Załącznik 1 

do Instrukcji Kancelaryjnej

                                    Jednolity rzeczowy wykaz akt 

                                Uniwersytetu Marii Curie-Skłodowskiej 

                                          w Lublinie   

	Symbole klasyfikacyjne        akt   
	Hasła klasyfikacyjne akt

            
	Kategoria archiwalna

__________________

w  jednostce         w innych

macierzystej       jednostkach             
	          Uwagi


_____________________________________________________________________________________________________________                                                                                                                             

	1
	2
	3
	   4
	                 5
	      6
	    7
	              8

	0
	
	
	
	ZARZĄDZANIE
	
	
	

	
	00
	
	
	Kolegialne i jednoosobowe organy uchwałodawcze
	
	
	

	
	
	000
	
	Organy kolegialne
	
	
	Dotyczy Senatu, rad  wydziałowych, instytu-towych, innych 

	
	
	
	0000
	Organizacja i skład
	    A
	  Bc
	Tryb powoływania, nominacje, wybory, 

	
	
	
	0001
	Posiedzenia
	    A
	  Bc
	Protokoły wraz z listą   obecności,  opracowania i wnioski

	
	
	
	0002
	Księgi uchwał
	    A
	  -
	

	
	
	
	0003
	Rejestr uchwał
	    A
	..-
	Także w wersji elek- tronicznej

	
	
	
	0004
	Dokumentacja obsługi administracyjno.-technicznej
	    B-5  
	  Bc
	Korespondencja w spra- wie zwoływania posie-dzeń, zmiany termi- nów, usprawiedliwienia 

	
	
	001
	
	Organy jednoosobowe
	
	
	Dotyczy Rektora, dzie- kanów, dyrektorów insty tutów, kanclerza

	
	
	
	0010
	Zasady i tryb powoływania
	    A
	  Bc
	Nominacje, opinie właś-

ciwych komisji senac-kich, etc.

	
	
	002
	
	Komisje (stałe i nadzwyczajne)
	
	
	Dla każdej komisji – oddzielna teczka 

	
	
	
	0020
	Organizacja i skład
	    A
	  Bc
	Tak jak w klasie 0000

	
	
	
	0021
	Posiedzenia
	    A
	  Bc
	Tak jak w klasie 0001

	
	
	
	0022
	Dokumentacja obsługi  administracyjno-technicznej
	    B-5
	  Bc
	Tak jak w klasie 0004

	
	
	003
	
	Organy kolegialne opiniodaw-czo-doradcze
	
	
	Dotyczy Konwentu, kolegium rektorów i ko- legiów dziekańskich, rady bibliotecznej etc. 

	
	
	
	0030
	Organizacja i skład
	    A
	  Bc
	Tak jak w klasie 0000

	
	
	
	0031
	Posiedzenia
	    A
	  Bc
	Tak jak w klasie 0001

	
	
	
	0032
	Dokumentacja obsługi administracyjno-technicznej
	    B-5 
	  Bc
	Tak jak w klasie 0004

	
	01
	
	
	Organizacja Uczelni
	
	
	

	
	
	010
	
	Podstawy prawne
	    A
	  Bc
	

	
	
	011    
	
	Organizacja UMCS
	    A
	  Bc
	Statut, regulaminy, sche-maty organizacyjne 

	
	
	012
	
	Organizacja jednostek podległych
	    A
	  Bc
	

	
	
	
	0120
	Jednostki działalności podstawowej
	    A
	  Bc
	

	
	
	
	0121
	Jednostki działalności ogólnouczelnianej
	    A
	  Bc
	

	
	
	
	0122
	Jednostki międzywydziałowe
	    A
	  Bc
	

	
	
	
	0123
	Zamiejscowe ośrodki dydaktyczne
	    A
	  Bc
	Obsługa organizacyjno-administracyjna-kat. Bc

	
	
	
	0124
	Organizacja innych jednostek
	    A
	  Bc
	Np. centra nauk.-bad., centra transferu techno- ologii, inkubator przedsiębiorczości

	
	
	
	0125
	Organizacja administracji
	    A
	  Bc
	

	
	
	013
	
	Uruchamianie nowych kierun- ków studiów oraz ich typów i specjalności
	    A
	  Bc
	Obsługa organizacyjno- administracyjna-kat. Bc

	
	
	014
	
	Organizacje studenckie
	    A
	  Bc
	Statuty, programy działa lności, rejestr

	
	
	015
	
	System kancelaryjny i biuro- wość
	
	
	

	
	
	
	0150
	Przepisy kancelaryjne
	    A
	  Bc
	Instrukcja kancelaryjna wraz z wykazem akt

	
	
	
	0151
	Instrukcje obiegu wybranych rodzajów dokumentacji
	    A
	  Bc
	

	
	
	
	0152
	Formularze i wzory druków
	    A
	  Bc
	Rejestr obowiązujących druków, inne-kat. B-5

	
	
	
	0153
	Wzory odciskowe pieczęci
	    A
	  -
	obejmuje też protokoły zniszczenia

	
	
	
	0154
	Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów
	    B-5
	  -
	Dzienniki koresponden-cyjne, dowody doręczeń i opłat pocztowych, itp.  

	
	
	
	0155
	Ewidencja przesyłek poczto- wych (zwykłe i priorytety)
	   B-3
	  -
	

	
	
	
	0156
	Ewidencja przesyłek poleconych
	    B-3
	  -
	

	
	
	
	0157
	Ewidencja wysłanych faksów
	    B-3
	  -
	

	
	
	
	0158
	Rozdzielniki
	    B-3
	  Bc
	

	
	02
	
	
	Zbiór normatywów. Obsługa prawna
	
	
	

	
	
	020
	
	Zarządzenia władz nadrzędnych 
	   BE-10
	  Bc
	Wydane w formie zarzą- dzeń, okólników,itp.

	
	
	021
	
	Zarządzenia UMCS
	   A 
	  Bc
	Komplet zarządzeń i okólników podpisanych przez rektora. Oryginały pism wraz z materiałami źródłowym rejestruje się w odpowiednich klasach rzeczowych

	
	
	
	0210
	Uchwały Senatu
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0211
	Zarządzenia  Rektora
	   A
	  Bc
	Obejmuje także okólniki

	
	
	
	0212
	Zarządzenia Kanclerza
	   A
	  Bc
	j.w.

	
	
	
	0213
	Indeks rzeczowy zarządzeń własnych
	   A
	  -
	

	
	
	022
	
	Interpretacja własnych aktów normatywnych
	   A
	  Bc
	

	
	
	023
	
	Opinie prawne zewnętrznych aktów prawnych
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	024
	
	Sprawy cywilne
	   B-10
	  Bc
	Okres przechowywania liczy się od daty wyko- nania  prawomocnego wyroku lub umorzenia 

	
	
	025
	
	Sprawy gospodarcze
	  B-5
	  Bc
	

	
	
	026
	
	Sprawy karne
	  B-5
	  Bc
	

	
	
	027
	
	Sprawy o wykroczenia
	  B-3
	  Bc
	

	
	
	028
	
	Sprawy sądowo-administrac.
	  B-10
	  Bc
	

	
	03
	
	
	Planowanie. Sprawozdawczość. Statystyka
	
	
	Dla każdego tematu, pla- nu, etc. –odrębna teczka

	
	
	030
	
	Metodyka i organizacja pla-nowania i sprawozdawczości (opisowej i statystycznej)
	
	
	

	
	
	
	0300
	Opracowania zewnętrzne
	   B-5
	  Bc
	Założenia, instrukcje

	
	
	
	0301
	Opracowania własne
	   A
	  Bc
	

	
	
	031
	
	Prognozowanie i planowanie perspektywiczne
	
	
	

	
	
	
	0310
	Projekty wstępne i opracowa- nia robocze
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	
	0311
	Opracowania ostateczne
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0312
	Oceny, opinie, uwagi
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0313
	Materiały pomocnicze
	   A
	  Bc
	Do kat. A kwalifikuje się materiały nie uwzględ-nione w opracowaniu os-tatecznym; pozostałe-kat. B-10 

	
	
	
	0314
	Opracowania jednostek podle-głych
	   B-10
	  Bc
	Podlegają brakowaniu po stwierdzeniu stanu ich    zachowania u twórców

	
	
	
	0315
	Opracowania jednostkowe in-nych resortów
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	032
	
	Plany i sprawozdania wieloletnie
	
	
	

