Zafacznik nr 2 do zaegzenia nr 70 z dnia 2 wréia 2010 r. Rektora §

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
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Wykaz haset klasyfikacyjnych I'i 1l rzedu

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne s. 38

01 Organizacja uczelni s. 39

02 Akty normatywne i pomoc prawna s. 41

03 Planowanie, sprawozdaweézpstatystyka s. 42
04 Informatyka S. 43

05 Skargi, zzalenia, wnioski  s. 43

06 Wspotpraca z krajowymi jedn.org. s. 44

07 Wspotpraca z zagramic ~ s. 44

08 Kontrole S. 45

1 KADRY

10 Ogoélne zasady pracy i ptac s. 46

11 Zatrudnienie, ochrona informacji niejawnych46.
12 Ewidencja osobowa, legitymacje s. 47

13 Bezpieczéstwo i higiena pracy s. 47

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw7s
15 Dyscyplina pracy, urlopy S. 48

16 Sprawy socjalno-bytowe S. 48

17 Ubezpieczenia osobowe S. 48

18 Ochrona danych osobowych s. 49

19 Pos¢powanie dyscyplinarne s. 49

2  SRODKIRZECZOWE

21 Inwestycje budowlane s. 50

22 Administracja nieruchondoi s. 51

23 Gospodarka materiatowa  s. 51

24 Transport idcznas¢ s. 52

25 Ochrona zaktadu pracy s. 53
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3 EKONOMIKA

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
31 Finanse, Ksigowas¢ S. 54

32 Ksiegowai¢ finansowa s. 54
33 Rozliczenia ptac s. 55
34 Ksiegowas¢ magtkowa s. 55

35 Koszty S. 56
36 Fundusze specjalne Ss. 56
37 Inwentaryzacja s. 56
38  Zamowienia publiczne s. 56
39 Dyscyplina finansowa s. 57

4 NAUKA

40 Tytuty i stopnie naukowe  s. 58
41 Prace naukowo-badawcze s.59
42 Patenty s. 60

5 DYDAKTYKA, STUDENCI

50 Dydaktyka s. 61
51 Rekrutacja s. 61
52 Dokumentacja przebiegu studiow
53 Organizacja i tok studiow  s. 62
54 Sprawy socjalno-bytowe studentéw s. 62
55 Sprawy dyscyplinarne studentow
56 Organizacje studenckie

57 Samorzad studencki S. 63
58 Sport, turystyka, kultura

6 WYDAWNICTWA, PROMOCJA
62 Teki wydawnicze

65 Promocja

s. 61

S. 63
S. 63

S. 63

S. 64
S. 64
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SYMBOLE HASEA KLASYFIKACYJNE KATEGORIA UWAGI
KLASYFIKACYJNE ARCHIWALNA
W jednostce| W innych
macierzystej| jednostkach
Il [l \
ZARZ ADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Organy uchwatodawcze Dla kazdego organy
prowadzi s¢
odrebne teczki
0000 | Senat A Bc | Protokoly
posiedza,
materiaty na
posiedzenia, sktad
osobowy
0001 | Rada wydziatu A Bc -jw. -
0002 | Rada naukowa instytutu, jednostki poza A -jw. -
i miedzywydziatowej
0003 | Rada wydawnicza A Bc -jw. -
0004 | Rada biblioteczna A Bc -jw.-
0005 | Rada Programowa ds. Informatyki
001 Komisje
0010 | Komisje uczelniane state A Bc Sktad osobowy,
protokoty
posiedza, referaty,
whnioski,
sprawozdania
0011 | Komisje uczelniane dotae A Bc -Jw.-
0012 | Komisje wydziatowe state A Bc
0013 | Komisje wydziatowe dorme A Bc
002 Kolegia Sktady osobowe,
protokoty
posiedza, referaty,
whnioski,
sprawozdania
0020 | Kolegium rektorskie A Bc
0021 | Kolegium dziekaskie A Bc
0022 | Kolegium dyrektora instytutu A Bc
0023 | Kolegium biblioteki A Bc
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01

