bc jak przy klasie 0310
1312 | Wersja ostateczna A B jak przy klasie 0310 ocraz  decyzie
zatwierdzajgce
0313 | Oceny, opinie | uwag A Be  |jak przy klasie 0310
0314 | Materialy pomocnicze A Bt |Do kategorii A kwalifikuje sie te materialy
kidrych treéé nie znalazta cdzwierciedlenia w
wersji  ostatecznej  planu.  Pozostate
kategoria B10.
0315 | Opracowania jednostek B10 B Fodlegajg brakowaniu po stwierdzeniu stanu
padleghych zachowania fych materatow u  bworcow
aktow
n3z Plany i sprawozdania
. wigloletnie
0320 | Projekty wiasne plandw BS Bc
0321 | Wersje cstateczne plandw A Be
wiasnych
0322 | Zmiany ustalen planowych A Bc
0323 | Sprawozdania wieloletnie A Bc
wlasne
0324 | Sprawozdania wieloletnie B10 Be  |jak przy klasie 0315
jednostek pedleghych
T 033 Flany i sprawozdania
J roczne oraz hilanse
i-.
0330 | Projekty wiasne planu BA B
- 0331 | Warsje ostateczne A Be

tn




Symbale Kasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategaoria archiwalna Uwagi
W amdrne winnych
rargkry sz kardrach
11213 | 4 5 B i 8
i | opracowan planistycznych
| whasnych {jednostkowe |
zhiorcze)
0332
Zrmiany ustalen planowych A Bc
0333
Flany jednostek podieglych 810 B jak przy klasie 0315
0334
Sprawozdania wiasne A Be
0335
Sprawozdania jednostek B10 Bc jak pray klasie 0315
padleglyeh
03386
Sprawozdania zbicrcze A B Sprawozdania ostateczne i etapowe, jezeli
nie znalazty odzwierciedlenia w wersjach
ostatecznych. Cpracowania  robocze
kategoria B
034 Plany i sprawnzdania
komérek organizacyjnych
0340 | Plany pracy BS B
(0341 | Sprawozdania z A Bc Obejmuje sprawozdania komarek
dziatalnoscei marytorycznych.  Sprawozdania  Komarek
administracyjnych, budzetowych itp. -
kategoria BS
034 Statystyka
0350 | Zradlowe materialy BES Bc Ankiety, karty i formularze staiystyczne,
statystyczne sprawozdania. Okres przachowywania
liczy sie od daty opracowania koncoweqo,
obejmujacy calost danyeh Zrodiowych,
0351 | Statystyczne opracowania B2 Bc
czastkowe
(1352 | Statystyczne opracowania A Bo YWasne, zhiorcze
koncowe
(36 Analizy
0380 |Analizy whasne A B
0361 | Analizy jednostek B10 Be
podleglych




Symbole Klasyfikacyine Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna wagi
w komancs wiinriyzh
ey irgczng| knmorkacn
EEIEEES 5 8 i s
i 04 | Informatyka
| |
040 | Projektowanie i
koordynacia systemcw i
programéw
0400 | Organizacia projektowania A Bc Kierunki, tematyka itp.(opracowania whasne)
i programaowania
0401 | Spis systemow i A B
programow
0402 | Ogdlne schematy A Bo
systemdw | padsysternow
0403 | Qoceny systemdw i A Be
programaw
0404 | Stownik termindw i pojed A Be
0405 | Koordynatja systemow A Be
resortowych dotyczacych
Uezelni
041 Bank danych A Be
042 Wirazanie i
rozpowszechnianie
systerndw 1 programaw
20 | Organizacia wdrazania A Bc Wasne ustalenia
0421 | Eksploatacja systemdw i A B
wykorzystanie opracowan
0422 | Analiza systemu A B
widrazania rozpowszechnia
i weryfikacji systerndw i
programadw
informatycznych
0423 | Informacje zewnetrzne o B10 B
F temnatach opracowywanych
lub wdraZanych
043 Przetwarzanie danych Okres przechowywania uzalezniony jest od
przydatnosel fyeh  malerialdw  dla  celdw
praktycznych  §,  od ich  catkowitegeo
wykorzstania
0430 | Materialy pomecnicze do B10 Be Instrukcje, wyjasnienia itp.




,,;.

Symbcle klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwagi
w komance wiraych
ey laraezn) samdrdach
11 2 3 4 5 6 7 8
| tabulogramdw,
{0431 | Wydruki maszyn BE10 Tabulograrmy, wydruki statystyczne, wyniki
j glektranicznych badan - kategoria A
t
05 Skargi i wnioshi
050 Frzepisy whasne i ich A Bc
interpretacja w sprawach
zalatwiania skarg i
whioskdw
051 Skargi i wnioski zatatwione A Bz W razie masowosc fego typu spraw do kat.A
bezposrednio kwalifikuje sie przykladowo 5-10%
052 Skargi i whioski B3 Be
preekazane do zalatwienia
wg. wlasciwosci
053 Analizy skarg i wnicskow A Be
054 Rejestry skarg i wniogkdw A Be
(6 Prace naukowo-bada-
woze, wydawnictwa,
popularyzacja
080 Prace naukowo-badawcze Chejmuje prace naukowo-badawcze we
wszystkich kierunkach nauki
koordynowanych przez  Komitet  Badan
Maukowych
0B0D | Zasady podejmowania 1| A Bc  |Obejmuje uchwaly KBN oraz ustalenia
prowadzenia prag wiasne
naukowo-badawezych
0601 | Prace naukowo-badawcze | A B
poulanyzacie, opracowania
problemowe wlasne
Uczelni
ge02 | Prace naukowo-badawcze A Be
statuiowe
0603 | Opracowania etapowe A Bc Do kategorii A kwalifikuje  siz e