	
	
	
	0320
	Projekty własne planów (jed-nostkowe i zbiorcze)
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	
	0321
	Plany własne-wersje ostatecz-ne
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0322
	Zmiany ustaleń planowych
	   A 
	  Bc
	

	
	
	
	0323
	Sprawozdania wieloletnie własne
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0324
	Sprawozdania wieloletnie jed-nostek podległych
	   B-10
	  Bc
	Jak przy klasie 0314

	
	
	
	0325
	Sprawozdania zbiorcze
	  A
	  Bc
	

	
	
	
	0326
	Materiały pomocnicze
	  A 
	  Bc
	Jak przy klasie 0313

	
	
	033
	
	Plany i sprawozdania roczne
	
	
	

	
	
	
	0330
	Projekty własne
	  B-5
	  Bc
	

	
	
	
	0331
	Wersje ostateczne planów (je-dnostkowe i zbiorcze)
	  A 
	  Bc
	

	
	
	
	0332
	Zmiany ustaleń planowych
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0333
	Plany jednostek podległych
	   B-10
	  Bc
	Jak przy klasie 0314

	
	
	
	0334
	Sprawozdania własne
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0335
	Sprawozdania jednostek  po-  dległych
	   B-10
	  Bc
	

	
	
	
	0336
	Sprawozdania zbiorcze
	   A
	  Bc
	

	
	
	034
	
	Plany operacyjne i sprawozda  nia z ich realizacji
	
	
	

	
	
	
	0340
	Opracowania własne
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	035
	
	Statystyka
	
	
	

	
	
	
	0350
	Źródłowe materiały statys- tyczne
	   BE-5
	  Bc
	Ankiety i formularze sta-tystyczne sprawozdania. Okres przechowywania liczy się od daty końcowego opracowania obejmującego całość danych źródłowych

	
	
	
	0351
	Statystyczne opracowania cząstkowe
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	0352
	Statystyczne opracowania końcowe
	   A
	  Bc
	Własne , zbiorcze

	
	
	
	0353
	Publikacje statystyczne Głów-nego Urzędu Statystycznego
	   Bc
	  Bc
	

	
	
	036
	
	Analizy kompleksowe i pro-blemowe
	
	
	

	
	
	
	0360
	Opracowania własne
	  A
	  Bc
	

	
	
	
	0361
	Opracowania jednostek pod-ległych
	  B-10
	  Bc
	Podlegają brakowaniu po stwierdzeniu stanu zachowania materiałów w jednostce macierzystej

	
	
	
	0362
	Opracowania zbiorcze
	  A
	  Bc
	

	
	
	
	0363
	Materiały pomocnicze
	  A
	  Bc
	Jak przy klasie 0313

	
	
	037
	
	Analizy
	
	
	

	
	
	
	0370
	Analizy własne
	  A
	  Bc
	Do kat. A kwalifikuje się te analizy, które nie zna-lazły się w opracowaniu kompleksowym lub pro -blemowym. Pozostałe –do kat. B

	
	
	
	0371
	Analizy jednostek podległych
	   Bc
	  Bc
	Jak przy klasie 0370

	
	
	
	0372
	Analizy zbiorcze
	   A
	  Bc
	

	
	04
	
	
	Informatyka
	
	
	

	
	
	040
	
	Projektowanie i koordynacja systemów oraz programów
	
	
	

	
	
	
	0400
	Organizacja prac
	   A
	  Bc
	Opracowania własne do-tyczące kierunków i  tematyki

	
	
	
	0401
	Rejestr systemów i progra- mów
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0402
	Ogólne schematy systemów
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0403
	Oceny systemów i programów
	   A
	  Bc
	

	
	
	041
	
	Bank danych
	   A
	  -
	Własne bazy danych

	
	
	042
	
	Wdrażanie i rozpowszechnia -nie systemów oraz progra-mów
	
	
	

	
	
	
	0420
	Organizacja wdrażania
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne dot. procedury wdrożeń

	
	
	
	0421
	Eksploatacja systemów i wykorzystanie opracowań 
	   A
	  -
	

	
	
	
	0422
	Analizy dotyczące stanu wdra –żania, rozpowszechniania i weryfikacji systemów oraz programów informatycznych
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	0423
	Informacje zewnętrzne doty –czące tematów opraco- wywanych lub wdrażanych
	   B-10
	  Bc
	

	
	
	043
	
	Przetwarzanie danych
	  BE-10
	  -
	Zależy od stopnia przy- datności danych dla celów praktycznych

	
	05
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	050
	
	Przepisy własne i ich interpre-tacja
	   A
	  Bc
	

	
	
	051
	
	Skargi i wnioski załatwione bezpośrednio
	   BE-5
	  Bc
	W przypadku dużej ilości spraw, po upływie 5 lat, kwalifikuje się do kat.A tzw. materiał repre

-zentatywny (5-10%)   

	
	
	052
	
	Skargi i wnioski przekazane do załatwienia wg właściwo
	   B-3
	  Bc
	

	
	
	053
	
	Analizy i oceny skarg i wnios

-ków
	   A
	  Bc
	

	
	
	054
	
	Rejestr skarg i wniosków
	   A
	  -
	 

	
	06
	
	
	Kontrola i audyt wewnętrzny
	
	
	

	
	
	060
	
	Zasady, tryb i metody przepro

-wadzania kontroli
	   A
	
	Ustalenia własne

	
	
	061
	
	Kontrole zewnętrzne Uczelni
	
	
	

	
	
	
	0610
	Kontrole kompleksowe
	   A
	  Bc
	Protokoły, zalecenia po-kontrolne, relacje z ich  wykonania

	
	
	
	0611
	Kontrole problemowe 
	   A
	  Bc
	Jak przy klasie 0610

	
	
	
	0612
	Kontrole wycinkowe i doraźne
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	062
	
	Audyt wewnętrzny, procedury
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	
	0620
	Audyt wewnętrzny
	  BE-10
	  Bc
	Sprawozdania, akta bie-

żące   audytu 

	
	
	063
	
	Kontrole wewnętrzne
	   B-10
	  Bc
	Jak przy klasie 061

	
	
	064
	
	Książki kontroli
	   B-5
	  -
	

	
	07
	
	
	Wydawnictwa 


	
	
	

	
	
	070
	
	Wydawnictwa
	
	
	

	
	
	
	0700
	Programy wydawnicze 
	   A
	  Bc
	Obejmuje także udział w krajowych i międzynaro-dowych targach wydaw.

	
	
	
	0701
	Dokumentacja publikacji (teki wydawnicze)
	   A
	  -
	Pełna dokumentacja dla każdego tytułu (umowy, opracowania redakcyjne, recenzje i opinie wydaw –nicze, projekty graficz-ne). Dotyczy także periodyków. 

	
	
	
	0702
	Wykonanie poligraficzne
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	0703
	Kolportaż i rozpowszechnia-nie wydawnictw
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	0704
	Usługi poligraficzne
	   B-3
	  Bc
	

	
	08
	
	
	Promocja i popularyzacja
	
	
	

	
	
	080
	
	Festiwale, wystawy, pokazy, odczyty 
	
	
	Informatory, foldery, plakaty, druki reklamo- we, etc.

	
	
	
	0800
	Festiwale Nauki i inne
	   A
	  Bc
	Programy, scenariusze, 

sprawozdania z realizacji

	
	
	
	0801
	Dni Otwarte UMCS
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 0800

	
	
	
	0802
	Uniwersyteckie Wykłady Otwarte
	   A
	  Bc 
	Jak w klasie 0800 

	
	
	
	0803
	Wystawy, pokazy, odczyty
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 0800

	
	
	
	0804
	Promocje wydawnictw
	   A
	  Bc
	Dot. wydawnictw włas-nych, spotkań z autorami

	
	
	
	0805
	Patronat Uczelni
	  BE-10
	  Bc
	Np. nad szkołami, itp. 

	
	
	
	0806
	Dokumentacja obsługi organi-zacyjno-technicznej
	   B-2
	  Bc
	Korespondencja, wyna-jem pomieszczeń, rezer-wacja miejsc i noclegów

	
	
	081
	
	Informacje własne dla prasy, radia i telewizji
	   A
	  Bc
	

	
	
	082
	
	Wycinki prasowe i zew- nętrzne informacje o Uczelni
	   A
	  -
	

	
	
	083
	
	Odpowiedzi na krytykę prasową, wywiady, konferen- cje prasowe
	   A
	  -
	

	
	
	084
	
	Udział w imprezach obcych, krajowych i zagranicznych
	  A
	  Bc
	Do kat. A zalicza się własne opracowania lub sprawozdania z czyn- nego udziału w tych im-prezach

	
	
	085
	
	Inne formy promocji
	B-5
	
	Np. materiały  multime -dialne

	1
	
	
	
	KADRY
	
	
	

	
	10
	
	
	Ogólne zasady pracy i płacy
	
	
	Dotyczy wszystkich grup pracowników 

	
	
	100
	
	Umowy zbiorowe
	   A
	  Bc
	

	
	
	101
	
	Taryfikatory kwalifikacyjne  
	   A
	  Bc
	

	
	
	102
	
	Regulaminy pracy
	   A
	  Bc
	

	
	
	103
	
	Zasady wynagradzania i pre-miowania
	   A
	  Bc
	Siatki płac, stawek, doda

-tków, itp.

