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CZESC |
Postanowienia ogoélne

1. Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Medycznego w L.odzi jest rzeczowa, jednolita
dla wszystkich jednostek organizacyjnych, klasyfikacja i1 kwalifikacja archiwalna akt
powstajacych w toku dziatalnosci Uczelni.

2. Wykaz zostat opracowany w formie tabeli o nastepujacych rubrykach:

symbole klasyfikacyjne — symbol cyfrowy w uktadzie dziesigtnym (rubryki 1-4),

hasto klasyfikacyjne (rubryka 5),

kategoria akt w komorce merytorycznej i komérkach innych (rubryki 6 i 7),

uwagi (rubryka 8).

Przez okreslenie ,,komorka merytoryczna” nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjna Uczelni,
do zadan ktorej nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym opracowanie danego rodzaju
spraw i ktora w tym wzgledzie powinna posiada¢ cato$¢ zasadniczych akt.

Przez okreslenie ,,inna komorka” nalezy rozumie¢ jednostke organizacyjna Uczelni, w ktorej
wystepuja akta dotyczace tych samych zagadnien, co w jednostce organizacyjnej
merytorycznej stanowiace jednak dokumentacj¢ pomocnicza lub powtarzalna .

Kategoria akt o symbolu:

»A” oznacza kategori¢ dokumentacji o wartosci historycznej, naukowej i wieczystym
okresie przechowywania,

»,B” (z dodaniem cyfr arabskich, np. B5, B10) oznacza dokumentacje¢ 0 wartosci
praktycznej, uzytkowej i czasowym okresie przechowywania. Cyfry arabskie okreslaja
w latach kalendarzowych okres przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii B,

»,BE” (z dodaniem cyfr arabskich, np. BES5, BE50) oznacza dokumentacje, ktora
po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
przeprowadzonej przez wiasciwe archiwum panstwowe i moze zosta¢ uznana za
akta kat. A.

»,BC” o0znacza dokumentacje o0 charakterze manipulacyjnym oraz krotkotrwatym
znaczeniu praktycznym, ktéra po catkowitym jej wykorzystaniu w jednostce
organizacyjnej moze zosta¢ przekazana do zniszczenia lub na makulature,

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesictnej i dzieli cato$¢ dokumentacji na
nastepujace 5 Kklas pierwszego stopnia, tj.:
0 ZARZADZANIE,
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KADRY,

SRODKI RZECZOWE,

EKONOMIKA,

NAUCZANIE | WYCHOWANIE

NAUKA | ROZWOJ KADRY NAUKOWE]



CZESC I
Spis klas 1 i 11 stopnia

0 ZARZADZANIE
00 Organy Kolegialne i opiniodawczo-doradCze..........cccovvevreenniennnnnn. 9
01 Organizacja, DIUFOWOSC......veie it ie e e e e e e e 10
02 Akty normatywne, POMOC PraWna. .. ......cveeueaueaus e ienieianienenaeen 11
03 Planowanie, Statystyka, SprawozdawCzos¢..........vvvveiveineiieeneennnnn 12
04 INFOrMALYKA. .. ... ettt et e e e e e e e e e e e e 15
05 SKargi I WNIOSKI. .. ..e e e e e e e e e e e e e e et e e ae 15

06 Wydawnictwa, popularyzacje, uroczystosci uczelniane.....................16

07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi.................... 17

08 WSPOIPraca Z ZagraniCa. .. ....ouveeereenseneeneeneeenienienennennnneneeneennn 18

09 Kontrole i audyt wewnetrzny............ccoveiiiiiiiiiiiiiicie e ee e e 19
1 KADRY
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11 Zatrudnienie. ... ..cooviiie e e e e a2 20
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13 Bezpieczenstwo i NIGIENA PraCy ... ....o.vveiieiieiie e 22
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikOw................c.oeeeenee 23
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16 DYSCYPIING PraCy ... .. v e i it e et e e e e e e e 24

17 Sprawy socjalno-bytowe...........ccooiii i 24
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20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi.................... 26
21 Inwestycje i remonty kapitalne.............cccooeii i 27
22 Administracja NieruchomMOosSCi.......oovovive i 27
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25 Gospodarka energetyCzna.........ccvevevreereiiiiiiiiiieiieiieiee e e e 31
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CZESC 111
Spis symboli komorek organizacyjnych

Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Rektor

Biuro Rektora
Sekretariaty Prorektorow
Zespo6t Radcow Prawnych
Glowny Specjalista ds. Wspotpracy
z Zespotem Radcow Prawnych
Rzecznik Prasowy
Audytor Wewngetrzny
Dziatl Kontroli Wewnetrznej
Biuro Kadr
Dziat Organizacji Zatrudnienia ds. Nauczycieli Akademickich
Dziat Organizacji Zatrudnienia ds. Pracownikow Niebedacych
Nauczycielami Akademickimi
Biuro Obstugi Zaméwien Publicznych
Petnomocnik ds. Kontroli Inwestycji
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Stanowisko Samodzielnego Windykatora
Inspektorat BHP
Inspektorem P. Poz.
Kancelaria Tajna
Dziat Zaopatrzenia

Prorektor ds. Nauki

Dziat Nauki i WspOtpracy z Zagranica

Dziat Obstugi Programow Unii Europejskiej
Glowny Specjalista ds. Dziatalnosci Statutowej
Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego

Prorektor ds. Nauczania i Wychowania

Dzial Nauczania i Wychowania
Dziat ds. Bytowych Studentow
Domy Studenta

Akademickie Biuro Karier
Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny



RK - Prorektor ds. Klinicznych i Ksztalcenia Podyplomowego
RKB - Biuro ds. Nadzoru i Kontroli Szpitali Klinicznych
RU - Prorektor ds. Rozwoju Uczelni

RUO - Dziat Organizacji
RUOA - Archiwum
RUBP - Biuro Promocji

RB - Prorektor ds. Budzetu i Finansow

RBS - Dziat Spraw Socjalnych

DZL - Dziekan Wydziatu Lekarskiego
DL - Dziekanat Wydziatu Lekarskiego

DZWL - Dziekan Wydzialu Wojskowo-Lekarskiego

DWL - Dziekanat Wydziatu Wojskowo-Lekarskiego

WLBSA - Biuro ds. Organizacji i Obstugi Studiéw w Jezyku Angielskim
Prodziekan =~ Wydzialu =~ Wojskowo-Lekarskiego  ds. Studiow
w Jezyku Angielskim

DZF - Dziekan Wydziatu Farmaceutycznego
DF - Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego

DZS - Dziekan Woydziatu Lekarsko-Dentystycznego
DLD - Dziekanat Wydziatu Lekarsko-Dentystycznego

DZFT - Dziekan Woydziatu Fizjoterapii

DFT - Dziekanat Wydziatu Fizjoterapii

DNZ - Dziekan Woydziatu Nauk o Zdrowiu

DZ - Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu

DPP - Dziekan Woydziatu Pielegniarstwa i Potoznictwa

DZPP - Dziekanat Wydziatu Pielegniarstwa i Potoznictwa
DKP - Dziekan Woydziatu Ksztatcenia Podyplomowego
DZKP - Dziekanat Wydziatu Ksztatcenia Podyplomowego

Sekretariat Stacjonarnych Studiéw Doktoranckich
Prodziekan Wydziatu Ksztatcenia Podyplomowego ds. Studiéw
Doktoranckich.