003

004

005

006

007

010

011

012

013

0130

0131

0132

0133

Zjazdy, ’konferencje, sympozja — organizowane
przez \8

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, narad

Regionalna Konferencja Rektoréw

Narady operatywne Dyrekcji

Obstuga organizacyjno-techniczna organéw
kolegialnych

ORGANIZACJA UCZELNI

Podstawy prawne dziatania Uczelni

Organizacja Uczelni

Organizacja jednostek uczelnianych

Biurowos$é

Przepisy kancelaryjne

Wzory formularzy
Wzory odciskowe pieezi

Ewidencja i kontrola obiegu dokumentéw

ach A

BE-5

Bc

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Programy, referaty,
whnioski, uchwaty,
listy uczestnikow,
stenogramy,
protokoty,
sprawozdania

Do kategorii A
zalicza s tylko
wiasne wystpienia
— pozostate
materiaty Kat.B-2

Protokoty,
sprawozdania,
notatki, wnioski

Korespondencja
operatywna

Przepisy prawne
organow wiadzy i
administracji
rzadowej, akt
erekceyjny, itp.

Statut i schemat
organizacyjny,
regulamin
organizacyjny

wydzialéw,
instytutow, filii,
administracji
ogdlnouczelnianej;
zakresy czynrizi

Instrukcja
kancelaryjna i
wykaz akt,
instrukcje obiegu
dokumentaciji
finansowej i
materiatowej,
technicznej, itp.

Dzienniki
korespondencji,
pocztowe ksizki
nadawcze, rejestry
przesytek
poleconych i
wartasciowych
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014

015

0140

0141

0142

0143

0144

0145

0150

0151

0152

0153

0154

Archiwum

Przepisy dotycgee archiwum

Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
przekazywanej do archiwum

Udostpnianie i wypayczanie dokumentacji z
archiwum

Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej,
protokoty zniszcze

Skontrum zasobu archiwum

Zagubienie lub utrata akt

Biblioteka
Przepisy dotycge systemu bibliotecznego

Gromadzenie zbioréw

Ewidencja zbioréw

Udostpnianie i wypayczanie

Informacje o zbiorach

B-10

B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Przepisy wiadz
nadrzdnych,
instrukcja o
organizaciji i
zakresie dziatania
archiwum

Wraz z ich
wykazem
(rejestrem)

Karty udos¢pniania
— okres
przechowywania
liczy si¢ od 1
stycznia roku
nastpnego po
oddaniu
dokumentaciji

Okres
przechowywania —
do czasu
przeprowadzenia
nastpnego
skontrum

Postpowanie
wyjasniajace

Sprawy
metodyczne,
dokumentacja i
ewidencja wsipna,
ocena darowizn.
ZamOwienia i
zakupy: zobacz
hasta
klasyfikacyjne 2i 3

Ksiegi
inwentarzowe i
rejestr ubytkow
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02

020

021

022

023

024

025

026

027

028

0155

0156

0157

0158

Kwerendy tematyczne

Poradnictwo metodyczne

Skontrum zbioréw bibliotecznych

Selekcja i usuwanie zbioréw zdezaktualizowany

AKTY NORMATYWNE | POMOC PRAWNA

Zbiér aktow normatywnych wtadz nagdnych

Zbioér aktéw normatywnych wtadz Uczelni

Interpretacja przepisow prawnych

Opinie prawne

Sprawy cywilne

Sprawy arbitraowe
Sprawy karne

Sprawy o wykroczenia

Sprawy gdowo-administracyjne

BE-5

B-10
B-5

ch B-5

B-10

B-5

B-10

B-3

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

B-10

Wyniki poszukiwa

Dotyczy aktow
gromadzonych w
innej formie nk
zbiory dziennikéw
ustaw, monitoréw,
dziennikéw
urzedowych. Dla
kazdego rodzaju
aktow prawnych
gromadzi s}
oddzielne zbiory

Uchwaly,
zarzdzenia, pisma
okdlne. Dla
kazdego rodzaju
aktow
normatywnych
zaktada si odrbne
teczki