	
	11
	
	
	Zatrudnienie
	
	
	

	
	
	110
	
	Zapotrzebowanie na pracow-ników
	   B-2
	  Bc
	Zgłoszenia do urzędów pracy, ogłoszenia pra- sowe, oferty i podania o pracę kandydatów

	
	
	111
	
	Angażowanie i zwalnianie pracowników
	
	
	

	
	
	
	1110
	Nauczyciele akademiccy
	   B-5
	  -
	Konkursy na stanowiska (wnioski i decyzje doty-czące konkretnych osób-do teczek osobowych)

	
	
	
	1111
	Pracownicy nie będący nau-czycielami akademickimi
	  B-5
	  -
	Jak przy klasie 1110

	
	
	
	1112
	Zatrudnianie pracowników specjalnych kategorii (emery -ci, renciści, osoby niepeł- nosprawne)
	  B-5
	  -
	Dot. emerytów, rencis-tów, osób niepełnospraw

-nych. Decyzje indywidu

-alne-jak przy klasie 1110



	
	
	
	1113
	Powołania na stanowiska kie-rownicze i do pełnienia funkcji
	   B-5
	  -
	Korespondencja, rejestry (sprawy indywidualne-do teczek osobowych)

	
	
	
	1114
	Podjęcie dodatkowego zatrud-nienia poza UMCS
	   B-3
	  -
	j.w.

	
	
	112
	
	Oceny i opinie
	
	
	

	
	
	
	1120
	Okresowe oceny nauczycieli akademickich
	   A
	  Bc
	Kryteria ocen. Arkusze indywidualne-do teczek osobowych)

	
	
	
	1121
	Okresowe oceny pracowni- ków  pozostałych kategorii
	   BE-5
	  Bc
	j.w.

	
	
	113
	
	Ruch osobowy pracowników
	   B-5
	  Bc
	Przeniesienia, zastępst-wa, etc. Decyzje indywi-dualne-w teczkach osob.

	
	
	114
	
	Etaty
	  A
	  Bc
	Opracowania ogólne, zes

-tawienia jakościowe, ilo

-ściowe i zbiorcze eta- tów własnych i jednostek

podległych

	
	
	115
	
	Prace zlecone i umowy o 

dzieło
	
	
	Umowy z pracownikami własnymi i obcymi, wynagrodzenia z fundu-szu bezosobowego i z funduszu honorariów, ewidencja prac zleco-nych i umów o dzieło   

	
	
	
	1150
	Dokumentacja ze składką na 

ZUS
	  B-50
	-
	

	
	
	
	1151
	Dokumentacja bez składki na

ZUS
	  B-5
	
	

	
	
	116
	
	Nagrody, odznaczenia, wyróż

-nienia 
	
	
	

	
	
	
	1160
	Nagrody rektora
	   A
	  -
	Rejestr osób (decyzje

indywidualne-do teczek  osobowych)

	
	
	
	1161
	Nagrody resortowe
	   A
	  -
	j.w.

	
	
	
	1162
	Nagrody jubileuszowe
	   B-50
	
	j.w.

	
	
	
	1163
	Odznaczenia państwowe i resortowe
	   A
	  -
	j.w. Wnioski – kat. Bc

	
	
	
	1164
	Odznaczenia własne
	  BE-5
	
	j.w.

	
	
	117
	
	Sprawy dyscyplinarne
	
	
	

	
	
	
	1170
	Sprawy dyscyplinarne nauczy

-cieli akademickich i biblio-tekarzy 
	  B-3
	  -
	Dokumentacja postępo-wania rzecznika dyscypli

-narnego Decyzje indywi

-dualne odkłada się do te

-czek osobowych, a po upływie kary-usuwa.

	
	
	
	1171
	Sprawy rozjemcze
	  B-5
	  -
	Dla każdej sprawy-oddzielna teczka

	
	
	
	1172
	Sprawy dyscyplinarne pozos-tałych pracowników
	  B-3
	  -
	Jak przy klasie 1170

	
	
	118
	
	Sprawy wojskowe pracowni-ków
	  B-5
	  -
	Ewidencja, korespndenc-ja  z WKU, etc.

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe pracowników
	  BE-50
	  Bc
	Oddzielna teczka dla każ

-dego pracownika. Zawa

-rtość oraz  układ do- kumentów w teczce re- gulują odrębne  przepisy 

	
	
	121
	
	Ewidencja akt osobowych
	   A
	  -
	Skorowidze, kartoteki, wykazy

	
	
	122
	
	Rejestry pracowników
	
	
	

	
	
	
	1220
	Rejestr pracowników przyję-tych do pracy
	   A
	  -
	

	
	
	
	1221
	Rejestr pracowników zwolnio

-nych z pracy
	   A
	  -
	

	
	
	
	1222
	Awanse i przeszeregowania
	   B-5
	  -
	Rejestr i korespondencja

Decyzje indywidualne-do teczek osobowych

	
	
	
	1223
	Regulacja płac
	   B-5
	  Bc
	j.w. 

	
	
	
	1224
	Dodatki stażowe
	   B-5
	  -
	j.w.

	
	
	
	1225
	Dodatki za pracę w warun-kach szkodliwych
	   B-5
	  -
	j.w.

	
	
	123
	
	Ewidencja zaświadczeń o zatrudnieniu 
	   B-5
	  -
	

	
	
	124
	
	Legitymacje służbowe
	   B-5
	  -
	Ewidencja wydanych legitymacji

	
	
	
	1240
	Legitymacje PKP
	   B-2
	  -
	j.w.

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo i higie-na  pracy
	
	
	

	
	
	130
	
	Zasady bezpieczeństwa i higie

-ny pracy
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne  doty-czące badań i zagrożeń na stanowiskach pracy, rejestr stanowisk szko- dliwych dla zdrowia

	
	
	131
	
	Środki ochronne
	
	
	

	
	
	
	1310
	Przepisy i wytyczne
	   A
	  Bc
	Przepisy obce-kat.B-10

	
	
	
	1311
	Odzież ochronna i robocza, środki czystości, sprzęt ochro-ny indywidualnej
	   B-5
	  Bc
	Tabele norm, kartoteki

wydanej odzieży, proto-koły zużycia

	
	
	
	1312
	Działania profilaktyczne
	   B-5
	  Bc
	Kontrole stanowisk pra-cy, zalecenia, okresowe badania lekarskie

	
	
	
	1313
	Szkolenia w zakresie BHP
	   B-5
	  -
	Rejestry i dzienniki szko

-leń, rejestr zawiadczeń

	
	
	132
	
	Wypadki przy pracy i w dro-dze do pracy
	
	
	

	
	
	
	1320
	Wypadki zbiorowe, śmiertel- ne i  inwalidzkie
	   A
	  Bc
	Zgłoszenia powypadkowe

	
	
	
	1321
	Wypadki inne
	   B-10
	  Bc
	j.w.

	
	
	
	1322
	Analizy wypadków i chorób zawodowych
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	1323
	Postępowanie w sprawach  od  -szkodowań z tytułu wypad- ków
	   B-10
	  Bc
	

	
	14
	
	
	Szkolenie i dokształcanie  pracowników niebędących nauczycielami akademicki-mi
	
	
	

	
	
	140
	
	Organizacja szkolenia 
	   
	  
	

	
	
	
	1400
	Zasady, formy i programy
	   A
	  Bc
	Przepisy własne

	
	
	
	1401
	Plany szkolenia
	   A
	  Bc
	j.w.

	
	
	141
	
	Rekrutacja
	   B-2
	  Bc
	Skierowania, umowy w sprawie odpłatności, etc.   