RKC - Kanclerz

BI - Biuro Inwestycji

BDI - Daziat Inwestycji

AK - Kancelaria Gtéwna

AC - Samodzielna Sekcja ds. Obronnych
KCS - Sekretariat Kanclerza

KCK - Zastepca Kanclerza — Kwestor

KCKP - Dziat Ptac i Zasitkow

KCKF - Dziat Finansowy

KCKK - Dziat Ksiggowosci

KCKE - Dziat Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji

KCAT - Zastepca Kanclerza ds. Administracyjno-Technicznych

BNT - Biuro Nadzoru Technicznego
BDNR - Dzial Nadzoru i Remontéw

BDT - Dziat Techniczny

KATAG - Dziat Administracyjno-Gospodarczy
KATT - Dziat Teleinformatyczny

KATA - Dziat Aparatury

KATWS - Specjalista ds. Wspotpracy z Jednostkami Organizacyjnymi i
Wykonawczymi — Sekretariat



CZESC IV

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Kategorie akt
SymbOIe kor\:lvér- inr\1Nch
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne akt e KomGr- Uwagi
rycznej kach
1] 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy Kolegialne i
opiniodawczo-doradcze
000 Organy uchwatodawcze Dla kazdego organu
prowadzi si¢ odrgbne
teczki
0000 | Senat A Bc | Skfad, porzadek obrad,
listy cztonkow,
referaty, gtosy w
dyskusji, wnioski,
uchwaty
0001 | Rada Wydziatu A Bc
0002 | Rada Katedry A Bc
0002 | Rada Biblioteczna A Bc
0003 | Posiedzenia inne A Bc | Wszelkie materiaty
opracowywane na
okreslone posiedzenia
001 Organy zarzadzajace i
wykonawcze
0010 | Kolegium rektorskie A Bc
0011 | Kolegium dziekanskie A Bc
0012 | Posiedzenia inne A Bc
002 Komisje senackie Dla kazdej komisji
prowadzi si¢ osobna
teczke
0020 | Komisje senackie state A Bc
0021 | Komisje senackie dorazne A Bc
003 Komisje wyborcze
0030 | Uczelniana Komisja Wyborcza A - Do kat. A kwalifikuje
si¢ protokoty z
posiedzen komisji,
wyniki wyborow, sktad
komisji, listy obecnosci
na wyborach; karty
gtosowan Kkat. B 5
0031 | Wydziatowa Komisja Wyborcza A - | Jak w klasie 0030
004 Inne Komisje
0040 | Komisje rektorskie A Bc
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0041 | Komisje Rady Wydziatu stale A Bc
0042 | Komisje Rady Wydziatu dorazne | A Bc
005 Zjazdy, konferencje, sympozja
0050 | Organizowane przez UM w A Bc | do kat. A kwalifikuje si¢
Lodzi programy, referaty,
whnioski, uchwaty, listy
uczestnikow, protokoty,
sprawozdania z realizacji
uchwat.
0051 | Organizowane przez jednostki BE5 | Bc
obce
006 Organy kolegialne samorzadu A Bc | dla kazdego organu
studenckiego zaktada sie odrebna
teczke
007 Narady pracownicze A Bc | protokoty,
sprawozdania, wnioski
008 Konferencje zwigzkow A Bc
zawodowych i inne
009 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
techniczna organow
kolegialnych
01 Organizacja, biurowos¢
010 Podstawy prawne dzialania A Bc | przepisy
UM w Lodzi ogoblnopanstwowe,
resortowe, branzowe
itp. dot. bezposrednio
dziatania Uczelni m. in.
akty erekcyjne
011 Podstawy prawne dzialania A Bc | jak przy klasie 010
Uniwersyteckich Szpitali
Klinicznych
012 Organizacja wladz i organéw B5 Bc | statuty, schematy
nadrzednych organizacyjne itp.
013 Organizacja Uczelni
0130 | Statut Uniwersytetu A Bc | Takze zmiany do
Medycznego w L.odzi statutu
0131 | Organizacja jednostek A Bc | Statuty, schematy i
dziatalnosci podstawowej- regulaminy
wydziatow, jednostek organizacyjne, ksiegi
miedzywydziatowych i stuzb, zakresy
ogdlnouczelnianych dziatania, itp.
0132 | Organizacja administracji A Bc | Regulamin
ogolnouczelnianej organizacyjny, schemat
organizacyjny, zmiany
014 Organizacja Uniwersyteckich A Bc
Szpitali Klinicznych
015 Zarzadzenia porzadkowe B5 Bc | nie majace charakteru

normatywnego
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016 Organizacja biurowosci i
archiwum zakladowego UM w
Lodzi
0160 | Przepisy kancelaryjne i A Bc | instrukcja kancelaryjna,
archiwalne wykazy akt, instrukcja o
organizacji i zakresie
dziatania archiwum
zaktadowego
0161 | Ewidencja zasobu archiwum A Bc | Spisy zdawczo-odbiorcze,
zakladowego wykaz spiséw zd.-odb.,
spisy akt wybrakowanych
i protokoéty brakowania,
spisy akt przekazanych do
Archiwum Panstwowego
i protokéty kontroli
0162 | Udostegpnienie dokumentacji B2 - | Zezwolenia, karty
udostepnien,
0163 | Wzory odciskowe pieczeci i ich A -
ewidencje
0164 | Formularze druki scistego B5 Bc | wzory, ewidencie,
zarachowania zamOwienia
0165 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu | B2 Bc | Terminarze, rozdzielniki,
dokumentacji dzienniki
korespondencyjne,
dowody doreczen i optat
pocztowych
017 Protokoly zdawczo-odbiorcze, B5 Bc | Zmiany na stanowiskach
dokumentacja dot.
przekazywania funkcji
018 Ochrona informacji niejawnych | B10 - | Organizacja, dostep,
postepowanie
sprawdzajace, protokoty
kontroli przestrzegania
przepisow
02 Akty normatywne
Pomoc prawna
020 Akty normatywne wladz B10 | Bc
nadrzednych
021 Akty normatywne wladz
Uczelni
0210 | Uchwaty Senatu A Bc
0211 | Zarzadzenia wewnetrzne Rektora A Bc
0212 | Zarzadzenia wewnetrzne inne A Bc
0213 | Pisma okdlne B5 Bc
022 Interpretacje przepisow A Bc | Wykiadnia wiasnych
prawnych aktow normatywnych dot.
merytorycznej
dziatalnosci.
023 Opiniowanie projektow B10 | Bc

wewnetrznych aktéw prawnych
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024 Opinie prawne B5 Bc | Dotyczy opinii
prawnych do umow
zawieranych przez
Uniwersytet Medyczny
w L.odzi oraz opinii
prawnych zwiazanych z
zapytaniami komorek
organizacyjnych
Uczelni lub
pracownikow

025 Sprawy sadowe B10 | Bc | Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wydania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy

026 Wykaz spraw sadowych B 10 - repertorium

027 Wykaz umow zawieranych B 25 -

przez Uczelnie
03 Planowanie, Statystyka,
Sprawozdawczosé
030 Podstawowe zasady planowania
I sprawozdawczosci
0300 | Wytyczne wiadz nadrzednych B5 Bc | Zatozenia, wskazniki,
instrukcje
0301 | Wytyczne wiadz Uczelni A Bc
031 Prognozowanie i planowanie
perspektywiczne
0310 | Projekty wstepne B5 Bc | Opracowania wihasne
0311 | Opracowanie robocze B5 Bc | jak w Kklasie 0310
0312 | Wersja ostateczna programow A Bc | jak w klasie 0310 oraz
perspektywicznych i wieloletnich decyzje zatwierdzajace
planow Uczelni
0313 | Oceny, opinie, uwagi A Bc | jak w Kklasie 0310
0314 | Materiaty pomocnicze A Bc | dot .kat. A kwalifikuje
si¢ te materiaty, ktérych
tres¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w
wersji ostatecznej
planu, pozostate kat. B
10
032 Plany i sprawozdania
wieloletnie
0320 | Projekty wiasne planow B5 Bc
(jednostkowe i zbiorcze)
0321 | Wersje ostateczne planéw A Bc

wiasnych
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0322 | Zmiany ustalen planowych A Bc

0323 | Sprawozdania wieloletnie A Bc

0324 | Sprawozdanie zbiorcze A Bc | Opracowanie etapowe i
wersje ostateczne ,
opracowanie robocze
kat.B5

0325 | Materiaty pomocnicze A Bc | Do kat. A kwalifikuje
si¢ oceny , wyjasnienia
, meldunki ,
korespondencije
merytoryczna itp.
,ktorych tres¢ nie
znalazta
odzwierciedlenia w
sprawozdaniach
zbiorczych; pozostate
kat. B5

033 Plany i sprawozdania roczne
0330 | Projekty wiasne planu B5 Bc
(projekt budzetu)

0331 | Plan rzeczowo-finansowy A Bc | Wersje ostateczne
opracowan
planistycznych
wiasnych
(jednostkowe i
zbiorcze)

0332 | Zmiany ustalen planowych A Bc

0334 | Sprawozdania wtasne A Bc | Do GUS, MZ,

MN i Informatyzacji

0335 | Sprawozdania Uniwersyteckich A Bc

Szpitali Klinicznych

0336 | Sprawozdanie Rektora A Bc | Sprawozdania

Uniwersytetu Medycznego w ostateczne i etapowe

Lodzi (zbiorcze) Jezeli nie znalazty
odzwierciedlenie w
wersjach ostatecznych ,
opracowanie robocze
kat.B10