Symbole Klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria archiwaina

Uwangi

W RS winrch
marylznczngej komockacn
1 2 3 1 5 B [ | i
| opracowania, kiarych tredé nie znajduje
odzwierciedlenia W Opracowaniach
koncowych, Pozostale - kategoria B10
0604 | Cpracowania koncowe A Bo
DE05 | Materiaty pomocnicze do A Be Ankisty, ekspertyzy itp.
opracowan whasnych Do kat. & kwalifikuje sig te informacje jedno-
stkows, kidre nie zostaly wykorzystane w
opracowaniach syntelycenych
0606 | Prace badawczo-uslugowe BS Be Chejmuje sprawozdania z prac na zlecenis
jednostek obocych
081 Crpinicwanie prac A Bc Recenzje, koreferaty, opinie ip.
naukowao-badawezyeh
(whasnych i zewnetrznych)
062 Ewidencja prac naukowo-
badawczych
0820 | Karty dokumentacyjne B10 Bc
0621 | Serwis bibliograficany A Bc
063 Wydawnichwa
0830 | Program wydawnictw A Bc Taw. teki wydawnicze®
zawierajace dokumentacje kazdego tyuiu
06831 |Materialy powstajace  w A Bc (ksigzki czasopisma itp.), a mianowicie: ka-
zwigzku z publikowaniem ty  wydawnicze, umowy, Opracowania
pozycji wydawniczych autorskie | redakcyjne, opinie, recenzie,
projekty graficzne, opinie o wydanym tyiule.
0832 | Wykenanie pcligraficzne B2 Br
0833 | Rozpowszechnianis B2 Be
wydawnichy
D64 Informacje  wiasne  dla A Be
prasy, radia | telewizji
065 Wycinki prasowe i
zewnetrzne materiaty
informacyjne
0850 | O dzigfalnosci wiasnej A Be
0BG Cdpowiedzi na krytyke A Be




Symbole klasyfikacyjne Hasla klasylikacyjne Fategeria archiwalna Uweagi
w kerdnce wirkayeh
nerylarsczng| #omerEzh
1 [ 2 [ 3] 4 | 5 6 7 B
| prasowa, konferencje
prasowe wywiady z
kigrownictwem 1
preedstawicielami Uczelni
087 Franiki | monografie A 8¢ O dziatalnogal whasne|
068 Wystawy, pokazy, odozyty | Coejmuje imprezy stale i okalicznosciows
inne imprezy
0680 | Imprezy wiasne A Be Programy, teksty odezyfowe, wizsne plakaty
|! i ulolki propagandows, wiasne nagrania
- dawishows itp.
(681 | Techniczna obstuga imprez B2 B
0882 | Udziat w obeych imprezach A Be Do kat A zalicza sie whasne opracowania
krajowych i zagranicznych lub sprawozdania z czynnego uczestnictwa
w tych imprezach
a7 Wspdlpraca 2 krajowymi Cbejmuje  sprawy cgdlne  wspdlpracy 2
jednostkami jednostcami - krajowymi - nie zwiazane
organizacyjnymi bezpodrednio z aktami innych klas
070 Z ministerstwami i A B Korespondencia  merytoryczna,  wiasne
urzedami canfralnymi opracowania  przygofowane  dla tych
organdw - kategoria A. Pozostale materialy
kategoria BS
07 Z omanami  whadzy B Be jak przy klasie 070
administargji oraz
samorzadami
07s j Z innymi o urzedami 0 & Be jak przy klasie 070
instytucjami
073 Koordynacja branzowa A Ba Programy, umowy, porozumienia i ich
realizacia
074 Reprezentacia B2 Bc Zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania i inna
korespondencja kierowniciwa jednostki
08 Wsenpdlpraca z zagranica
00 Ogdlne zasady i programy Dpracowania wiasne, Opracowania
F wapotpracy zewnetrzne kategoria BS.
miedzynarodowe]
] 081 | Umowy  wiglostronne ' =