Wyktadnia
whasnych aktow
normatywnych

Okres
przechowywania
liczy si¢ od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy
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03

030

031

032

033

034

035

0310

0311

0320

0321

0322

0323

0330

0331

0332

0333

0350

0351

0352

0353

PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZO SC,
STATYSTYKA

Metodyka i organizacja planowania i
sprawozdawczei

Prognozowanie i planowanie perspektywiczne
Programy perspektywiczne rozwoju Uczelni
Opracowania jednostek organizacyjnych

Plany i sprawozdania wieloletnie

Plany wieloletnie — zbiorcze Uczelni

Plany wieloletnie jednostek organizacyjnych
Sprawozdania za okresy wieloletnie — zbiorcze

Uczelni

Sprawozdania za okresy wieloletnie jednostek
organizacyjnych

Plany i sprawozdania roczne

Roczne plany dziataldei Uczelni i plany
finansowe

Roczne plany dziataldoi jednostek
organizacyjnych

Sprawozdania roczne z dziatataoUczelni oraz
bilans Uczelni

Sprawozdania roczne z dziatadobjednostek
organizacyjnych

Plany operatywne i sprawozdania z ich realizacj

Statystyka

Zrodiowe materialy statystyczne

Statystyczne opracowaniagstkowe
Statystyczne opracowaniadkamwe

Publikacje statystyczne GUS

>

> >» > >

> » > >

BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Zalozenia,
wskazniki,
instrukcje

Miesieczne,
pétroczne,
kwartalne

Ankiety, karty,
formularze; okres
przechowywania
liczy sie od daty
opracowania
koncowego
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04

05

036

040

041

050

0400

0401

0402

0403

0404

0405

0406

0407

0410

0411

0412

0413

0414

Analizy dziatalndci

INFORMATYKA

Projektowanie i koordynacja systemow i
programéw

Plany komputeryzacji i informatyzacji Uczelni
Projektowanie systeméw

Whnioski do KBN o przyznaniérodkdéw na
komputeryzagj

Nadzor nad zakupem spta i oprogramowania
Nadzorowanie budowy i eksploatacji sieci

komputerowych
Licencje oprogramowania

Slaska Akademicka SéeeKomputerowa

Nadzorowanie ustug internetu

Bazy danych
Ewidencja baz danych

Zasady archiwizowania danych

Ustalanie uprawniedostpu do baz danych

Dokumentacja oprogramowaniaykowanych
systemow

Dokumentacja techniczna warstwy sgioxwve;j

SKARGI, ZA ZALENIA | WNIOSKI

Przepisy w sprawach zatatwiania skarg i wniosk

B-5

B-5

B-3

B-3

B-5

B-5

Bc

ow A

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Analizy robocze B5

Dotyczy wiasnych
baz danych

Okres
przechowywania
liczy sie od roku, w
ktorym zaprzestang
eksploataciji
programu

Protokoty
posiedzé

W tym redagowani¢
i aktualizacja stron
internetowych
Uczelni

Przechowuje si
przez caly okres
eksploatacji sprgu
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06

07

051

052

053

060
061
062

063
064
065

066

070

071

0710

0711
0712

0713

Skargi, zaalenia i wnioski zatatwiane bezfrednio

Skargi, zaalenia i wnioski przekazane do
zalatwienia wg wiéciwosci

Analizy skarg i wnioskéw

WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

Wspéipraca z organami administracjigdowej
Wspéipraca z organami samedz terytorialnego

Wspoipraca z organizacjami spotecznymi i
zawodowymi

Wspotpraca z innymi uczelniami
Wspétpraca z samagdem studenckim

Wspéipraca midzy jednostkami organizacyjnymi
UniwersytetuSIaskiego

Reprezentacja

WSPOLPRACA Z ZAGRANIC A

Ogolne zasady i programy wspOtpracy
migdzynarodowe;j

Umowy i porozumienia z zagranicznymi
jednostkami naukowymi

Umowy midzyrzzdowe

Umowy midzyresortowe

Umowy UniwersytetiSlaskiego z zagranicznymi
jednostkami naukowymi

Koordynacja programow wspOtpracy

BE-5

>

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

B-2

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Rejestr, akta spraw
kategoria BE5. Do
kategorii A
kwalifikuje si¢
przyktadowe
sprawy