0337 | Materiaty pomocnicze A Bc | Do kat. A kwalifikuje

sig oceny , wyjasnienia
, meldunki,
korespondencjg
merytoryczna itp.
,ktdrych tres¢ nie
znalazta
odzwierciedlenia w
sprawozdaniach
zbiorczych; pozostate
kat. B5
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034 Plany i sprawozdania jednostek
organizacyjnych Uczelni
0340 | Plany pracy B5 Bc
0341 | Sprawozdanie z dziatalnosci A Bc | Opracowania jednostek
organizacyjnych i
materiaty zrodtowe,
ktorych tresé¢ nie
znalazta
odzwierciedlenia w
opracowaniach
zbiorczych. Pozostate
materiaty kat. B 10
035 Statystyka
0350 | Statystyczne opracowanie B2 Bc
czastkowe
0351 | Statystyczne opracowanie A Bc | Poszczegdblinych
koncowe jednostek
organizacyjnych i
zbiorcze
036 Analizy
(kompleksowe i problemowe)
0360 | Jednostek organizacyjnych A Bc
0361 | Zbiorcze A Bc
0362 | Materiaty pomocnicze A Bc | Do kat. A kwalifikuje
si¢ oceny , wyjasnienia
, meldunki ,
korespondencije
merytoryczna itp.
ktorych tres¢ nie
znalazta
odzwierciedlenia w
sprawozdaniach
zbiorczych; pozostate
kat. B5
038 Analizy wycinkowe
0380 | Jednostek organizacyjnych B5 Bc | Do kat. A kwalifikuje
si¢ te analizy , ktdre nie
mieszcza Sie W
opracowaniu
kompleksowym lub
problemowym,
pozostate kat. B5
0381 | Zbiorcze B5 Bc | Jak przy klasie 0380
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04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynowanie
systemow informatycznych
0400 | Organizacja projektowania i B5 Bc | Oferty, umowy na
zarzadzania systemami wykonanie
informatycznymi oprogramowania,
protokoty odbioru prac,
raporty, korespondencja
z wykonawcami. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu
wygasnigcia umowy
0401 | Zatozenia i wymagania systeméw | A Bc | Kat. A dotyczy
informatycznych opracowan wiasnych
oraz wykonanych na
zlecenie Uczelni
0402 | Projektowanie rozwiazan A Bc | Wiasne programy i
informatycznych metody
0403 | Spis systemow i programow A Bc
0404 | Ogolne schematy systemow i A Bc
podsystemoOw i ich ocena
041 Bazy danych (zbiory informacji | A - Dotyczy dziatalnosci
i przetwarzanie danych) merytorycznej, np.
spisy publikacji
pracownikéw
naukowych; bazy
danych dot. dziatalnosci
ksiegowej- kat. B 5
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie | B5 Bc
systemow i programow
043 Eksploatacja systemow B5 Bc | Instalacja,
informatycznych uruchomienie,
utrzymanie i
administrowanie siecia
I systemami
informatycznymi
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wlasne i ich A Bc
interpretacja w sprawach
zalatwiania skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwiane A Bc
przez Uniwersytet Medyczny w
Lodzi
052 Skargi i wnioski przekazane do | B2 Bc
zalatwienia wg wlasciwosci
053 Skargi i odwolania w sprawach B3 Bc
studiow i studentow
054 Analizy skarg i wnioskow A Bc
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055 Rejestry skarg i wnioskow A Bc
06 Wydawnictwa ,
popularyzacje,
uroczystosci uczelniane
060 Wydawnictwa wlasne
0600 | Program wydawnictw A Bc | Badania potrzeb i
ustalanie tematyki
0601 | Plan wydawnictw i sprawozdanie A -
z wykonania
0602 | Teki wydawnicze A - Dla kazdego tytutu
wydawanego przez
Uczelnig( ksiazka,
czasopismo, biuletyn)
zaklada si¢ osobna
teczke zawierajaca:
egzemplarz
opublikowany, karte
wydawnicza, Umowy 0
opracowanie autorskie i
redakcyjne, opinie,
recenzje, projekty
graficzne, opinie o
wydanym tytule
0603 | Wykonanie poligraficzne B2 - Zlecenia, rozliczenia
zlecen,
zapotrzebowanie
materiatowe
0604 | Rozpowszechnianie wydawnictw | B2 Bc
061 Informacje wilasne dla prasy, A Bc
radia i telewizji
062 Wycinki prasowe i zewnetrzne A Bc
materialy informacyjne o UM w
Lodzi i jednostkach podlegtych
063 Odpowiedzi na krytyke A Bc
prasows, konferencje prasowe,
wywiady z Wladzami i
przedstawicielami Uczelni
064 Kroniki i monografie A Bc
065 Wystawy, pokazy, odczyty i
inne imprezy
0650 | Imprezy wiasne A Bc | Programy, projekty
plastyczne, scenariusze,
teksty odczytow,
wiasne plakaty i ulotki
propagandowe, wiasne
nagrania dzwigkowe
itp.
0651 | Techniczna obstuga wystaw i B2 Bc

pokazdw
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0652 | Udziat w obcych imprezach A Bc | Do kat. A zalicza si¢
krajowych i zagranicznych wiasne opracowania lub
sprawozdania z
Czynnego uczestnictwa
w tych imprezach
066 Uroczystosci uczelniane
0660 | Inauguracje roku akademickiego A Bc | Porzadek uroczystosci,
lista zaproszonych
gosci, sprawozdanie
Rektora, wyktad
inauguracyjny,
dokumentacja
zdjeciowa
0661 | Promocje, rozdanie dyplomow A Bc
07 Wspblpraca z krajowymi Obejmuje sprawy
jednostkami ogqlne wst[))o}prqcydm:e
. - . zwiazane bezposrednio
organizacyjnymi z aktami innych klas
070 Wspdlpraca z organami A Bc | Korespondencja
administracji panstwowej merytoryczna, wiasne
opracowanie
przygotowanie dla tych
organdw kat. A ,
pozostate materiaty
kat.B5
071 Wspdlpraca z organami A Bc | jak przy klasie 070
administracji samorzadowej
072 Wspdlpraca z instytucjami A Bc | Umowy z innymi
naukowymi uczelniami, PAN,
instytucjami
naukowymi, jak przy
Klasie 070
073 Wspdlpraca z jednostkami A Bc | jak przy klasie 070
gospodarki narodowej
074 Wspdlpraca z organizacjami A Bc -1 -
spotecznymi, politycznymi i
zawodowymi
075 Wspolpraca ze A Bc -1 -
stowarzyszeniami kulturalnymi
076 Z innymi urzedami i B5 Bc
instytucjami
077 Migdzy jednostkami B2 Bc
organizacyjnymi UM w Lodzi
079 Reprezentacja B2 Bc | Zaproszenia, zyczenia,

podzigkowania i inne
korespondencja
Kierownictwa
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08 Wspolpraca z zagranica
080 Og0dlne zasady i programy A Bc | Opracowanie wiasne ,
wspolpracy miedzynarodowej opracowanie
zewnetrzne kat.B5
081 Umowy i porozumienia o A Bc | Umowa lub
bezposredniej wspdlpracy UM porozumienie, plan
w Lodzi z Uczelniami realizacji, sprawozdanie
zagranicznymi z wykonania oraz
korespondencja i
dokumentacja zwiazana
z uczelnig stanowi
jedna sprawe
0810 | Umowy o wspotpracy dotyczace A Bc | Obejmuje umowy 0
dziatalnosci naukowo-badawczej wymianie informacji
naukowych,
prowadzenia
dziatalnosci naukowo-
badawczej, wymiany
kadry naukowej
0811 | Umowy o wspdétpracy w ramach A Bc | Obejmuje umowy o
migdzynarodowych programéw stypendialnej wymianie
edukacyjnych studentéw w ramach
programu studiéw oraz
prowadzenia zaje¢
dydaktycznych przez
nauczycieli za granica
(np. program Sokrates-
Erasmus)
082 Umowy i porozumienia o A Bc
bezposredniej wspolpracy z
instytucjami naukowymi i
organizacjami
083 Wspotpraca wielostronna z A Bc | Wiasne referaty ,
iInnymi organizacjami opracowania, analizy,
miedzynarodowymi protokoty,
sprawozdania
084 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
0840 | Sprawozdania z wyjazdow A Bc | Dot. sprawozdan
pracownikow
wiasnych, obejmuje
rowniez indywidualne
instrukcje dla
delegowanych
0841 | Obstuga administracyjna B5 Bc | Whnioski wyjazdowe,