Symbole Kasyfikacyine |  Hasta klasyfikacyne Kategoria archiwalna Uwagi
W REmarnE Wz
marylorpezr komakach
1 [ 2 [ 3] @ 5 B 7 3 |
prasowg, konferencie
prascwe wywiady z
kigrownictwem |
! preedstawicielami Uczelni
&7 Kronilki | monografie A B O dzigtalnosci whasne|
3t Wystawy, pokazy, cdozyty | Chejmuje imprezy sfale i okolicznesciows
| inne imprezy
l |
l 0880 | Imprezy wiasne A B Frogramy, teksty odezytows, wlasne plakaty
i ulotki propagandowe, wlasne nagrania
dewigkowe ifp.
081 | Techniczna obsluga imprez B2 Eo
0682 | Udzial w obcych imprezach A Bic Do kat A zalicza sie wiasne opracowania
krajowych i zagranisznych lub sprawozdania z czynnego uczesinictya
w tych imprezach
07 Wsnétpraca z krajowymi Cbejmuje sprawy ogdlne wspolpracy z
jednostkami s jednostkami  krajowymi  nie  Zwigzane
organizacyinymi bezposradnio z aktami innych klas
070 L ministerstwami [ A 2 Korespondencja  merytoryczna,  wiasne
urzedami centralnymi opracowania  preygotowane  dla tych
argandw - kategoria &, Pozostale materialy
kategoria Bo
071 Z organami whadzy i A B iak przy klasie 070
administarc]i oraz
samarzadami
072 Z inmymi urzedami i A Bc jak przy klasie 070
instytuciarmi
073 Koordynacia branzowa & Bc Programy, Umowy, porozumienia i ich
realizacja
074 Reprezentacia BZ Be Zaproszenia, Zyczenia, podziekowania | inna
korespondencia kierownictwa jednosik
i) Wspélpraca z zagranica
0&0 Ogdlne zasady | programy Cpracowania wilasnz. Oipracowania
WEpOIpracy zewnelizne kategoria B5.
migdzynarodowe|
081 Umowy  wiglostronne 1 A 2c

10




Symbole kasyfikacyjne Hasta Kasyfikacyine | Kategoria archiwalna Uwagi
|
W TR # innych
AN IINg karirsach
1 2 3 4 5 B 7 R
dwustrenne i ich realizacja
02z Wymiana dokumentacfi | A Bc
! infarmaii
i
083 | Wapdlpraca dwusiranna Dla kaidego kraju zaktadane sq odrgbng
teczki
0830 | Spotkania Kierown il & Be Cpracowania i inne materialy do rozmaw,
pakrewnych jednostek profakely, notatkl, sprawozdania
organizacyjnych
0831 | Wspdine przedsiewziecia A Bc Wiasne opracowania, informacie, analizy
oraz korespondencia meryloryezna
0832 | Opracowania zewngfrzne 25 Bc
084 Zagraniczne wijazdy
stuzbowe
0840 | Sprawozdania 2 wyjazdaw A B Dotyezy sprawozdan pracownikow whasnych
Cbejmuje réwniez indywidualne instrukcjs
dla delegowanych
0841 | Sprawy paszparowa- B3 Be
dewizowe
0&5 Przyjazdy delenaci
Zagranicznych
0850 | Programy pobytu delegacii A Bi
zagranicznych i
sprawozdania z przebiegu
rozmow
0851 | Obsluga delegaci Bc Be
zagranicznych
0g Kontrole
a0 Zasady i tryb A Bo Instrukcie wiasne
prreprowadzania kontrol
091 Kontrole zewnetrzne Protokoly,  sprawoczdania  z  konfroli,
Uczelni zarzadzenia | wystapieniz  pokontrolng,
sprawozdania 2 ich realizac)i.Kazda kontrola
stanowiodrebng sprawe.
0S4 | Kentrole kompleksowe A Be Jak prey lasie 091
0911 | Kontrole prablemowe A Bc Jezeli dotyczy zagadnien merytorycznych

11




Symocle klasyiikacyne Hasta Klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Lwagi
W ORITEE W inriych |
TRrFaryaang koenavkach
ERFEEAN 5 b 7 8
i (912 | Kontrole wycinkowe BS Bt
0513 | Montrole dorazne BES Ec
082 | Kontrole wewnetizne BE B jak prey klasie 091
043 Ksigzki kontral BS Be
1 KADRY
H1{‘1 Ogolne zasady pracy | Dotyczy whasnej jednostki
@ =
100 Taryfikalory kwalifikacyjne A Ba
101 Regulaminy pracy A B
102 Zasady wynagradzania | A Be Siatki plac, stawek, dodatki itp.
premicwania
1020 | dodatki stazowe BS B
1021 | dodatki funkeyjne BS Bo
1022 | dodatki specjalne BS Bec
1023 | nagrody jubileuszowe BS Bc
103 Stypendia
1030 | Stypendia doklorskie BS Er
. 1031 | Stypendia habilitacyjne B5 Bi
1 ' Zatrudnignie
110 Zapolrzebowanie 1| g2 Be Zgloszenia do  organdw  zafrudnienia
werbunek pracownilow korespondencia w te] sprawie z organami
zatrudnienia, Oferty kandydatdw kategoria
Bc.
111 Awanse B5 Be Kopie pism odktada sie do akt osobowych
|
112 Zwalnianie pracownikow B2 Bo Dokumenty  dotyczace  konkretnych
pracownikow odklada sie do skt osobowych
113 Opinie o pracownikach B2 Bo jak przy klasie 112
114 Fozmieszozenie Przeniesiania, zastepsiva itp,