Umowy,
porozumienia,
programy
wspotpracy —
korespondencja nig
zwigzana z aktami
innych klas

Zaproszenia,
zyczenia,
podzikowania i
inna
korespondencja
wiadz uczelni

Opracowania
wiasne.
Opracowania
zewrgtrzne —
kat.B-5

Umowy, plany
realizaciji,
korespondencja —
dotyczce dziata
us
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08

072

073

080

081

082

0720

0721

0722

0723

0724
0725

0730
0731
0732

0810

0811

0812

0813

Wyjazdy zagraniczne pracownikow i studentéw

Wyjazdy na stze

Wyjazdy na stypendia, studia doktoranckie
Wyjazdy na stanowiska lektoréw

Wyjazdy na konferencje, kongresy, zjazdy,
posiedzenia, seminaria, kolokwia
Sprawozdania z wyjazdow za gragic
Zagraniczne praktyki studenckie

Przyjazdy cudzoziemcow

Wizyty delegaciji zagranicznych

Przyjazdy stypendystéw, na studia doktoranckie
Kursy wakacyjne gzykowe)

KONTROLE

Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji i kontrg

Kontrole zewnetrzne

Kontrole kompleksowe i problemowe

Kontrole dordne
Kontrole wycinkowe

Ksigzka kontroli

Kontrole wewgtrzne

B-5

B-5

B-5

BE-5
B-5
B-5

>

BE-5

B-5

B-5
BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Dokumentacja
Zwigzana z
wyjazdami i
pobytem (wnioski,
decyzje,
rozliczenia)

—JW —

—JW —

—JW —

Przepisy wiasne,
wytyczne
przeprowadzania
kontroli

Przeprowadzone
przez organy
paistwowe (NIK,
PIP, Stra Pazarna,
Sanepid, Urzd
Skarbowy)

Protokoty,
sprawozdania z
kontroli, wnioski,
zarzdzenia,
sprawozdania z ich|
realizacji. Kada
kontrola stanowi
odrebng sprave

—JW —

—JW —

Nie dotyczy
przeghdow

technicznych, stany
BHP i spraw p.pa

45



10

11

100

101

102

103

110

111

112

113

114

114

115

116
117

118
119

1170

1171

1172

1190

1191

1192

KADRY
OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC

Umowy zbiorowe i zaktadowe

Taryfikatory kwalifikacyjne

Regulaminy pracy

Zasady wynagradzania i premiowania

ZATRUDNIENIE, OCHRONA
INFORMACJI NIEJAWNYCH
Zapotrzebowania na pracownikow

Oferty — podania kandydatow

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

Zatrudnianie i zwalnianie specjalnych kategori

pracownikéw
Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych

Prace zlecone

Umowy

Wykazy etatow
Nagrody, odznaczenia

Nagrody, wyrénienia
Whioski 0 przyznanie odznaaze
Ewidencja os6b odznaczonych

Sprawy wojskowe pracownikéw

Ochrona informacji niejawnych

Przepisy dotycae ochrony informacji
niejawnych

Wykazy rodzajéw dokumentacji zawiegaych
informacje niejawne

Postpowanie dopuszczge do dospu do
informacji niejawnych

B-2

Bc

B-2

B-2

B-2

B-5

B-50

B-10

B-5

B-50

B-10

B-10

B-10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wykazy stanowisk

Siatki ptac, stawek, dodatk

Oferty odrzucone

Rejestr. Akta dotycce
konkretnych pracownikéw
odkiada st do teczek akt
osobowych

Ze sktadlg ZUS, bez
kategoria B-5

Kopie pism odktada sido
akt osobowych

Z podziatem na tajemnice
panstwowe i stibowe oraz
z zakresem dogbu
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12

13

14

120

121

122

123
124
125
126

130
131
132
133
134

135

136

140

1193

1194

1350

1351
1352
1353

1400
1401

Akta 0s6b dopuszczonych do dgsi do
informacji niejawnych

Szkolenia w zakresie informacji niejawnych
EWIDENCJA OSOBOWA, LEGITYMACJE

Akta osobowe pracownikéw

Ewidencja akt osobowych

Ewidencje pracownikéw wg stanowisk, jednos
organizacyjnych, itp.