wyjazdow

skierowania na wyjazd,
sprawy paszportowo-
dewizowe, rozliczenia
wyjazdow
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085 Przyjazdy delegacji
zagranicznych
0850 | Programy pobytu delegacji A Bc
zagranicznych i sprawozdania z
przebiegu rozméw
0851 | Obstuga administracyjna Bc Bc
delegacji zagranicznych
086 Woyjazdy zagraniczne studentow, B5 Bc | Whnioski i umowy 0
doktorantdéw i nauczycieli finansowanie wyjazdéw
akademickich realizowane w na studia zagraniczne
ramach europejskich programéw lub innych form
edukacyjnych dziatalnosci
edukacyjnej,
09 Kontrole i audyt
wewnetrzny
090 Zasady itryb przeprowadzania | A Bc | Przepisy wiasne,
kontroli i inspekcji zewngtrzne B10
091 Kontrole zewnetrzne Protokaty,
sprawozdania z
kontroli, zarzadzenia i
wystapienia
pokontrolne,
sprawozdania z ich
realizacji, kazda
kontrola stanowi
odrebna teczke
0910 | Kompleksowe A Bc
0911 | Problemowe A Bc | Dotyczace zagadnien
merytorycznych
0912 | Wycinkowe B5 Bc
0913 | Dorazne i specjalne BE5 | Bc
092 Kontrole wewnetrzne Jak przy klasie 091
0920 | Kompleksowe A Bc | Obejmuje catoksztatt
dziatalnosci
kontrolowanej
jednostki
0921 | Problemowe A Bc | Dotyczace dziatalnosci
merytorycznej
0922 | Wycinkowe B5 Bc | Nie dotyczace
dziatalnosci
merytorycznej
0923 | Dorazne i specjalne BE5 | Bc
093 Kontrole wewnetrzne
Uniwersyteckich Szpitali
Klinicznych
0920 | Kompleksowe A Bc | Obejmuje catoksztatt

dziatalnosci
kontrolowanej
jednostki




20

0921 | Problemowe A Bc | Dotyczace dziatalnosci
merytorycznej
0922 | Wycinkowe B5 Bc | Nie dotyczace
dziatalnosci
merytorycznej
0923 | Dorazne i specjalne BE5 | Bc
094 Ksigzki kontroli B5 - | Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
ostatniego wpisu
018 Audyt wewnetrzny
0180 | Procedury przeprowadzania A Bc | Opracowania i ustalenia
audytu wewngetrznego wiasne
0181 | Strategiczny (wieloletni) plan A Bc
audytu wewngetrznego
0182 | Roczny plan audytu B5 Bc
wewngtrznego
0183 | Sprawozdania z wykonania A - Dotyczy wykonania
planéw audytu wewnetrznego planéw rocznych i
strategicznych
0184 | Raporty z audytu wewnetrznego B5 -
KADRY
10 Ogodlne zasady pracy i ptac
100 Taryfikatory kwalifikacyjne A Bc
101 Regulaminy pracy A Bc
102 Zasady wynagradzania i A Bc
premiowania
103 Programy polityki kadrowej A Bc | Whasne programy i
wytyczne,
dokumentacja
pomocnicza kat. B5
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie i rekrutacja B2 - | Zgtoszenia do Urzedu
pracownikow Pracy, ogtoszenia w
prasie; oferty
kandydatow
niezatrudnionych -kat.
Bc
111 Konkursy na obsade stanowisk A - | Obejmuje takze
kierowniczych denominacje na
stanowiska
kierownicze; konkursy
anulowane — kat.B5
112 Zatrudnienie i zwalnianie B2 - | Akta dotyczace

pracownikow

konkretnych os6b
odktada sie do akt
osobowych
pracownika, klasa 120
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113 Rozmieszczenie pracownikow Bc Bc | Przeniesienia,
zastepstwa itp.
114 Zatrudnienie specjalnych B2 Bc | Kobiet, mtodocianych,
kategorii rencistow ,
absolwentow szkot
115 Wykazy etatow A - | Zestawienia ilosciowe,
jakosciowe, zbiorcze
etatow wiasnych i
jednostek podlegtych
(nadzorowanych)
116 Obciazenie nauczycieli B3 Bc | Karty obciazen imienne
akademickich i przedmiotowe
zwolnienie z
obowiazujacych
pensum.
117 Prace zlecone
1170 | Umowy o prace zlecone i umowy | B50 | Bc
0 dzieto z wiasnymi i obcymi
pracownikami, od ktérych
odprowadzane sa sktadki na ZUS
1171 | Umowy o prace zlecone i umowy | B5 Bc
0 dzieto z wtasnymi i obcymi
pracownikami, od ktdrych nie sa
odprowadzane sktadki na ZUS
1172 | Ewidencja prac zleconych B5 Bc | Obejmuje réwniez
rejestr umow o
wykonanie prac
badawczych. Okres
przechowywania liczy
si¢ od daty ostatniego
wpisu
118 Nagrody , odznaczenia , kary
1180 | Nagrody B10 - Nagrody za dziatalnos¢
badawcza,
dydaktyczna,
organizacyjna,
osiagniecia zawodowe,
itp. Materiaty dotyczace
konkretnych
pracownikéw odktada
si¢ do akt osobowych
pracownika (klasa 120)
1181 | Odznaczenie panstwowe B5 -
1182 | Odznaczenia uczelniane BE5 -
1183 | Kary B5 -
1184 | Sprawy dyscyplinarne B10 -
pracownikéw
119 Sprawy wojskowe pracownikéow | B5
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12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe BE Bc | Dlakazdego
50 pracownika prowadzi
si¢ oddzielng teczke
zawierajaca wniosek o
przyjecie do pracy,
zyciorys, ankiety,
opinie, umowy 0 prace,
odpisy aktu stanu
cywilnego i przebiegu
pracy, angaze, awanse,
odznaczenia, nagrody,
Swiadectwa nauki i
podnoszenie
kwalifikacji,
Swiadectwo pracy.
121 Pomoce ewidencyjne do akt A - | Skorowidze, karty
osobowych personalne, wykazy
imienne, ewidencja
komputerowa itp.
122 Zaswiadczenia w sprawach Bc -
osobowych pracownikow
123 Rejestry wydanych zaswiadczen | B5 - | Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
ostatniego wpisu
124 Ochrona danych osobowych B5 - | Zalecenia, procedury
(zgodne z ustawa 0
ochronie danych
osobowych)
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Przepisy wewnetrzne o A Bc | Opracowania wiasne,
bezpieczenstwie i higienie pracy zewngetrzne kat. B10
131 Srodki ochronne
1310 | Podstawowe zasady przydziatu A Bc | Opracowania wtasne
srodkow ochronnych i odziezy
roboczej
1311 | Zaopatrzenie rzeczowe B2 Bc | Kwity wydania

pracownikow

odziezy, potwierdzenia
odbioru itp.
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132 WypadKi przy pracy
1320 | Wypadki zbiorowe, $miertelne, A Bc | Dot. wypadkow przy
inwalidzkie pracy
1321 | Inne wypadKki B10 | Bc
1322 | Choroby zawodowe B10 | Bc
1323 | Analiza wypadkow i chorob A Bc
zawodowych
133 Przeglady warunkow pracy w B5 Bc | Protokoty kontroli
obiektach UM BHP, realizacja zalecen
pokontrolnych
134 Pomiary czynnikdéw B50 | Bc
szkodliwych dla zdrowia w
obiektach UM
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
140 Organizacja szkolenia i
doskonalenia zawodowego
1400 | Zasady, metody i tres¢ szkolenia A Bc | Wiasne ustalenia,
zewnetrzne kat. B10
1401 | Plany i programy kursow A Bc | Wiasne programy,
szkoleniowych plany i programy
kurséw zewnetrznych
kat.B2
1402 | Sprawozdania roczne z A Bc | Do kat. A kwalifikuja
przeprowadzonych kursow si¢ materiaty, ktdre nie
szkoleniowych znalazty
odzwierciedlenia w
opracowaniach
zbiorczych Uczelni lub
w opracowaniach
jednostkowych- klasa
03
141 Rekrutacje uczestnikow B2 Bc
szkolenia
142 Pomoce szkoleniowe i naukowe A Bc | Wiasne opracowania
lub wtasne zlecenia
oraz uwagi i opinie
143 Dobdr kadr pedagogicznych B2 Bc
144 Baza szkoleniowa wlasna A Bc | Ewidencja osrodkow
szkoleniowych ,
polityka nadzoru nad
osrodkami itp.
145 Ewidencja szkolonych B50 -
146 Protokdty egzaminacyjne, B50 -