12




Symbole klasyfikacyjne Hastz klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwagi
whemae | winme
margkiryozngj | komdckach
T T2 & 4 5 B B 7 B B
pracownikow
|
113 Wykazy etatow | & Bc Zestawienie iiodciowe, jakosciowe | zhiorcze
tatow wlasnych
116 Prace zlecone i o dziefo B33, Bc Umowy zlecenia i o dzieio z wiasnymi i
- obecymi - pracownikami,  wynagrodzenia z
funduszu bezosobowego, ewidencja prac
Zleconyeh i o dziele
f 117 Magrody, odznaczenia, Kopie pism, wnioskow odkiada sie do akt
kary osobowych
. 170 | Magrody Rekicra B10 B Kopie pism o przyznaniu nagrod odklada sie
tlo akt osobowych
1171 | Nagredy Ministra Edukacii B10 B jak przy klasie 1170
Maradowej
1172 | Magrody innych resortow B10 Be Jak przy klasie 1170
1173 | Inne nagrody B0 Be jak przy klasie 1170
1174 | Cdznaczenia panstwowe BS BEc Wrinski
1175 | Odznaczenia resortowe | B Bc
inne
1176 | Odznaczenia wlasne Ba B
&
e MFT | Kary BS Bc
® | 1178 | Odwolania pracownikow od | BS Be
i kar
i18 Wojskawe sprawy BES -
pracownikéw :
119 Legitymacje sluzbowe B2 -
1
|
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe BESD - Dla kazdego pracownika prowadzi  sie
oddzielng teczke zawierzjgcq, podanie o
prace, ankiety, opinie, umowe o prace, jg
_ ' zmiany, odpisy akt stanu cywinego i 2
: _ przebiegu pracy (awanse, odznaczenia),
swiadectwa pracy, nauki i podnoszenia
kwalifikacji




Symibole Klasyfikacyjne Hasla klasylikacyjne Kategoria archiwzlnz Uwagi
W komirme W inriych
merdlzryczng| kovrbekach
HENENE 5 f 7 5
| 121 Pomoce  ewidencyjne do|  BSD - Skorowidze,  karty  personalne,  wykazy
| akt osohowych ’ imienne ifp.
| 122 Zaswiadezenia w sprawach B B Fejestr zaswiadezen
praccwniczych
13 Bezpieczenstwo | higiena
rac
130 Fr_zgpis_}ra bezpieczensiwie A Bc Materiaty wlasne w  zakiesie  Gbhp,
I higienie pracy organizagja shuzby bhp
131 Srodki ochronne B5 B Marmy odziefy robocze | cchronngj oraz
nammy  preydziaty drodkéw do o utrzymania
higieny osobistej
132 Wypadki przy pracy
1320 | Wypadki Zbiorowe, A Be Dotyszy wypadkéw podczas pracy
smiertelne, inwalidzkie
1321 | Inne wypadki 210 Be
1322 | Analiza wypadkdw i chordb ) Bc Sprawnzdania roczne
4o | Zawodowych
133 Ewidenu?ja wypadkiw Dotyczy wypadkdw, ktorym studenci ulegli
studentom podczas  zajge  organizowanych  przez
Uczelnig na terenie Uczelni i poza jgi
terenam
1330 | Wypadki zhicrowe, A Be
Smiertelne
1331 | Inne wypadki B10 Bc
14 Szkolenie | doskonale-
nie zawodowe
pracownikdw
140 Organizacja szkelenia i
doskonalenia zawodowego
1400 | Zasady, formy, metody A B¢ Wiasne ustalenia
szkolenia
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T ey, o B