Ewidencja dodatkéw za wystedat
Ewidencja nagrod jubileuszowych
Legitymacje stubowe

Zaswiadczenia w sprawach osobowych
BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY
Przepisy dotyczce BHP

Szkolenia pracownikéw w zakresie BHP
Odziez ochronna krodki ochrony osobistej
Kontrole stanowisk pracy

Pomiary czynnikéw szkodliwych na
stanowiskach pracy

Wypadki, choroby zawodowe
Wypadki przy pracy

Wypadki w drodze do pracy i z pracy
Choroby zawodowe

Analiza wypadkéw i choréb zawodowych
Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresoy

SZKOLENIE | DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW

Organizacja szkolenia i doskonalenia
zawodowego

Zasady, formy, metody i téei szkolenia

Plany i programy szkoie

B-10

B-10

BES0

B-50

teB-50

B-5
B-5
B-5
B-5

B-10
B-5
B-5
B-5
B-5

B-50

ve B-5

>

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Okres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty
uprawnig

Akta nalery prowadz¢ w
sposéb wymieniony w
rozporzdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. (Dz.U.
Nr 62,p0z.286 z pd. zm.)

Skorowidze, karty
personalne, wykazy, itp

Stale aktualizowana

Rejestr

Kartoteki

Rejestr i dokumentacja.
Wypadkismiertelne i
zbiorowe, inwalidztwa.
Pozostate kat.B-10

Rejestr i dokumentacja

Ustalenia wtasne
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15

16

17

150

151
152
153

154

160
161

162
163
164
165
166
167
168
169

1402
1403
1404

1405

1406
1407

1540

1541
1542
1543
1544

Rekrutacja uczestnikow
Dzienniki lekcyjne szkole

Protokoly egzaminacyjne

Dokumentacja kursokonferencji, seminariow

Praktyki i stae zawodowe

Obstuga administracyjna szkéle
DYSCYPLINA PRACY, URLOPY

Karty ewidencji czasu pracy

Listy obecndgci

Ewidencja wy§¢ w godzinach skkbowych

Absencje chorobowe

Urlopy pracownicze

Plany urlopéw i karty urlopowe

Urlopy macierzyiskie
Urlopy dla poratowania zdrowia
Urlopy bezptatne

Urlopy okoliczngciowe

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
Podstawowe zasady

Sprawy mieszkaniowe pracownikow

Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw
Wczasy pracownicze

Kolonie, obozy, zielone szkoty
Dziatalna¢ kulturalno-gwiatowa
Dziatalnas¢ sportowo-rekreacyjna
Pazyczki

Zapomogi

Opieka nad emerytami i rencistami

UBEZPIECZENIA OSOBOWE

B-2
B-5
B-50

B-3

B-5
B-5

B-10

B-5
B-3

B-3

B-3
B-3
B-3

B-5
B-3
B-3
B-3
B-3
B-5
B-5
B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Dotyczy szkolé
zakaiczonych wydaniem
$wiadectw lub zéwiadcze,
nadagcych okrélone
uprawnienia

Listy obecnéci,
harmonogramy

Okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia
pracownika

Zwolnienia lekarskie

Dotyczy urlopéw
wypoczynkowych

Wiasne ustalenia Uczelni

Whioski o przydziat miejsc
w domach asystenckich, itp.