	
	
	142
	
	Pomoce szkoleniowe
	   A
	  Bc
	Opracowania autorskie i inne własne

	
	
	143
	
	Dobór kadry pedagogicznej
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	144
	
	Własna baza szkoleniowa
	   A
	  Bc
	Wykaz ośrodków szkole

-niowych, nadzór, etc.

	
	
	145
	
	Ewidencja szkolonych
	   B-50
	  -
	Świadectwa ukończenia-egz. do akt osobowych

	
	
	146
	
	Protokoły egzaminacyjne zbiorcze
	   B-50
	  -
	Protokoły indywidualne-do teczek osobowych

	
	
	147
	
	Obsługa administracyjno-techniczna kursów 
	   B-2
	  Bc
	Przygotowanie sal, zlecenia, etc.

	
	15
	
	
	Metody pracy- racjonalizac-ja i wynazczość pracownicza 
	
	
	

	
	
	150
	
	Podstawowe zasady
	   A
	 Bc
	Opracowania własne

	
	
	
	1510
	Polityka w zakresie wynalazczości
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 1400

	
	
	
	1511
	Tematyka wynalazczości
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 1400

	
	
	
	1512
	Konkursy wynalazcze
	   A
	  Bc
	Programy, podsumowa-nie wyników

	
	
	
	1513
	Projekty racjonalizatorskie
	  BE-10
	  Bc 
	Zgłoszenia projektów, ich ocena. Projekty opatentowane- kat. A

	
	
	
	1514
	Wdrażanie projektów
	  BE-10
	  Bc
	

	
	
	
	1515
	Postępowanie patentowe
	  BE-10 
	  Bc
	Wnioski do Urzędu Pate-ntowego oraz ewidencja świadectw tego Urzędu

	
	
	
	1516
	Ewidencja wynalazków i wniosków
	   A
	  -
	

	
	
	
	1517
	Wynagrodzenia za projekty wynalazcze
	   B-5
	  -
	

	
	
	152
	
	Umowy licencyjne
	   B-10
	  -
	

	
	
	
	1520
	Wynagrodzenia z tytułu umów licencyjnych
	   BE-5
	  -
	

	
	16
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	160
	
	Dokumentacja obecności w pracy
	  B-3
	  -
	Listy obecności, karty pracy, usprawiedliwienia 

	
	
	161
	
	Zwolnienia lekarskie
	  B-3
	  -
	

	
	
	162
	
	Urlopy
	
	
	

	
	
	
	1620
	Urlopy wypoczynkowe
	  B-3
	  -
	

	
	
	
	1621
	Urlopy naukowe, zdrowotne, wychowawcze, bezpłatne
	  B-50
	  -
	Ewidencja. Dla każdego typu można zakładać odrębne teczki. Decyzje indywidualne odkłada się do teczek osobowych  

	
	
	
	1622
	Urlopy szkoleniowe –krajowe i macierzyńskie
	  B-5
	  -
	

	
	
	
	1623
	Urlopy okolicznościowe
	  B-2
	
	

	
	
	163
	
	Delegacje służbowe
	  B-3
	  -
	Ewidencja

	
	17
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	170
	
	Podstawowe zasady
	   A
	  Bc
	Przepisy i ustalenia własne

	
	
	171
	
	Sprawy mieszkaniowe
	
	
	

	
	
	
	1710
	Pożyczki mieszkaniowe
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	
	1711
	Zasiłki na zagospodarowanie

(dla nauczycieli )
	   B-5
	  Bc
	Rejestry. Decyzje indywi

-dualne do teczek osob.

	
	
	172
	
	Ogródki działkowe
	   B-5
	  - 
	

	
	
	173
	
	Dojazdy do pracy
	   Bc
	  -
	

	
	
	174
	
	Wczasy
	   B-3
	
	

	
	
	175
	
	Pomoc socjalna
	
	
	

	
	
	
	1750
	Pomoc emerytom i rencistom
	   B-3
	  -
	Listy osób korzystają- cych z pomocy socjalnej

	
	
	
	1751
	Opieka nad młodzieżą i dzieć-mi
	   B-3
	  -
	Obozy, kolonie letnie, zimowiska

	
	
	176
	
	Działalność oświatowa i kulturalna
	
	
	

	
	
	
	1760
	Imprezy kulturalne
	   B-3
	
	

	
	
	
	1761
	Imprezy sportowe
	   B-3
	
	

	
	
	
	1762
	Wycieczki krajowe i zagrani-czne
	   B-3
	
	

	
	
	177
	
	Realizacja programu socjalno

-bytowego
	   A
	  Bc
	Analizy i oceny

	
	
	178
	
	Kasa Zapomogowo-Pożycz-kowa
	
	
	Protokoły z zebrań Komisji – zob klasa 001

	
	
	
	1780
	Ewidencja członków
	   B-10
	  - 
	

	
	
	
	1781
	Pożyczki
	   B-2
	
	

	
	18
	
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	
	

	
	
	180
	
	Zasady  ubezpieczeniowe
	  B-10
	 -
	Instrukcje, wyjaśnienia  ZUS i innych  instytuc- ji ubezpieczeniowych

	
	
	181
	
	Ubezpieczenia społeczne
	   B-10
	  -
	Zgłoszenia i deklaracje rozliczeniowe

	
	
	182
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe
	   B-5
	  -
	Rejestry i  skorowidze wydanych legitymacji 

	
	
	183
	
	Zasiłki
	
	
	Chorobowe, opiekuńcze,

macierzyńskie i pogrze-bowe

	
	
	
	1830
	Dokumentacja uprawniająca do zasiłków
	   B-5
	  -
	Karty zasiłkowe, wnioski

	
	
	
	1831
	Rejestr zasiłków
	   B-50
	
	

	
	
	184
	
	Emerytury, renty, kapitał początkowy
	
	
	

	
	
	
	1840
	Wnioski i korespondencja
	   B-2
	  -
	Kopie wniosków wraz z załącznikami przekazany

-mi do ZUS odkłada się do teczki osobowej

	
	
	
	1841
	Dokumentacja do naliczenia podstawy emerytury
	   B-50
	  -
	Kopie druków RP-7

	
	
	
	1842
	Odprawy emerytalne
	   B-5
	  -
	Ewidencja. Decyzje indy

-widualne- teczki osob.

	
	
	185
	
	Grupowe ubezpieczenia

 pracownicze
	
	
	Ogólne warunki umów, polisy, deklaracje

	
	
	
	1850
	Ubezpieczenia na życie i NW
	   B-10
	  -
	

	
	
	
	1851
	Ubezpieczenia „Pogodna Je- sień”
	   B-10
	  -
	

	
	
	
	1852
	Wykazy imiennie ubezpie-czonych
	   B-10
	  -
	

	
	
	186
	
	Korespondencja w sprawach ubezpieczonych
	   B-5
	  -
	Także kopie zaświad- czeń

	2
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	
	

	
	20
	
	
	Podstawowe zasady gospodarowania środkami trwałymi
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	21
	
	
	Inwestycje i remonty
	
	
	

	
	
	210
	
	Ogólne zasady i przepisy
	   A
	  Bc
	Wytyczne, analizy   

	
	
	211
	
	Dokumentacja prawna i tech-niczna obiektów
	
	
	Dla każdego obiektu za-kłada  się odrębną teczkę

U użytkownika okres  przechowywania obejmu

-je cały okres eksploatac

-ji obiektu  

	
	
	
	2110
	Budynki i budowle typowe
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	
	2111
	Budynki nietypowe i zabytkowe
	   A
	  Bc
	

	
	
	212
	
	Organizacja i programowanie prac projektowych
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	213
	
	Ekonomika inwestycji
	
	
	

	
	
	
	2130
	Wskaźniki techniczno-ekono-miczne
	   BE-5
	  -
	

	
	
	
	2131
	Projekty inwestycyjne
	   BE-5
	  -
	

	
	
	
	2132
	Ewidencja inwestycji
	   A
	  -
	Karty obiektów

	
	
	
	3133
	Wykonawstwo i odbiór inwe-stycji
	   B-5
	  -
	Narady, harmonogramy robót, umowy, etc.

	
	22
	
	
	Administracja nieruchomości
	
	
	

	
	
	220
	
	Ewidencja obiektów Uczelni 
	   A
	 Bc
	Dla każdego budynku prowadzi się oddzielną teczkę zawierającą doku-mentację prawną  i tech-niczną 

	
	
	221
	
	Nabywanie i zbywanie budyn

-ków i innych nieruchomości
	   A
	  Bc
	j.w.