Symhbole klasyfikacyne Hasla klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwiagi
"o kontrce W inriycn
MRy Caneg kovniekach
1] 2 % | & 5 8 | 7 B ]
1401 | Plany i programy A Bc Jak przy klasie 1400
navczania
141 Rekrutacia uczestnikow B2 Be
szkolenia
142 | Pomoce szkoleniowe | S Be Whasne opracowania lub na wiasne zlecenis
naukowe Oraz Uwagi i apinie
143 Dobiér kadr do prowadzenia BZ Bc
szkolenia
144 Baza szkoleniowa wiasna A Be Ewidencja osrodkaw szkoleniowych, polityka
nadzon nad odredkami itp.
145 Ewidencja szkolonych EBA0 -
146 Protokoly egzaminacyjne = -
iswiadectwa nauki
147 Staze zawodowe, prakivki, BS -
studia dyplomowe,
specjalizacia
148 Obstuga administracyjna Bc -
kursiw szkoleniowych
14 Metody pracy
150 Podstawowe zasady
racjonalizagji i
wynalazezoéci
1500 | Tematy, prograry, wyniki i & B
konkursy wynalazozosci
| 1501 Projekly racjonalizatorskie BE1D B Zoloszenia projektéw i ich ocena. Zgloszons
i opatentowane projekty zalicza sig do
Kategorii A
1602 | Postepowanic patentows BE1( Be Wnioski do Urzedu  Patentowego  oraz
ewidencja Swiadectw Urzedu Patentowego
1803 | Ewidencia wynalazkdw | A -
wnicskow
18 Dyseypling pracy
160 Dowody obecnesci w pracy B3 B Listy checncéci
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Symhole klasyiikacyine Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwagi
o kot W inriycn
mEnioeyczng| koenivkach
i I
1 2 3 4 i f £ B
i 1401 | Plany i programy A Bc Jak przy klasie 1400
; nauczania
!
' 14 Rekrutacia uczestikow B2 Be
szkolenia
; 142 Pamace szkoleniows | &, B Whasne opracowania lub na wiasne zlecenis
naukowe oraz Uwagi | apinie
143 Dobér kadr do prowadzenia BZ Bc
szkolenia
144 Baza szkoleniowa wiasna A Bc Ewidencja osrodkaw szkoleniowych, polityka
nadzar nad odredkami itp.
145 Ewidencja szkolonych Ea0 -
146 Protokoly egzaminacyjne B0 -
iswiadectwa nauki
147 Staze zawodowe, prakivki, BS -
studia dyplomowe,
specjalizacia
148 Obstuga administracyjna Ec -
kursdw szkoleniowych
15 Metody pracy
150 Podstawowe zasady
racjonalizagji i
wynalazezoéei
1500 | Tematy, prograrty, wyniki i A Be
konkursy wynalazozosci
1501 | Projekty racjonalizatorskie BE1D 8 Zofoszenia projektow i ich ocena. Zgloszone
i opalentowane projekty zalicza sie do
kategori A
1602 | Postepowanie patentows BE10 B Whioski do Urzedu Palentowege  oraz
ewidencia swiadecty Urzedu Patenfowego
1803 | Ewidencia wynalazkdw | A -
wnicskow
18 Dyseyplina pracy
160 Dowody obecnedci w pracy B3 B Listy cbecnodai
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Symbcle klasyfikacyine | Masla klasyfikacyjne Katenora archiwalng Uwagi
w komie winrgch 1
maryloryczraj komovkach
BAEREEE 5 6 7 8
181 Ahsencie B3 - Catyczy tylke zwolnien lekarskich, Urlopy
okolicznosciows usprawiedlivienia
nieabecnosci kat Bo
162 Lrlopy
18620 | Urlopy wypoczynkowe B3 - Plany urlopdw. Whnicski kategoria Be
1621 | Urlopy szkoleniowe B3 -
1622 | Urlopy bezplatne B3 -
1623 | Urlopy naukowe E3 -
& 1624 | Urlopy wychowaweze B3 -
163 Ewidencja delegasi Bi - Rachunki kosztow podrdzy  nalezg do
sluzbowych dowoddw ksiegowych kat. B3
164 Analizy efekiywnege czasu A -
pracy
17 Sprawy socjalne i bytowe
170 Podstawowe zasady A Bc Whasne ustalenia Uczelni
171 Mieszkania pracownicze Ba - Obejmuje  migszkania zaktadowe, hotele
pracownicze
! 172 Ogradki dziatkowe B5 - Podania, przydzialy
; . 173 Wezasy pracownicze B3 -
s 174 Cpieka nad pracownikami B2 - Opieka zdrowotna, opieka nad dziecmi,
rencistami
8 175 Oswiata i kultura B2 - Imprezy kulturalne, ohchady
pracownixw
176 Realizacja akgji socjalno- & - Analizy, sprawozdania, ocany itp,
bytows] t
18 Ubezpieczenia osobowe
180 Przepisy ubezpizczeniows B - Instrukcie 1 wijasnienia ZUS | zakladow
ubezpieczeniowych
181 Ubezpieczenia spoleczne B& -




Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Hategaria archiwalna Uwagi
w komonce winriych
merylarpceres| ke
1 | 2 | 2. 4 5 6 7 8
182 | | Legitymacie B% - Rejestry, skorowidze wydanych legitymaci
| ubezpigczENIOWE Ity duglikatow
183 Dowody uprawnienia do Bb = Zasilki chorobowe, rodzinne, pogrzelowe
zasilkow :
124 Emerytury i renty B2 - Wnioski
185 Ubezpiaczenia zhiorawe W B10 - Chkres preechowywania liczy sig od uphywu
zakladach terminu umowy ubezpieczeniows|
ubezpieczeniowych
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady no- A Be Wiasne ustalenia Uczelni
spodarowania Srodkami
trwalymi
21 Typizacja i normalizacja Mie obejmuje norm zaliczanych do norm
stosowanych w plancwaniu i
sprawozdawczoscl
210 Cgdine zasady typizac] A B Obejmuje  metodyke | programowanie
typizacji oraz typizacie obiektdw i elementow
(odrebne teczki),
211 Ogdlne zasady normalizac]i P B
217 Znak jakosel A Bo
213 £biory norm BS B Obejmuje normy panstwows (PH), nomy
resortowe (RM), normy zaktadows (ZM)
214 Ewidencja norm B5 5
29 Inwestycje | remonty
{kapitalne]
220 Qaolne:zssady IueRCH A Wytyszne wiasne, analizy potrzeb
kapitalnych remonidw
221 Dokumentacja prawna | Dia kazdego obiektu prowadzi sie odrebna
lechnicana obiskiow teczke. Dokumentaca projektowa biura
wlasnych projektow - kat. A,
- Cotyczy rowniez inwestorow zastepczych. U
uzytrkownika okres przechowywania — caby
okras eksploataci ohiekiu
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Symbole kasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Hategoria archiwalna Lhwagi
w koenoc winnych
menytorycznaj ki kach
1 [ 2 [ 31 4 5 7 8
2210 | bypowrych BES e
2211 | nietypowych ) 8¢
2213 | zabylkowyich ) Be
222 Organizacia | A =0y Wiasne ustalenia
programowanie prac
projektowych
223 Prace studialne
2230 | Tematyka i zakresy A Bc
opracowar projekbow
2231 | Ekonornika inwestycji oraz A Bc Wiasne ustalenia, Zewngirzne - kategoria BS
wskazniki techniczno-
ekonomiczne
2232 | Projekiy zewneirzne BES B Projekly budowli nietypowych | zabyikowych
pedlegaja brakowaniu po stwisrdzeniu stanuy
ich zachowania U inwestora
224 Ewidencja inwestycji A& -
225 Wykonawstwo i odbior BS - Umowry, harmonogramy robadt,  protokoly
inwestycji zagwansowania prac projekiowych, narady
auterskie
23 Administracja
nieruchomosci
230 Mabywanie | 2bywanie B25 - Dokumentacja prawna i techniczna
nieruchomosci
731 Przydzial i najem Ba - Okres przechowywania liczy sig od daty
nigruchomaosai utraty lub wygasniacia umawy najmu
232 Eksploatacja B2 - Fonserwacja, remonty  biezace, oswietlenia,
nigruchomosci ogrzewarie itp.
93 Majem nisruchomose i B - Umowy naimu itp. Okres przechowywania
lakall innym osobam liczy sig od wygasnigeia umawy najmu
prawnym e fizyczmym '
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Symbole klasyfikacyjne Hastz klasyfikacyjne Hatenoria archiwalna Uwagi
w koméres winnych
Irarylrszng hamdraach
11 ] 5 B 7] B |
234 Podatki i oplaty publiczne | BAQ Deklaracja,  wymiary podatiowe |z
= wyjatkiem doweddw ksisgowych)
235 Ewidencja nieruchomosci A -
wisnych
24 Gospodarka materiatowa
240 Crganizacia gospodark A Bic Ustalenia whasne
materiatowe|
241 Zaopalrzenie B5 Bc Zapotrzebowania,  zamdwienia | ich
realizacja, reklamacje
242 Magazynowanie | BS Bic Gospodarka  magazynowa, ZUEycia,
uZytkowanie eksploatacia
243 Dokumentacja techniczna B0 B
maszyn i urzadzen
244 Paszporty maszyn | A Be
urzadzen
245 Konserwacja | remanty B3 Bi
srodkdw frwalych a
246 Gospodarka surowcami B2 Bc
witdrnymi | odpadami
25 Zrédia zaopatrzenia B2 Bc Dostawcy krajowi, zagraniczni
26 Transport i lgcznogd
260 EkSPlﬂEITECJ'a \\:IJHSH?GH i B3 - Kolejowyeh, samochodowych, lotniczych,
obeych srodidw wodnych itp. (karty drogowe) ©
transportowych
21 Eksploatacja srodkow B3 e Telefuny, faksy itp.
lgcznosci
i Gospodarka
energetyczna
270 Qgolne zasady gospodarki A % Przepisy wiasne
energetycznej, cieplingj |
paliwami
f
19




aymhbale asyfilkacyjina Hasta klasyfikacyjne Katagoria archivalna Lwagi
PR o] ‘wirnych
MErFrvaEng wamdrkach
""" ]2 [ 2] 4 5 ] B 7 B 8
2 Gospodarka paliwami | =K =l
: Energia
28 Ochrona zaktadu pracy
{mienia)
280 Ochrona przeciwpoarowa, a2 - Tematy requlowans odrebnymi praepisami
cywilna i inne
281 Ubezpieczenia rzeczowe B10 - Od ognia, kradzisky itp.
] Ochrona Srodowiska
290 Gospodarka wodno- A Bc Przepisy wiasne, analizy
Sciekowa
3 EKONOMIKA,
an Podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe
300 Systemy ekonomiczno- A B
finansowe
301 Systemy informacyjno- A B
l dewizowe
ang Systemy i metody analiz A Bc
a3 Metody rachunku & Be
ekonomicznego
304 Metody analizy warosci A Be
306 Systern ewidencil planu i A -
ront
29 Finanse-ksiegowoss
310 Cbrot gotowkowy B5S - Plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczsk
czekowych, kopie asvgnat 1 kwitariuszy
n Finansowanie i
kredylowanie