Rejestr, wnioski, umowy

Rejestry osobowe,
zapomogi, pgyczki, paczki,
imprezy
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18

19

170
171
172
172

173
174
175
176

180

181

182

190

191

192

Przepisy ubezpieczeniowe
Ubezpieczenia spoteczne
Ubezpieczenia zdrowotne

Zasitki rodzinne, chorobowe, pogrzebowe

Whioski 0 emerytury
Whioski o ren¢
Legitymacje ubezpieczeniowe

Ewidencja emerytéw i rencistow

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Whioski 0 zgtoszeniu zbioru danych osobowyq
do rejestracji

B-10
B-5
B-5
B-5

B-5

B-5

B-5
B-10

h B-5

Whioski i informacje o zbieraniu, przetwarzaniy B-5

i udostpnianiu danych

Organizacja zabezpieczenia danych osobowych B-5

POSTEPOWANIE DYSCYPLINARNE

Teczki osobowe akt pagiowania
dyscyplinarnego

Orzeczenia Komisji Dyscyplinarnej

Odwotania i decyzje w sprawie odwéta

B-10

B-10

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Dowody uprawnié do
zasitkow

Dotyczy pracownikow
Wraz z ich rejestrem

Jeden egzemplarz odkfada
si¢ do teczki osobowej

_JW -
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20

21

210

211

212

2100

2101

2102

2110
2111
2112

2113

2114

2115

2120
2121

2122

2123

2124

SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady gospodarowaniakami
trwatymi

INWESTYCJE BUDOWLANE

Planowanie inwestycji

Ogoblne zasady inwestycji

Whioski dotyczce potrzeb inwestycyjnych

Whioski aplikacyjne grodki inwestycyjne

Przygotowanie inwestycji

Zalozenia do prac projektowych
Zlecenia na wykonanie dokumentacji
Zlecenia wykonania opinii i ekspertyz
technicznych

Dokumentacja pozwotebudowlanych

Harmonogramy rzeczowo-finansowe zada
inwestycyjnych

Umowy o wykonanie prac budowlanych

Realizacja inwestycji, dokumentacja
obiektow
Dokumentacja budowy

Dokumentacja powykonawcza

Ksigzki obiektow budowlanych

Dokumentacja prawna i techniczna budynkd

Ewidencja aytkowanych obiektow

B-5

B-5

BE-5

B-5

B-10

BE-5
BE-5

BE-5

w BE-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Wiasne ustalenia

Wytyczne wiasne,
analizy potrzeb

Opracowywane przez,
jednostki
uniwersyteckie,
przechowywane
zbiorczo w Dziale
Modernizacji

i Infrastruktury
Uczelnianej

Hasto grupy rzeczowej

Opinie i ekspertyzy
przechowuje si
w teczkach obiektow

Dziennik budowy,
oswiadczenie
kierownika budowy,
protokoty bada i
sprawdza,
inwentaryzacja
geodezyjna
powykonawcza,
ksigzka obmiaréw

Przechowuje siprzez
caly okres eksploatacii
budynku

Dla kazdego obiektu
odrebne teczki; okres
przechowywania liczy|
si¢ od daty
zaprzestania
eksploatacji obiektu
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22

23

220
221

222

223

224

223

224

230

2230

2231

2232

2233
2234
2235

2240

2241

2242

2243

ADMINISTRACJA NIERUCHOMO SCI

Nabywanie, zbywanie nierucholm

Przejmowanie w zytkowanie lub zarg

Najem nieruchonxzi

Ewidencja mieszkacdw i sprawy meldunkow

Ubezpieczenia budynkéw

Remonty

Plany remontéw

Remonty obiektow budowlanych

Adaptacje pomieszcte urzadzea dla
niepetnosprawnych

Ocena stanu technicznego instalacji igdzan
Awarie, wypadki losowe

Konserwacja i drobne remonty bige
Eksploatacja nieruchomdci

Podatki i optaty publiczne

Umowy na dostawenergii elektrycznej,

energii cieplnej, gazu, wody, usuwanie
nieczystdci

Inne ustugi eksploatacyjne

Kontrola techniczna obiektow i przegly
instalacji

GOSPODARKA MATERIALOWA

Aparatura naukowo-badawcza

11°

B-10

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5
B-3
B-5

B-5

B-3

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Okres
przechowywania liczy|
si¢ od roku
zaprzestania
uzytkowania