	
	
	222
	
	Najem lokali na potrzeby Uczelni
	  B-5
	  -
	Okres przechowywania liczy się od daty wygaś-nięcia umowy najmu

	
	
	223
	
	Eksploatacja nieruchomości
	
	
	Konserwacja, remonty bieżące, ogrzewanie, etc.

	
	
	
	2230
	Budynki dydaktyczne i admi-nistracyjno-gospodarcze
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	2231
	Domy studenckie
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	2232
	Obiekty sportowe
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	2233
	Inne obiekty uczelniane
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	2234
	Tereny niezabudowane
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	224
	
	Najem budynków własnych in

-nym osobom prawnym i fizy-cznym
	   B-5
	  -
	

	
	
	225
	
	Podatki i opłaty publiczne
	   B-10
	  -
	Dot. wyłącznie spraw ujętych w klasie 224

	
	23
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	
	

	
	
	230
	
	Organizacja i założenia
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	231
	
	Zaopatrzenie w materiały, na-rzędzia i pomoce biurowe
	   B-5
	  Bc
	Zapotrzebowanie, zamó-wienia, rozdzielniki

	
	
	
	2310
	Źródła zaopatrzenia, dostawcy
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	232
	
	Magazynowanie i użytkowa-nie
	   B-5
	  Bc
	Gospodarka magazyno-wa

	
	
	
	2320
	Gospodarka odpadami, etc.
	   B-2
	  -
	

	
	
	233
	
	Maszyny, urządzenia, aparatu

-ra naukowa 
	
	
	

	
	
	
	2330
	Dokumentacja techniczna maszyn i urządzeń
	   B-10
	  -
	

	
	
	234
	
	Paszporty maszyn i urządzeń
	   A
	  -
	

	
	
	
	2340
	Konserwacja i remonty
	   B-3
	  -
	

	
	24
	
	
	Transport i łączność
	
	
	

	
	
	240
	
	Pojazdy mechaniczne
	   B-5
	 -
	Dla każdego pojazdu pro

-wadzi się oddzielną tecz

-kę  z  dokumentacją

	
	
	241
	
	Eksploatacja własnych środ-ków transportu
	
	
	

	
	
	
	2410
	Przeglądy techniczne i remon-ty pojazdów
	   B-3
	
	

	
	
	
	2411
	Dysponowanie środkami trans

-portu
	   B-3
	
	

	
	
	
	2412
	Ryczałty samochodowe i umowy na używanie pojaz-dów  prywatnych do celów służbowych
	   B-3
	
	

	
	
	242
	
	Eksploatacja środków łączności
	   B-3
	
	

	
	25
	
	
	Gospodarka energetyczna
	   B-5
	  Bc
	Dokumentacja technicz-no-dozorowa

	
	26
	
	
	Ochrona mienia i obrona cywilna
	
	
	

	
	
	260
	
	Podstawowe zasady
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	261
	
	Ochrona budynków i terenów

otwartych
	   B-5
	  -
	

	
	
	262
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	   B-5
	  -
	

	
	
	
	2620
	Konserwacja sprzętu ppoż.
	   B-2
	  -
	

	
	
	
	2621
	Interwencje ppoż.
	   B-5
	  -
	

	
	
	263
	
	Obrona cywilna
	   BE-5
	  -
	

	
	
	264
	
	Ochrona tajemnicy państwo-wej i służbowej
	   B-10
	  -
	

	
	
	265
	
	Ubezpieczenia rzeczowe
	   B-10  
	  -
	

	3
	
	
	
	EKONOMIKA
	
	
	

	
	30
	
	
	Ogólne zasady ekonomicz- no-finansowe
	
	
	

	
	
	300
	
	Systemy ekonomiczno-finan-sowe
	   A
	  Bc
	Organizacja rachunkowo

-ści, ustalenia własne

	
	
	301
	
	Systemy informacyjne
	   A
	  Bc
	

	
	
	302
	
	Systemy i metody analiz
	   A
	  Bc
	

	
	
	303
	
	Metody rachunku ekonomicz-nego ekonomicznego analizy wartości
	   A
	  Bc 
	

	
	
	304
	
	System ewidencji i plan kont
	   A
	  Bc
	

	
	31
	
	
	Finanse i księgowość
	
	
	

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy
	   B-5
	  -
	Raporty kasowe, kopie kwitariuszy. Grzbiety książeczek czekowych-kat. Bc

	
	
	311
	
	Finansowanie i kredytowanie
	
	
	

	
	
	
	3110
	Rozliczenia z budżetem
	   B-10
	  Bc
	

	
	
	
	3111
	Finansowanie własnej jednostki
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	
	3112
	Finansowanie jednostek podległych
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	
	3113
	Zasady kredytowania i współpraca z bankami
	   B-5
	  Bc
	Umowy dotyczące rachu

-nków bankowych i lo-kat, dostęp do elektroni-cznych systemów obsługi klienta, itp.

	
	
	
	3114
	Finansowanie inwestycji
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	
	3115
	Finansowanie badań naukowych
	   B-5
	  Bc
	

	
	32
	
	
	Księgowość finansowa
	
	
	

	
	
	320
	
	Dowody księgowe
	   B-5
	  -
	

	
	
	321
	
	Dokumentacja księgowa
	   B-5
	  -
	Księgi, rejestry, etc.

	
	
	322
	
	Rozliczenia
	   B-5
	  -
	(z dostawcami, odbiorca-mi, pracownikami)

	
	
	
	3221
	Rozliczenia z instytucjami po-datkowymi
	   B-10
	  -
	

	
	
	323
	
	Windykacja należności
	   B-5
	  -
	

	
	
	324
	
	Uzgadnianie sald
	   Bc
	  Bc
	

	
	
	325
	
	Ewidencja środków (syntety-czna i analityczna)
	   B-5
	  Bc
	

	
	33
	
	
	Rozliczenia płac
	
	
	

	
	
	330
	
	Dokumentacja płac
	   B-5
	  Bc
	Materiały źródłowe do obliczania wysokości wy

-nagrodzeń i premii oraz potrąceń z płac

	
	
	331
	
	Deklaracje podatkowe
	   B-10
	  -
	

	
	
	332
	
	Listy płac i zasiłków
	
	
	

	
	
	
	3320
	Zestawienia zbiorcze list płac
	   B-50
	  -
	

	
	
	
	3321
	Listy płac- pełne
	   B-50
	  -
	

	
	
	
	3322
	Listy płac-skrócone
	   B-5
	  -
	

	
	
	
	3323
	Przelewy płac na ROR
	   Bc
	  -
	

	
	
	333
	
	Karty wynagrodzeń
	   B-50
	  -
	

	
	
	334
	
	Dokumentacja księgowa
	   B-5
	  -
	Jak przy klasie 321

	
	34
	
	
	Księgowość materiałowa środków trwałych
	
	
	

	
	
	340
	
	Ewidencja zakupu (i wytwo-rzenia) środków trwałych
	   B-5
	 Bc
	

	
	
	341
	
	Ewidencja środków trwałych amortyzowanych
	   B-5
	 Bc
	

	
	
	342
	
	Ewidencja środków trwałych o niskiej wartości
	   B-5
	 Bc
	

	
	
	343
	
	Dokumentacja księgowa
	   B-5
	  -
	Jak przy klasie 321

	
	35
	
	
	Fundusze specjalne
	
	
	

	
	
	350
	
	Zasady gospodarowania
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	351
	
	Fundusz zasadniczy
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	352
	
	Fundusz pomocy materialnej dla studentów
	
	
	

	
	
	
	3520
	Listy stypendiów i zapomóg 
	  B-5
	  -
	

	
	
	353
	
	Zakładowy fundusz świad- czeń socjalnych
	
	
	

	
	
	
	3530
	Plany i dokumentacja wypłat
	  B-5
	 Bc
	

	
	
	
	3531
	Podania, umowy, rozliczenia
	  B-5
	  -
	

	
	