Symhale klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne Kateqaria archiwaina Uwiagi
W REmree W nrych
marylzryazngj keenbekach
1 B 5 B 7 8
1 3110 | Finansowarie whasne BS Bc
| jednostki
311 | Zasady kredytawsania, B B
wepélpraca z bankism |
3z Finanzowanis imwestyc)i BS Bc
32 KsiegowosE finansowa
30 Dowaody ksiegowe BS =
3 Cokumentacja ksiggowa B5 - Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe D
wyrdmiki komputerowe
2% Rozhczsnia BE - 7 dostawcami, odbicrcami, pracownikami,
inatytuciami ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
323 Windykacja nalsznosci B& - Cokumenty zwigzane 2 udowodnienism
zadhuzen i naleznosci
324 Lizgadnianie sald Bo Bc Korespondencja
325 Ewidencja syntelyczna lub BS - Ksiegi, karoteki finansowe lubr wydrki
analityczna komputerows
a3 Rozliczenia ptac
330 Diokumentacja plac B& o Materialy #rodiowe do obliczania wysokosci
plac, premii i potracen & ptac {podatl,
skladki itp.)
KRy Deklaracie podatkowe BS -
332 | Deklaracje zbiorcze BAO e
333 Listy zaliczek na ptace B3 -
334 Listy plac B20 =
335 Karty zbiorcze ptac g2¢ - Imienne karty zbiorcze ptac za okresy
=0 roczne lub diuisze, ujmujgce zarobki za
poszezegolne miesigse, Podlegajg
brakowaniv  po shwierdzeniu  stanu
zachowania akt osobowych
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Symbole klasyfikacyjne '] Hasta klasyfikacyjne Katzgona archiwalna Uwwagi
w komiarnca W inaych
reryinncang| samadanach
1] 2 | 3 | 4 5 5 7 5 O
336 Dokumentacja i listy ptac|  BS -
7a praca zlecone, o dzietn, |
2360 | Imienng listy plac za prace | B20 - jak w klasie 333
Zlecons, o dzielo,
337 Dokumentacia | listy ptac B5 -
nagrad i stypendidw
3370 | Imienne kary ptac nagrad i B20 - jakow klasie 335
stypendicw
338 Zajwiadczenia o pracach B - Kopie zagwiadczen b ich rejestry
335 Cowody  ksiggows i BE - jak przy klasie 321
dokumentacja ksiegowa
34 Ksiegowosé materiatowa
340 Dowody ksiggowe BS - Faktury wiasne i oboe
341 Dokumentacja ksiegowa BS - ksiggi, rejestry lub wydruki komputerowe
35 Koszty i cen

380 Kalkulacja kosztow A Bc Obejmuje; ogdine zasady (wiasne wytyczne i
ustalenia). Kalkulacgie planowe i wynikowe,
Analiza koszidw wiasnych

351 Kalkulagcja cen B10 Be Obejmuje: polityke cen [wiasne ustalenia,
zasady i opracowania)

352 Ceny B10 Be Obegjmuje: ceny zaopatrzeniows (uchwaly,
zarzadzenia, decyzje), ceny zhyly, ustalenie
narzutiw

36 Fundusze specjalne
360 | Zasady  gospodarowania A Bo Whazsne ustalenia
funduszami
381 | Fundusze specjalne BS B Obejmuje  zakladowy  fundusz  nzgrod,
funcusz socjalny ip.
i

L
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Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne |r Kategoria archiwalna Uhwagi
w ko winnyzh
TErAryazI wamdr<ach
1 2 3 4 ] 5 7 8
3 Inwentaryzacia
370 | Ogalne zasady & Bc Wiasne usialenia
7 Spisy i protokahy BS =
inwentaryzadji
|
e Sprawozdania 2 przebiegu B5 Z
inwentaryzacji | rdEnice
inwentaryzacji
73 Wycena i przecena B10 Bi
: . 374 Ksiegi inwentarzowe 85 - Ckres przechowywania liczy sie  od
i ostatniego zapisu w ksigdze
4 SZKOLNICTWO |
i NAUKA
; Ely| ZaloZenia programowe
i 400 Programy i plany studidw A Be  |Takie wnioski  dotyczace zmian  w
: programach | planach studicw, decyzje
wiadz nadrzednych
g
E 401 Indywidualne programy i| pEs Be
] plany studidw
§ ' 41 Rekrutacja
! 410 Zasady rekrutajl A ~ | Wiasne ustalenia
E 414 Limity przyjec na studia A Bo
E 412 Akla osobowe kandydatow B2 - Takze korespondencia dotyczaca uzupehnie-
E nia  dokumentacii  kandydatow, ref@ste—
i kandydatow. Akta osobowe  kandydatow
g przyjetych na studia prowadzi sie w klasie
E 440
" 413 Egzaminy wstepne
4130 | Uozelniana Kemisja A Bc Sktad, program pracy, sprawozdania z
Reknitacyina rekrutacii
4131 | Viydziziowe Komisje | 4 Be | jak przy kiasie 4130
Rekrutacyjne




i e, (L -

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyikacyjne Kategoria archiwalna s
W kamidnca WG
erpharyEg] komorkazn |
1 e 4 ) . B 7 8
4132 | Profokol Uezalniane] ) B
Komisfi Rekmutacyjne]
14 Odwotania  w sprawie B2 Be
preyjed na studia
415 Cbsluga 'r':ir“g':;lnizac_:g,rjnn- Bc Be dyspozycia lckalami dycdaklyczrym,
techniczna rekiutaci zabezpieczenie porzadky
42 Organizacia i tok studiow
420 Podstawowe zasady
4220 | Zarzadzenia wiadz B10 Be
nadrzednych
4201 | Zarzadzenia wiadz Uczelni & B
421 Razklad zajed Siafki zajed oraz  dyspozyoja  lokalami
dydakiycznych dydaklycznymi
4210 | Studidw dziennych B2 Be
4311 | Studidw zaocznych B2 Bc
4212 | Studiow wisczarowych EZ Bc
4213 | Studiow eksternistycznyeh B2 Be
4214 | Studidw podyplemaowych B2 Be
4215 | Studiow dokieranckich B2 Bc
; e
422 Podziat na gupy| B2 Bc
sudenckie
423 Sesje egzaminacyjne Bc Ba Sprawy organizacyjne egzamindw
424 Praktyki studenckie
4240 | Praklyki programowe B3 Bi Indywidualng dokumentacjg odklada sig do
akt osobowych studenta
| e
4241 | Zwolnienia z prakiyk B3 Bc  |jak przy klasie 4240
475 Samorzad studencki 2, Skiad, protokoty z posiedzen, ramowe plany