swiadectwa nauki i rejestry
wydanych zaswiadczen o
ukonczeniu kursu
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148 Obstuga administracyjna Bc Bc
kursow szkoleniowych
149 Kalkulacje kosztoéw B5 Bc
przeprowadzonych szkolen
15 Metody pracy
150 Podstawowe zasady A Bc | Ustalenia wiasne
dotyczace normowania
pracy, wynalazczosci,
wspotzawodnictwa itp.
151 Racjonalizacja i wynalazczos¢
pracownicza
1510 | Polityka w zakresie A Bc | Ustalenia wiasne
wynalazczosci
1511 | Tematyka wynalazczosci A Bc | Jak przy klasie 1510
1512 | Konkursy wynalazcze A Bc | Programy i
podsumowanie
wynikow
1513 | Projekty racjonalizatorskie BE - | Zgtoszenie projektow ,
10 ich ocena, zgtoszone i
opatentowane projekty
zalicza si¢ do kat. A
1514 | Rozpowszechnianie projektéw B3 Bc
wynalazczych
1515 | Postepowanie patentowe BE Bc | Whnioski do Urzedu
10 Patentowego oraz
ewidencja swiadectw
Urzedu Patentowego
1516 | Patenty A - Dokumentacja i opis,
Swiadectwa patentowe
1517 | Ewidencja wynalazkow i A -
wnioskow
1518 | Wynagrodzenie za projekty B5 - | Whnioski, odwotania
16 Dyscyplina pracy
160 Dowody obecnosci w pracy B2 - Listy obecnosci,
raporty, karty zegarowe
161 Absencja B3 - | Dot. tylko zwolnien
lekarskich , urlopy
okolicznosciowe ,
usprawiedliwienia ,
nieobecnosci- kat .Bc
162 Urlopy pracownicze B2 - | Listy i karty urlopowe
163 Ewidencja delegacji stuzbowych | Bc - Rachunki kosztow
podrézy naleza do
dowoddw ksiegowych -
kat. B5
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Podstawowe zasady A Bc | Ustalenia whasne
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171 Woczasy pracownicze
1710 | Whnioski o ustuge socjalna dla B3
pracownikéw, dzieci
pracownikdw, emerytow i
rencistow
1711 | Organizacja koloni letnich, B2
obozow i zimowisk
1712 | Inne formy wypoczynku B2
pracownikéw
172 Oswiata i kultura B2 imprezy kulturalne,
pracownikow, emerytow, obchody itp.
rencistow i dzieci
173 Pozyczki
1730 | Whnioski 0 pozyczke z ZFSS B3
1731 | Umowa w sprawie udzielenia B3 Okres przechowywania
pozyczki z ZFSS liczy si¢ od daty
wygasnig¢cia umowy
174 Realizacja spraw socjalno- A Analizy, sprawozdania,
bytowych oceny, itp.
18 Ubezpieczenia osobowe
180 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje i wyjasnienia
ZUS i PZU
181 Ubezpieczenia w Zakladzie B50 Deklaracje
Ubezpieczen Spotecznych ubezpieczeniowe,
zgtoszenie,

wyrejestrowanie
pracownikow z
ubezpieczenia-dotyczy
pracownikéw Uczelni,
cztonkow ich rodzin,
0s6b zatrudnionych w
oparciu 0 umowy
zlecenie lub umowy o
dzieto oraz studentow.
Deklaracje
rozliczeniowe sktadek
na ubezpieczenia
zdrowotne i spoteczne
(ZUSDRA)-B5
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182

Legitymacje ubezpieczeniowe

BS

Rejestry , skorowidze
wydanych legitymaciji i
duplikatéw.

183

Zasilki

1830

Karty wyptat zasitkow

B50

Zasitki chorobowe,
rodzinne,
macierzynskie,
wychowawcze,
opiekuncze,
pielegnacyjne.

1831

Dowody uprawnienia do zasitkow

BS

Zasitki chorobowe,
rodzinne,
macierzynskie,
wychowawcze,
opiekuncze,
pielegnacyjne,
porodowe i
pogrzebowe.

184

Emerytury i renty

B2

Whnioski, rejestry
whnioskow; okres
przechowywania liczy
si¢ od daty przyznania
lub odmowy. Wykazy
zarobkow,
zawiadomienia ZUS o
przyznaniu emerytury
lub renty odktada si¢ do
teczek osobowych
pracownikow.

185

Ubezpieczenia zbiorowe w
instytucjach ubezpieczeniowych

B10

Okres przechowywania
liczy si¢ od uptywu
terminu umowy
ubezpieczeniowej

SRODKI RZECZOWE

20

Podstawowe zasady
gospodarowania srodkami
trwalymi

Bc

Wilasne ustalenia,
przepisy zewngtrzne —
kat. B10
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21 Inwestycje i remonty
kapitalne
210 Ogodlne zasady inwestycji i A Bc | Wiasne wytyczne ,
remontéw kapitalnych analizy potrzeb dla
kazdego obiektu
prowadzi si¢ oddzielna
teczke.
211 Dokumentacja prawna i Dla kazdego obiektu
techniczna wlasnych obiektow prowadzi si¢ odregbna
teczke zawierajaca
pozwolenie na budowe,
projekty budowlano-
wykonawcze, dzienniki
budowy itp.
2110 | Budowle typowe BE5 | Bc | Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wylaczenia obiektu z
eksploataciji.
2111 | Budowle nietypowe i zabytkowe A Bc
212 Ewidencja inwestycji A Bc
213 Wykonawstwo inwestycji i B5 Bc | Dla kazdego obiektu
kapitalnych remontéw prowadzi si¢ odrgbna
teczke zawierajaca
dokumentacje przetargu
na wykonawstwo robot,
umowe lub zlecenie na
wykonanie prac,
kosztorysy,
harmonogram robot,
ewentualne wnioski o
przeprowadzenie zmian
i poprawek, itp.
214 Odbior techniczny inwestycji i B5 - | Okres przechowywania
kapitalnych remontéw liczy si¢ od daty
wylaczenia obiektu z
eksploatacji.
215 Przetargi B3 - | Oferty i korespondencja
merytoryczna
22 Administracja
nieruchomosci
220 Nabywanie i zbywanie A - Dla kazdej

nieruchomosci

nieruchomosci
prowadzi si¢ odrebna
teczke obejmujaca
dokumentacje
potwierdzajaca prawa
do wiasnosci lub
wieczystego uzytk.
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221 Przydzial i najem B5 Bc | Okres przechowywania
nieruchomosci liczy si¢ od utraty lub
wygasni¢cia umowy
najmu
222 Eksploatacja nieruchomosci i
lokali

2220 | Konserwacja, remonty biezace, B2 Bc | Zlecenia, ksiazki

usuwanie awarii zlecen, raporty pracy,
korespondencja dot.
wykonawstwa.

2221 | Ogrzewanie i woda B2 Bc | Rejestry rachunkow.
Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
ostatniego wpisu.
Umowy o dostawe
ciepta i wody — kat. B5
(okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wygasnig¢cia umowy)

2222 | Oswietlenie, gaz B2 Bc | Jak przy klasie 2221

2223 | Utrzymanie czystosci B2 Bc | Jak przy klasie 2221

2224 | Ustugi kominiarskie B2 Bc

2225 | Ustugi pralnicze B2 Bc

223 Najem nieruchomosci i lokali B5 Bc | Umowy najmu itp. —

innym osobom prawnym lub okres przechowywania

fizycznym liczy si¢ od
wygasnigcia umowy ,
najmu.

224 Podatki i oplaty publiczne B10 | Bc | Deklaracje, wymiary
podatkowe(z wyjatkiem
dowodow
ksiegowych).

225 Domy studenckie

2250 | Zakwaterowanie studentéw B5 Bc | Listy zakwaterowanych
studentow, skierowania
do domow studenckich

2251 | Kluby i stotéwki studenckie B2 Bc | Umowy z ajentami o
dofinansowanie
zywienia studentow

23 Gospodarka materialowa Obejmuje zaopatrzenie
W urzadzenia,
aparature, materiaty

230 Organizacja gospodarki A Bc | Przepisy i wiasne

materialowej ustalenia

231 Zaopatrzenie

2310 | Zaopatrzenie w aparature B5 | Bc | Obejmuje wniosek

naukowo-badawcza i
diagnostyczno- lecznicza

zleceniodawcy,
specyfikacje aparatury,
przydziat srodkow,
dokumentacje przetargu
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na zakup sprzetu,
zlecenie zakupu, kopie
faktur, dowody odpraw
celnych, kopie
protokotéw OT,
protokotéw
przekazania. Karty
gwarancyjne pozostaja
u uzytkownika
urzadzenia.