	354
	
	Własny fundusz stypendialny
	  B-5
	  -
	

	
	
	355
	
	Zakładowy fundusz nagród
	  B-5
	  -
	

	
	36
	
	
	Zamówienia publiczne
	
	
	

	
	
	360
	
	Rejestr zamówień publicz- nych
	  B-10
	  Bc
	

	
	
	361
	
	Dokumentacja zamówień pub

-licznych
	  B-5
	  Bc
	Oferty, ogłoszenia, spe-

cyfikacja techniczna, protokoły komisji, kores-pondencja, odwołania

	
	
	362
	
	Umowy zawarte w trybie za-mówień publicznych
	  B-10
	  Bc
	

	
	37
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	Sprawozdania z prze- biegu inwentaryzacji-zob. klasa 003

	
	
	370
	
	Ogólne zasady
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	371
	
	Spisy i protokoły inwentary-zacyjne
	
	
	

	
	
	
	3710
	Ewidencja środków trwałych
	  B-5
	  Bc 
	

	
	
	
	3711
	Ewidencja materiałowa
	  B-5
	  Bc
	

	
	
	362
	
	Zestawienia zbiorcze wyników inwentaryzacji
	   A
	 -
	

	
	
	363
	
	Zestawienia zbiorcze różnic inwentaryzacyjnych
	  B-5
	  -
	

	
	
	364
	
	Wyceny i przeceny
	  B-10
	  Bc
	

	4
	
	
	
	DYDAKTYKA
	
	
	

	
	40
	
	
	Organizacja i tok studiów
	
	
	

	
	
	400
	
	Studia magisterskie jednolite-programy i plany
	   A
	  Bc
	

	
	
	401
	
	Studia licencjackie, programy i plany
	   A
	  Bc
	

	
	
	402
	
	Uzupełniające studia magister

-skie, programy i plany
	   A
	  Bc
	

	
	
	403
	
	Studia doktoranckie, progra- my i plany
	   A
	  Bc
	

	
	
	404
	
	Studia podyplomowe, progra- my i plany
	   A
	  Bc
	

	
	
	405
	
	Kursy specjalne, programy  i plany 
	   A
	  Bc
	

	
	
	406
	
	Ewidencja rodzajów i typów studiów
	   A
	  Bc 
	

	
	
	407
	
	Akredytacja kierunków studiów
	
	
	

	
	
	
	4060
	Akredytacja państwowa
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	4061
	Akredytacja uczelniana
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	4062
	Akredytacja zagraniczna
	   A
	  Bc
	

	
	41
	
	
	Rekrutacja
	
	
	

	
	
	410
	
	Podstawowe zasady
	   A
	   Bc
	Ustalenia własne, w tym limity przyjęć

	
	
	411
	
	Postępowanie kwalifikacyjne
	
	
	

	
	
	
	4110
	Protokoły i listy przyjęć
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	4111
	Odwołania w sprawach przyję

-cia na studia
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	
	4112
	Akta kandydatów 
	   B-2
	  -
	Dotyczy osób nieprzyję-tych  i rezygnujących ze studiów przed rozpo-częciem roku akadem.

	
	
	
	4113
	Dokumentacja obsługi organi- zacyjno-administracyjnej
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	412
	
	Rekrutacja na studia zagranicz

-ne


	   B-10
	  Bc
	Listy zakwalifikowanych

	
	
	413
	
	Rekrutacja studentów zagrani

-cznych
	   B-10
	  Bc
	j.w.

	
	
	414
	
	Rozkłady zajęć  dydaktycz-nych
	
	
	Wszystkie rodzaje stu-diów

	
	
	
	4140
	Harmonogramy i podział na grupy
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	
	4141
	Sesje egzaminacyjne-sprawy organizacyjne
	   B-3
	  Bc
	Decyzje dot. konkretne-go studenta odkłada się do jego teczki 

	
	
	
	4142
	Protokoły egzaminacyjne
	   B-5
	  -
	Okres przechowywania liczy się od daty zakoń-czenia studiów

	
	
	
	4143
	Rozliczenie godzin dydak-tycznych
	   B-2
	  -
	

	
	
	
	4144
	Sprawy porządkowe
	   B-2
	  Bc
	Ogłoszenia, terminarze

	
	
	415
	
	Dyscyplina studiów
	
	
	

	
	
	
	4150
	Dyscyplina studiów-podstawo

-we zasady i ustalenia  
	   B-5
	  Bc 
	Wszystkie decyzje dot. konkretnego studenta od

-kłada się do jego teczki

	
	
	
	4151
	Urlopy dziekańskie
	   B-3
	  -
	Jak w klasie 4150

	
	
	
	4152
	Zmiana kierunków studiów
	   B-3
	  -
	Jak w klasie 4150

	
	
	
	4153 
	Przeniesienia z i na inne Uczelnie
	   B-3
	  -
	Jak w klasie 4150

	
	
	
	4154
	Sprawy dyscyplinarne studen-tów
	   BE-10
	  Bc
	Jak w klasie 4150

	
	
	416
	
	Praktyki zawodowe
	   B-5
	  Bc
	Programy oraz sprawoz-dania z ich wykonania. Finansowanie-kl. 3112

	
	
	417
	
	Objazdy i obozy
	
	
	

	
	
	
	4170
	Objazdy naukowe
	   BE-5
	  Bc
	Jak w klasie 416

	
	
	
	4171
	Obozy naukowo-badawcze
	   BE-5
	  Bc
	Jak w klasie 416

	
	
	418
	
	Realizacja programów wymia

-ny studentów
	   BE-5
	  Bc
	Dotyczy wymiany krajo-wej i zagranicznej (MOST, SOCRATES, inne)  

	
	
	419
	
	Sprawy wojskowe studentów
	
	
	

	
	
	
	4190
	Listy studentów podlegają-cych służbie wojskowej
	   B-5
	  -
	

	
	
	
	4191
	Sprawy przysposobienia wojskowego i obronnego
	   B-5
	  Bc
	

	
	42
	
	
	Ewidencja studentów
	   
	  
	

	
	
	420
	
	Album studentów
	   A
	  -
	

	
	
	421
	
	Akta studentów
	  BE-50
	  -
	Dla każdego studenta  zakłada się odrębną teczkę 

	
	
	422
	
	Dzienniki studenta
	   A
	  -
	Dot okresu, kiedy istniał obowiązek ich prowadze

-nia

	
	
	423
	
	Księga dyplomów
	   A
	  -
	

	
	43
	
	
	Działalność studencka
	
	
	

	
	
	430
	
	Samorząd studencki
	   BE-5
	  Bc
	Skład  zarządu, program

	
	
	431
	
	Koła naukowe
	   A
	  Bc
	Rejestr, statut, program

	
	
	
	4310
	Ewidencja kół naukowych
	   A
	  -
	

	
	
	432
	
	Inne organizacje studenckie
	   A
	  Bc
	(grupy muzyczne, tea-tralne, inne ).

	
	
	
	4320
	Ewidencja organizacji
	   A
	  -
	

	
	
	433
	
	Działalność kulturalna i spor-towa
	   A
	 Bc-
	Dokumentacja imprez organizowanych przez studentów odkładana do oddzielnych teczek

	
	
	434
	
	Działalność wydawnicza
	   A
	 Bc
	

	
	44
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	440
	
	Stypendia socjalne i zapomogi
	   B-5
	  Bc
	Listy przyznanych świad

-czeń , zob. klasa 3520

	
	
	441
	
	Opieka zdrowotna
	   B-3
	  Bc
	

	
	
	442
	
	Zakwaterowanie w domach studenckich
	   B-3
	  Bc
	Także dopłaty do zakwa

-terowania

	
	
	443
	
	Ubezpieczenia studentów
	   B-10
	  -
	

	
	45
	
	
	Studia doktoranckie
	
	
	

	
	
	450
	
	Podstawowe zasady rekrutacji
	   A
	  Bc
	Limity przyjęć, protoko-ły rekrutacji (Ustalenia własne). Pozostałe (obce) –kat. B-10 

	
	
	451
	
	Ewidencja doktorantów
	
	
	

	
	
	
	4510
	Album doktorantów
	   A
	  -
	

	
	
	
	4511
	Akta doktorantów
	   A
	  -
	Dla każdego doktoranta zakłada się odrębną teczkę

	
	