pracy
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Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Katzgoria archiwalna Uwagi
W HOMGD wirih
erytargezne] kamrdckacn
: 1| R 5 § 7 B B
436 Studencki ruch naukowy A -- Kola naukowe, kola zainteresowan
5 427 Dzienniki studentow B10 -
428 Ksizna dyplomaw A -
43 Studenci Wszysikie decyzje dolyczace konkretnego
- siudenta odklada sie do akt osobowych
studenta klasa 440
: . 430 Podstawowe zasady
i 4300 | Zarzadzenia whadz B0 B
nadrzednych
4301 | Zarzadzenia whadz Uszelni A Be
? 431 Dyscypling studidw B10 Be Przektadanie egzaminéw, uropy, odwolania
i w sprawie studidw, przeniesienia z innych
i uczelni itp, Decyzje dotyczace konkretnego
] studenta odklada sie do akt osobowych
::l studenta
¥
| 432 Swiadczenia dia studentow
i
i
i 4320 | Cpieka zdrowotna B3 Bc
{
i ! 432 | Ubezpieczenia B10 Bc
S . 4322 | Wyzywienis B2 Be stofowki
i
1 i
433 Zakwaterowanie w Domach B2 B Obejmuje takze sprawy meldunkowe
Studenta
] 434 Sprawy dyscypliname B0 = .| Dla kazdej sprawy prowadzi sie oddzielng
studentaw teczhe
434 Stypendia BS B
435 Sprawy wojskowe E5 Bo
studentow
44 Ewidencja studentow
| 440 Akta osobowe studentdw | gES5Q - Dla  kaidego studenta prowadzi sie
{sygnowane liczba albumu) oddzielng teczke, w kidrs] gromadzi sie
dokumenty zgodnie z Zarzadzeniem MEN w
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Symebcle klasyfikacyjna Hasta klasyfikacyjne Kategaria archiwalna Lhwagi
w RIndne Wy
mentnryeIng komarkech
T 2 | 3 | 5 B 7 5
i sprawie okreslenia sposobu prowadzenia
| przez  uczelnie  dokumentacii  przebizgu
studiow oraz prace dyplomows
41 Pomoce ewidencyine do| BESD -- Kartoteki, rejestry ifp,
akt osobowyeh studentdow
442 Ksiega alburmu A - Zgodnie z Zarzadreniem MEM w sprawie
okredlenia  sposobu  prowadzenia  przez
uczelnie dokumentaci preebiegu studidw
443 Legitymacje  studenckie, B -
indeksy, ksiateczki zdrowia
444 Zadwiadczenia w sprawach B Bo Rejestr zadwiadczen
osobowych studentiw
45 Stopnie i tytuly naukows
450 Przewody doklorskie A Be Obejmuje  indywidualng  dokumentacie
przewodu dokiorskiego wraz ze zloZonyrmi
pracami, opinie recenzje, profokoty i,
4500 | ksiega dyplomadw A -
doktorskich
451 Przewody habilitacyjne A Bc Jak przy klasie 450
4510 | Ksiega dyplomiw &, -
doktorskich habilitowanych
452 Rejestr olwartych A B
przewaddw doktorskich
453 Madawanie stopnia doktora A Bc Ustalenia whasne
honaoris causa
4530 | Ksiega dyplomow Fiy -
doktorskich honoris causa
454 iladawanie bytutdw & Bc
naukowych
| 4540 | Obsiuga  organizacyjno- B =l Korespondencja cperatywna, zaproszenia,
techniczna  zwigzana =z przygotowanie lokalu
nadawaniem  stopni i
tytutdw naukawych
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Symbole Kiasyfikacyjne | Hasta klasyfikacyjne | Kategoria archiwalna Uwagi
¥ |
W homéree winnych
' marylorycane kerekach
: 1 2 3 4 5 B 7 8 o
; 45 Biblioteki
i 460 Przepisy dotyczace A Bc | Usialenia whasne

prowadzenia biclioteki

451 Gromadzenie zasobu |
hiblictecznego

4510 | Zakupy BS Be

: 4611 | Dary BE5 Be

462 Ewidencia zasobu
N | bibliotecznego
: 4621 | Inweniarze biblioteczne A -
: 4622 | Katalogi A -
. 4623 | Ksiegi ubytkdw A -
; 463 Udostepnianie  zasobdw
'L bibliatecznych
J 4630 | Wypoiyczanie Be - Kartoleka kont
aL, 4831 | Rewersy B -
: ( 432 | Udostepnianie W B2 - Ksiegi obecnosci. Rewersy - kategoria Be
E czytelniach
I 464 Obsluga  administracyjno- B3 - Zaopatrzenie, konssrwacie, zlecenia

} techniczna