Okres
przechowywania liczy|
si¢ od roku
zaprzestania
uzytkowania

Akademiki i domy
asystenta

Ubezpieczenia
rzeczowe

Z podziatem na
obiekty; decyzje dot.
remontow

Dla kazdego obiektu
zaktada si odrbne
teczki zawierajce
dokumentagj dot.
remontu

Zlecanie napraw

Deklaracje, wymiary,
korespondencja — za
wyjatkiem dowodow
ksieggowych

Dla kazdego rodzaju
ustugi zaktada si
odrgbne teczki

Utrzymanie czysti,
odsniezanie, ustugi
kominiarskie, itp.
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24

231

232

240

241

242

2300

2301
2302

2303
2304
2305
2306

2307
2308

2310

2311

2320

2420

2421
2422

2423

2424
2425

2426

2427

Zapotrzebowania na aparaturaukowo-
badawcz

Zakupy aparatury naukowo-badawczej

Realizacja dostaw i odbiory jasmiowe
aparatury

Protokoty przejcia aparatury
Reklamacje

Dokumentacja eksploatacyjno-wdemiowa
aparatury

Organizacja wystaw i pokazéw aparatury i
oprogramowania

Katalogi i oferty

Przeghdy, konserwacja i naprawy aparatury |i
urzadzeh

Zaopatrzenie

Zapotrzebowania i zakupy materiatéw, gazow

i opalu
Zapotrzebowania na zakup sgitzi urzdzea

Magazynowanie

Magazynowanie i zytkowanie

TRANSPORT | £ ACZNOSC

Zakupy i rejestracjédrodkoéw transportu
Ewidencjasrodkow transportu
Eksploatacja pojazdéw

Zamowienia ngrodki transportu

Ksigzka kontroli wyjazdéw i zjazdéw

Wykazy przejechanych kilometréw dla
jednostek zewgtrznych i wewmtrznych

Karty drogowe

Ksigzka kontroli wydanych kart drogowych

Rejestr zakupu paliw

Miesieczne zastawienia (rejestry)zicia
paliw i olejow

Rejestr zlecg napraw warsztatowych i obstu
technicznej T

B-5

B-5
B-5

B-5
B-5
B-5
B-3

B-2
B-2

B-5

B-5

B-5

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Przechowuje siprzez
caly okres eksploatacii

Zlecenia naprawy

Kartoteki, dowody
przyjecia, rozchodu,
przemieszczenia

Wraz z dokumentagj
pojazdéw; odgbna
teczka dla kadego
pojazdu

Sktadane prze
poszczeg6lne
jednostki

organizacyjne

Zestawienia
miesiczne

W odrebnych teczkach
dla kazdego pojazdu
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25

243

244

250

251

252

2440
2441

2442

2500
2501

2502

2503

2510

2511

2520

2521
2522

Ryczalty samochodowe

Srodki taczndici

Zakfadanie i przebudowa sieci telefonicznyc

Harmonogramy przegiiéw central i sieci

telefonicznych

Umowy i abonamenty telefoniczne i RTV

OCHRONA ZAKLADU PRACY

Obrona cywilna
Plany obrony cywilnej
Sprzt obrony cywilnej

Szkolenia O.C

Zwalczanie skutkow kkk zywiotowych
Ochrona mienia

Plany ochrony mienia

Organizacja ochrony

Ochrona przeciw pazarowa

Kontrola p.pa. obiektow

Kontrola sprztu p.pa

Instalacje i sprat p.pa.