	
	4512
	Rejestry legitymacji, indek-sów i legitymacji ubezpiecze-niowych słuchaczy
	   B-5
	  -
	

	
	
	452
	
	Organizacja studiów, plany i programy
	   A
	  Bc
	

	
	
	453
	
	Samorząd doktorantów
	   BE-10
	  Bc
	Programy działania, skła

-dy zarządów, sprawoz-dania z działalności 

	
	
	454
	
	Świadczenia dla doktorantów
	   B-5
	  Bc
	Jak w klasie 44

	
	46
	
	
	Studia podyplomowe
	
	
	

	
	
	460
	
	Podstawowe zasady rekrutacji
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 450

	
	
	
	4600
	Obsługa organizacyjno-admi-nistracyjna
	   B-2
	  Bc
	

	
	
	461
	
	Ewidencja słuchaczy
	
	
	

	
	
	
	4610
	Album słuchaczy
	   A
	  -
	(jeżeli jest prowadzony)

	
	
	
	4611
	Akta słuchaczy
	   BE-50
	  -
	Jak w klasie 4511

	
	
	462
	
	Księga wydanych świadectw
	  A
	  -
	

	5
	
	
	
	ROZWÓJ KADRY NAUKOWEJ
	
	
	

	
	50
	
	
	Podstawowe zasady rozwoju kadry naukowej
	   A
	  Bc
	Przepisy własne. Prze- pisy zewnętrzne (obce)-kat.B-10

	
	51
	
	
	Asystenci
	
	
	

	
	
	510
	
	Staże naukowe krajowe i zag-raniczne
	   BE-5
	  Bc
	Wnioski, programy, spra

-wozdania

	
	
	511
	
	Staże naukowe obcych praco-wników pracowników UMCS
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	512
	
	Inne formy doskonalenia asys

tentów
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	513
	
	Analizy i oceny rozwoju kadry naukowej
	   A
	  Bc
	

	
	52
	
	
	Nadawanie stopni nauko-wych
	
	
	

	
	
	520
	
	Stopień naukowy doktora
	
	
	Obejmuje sprawy nie uję

-te w klasie 45

	
	
	
	5200 
	Akta przewodów doktorskich
	   A
	  -
	Oddzielna teczka dla każ

-dego doktoratu

	
	
	
	5201
	Księga dyplomów  doktors-skich
	   A
	  -
	

	
	
	
	5202
	Nostryfikacja dyplomów dok-torskich
	   A
	  -
	Jak w klasie 5200

	
	
	
	5203
	Dokumentacja obsługi admi-nistracyjno-organizacyjnej
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	521
	
	Stopień naukowy doktora ha-bilitowanego
	
	
	

	
	
	
	5210
	Akta przewodów habilitacyj-nych
	   A
	  -
	Jak w klasie 5200

	
	
	
	5211
	Nostryfikacja dyplomów dok-tora habilitowanego
	   A
	  -
	Jak w klasie 5200

	
	
	
	5212
	Dokumentacja obsługi admi-nistracyjno-organizacyjnej
	   B-5
	  Bc
	

	
	53
	
	
	Stanowisko profesora 
	
	
	 

	
	
	530
	
	Zasady ogólne  
	   A
	  Bc
	Kryteria typowania do stanowisk, wymagania –przepisy własne 

	
	
	531
	
	Nadawania stanowiska profe-sora UMCS
	   A
	  Bc
	Dla każdego kandydata zakłada się odrębną teczkę

	
	
	532
	
	Rejestr stanowisk
	   A
	  -
	

	
	54
	
	
	Tytuł naukowy profesora
	
	
	

	
	
	
	540
	Podstawy prawne i zasady ogólne
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne Uczelni

	
	
	
	541
	Akta kandydatów do tytułu
	   A
	  -
	Oddzielne teczki dla każdego kandydata

	
	
	
	542
	 Dokumentacja obsługi admi-nistracyjno-organizacyjnej
	   B-5
	  Bc
	

	6
	
	
	
	BADANIA NAUKOWE
	
	
	

	
	60
	
	
	Podstawy prawne i zasady ogólne
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne. Prze-pisy obce- kat.B-10 

	
	61
	
	
	Organizacja i koordynacja badań naukowych
	
	
	

	
	
	610
	
	Granty KBN
	
	
	

	
	
	
	6100
	Projekty badawcze własne
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	6101
	Projekty badawcze zamawia-ne
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	6102
	Projekty badawcze celowe
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	6103
	Specjalne Projekty Badawcze
	   A
	  Bc
	Granty na dofinansowa

-nie współpracy z UE 

	
	
	
	6104
	Granty na działalność wspo-magającą badania naukowe
	   A
	  Bc
	

	
	
	611
	
	Granty Rektora UMCS
	   A
	 Bc
	Dotyczy projektów rea-lizowanych

	
	
	612
	
	Działalność statutowa i bada-nia własne wydziałów
	   A
	  Bc
	

	
	
	613
	
	Stypendia specjalne
	
	
	

	
	
	
	6130
	Stypendia Fundacji Nauki Polskiej
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	6131
	Stypendia doktorskie
	   A
	  -
	Decyzje dot. konkret-nych osób odkłada się do teczek przewodów

	
	
	
	6132
	Stypendia habilitacyjne
	   A
	  -
	Jak w klasie 6131

	
	
	
	6133
	Stypendia inne przyznawane na pisanie prac naukowych 
	   A
	  -
	

	
	62
	
	
	Konferencje i posiedzenia naukowe 
	
	
	

	
	
	620
	
	Konferencje, sympozja, sesje i  zjazdy naukowe 
	   
	  
	

	
	
	
	6200
	Konferencje, itp. organizowa-

 ne przez UMCS
	   A
	  Bc
	Programy, referaty,  dyskusja

	
	
	
	6201
	Udział w konferencjach, itp. obcych 
	   A
	  -
	Wystąpienia pracowników własnych

	
	
	621
	
	Posiedzenia naukowe 


	   
	  
	

	
	
	
	6210
	Posiedzenia naukowe własne
	    A
	  Bc
	Jak w klasie 6200

	
	
	
	6211
	Udział w posiedzeniach ob-cych
	    A
	  -
	Jak w klasie 6201

	
	
	622
	
	Obsługa organizacyjno-admi-nistracyjna
	   B-2
	  Bc
	

	
	63
	
	
	Współpraca naukowa krajo-wa
	
	
	

	
	
	630
	
	Z uczelniami i placówkami PAN
	   A
	  Bc
	

	
	
	631
	
	Z Fundacją na Rzecz Nauki  Polskiej
	   A
	  Bc
	

	
	
	632
	
	Z innymi instytucjami naukowymi 
	   A
	  Bc
	

	
	
	633
	
	Z osobami fizycznymi
	   A
	  Bc
	

	
	
	634
	
	Działalność  wspomagająca badania naukowe  
	
	
	

	
	
	
	6340
	Współpraca z administracją państwową i samorządową 
	   BE-10
	  Bc
	

	
	
	
	6341
	Współpraca z organizacjami  społecznymi, fundacjami ,etc.
	  BE-10
	  Bc
	

	
	
	635
	
	Upowszechnianie osiągnięć naukowych
	   A
	  Bc
	

	
	64
	
	
	Prace naukowo-badawcze na rzecz gospodarki
	
	
	

	
	
	640
	
	Opracowania naukowe
	   A
	  Bc
	

	
	
	641
	
	Dokumentacja formalno-prawna
	   B-5
	  Bc
	

	
	65
	
	
	Informacja naukowa
	
	
	

	
	
	650
	
	Kwerendy bio- i bibliogra-ficzne
	   A
	  -
	

	
	
	651
	
	Kwerendy biblioteczne
	   B-5
	  -
	

	
	
	652
	
	Kwerendy archiwalne
	   A
	  -
	

	7
	
	
	
	ZBIORY BIBLIOTECZNE I MUZEALNE. ZASÓB ARCHIWALNY
	
	
	

	
	70
	
	
	Przepisy prawne
	
	
	

	
	
	700
	
	Władz nadrzędnych
	   BE-10
	  Bc
	

	
	
	701 
	
	Władz uczelni
	   A
	  Bc
	

	
	71
	
	
	Gromadzenie zbiorów
	
	
	

	
	
	710
	
	Zakup wydawnictw krajo-wych
	   B-5
	  Bc
	

	
	