2311 | Zaopatrzenie w inne urzadzenia, B5 Bc | Zaopatrzenie,

meble i sprzet biurowy zamodwienia, realizacja
zlecen, dowody
wydania i odbioru,
protokoty przekazania-
przejecia srodka
trwaltego.

2312 | Zaopatrzenie w materiaty B2 Bc | Zamdwienia, realizacja
biurowe, eksploatacyjne, zlecen, faktury
czystosciowe itp.

232 Magazynowanie i uzytkowanie Gospodarka
magazynowa, dostawa
do miejsc pracy,
eksploatacja

2320 | Magazynowanie i uzytkowanie B5 Bc | Kartoteki materiatowe,
materiatdw kwity przychodu i

rozchodu, rozliczenia
materiatowe.

2321 | Magazynowanie i uzytkowanie B5 Bc | Kartoteki materiatowe,
narzedzi kwity przychodu i

rozchodu, ksiazki
narzedziowe

2322 | Magazynowanie i uzytkowanie B5 Bc | Kartoteki materiatowe,
srodkéw chemicznych kwity przychodu i

rozchodu

233 Ewidencja srodkow rzeczowych

2330 | Ksiggi inwentarzowe B10 | Bc | Okres przechowywania

liczy si¢ od daty
dezaktualizacji ksiag.

2331 | Rejestry srodkow trwatych B5 - | Okres przechowywania

liczy si¢ od daty
dezaktualizacji
rejestrow.

2332 | Rejestry srodkow 100% B5 - | Jak przy klasie 2381
umorzonych

234 Gospodarka odpadami

(surowcami wtornymi)
2340 | Utylizacja odczynnikow B2 Bc | Zlecenia na likwidacje

chemicznych

odczynnikdéw, wykazy
odczynnikow
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przekazanych do
likwidacji

2341

Makulatura

B2

Bc

235

Dokumentacja techniczna
maszyn i urzadzen

B10

Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
zniszczenia maszyny

236

Paszporty maszyn i urzadzen

237

Konserwacja i remonty
srodkow trwatych

Bc

Zlecenia napraw,
prowadzenie
przegladow biezacych,
naprawy serwisowe,
gwarancyjne i
pogwarancyjne

238

Likwidacja srodkow trwalych

BS

Bc

Whioski o powotanie
komisji kasacyjnych,
wykazy sprzgtu
przeznaczonego do
kasacji, orzeczenia
techniczne urzadzen i
aparatury
proponowanych do
kasacji, protokoty
kasacyjno-
likwidacyjne.

24

Transport i kacznosé

240

Dokumentacja srodkow
transportu

BS

Dla kazdego pojazdu
prowadzi si¢ odrgbna
teczke okreslajaca jego
pochodzenie (kopia
faktury zakupu) i
zawierajaca ksiazke
pojazdu (m.in.
przeglady techniczne
pojazdow), ksiazke
gwarancyjna, protokot
zdawczo-odbiorczy
pojazdu. Okres
przechowywania liczy
si¢ od daty wytaczenia
pojazdu z eksploatacji
lub od daty sprzedazy
pojazdu.

241

Eksploatacja wiasnych srodkow
transportu

B2

Karty eksploatacji
pojazdow; naprawy i
remonty; zaopatrzenie
w paliwo, oleje, smary i
itp.
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242 Eksploatacja srodkow tacznosci B2 Bc | Konserwacja i naprawy
telefonow, telefaksow
25 Gospodarka energetyczna
250 Ogolne zasady gospodarki A Bc | Ustalenia wiasne,
energetycznej, cieplnej i paliwami zewnetrzne B10
251 Przeglady sieci i urzadzen BS Bc | Protokoty pomiaréw
energetycznych skutecznosci zerowania
I rezystencji izolacji
26 Zamodwienia publiczne
260 Postepowanie w trybie zaméwien | B5 Bc | Dokumentacja Komisji
publicznych przetargowych,
whnioski, oferty, umowy
aneksy, okres
przechowywania liczy
sie od momentu
wygasnigcia umowy
261 Ewidencja zamdwien publicznych | B10 | Bc
262 Whioski w sprawie odstapienia B5 Bc
od przepisOw ustawy o
zamowieniach publicznych
27 Ochrona mienia
270 Ochrona przeciwpozarowa
2700 | Organizacja ochrony B5 Bc | Regulaminy, plany
przeciwpozarowej pracy
2701 | Zapobieganie i zabezpieczenie B5 Bc | Protokoty przegladu
przeciwpozarowe sprzetu ppoz.
Protokoty kontroli
Panstwowej Strazy
Pozarnej, zalecenia i
realizacja zalecen
pokontrolnych klasa 09
2702 | Interwencje Panstwowej Strazy B5 Bc | Meldunki o pozarach,
Pozarnej interwencje, kopie
protokotéw z
dochodzen
2703 | Technika pozarnicza B5 Bc | Plany odnowy,

ewakuacji, systemy
przeciwpozarowe,
gasnice itp.




32

271 Ochrona komputerowych B10 -
systeméw informatycznych
272 Ochrona budynkow i lokali B2 Bc | Ksiagzki dyzuréw
portierow, grafiki
dyzuréw; umowy o
monitoring i
konserwacje systemu
alarmowego, umowy z
firmami ochroniarskimi
- kat. B5
273 Ubezpieczenia rzeczowe B10 | Bc | Od ognia, kradziezy itp.
274 Ubezpieczenie srodkow B5 - | Auto Casco, NW, OC.
transportu Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy.
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy prawne zewnetrzne B10 | Bc
301 Przepisy wlasne A Bc
302 System ewidencji i plan kont A -
31 Finanse i ksiggowos¢
310 Obrot gotéwkowy B5 - Plany i raporty kasowe,
asygnaty i kwitariusze
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Rozliczenia z budzetem B5 Bc
3111 | Finansowanie Uczelni B5 Bc | Rejestry kosztow z
dziatalnosci ogdélnej
3112 | Finansowanie jednostek B5 Bc
podlegtych
3113 | Finansowanie dziatalnosci B5 Bc | Rejestry kosztow prac
naukowo-badawczej badawczych w zakresie
dziatalnosci statutowej,
ustugowej, umownej z
podmiotami
gospodarczymi,
dziatalnosci wiasnej,
granty Komitetu Badan
Naukowych
3114 | Finansowanie inwestycji i zakupu | B5 Bc | Whnioski do Komitetu
aparatury ze srodkéw Komitetu Badan Naukowych o

Badan Naukowych

sfinansowanie,
korespondencja
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merytoryczna.
Sprawozdania i raporty
z wykonania — klasa 03

3115 | Finansowanie projektow ze B5 Bc
srodkow Unii Europejskiej
3116 | Finansowanie inwestycji B5 Bc | Rejestry, tabele
amortyzacyjne
3117 | Zasady kredytowania, wspétpraca | B5 Bc
z bankiem
32 Ksiggowos¢ finansowa

320 Dowody ksiggowe B5 Bc | Faktury wiasne i obce,
dowody obrotowe
srodkdw trwatych, rejestt
ksiggowe, noty
uzupetniajace, raporty,
rachunki. Dla kredytow i
pozyczek kontraktow
handlowych itp. oraz
spraw skierowanych do
sadu;
okres przechowywania
liczy si¢ od nastepnego
roku obrotowego po
zakonczeniu sprawy ( np
splaty)