	711
	
	Zakup na rynku zagranicznym
	   A
	  Bc
	Dotyczy też eksponatów muzealnych

	
	
	712
	
	Prenumerata czasopism
	   B-3
	  Bc
	

	
	
	713
	
	Inne formy gromadzenia
	   B-3
	  Bc
	Egzemplarz obowiązko-wy, depozyty

	
	
	714 
	
	Wymiana 
	
	
	

	
	
	
	7140
	Krajowa
	   B-3
	  Bc
	

	
	
	
	7141
	Zagraniczna
	   B-3
	  Bc
	

	
	
	715
	
	Dary i depozyty
	   A
	  Bc
	

	
	
	716
	
	Gospodarka dubletami i drukami zbędnymi
	   B-3
	  Bc
	

	
	
	717
	
	Zasób archiwalny
	
	
	

	
	
	
	7170
	Przejmowanie akt do Archi-wum UMCS
	   A
	  Bc
	Spisy zdawczo-odbior-cze, wykaz spisow

	
	
	
	7171
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
	   A
	  -
	

	
	72
	
	
	Opracowanie i ewidencja zasobu i  zbiorów
	
	
	

	
	
	720
	
	Zasady opracowania i ewiden-cji zasobu i zbiorów
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	721
	
	Księga nabytków i ubytków
	   A
	  -
	

	
	
	722
	
	Księgi inwentarzowe
	   A
	  -
	

	
	
	723
	
	Inwentarze zespołów
	   A
	  -
	

	
	
	724
	
	Katalogi i skorowidze
	   A
	  -
	

	
	
	725
	
	Inne formy ewidencji
	   A
	  Bc
	

	
	
	726
	
	Scontrum zasobu/zbiorów
	   A
	  -
	(inwentaryzacja z natury, porównanie stanu faktycznego z ewiden-cją). Także wykazy braków 

	
	73
	
	
	Udostępnianie zasobu/zbiorów
	
	
	

	
	
	730
	
	Podstawowe zasady
	   A
	  Bc
	m.in.regulaminy

	
	
	731
	
	Udostępnianie na miejscu
	   B-2
	  -
	Księga udostępniania, zezwolenia na korzysta-nie z zasobu   

	
	
	732
	
	Wypożyczanie
	
	
	

	
	
	
	7320
	Miejscowe
	   B-2
	  -
	rewersy

	
	
	
	7321
	Międzybiblioteczne
	   B-2
	  -
	rejestr wypożyczeń

	
	
	
	7321
	Międzynarodowe
	   B-3
	  -
	Jak w klasie 7320

	
	
	733
	
	Kwerendy dla potrzeb społecz

nych
	   B-5
	  -
	Nie dotyczy kwerend na-ukowych

	
	
	734
	
	Popularyzacja zasobu i zbio-rów
	   A
	  Bc
	Scenariusze i katalogi wystaw, ulotki , etc.

	
	74
	
	
	Zabezpieczanie i konserwac-ja
	
	
	

	
	
	740
	
	Podstawowe zasady
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne

	
	
	741
	
	Wyposażenie i zabezpieczanie

magazynów
	  B-10
	  Bc
	

	
	
	742
	
	Konserwacja
	
	
	

	
	
	
	7420
	Konserwacja książek i czaso-pism
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	
	7421
	Konserwacja eksponatów mu-zealnych
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	
	7422
	Konserwacja archiwaliów
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	743
	
	Reprografia
	   A
	  Bc
	(Także digitalizacja i   mikrofilmowanie wybra-nych zbiorów)

	8
	
	
	
	GODNOŚCI HONOROWE,

ODZNACZENIA UMCS, UROCZYSTOŚCI
	
	
	

	
	80 
	
	
	Herb, insygnia, emblematy
	
	
	

	
	
	800
	
	Herb UMCS
	   A
	  Bc
	Ustalenia własne, histo-ria, wizerunek

	
	
	801
	
	Insygnia rektorskie
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 800

	
	
	802
	
	Insygnia dziekańskie i emblematy wydziałowe
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 800

	
	81
	
	
	Godności honorowe
	
	
	

	
	
	810
	
	Zasady i regulaminy przyzna-wania
	   A
	  Bc
	Własne przepisy

	
	
	811
	
	Doktoraty honoris causa
	   A
	  Bc
	Dla każdego doktora –odrębna teczka

	
	
	
	8110
	Księga doktorów  honoris causa.
	   A
	  -
	

	
	
	812
	
	Tytuł honorowego profesora
	
	
	

	
	
	
	8120
	Nadawanie tytułu
	   A
	 Bc
	Jak w klasie 811

	
	
	
	8121
	Rejestr tytułów profesora
	   A
	  -
	

	
	
	813
	
	Odnowienia doktoratów
	
	
	

	
	
	
	8130
	Ustalenie osób uprawnionych
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 811

	
	
	
	8131
	Rejestr odnowionych doktora-tów
	   A
	  -
	

	
	82
	
	
	Medale, odznaczenia, wyróżnienia
	
	
	

	
	
	820
	
	Medal „Za zasługi dla UMCS
	   A
	  Bc
	Kryteria przyznawania 

	
	
	
	8200
	Wnioski i korespondencja w sprawie przyznawania
	   B-5
	  -
	

	
	
	
	8201
	Rejestr odznaczonych
	   A
	  -
	

	
	
	821
	
	Medale i wyróżnienia dla stu-dentów
	
	
	

	
	
	
	8210
	Zasady przyznawania
	   A
	  Bc
	Przepisy własne 

	
	
	
	8211
	Wnioski i korespondencja
	  B-5
	  Bc
	

	
	
	
	8212
	Rejestr wyróżnionych student

tów
	   A
	  -
	

	
	83
	
	
	Uroczystości
	
	
	

	
	
	830
	
	Inauguracja roku akademic-kiego
	   A
	  Bc
	Scenariusze, dokumenta-cja (także foto i video)

	
	
	831
	
	Jubileusze Uczelni
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 830

	
	
	
	8310
	Jubileusze osób zasłużonych
	   A
	  Bc
	Jak w klasie 830

	
	
	832
	
	Udział w obcych uroczystość-ciach i imprezach
	   A
	  Bc
	Sprawozdania z udziału, pozostałe-kat. B-5

	
	
	833
	
	Dokumentacja organizacyjno-administracyjna uroczystości
	   B-5
	  Bc
	

	
	84
	
	
	Wizyty gości oficjalnych 
	  BE-5
	  Bc
	Kroniki, programy poby-tu, informacje

	
	85
	
	
	Uroczystości pogrzebowe  zasłużonych pracowników UMCS
	   A
	  Bc
	Scenariusze uroczystoś-ci, teksty mów pogrze-bowych, kondolencje

	
	86
	
	
	Kronika Uczelni
	   A
	  Bc
	

	9
	
	
	
	WSPÓŁPRACA Z  ZAGRA

-NICĄ
	
	
	

	
	90
	
	
	Podstawy prawne
	   A
	  Bc
	Przepisy własne

	
	91
	
	
	Umowy i porozumienia
	
	
	

	
	
	910
	
	Umowy rządowe-wyjazdy
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	9100
	Nauczyciele akademiccy
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	
	9101
	Doktoranci i stażyści
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	911
	
	Przyjazdy na UMCS
	
	
	

	
	
	
	9110
	Nauczyciele 
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	
	9111
	Doktoranci i stażyści
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	912
	
	Uniwersyteckie umowy bila-teralne
	
	
	

	
	
	
	9120
	Współpraca naukowa
	   A
	  Bc
	Np. konferencje, sympozja, programy badawcze

	
	
	
	9121
	Wyjazdy i przyjazdy  pracowników naukowych
	  B-10
	  Bc
	

	
	92
	
	
	Europejskie Programy Badawcze
	   
	  
	Wnioski, decyzje, umo-wy, sprawozdania

	
	
	920
	
	Programy Unii Europejskiej
	   A
	  Bc
	

	
	
	
	9200
	Wyjazdy pracowników
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	
	9201
	Przyjazdy na UMCS
	   BE-5
	  Bc
	

	
	
	
	9202
	Inne formy współpracy
	   BE-5
	  Bc
	

	
	93
	
	
	Umowy z innymi instytucjami i podmiotami 
	   A
	  Bc
	

	
	94
	
	
	Członkostwo w organizac-jach i  towarzystwach zagra-nicznych
	   A
	  Bc
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