321 Dokumentacja ksiggowa B5 Bc | Ksiegi, rejestry, karty,
kontowe dzienniki,
zestawienia obrotow i
sald.

322 Rozliczenia B5 Bc | Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi itp.

323 Windykacje naleznosci B5 Bc | Dokumentacja
Zwigzana z
udowodnieniem
zadtuzen i naleznosci

324 Uzgadnianie sald B5 - Korespondencje

325 Ewidencja syntetyczna i B5 - Ksiggi lub kartoteki

analityczna finansowe
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja ptac B5 Bc | Materiaty zrodtowe do

obliczania wysokosci
ptac, premii, potracen z
ptac (podatki, sktadki)
oraz dokumentacja z
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prac dydaktycznych
dodatkowych i
ponadwymiarowych
331 Deklaracje podatkowe dotyczace | B10 - PIT 4, PIT 8A
Uczelni
332 Roczne zeznania podatkowe B5 - PIT 11, PIT 8B
pracownikéw
333 Listy ptac pracownikéw, listy B50 -
ptac umow zlecenia i o dzieto, od
ktorych odprowadzano sktadki
ZUS, listy ptatnicze ZUS
334 Listy ptac umow o prace zleconei | B5 -
0 dzieto, od ktorych nie
odprowadzano sktadek ZUS
335 Listy ptac stypendiow B10 -
336 Karty zbiorcze ptac B50 -
34 Ksiegowos¢ materiatowo-
towarowa
340 Dowody ksiegowe B5 Bc | Dowody magazynowe
341 Dokumentacja ksiggowa B5 Bc | Karty ilosciowo-
wartosciowe
analityczne, ksiggi,
rejestry i inne
35 Koszty i ceny
350 Ksiggowosc¢ prac naukowo-
badawczych
3500 | Dowody ksiegowe B5 Bc | Faktury, rachunki
3501 | Dokumentacja ksiegowa B5 Bc
351 Ksiegowos¢ kosztow Uczelni
3510 | Dowody ksiegowe B5 Bc
3511 | Dokumentacja ksiggowa B5 Bc
352 Rozliczenia kosztow B5 -
wynagrodzen
353 Refundacje kosztow stypendiow B5 -
Ministerstwa Edukacji Narodowej
i Sportu
36 Fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania A Bc | Ustalenia wiasne
funduszami
361 Gospodarowanie funduszami B5 Bc | Obejmuje zaktadowy
specjalnymi fundusz nagréd,
fundusz socjalny, itp.
37 Inwentaryzacja
370 Ogolne zasady A Bc | Wytyczne wiashe
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371

Spisy i protokoty remanentowe

B5

Bc

372

Zestawienie zbiorcze wynikow
inwentaryzacyjnych

B10

Bc

373

Sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne

BS

Bc

374

Wycena i przecena

B10

Bc

38

Dyscyplina finansowa

380

Orzecznictwo w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej

BES

Bc

Takze decyzje wiadz
nadrzednych

381

Rewizja finansowa

BS

Bc

382

Inne sprawy nadzoru
finansowego

BE5

Bc

NAUCZANIE I
WYCHOWANIE

40

Zalozenia organizacyjno-
programowe

400

Ramowe programy i plany
studiow

Takze wnioski, dot.
zmian w programie i
planach studiéw oraz
decyzje wiadz
nadrzednych

4000

Plany i programy studiow
stacjonarnych magisterskich i
lekarskich

Bc

4001

Plany i programy studiéw
niestacjonarnych magisterskich i
lekarskich

Bc

4002

Plany i programy studiow
pierwszego stopnia
(licencjackich)

Bc

4003

Plany i programy studiow
drugiego stopnia
(uzupetniajacych)

Bc

401

Indywidualne programy i plany
studiow

41

Rekrutacja

410

Podstawowe zasady

4100

Zarzadzenia i wytyczne wiadz
nadrzednych

B10

Bc

4101

Zarzadzenia i wytyczne wiadz
Uczelni

Bc

411

Limity przyjeé na studia

Bc

412

Egzaminy wstepne

4120

Uczelniana Komisja Rekrutacyjna

Sktad, program pracy,
protokoty,
sprawozdanie z
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rekrutacji
4121 | Wydziatowa Komisja A - | Jak przy klasie 4120
Rekrutacyjna
4122 | Testy kwalifikacyjne BE - | Wyniki egzaminéw
kandydatow 50 wstepnych wraz z
decyzja Wydziatowej
Komisji Rekrutacyjnej
oraz testami
kwalifikacyjnymi
odktada sie do teczek
osobowych studentow
— klasa 450
4123 | Zbiorcze protokoty B2 - Robocze zestawienie
egzaminacyjne ocen egzamindw
ustnych i pisemnych
413 Akta osobowe kandydatow B2 - Dokumenty ztozone
nieprzyjetych na studia przez kandydata na
studia podlegaja
zwrotowi.
Przechowywac¢ nalezy
podania o przyjecie na
studia kwestionariusze
osobowe, ankiety
personalne, kopie
decyzji Wydz. Komisji
Rekrutacyjnych, karty
testow kwalifik.
414 Odwolanie w sprawie przyje¢ B5 -
na studia
415 Obstuga organizacyjno- Bc - Dyspozycja lokalami
techniczna rekrutacji itp.
42 Organizacja i tok studiow
420 Podstawowe zasady
4200 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz B10 | Bc
nadrzednych
4201 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz A Bc
Uczelni
421 Zbiorcze zestawienia pensum A Bc
dydaktycznego i obciazenia
dydaktycznego wedtug
poszczegolnych wydzialdw
422 Obciazenie dydaktyczne katedr | B5 Bc | Zestawienia roczne

i klinik

godzin dydaktycznych,
przydziat czynnosci
dydaktycznych,
rozliczenia zajec¢
dydaktycznych.
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423 Rozklad zaje¢ dydaktycznych B2 Bc | Harmonogramy zajec,
siatki godzin,
dyspozycja lokalami

424 Podzial na grupy studenckie i B2 Bc

inne
425 Sesje egzaminacyjne
4250 | Sprawy organizacyjne B2 Bc | Ogtoszenia,
harmonogramy sesji
itp.
4251 | Sprawozdania z sesji A Bc
4252 | Protokoty egzaminacyjne i BE Bc | Indywidualne karty
zaliczeniowe 50 egzaminacyjne odktada
sie do teczek
osobowych studentow-
klasa 450
426 Prace dyplomowe i egzaminy BE - Sprawy organizacyjne -
dyplomowe 50 kat. Bc; prace
dyplomowe wraz z ich
ocena, protokoty
komisji
egzaminacyjnych
odktada sie do akt
osobowych studentow-
kat. BE 50
427 Praktyki i obozy studenckie
4270 | Programy naukowo-dydaktyczne A Bc
praktyk i obozow
4271 | Organizacja praktyk zawodowych | B5 Bc | Porozumienia w
i obozow sprawie organizacji
studenckich praktyk
zawodowych i obozow
4272 | Praktyki zagraniczne B50 - | Poswiadczenie odbycia
praktyk zagranicznych
odktada sie do teczek
osobowych studentow
klasa 450 ;Krajowe
praktyki poswiadcza
si¢ w indeksie studenta.
428 Poza programowy studencki BE5 | Bc | Kota naukowe i inne
ruch naukowy
43 Wychowanie i dyscyplina
430 Programy i plany A Bc
wychowawcze Uczelni,
sprawozdania z ich wykonania
431 Opiekunowie BE5| Bc | Powolywanie, zakres

obowiazkow, przebieg
pracy




38

432 Dyscyplina studiéw: urlopy, BE - | Wszystkie decyzje dot.
przeniesienia, zmiana 50 konkretnego studenta i
kierunkow studiéw doktoranta odktada sie

do jego akt.

433 Sprawy dyscyplinarne B10 - | Wszystkie decyzje
studentow dotyczace konkretnego

studenta odklada sie do
jego akt osobowych.

434 Rejestr spraw dyscyplinarnych | B10 - | Okres przechowywania

liczy si¢ od daty
ostatniego wpisu

435 Sprawy wojskowe studentow i B5 - Listy studentow i
doktorantow doktorantow

podlegajacych stuzbie
wojskowej; rejestr
wydawanych
zaswiadczen
44 Sprawy i socjalno-bytowe
studentéw
440 Podstawowe zasady
4400 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz B10 | Bc
nadrzednych
4401 | Zarzadzenia i wytyczne wiadz A Bc
Uczelni
441 Swiadczenia dla studentow
4410 | Dokumentacja dotyczaca B5 -
przyznania swiadczen z funduszu
pomocy materialnej
4411 | Listy ptatnicze stypendiow B5 -
4412 | Przydziat miejsc w Domach B5 - Listy studentow,
Studentow ktérym przyznano
miejsca w domach
studenckich oraz
indywidualne
skierowania do domow
studenckich
4423 | Opieka zdrowotna B5 - | Formularze zgtoszen
do ubezpieczenia
zdrowotnego
45 Ewidencja studentow
450 Akta osobowe studentow Dla kazdego studenta

prowadzi si¢ odregbna
teczke obejmujaca
podanie,
kwestionariusz
osobowy,
dokumentacje
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egzaminu wstepnego i
przebiegu studiéw,
dyplom ukonczenia
studiow — egzemplarz
do akt itd.

4500 | Akta osobowe absolwentow BE
50
4501 | Akta osobowe studentow, ktérzy | B 50
studia przerwali
451 Pomoce ewidencyjne do akt A - Kartoteka, rejestr itp.
osobowych studentow
452 Ksiega albumdw studenta A -
453 Ksiega dyplomow A -
454 Dzienniki studentow A -
455 Legitymacje studenckie, B5 -
ksigzeczki zdrowia
456 Indeks studenta - - Po ukonczeniu studiow
jest zwracany
studentowi, w teczce
osobowej zostaje
potwierdzenie odbioru
457 Zaswiadczenia w sprawach Bc - Rejestr zaswiadczen
osobowych studentow
46 Studia doktoranckie
460 Programy i plany studiow A Bc | Ramowe i
doktoranckich indywidualne
461 Organizacja i tok studiow
doktoranckich
4610 | Okresowe sprawozdanie A Bc
kierownikow studiow
doktoranckich
4611 | Sprawy organizacyjne studiow B2 Bc
doktoranckich
462 Rekrutacja na studia
doktoranckie
4620 | Limity A Bc
4621 | Akta osobowe kandydatéw B2 - | Akta kandydatéw
przyjetych prowadzi sig
jak w klasie523
4622 | Egzaminy wstepne B5 -
4623 | Sprawozdania z rekrutacji B5 -
463 Doktoranci
4630 | Akta osobowe doktorantow A - Dla kazdego doktoranta
prowadzi si¢ osobna
teczke
4631 | Postepowanie dyscyplinarne w B10 - | Odktada si¢ do akt
sprawach doktorantéw osobowych doktoranta
4633 | Pomoce ewidencyjne do akt A - | Skorowidze, kartoteki

osobowych doktorantow
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4634 | Legitymacje ubezpieczeniowe i B10 - Rejestr wydanych
stuzbowe doktorantow legitymacji, sprawy
duplikatoéw
4635 | Indeksy doktorantow - - Po ukonczeniu studiow
jest zwracany
doktorantowi, w teczce
osobowej zostaje
potwierdzenie odbioru
4636 | Zaswiadczenie w sprawach Bc - Rejestr zaswiadczen
osobowych doktorantow
47 Pomoce szkoleniowe i A | Bc | Obejmuje dobor,
naukowe przygotowanie i
zatwierdzanie
podrecznikow,
skryptéw, tablic
pogladowych, sprzetu i
innych pomocy
szkoleniowych. Sprawy
zaopatrzenia w te
pomoce odktada si¢ do
odpowiednich teczek
w klasie 2
48 Studenckie organizacje
spoleczne
480 Przepisy whasne regulujace A Bc | Statuty, regulaminy,
dzialalnos¢ organizacji rejestracje.
studenckich, samorzadu
studenckiego oraz studenckich
kot naukowych
481 Posiedzenia samorzadu A Bc | Skiad zarzadu,
studenckiego program, sprawozdania
482 Posiedzenia organizacji A Bc | plany i sprawozdania z
studenckich dziatalnosci, uchwaty,
protokoty z posiedzen;
483 Zjazdy, konferencje A Bc | Teksty referatow
studenckich két naukowych wiasnych
wygtoszonych podczas
zjazdow i konferenciji,
sprawozdania z udziatu
w konferencjach
obcych
484 Organizacja imprez kulturalno- | B2 Bc
oswiatowych przez samorzad
studencki oraz inne organizacje
studenckie
485 Nadzor nad dzialalnoscia B5 | Bc

organizacji studenckich i
samorzaddw studenckich
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NAUKA | ROZWQOJ
KADRY NAUKOWEJ

50 Zasady ksztalcenia i
doskonalenia kadr
naukowych
500 Zarzadzenia i wytyczne wladz B10 | Bc
nadrzednych
501 Zarzadzenia i wytyczne wladz A Bc
Uczelni
51 Staze naukowe i Dotyczy jednostek
specjalizacje naukowo-badawczych
510 Staze naukowe krajowe i A Bc | Whnioski, program,
zagraniczne wlasnych sprawozdanie ze stazu
pracownikow
511 Staze naukowe obcych BE5 | Bc | Jak w klasie 460
pracownikow
512 Nauczanie na kursach
specjalizacyjnych
5120 | Programy nauczania A Bc | wlasne
5121 | Dobor szkolacych i rozkiad zaje¢ | B2 Bc
5122 | Uczestnicy kurséw i swiadectwa A -
ukonczenia kursu
5123 | Obstuga organizacyjno- Bc Bc
techniczna kursow
52 Nadawanie stopni i tytulow
naukowych
520 Doktoraty
5200 | Przewod doktorski A Bc | Dla kazdego doktoranta
zaklada si¢ odrebna
teczke zawierajaca
dokumentacje
wszczecia, przebiegu i
zakonczenia przewodu
doktorskiego, odpis do
akt dyplomu doktora i
egzemplarz pracy
doktorskiej
5201 | Rejestr otwartych przewodow A -
doktorskich
5202 | Ksiegi wydanych dyplomow A -
doktora
521 Habilitacje
5210 | Przewod habilitacyjny A Bc | Jak przy klasie 5100
5211 | Rejestr otwartych przewoddéw A -
habilitacyjnych
5212 | Ksiegi wydanych dyplomoéw dr A -

habilitowanego
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522 Profesury
5220 | Nadanie tytutu naukowego A -
profesora
5221 | Powotanie na stanowisko A -
profesora nadzwyczajnego
5222 | Powotanie na stanowisko A -
profesora zwyczajnego
523 Nadawanie stopnia doktora A - | Teczki osobowe
honoris causa zawierajace wniosek o
nadanie tytutu, wykaz
publikacji, zyciorys,
wyznaczenie
promotorow,
recenzentow, opinie
recenzentow, protokoty
z posiedzen Rady
Wydziatu i Senatu,
odpis dyplomu
524 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
techniczna przewodow
doktorskich i habilitacyjnych
53 Prace naukowo-badawcze Dotyczy prac
wiasnych, zadan
statutowych, grantow
KBN i innych
530 Projekty naukowo-badawcze B5 | Bc | Wnioski do KBN iinne
531 Finansowanie i rozliczanie prac | B5 | Bc | Umowy,
naukowo-badawczych korespondencja,
raporty etapowe. Okres
przechowywania liczy
sie od momentu
zakonczenia pracy.
532 Wyniki zakonczonych prac
naukowo-badawczych
5320 | Sprawozdania etapowe B5 | B2 | Opracowania
czastkowe, ktorych
tres¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w
opracowaniach
koncowych kwalifikuje
siec do kat. A
5301 | Sprawozdania koncowe A B2 | Raporty koncowe i
opracowania ostateczne
533 Opiniowanie prac naukowo- A - Recenzje, koreferaty,
badawczych wlasnych i opinie, itp.
zewnetrznych
534 Ewidencja prac naukowo-
badawczych
5340 | Spis publikacji A Bc
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5341 | Materiaty pomocnicze do B5 Bc
przygotowania spisu publikacji
535 Analiza i ocena dorobku A Bc | Np. ankiety
naukowego indywidualne i
jednostek; obejmuje
zar6wno poszczegodlne
placowki jak i
konkretne osoby
54 Nostryfikacja dyploméw A - | Obstuga organizacyjno-
techniczna nostryfikacji
- Bc
55 Biblioteki naukowe
550 Zasady dotyczace prowadzenia i A Bc | Wiasne ustalenia i
korzystania z bibliotek przepisy
naukowych
551 Gromadzenie zasobow B5 - | Zakupy
bibliotecznych
552 Ewidencja zasobow BE -
bibliotecznych 50
553 Udostepnianie zasobow Bc -
bibliotecznych
554 Obstuga administracyjno- Bc - | Zaopatrzenie
techniczna bibliotek konserwacja, zlecenia
itp.
56 Towarzystwa naukowe
560 Zasady dziatania towarzystw A - | Wiasne opracowania
naukowych
561 Towarzystwa naukowe A - m. in. protokoty z
pracownikow zebran
562 Obstuga administracyjno- B3 -

techniczna towarzystw i kot
naukowych
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