B-5

B-5

B-5
B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5
B-5

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Zatwierdzone listy
uprawnionych, umowy

Wykazy,
przechowywanie i
konserwacja
Plany i realizacja
szkolel

Wraz z
korespondenagjdot.
uzgodnié

Harmonogramy,
dzienniki stuby,
raporty, rejestry
przepustek

Dot. przegddow
wewngtrz-
uczelnianych.
Kontrole Stray
Pazarnej — zob. hasto
091
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30

31

32

300

301

302

310

311

312

320

321

322

323
324
325

3100
3101
3102
3103
3104

3110
3111
3112
3113

3114

3210
3211
3212
3213

EKONOMIKA

PODSTAWOWE ZASADY
EKONOMICZNO-FINANSOWE

System finansowy
System ksigowaici

Plan kont

FINANSE, KSIEGOWOSC
Obrot gotéwkowy

Plany kasowe

Raporty kasowe

Grzbiety ksizeczek czekowych
Kopie asygnat i kwitariuszy

Protokoty kontroli kasy

Finansowanie i kredytowanie
Rozliczenia z bugktem
Finansowanie wiasnej jednostki
Finansowanie jednostek podlegtych

Zasady kredytowania

Finansowanie inwestycji

Dotacje i payczki

KSIEGOWOSC FINANSOWA
Dowody kségowe

Ksiegi rachunkowe

Dzienniki finansowe
Ewidencja syntetyczna
Ewidencja analityczna
Zestawienie obrotéw i sald

Rozliczenia

Windykacje nalenasci
Uzgadnianie sald

Ewidencjasrodkow trwatych

B-5
B-5
B-5
B-5
B-5

B-5

B-5
B-5
B-5
B-5
B-5

B-5
B-5
B-5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Ustalenia wiasne
Uczelni

Obejmuje réwnie
sprawy informatyzacji
ksiggowasci

Korespondencja z
bankiem finansucym

Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi,
itp.
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33

34

330

331

332
333
334

335

340
341

3300
3301
3302
3303

3310
3311
3312
3313
3314

3350

3351
3352

3353
3354

3355
3356

3357

3410

3411

ROZLICZENIA PLAC

Dokumentacja ptac

Karty pracy

Zestawienia nagrod
Zestawienia premii
Zestawienia innych natacici pracownikow
Dokumentacja potracen z ptac
Zajecia gdowe

Podatki

Sktadki zwizkowe

Pazyczki

Kary

Listy ptac

Karty zbiorcze ptac

Zaswiadczenia o ptacach

Podatki
Dokumentacja podatku dochodowego

Oswiadczenia pracownikéw

Wykazy dot. 50 % kosztéw uzyskania

Rozliczenia roczne

Informacje o osignietych dochodach u
ptatnika PIT-11

Zmiany sytuacji dochodowej pracownikéw

Miesieczne informacje o osjnigtych
dochodach u ptatnika z prac zleconych

Korespondencja z ugdami skarbowymi
KSIEGOWOSC MAJATKOWA

Dowody kségowe

Dokumentacja ksiegowasci majatkowej

KartotekasrodkOw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych

Potwierdzenia odbiorérodkéw trwatych — OT)|

B-5
B-5
B-5
B-5

B-5
B-5
B-5
B-5
B-5
B-50
B-50
Bc

B-5

B-5
B-5

B-5
B-5

B-5
B-5

B-5

B-5

B-5

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Materialyzrédtowe do
obliczania wysokgci
ptac, premii i potgcen
z ptac

Rejestry wydanych
zawiadczeé

Miesieczne listy ze
stosunku pracy, prac
zleconych, uméw o
dzielo, stypendialne

PIT-2, PIT-2B, PIT-12

Dla nauczycieli
akademickich i innych

Faktury wiasne i obce

Prowadzona w
uktadach: wg GUS,
wg pracownikéw, wg
jednostek
organizacyjnych
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35

36

37

38

350

351

360
361

370

371
372
373
374
375
376
377
378

380

3412
3413
3414
3415

3416
3417

3418

Zmiany miejsca gytkowania MT

Miesieczne kartoteki stanéw magazynowych

Ewidencja i rozliczenia metali kolorowych

Ewidencja przychodow i rozchoddéw
ksiggozhiorow

Plan amortyzacjrodkow trwatych

Dowody magazynowe

Tabulogramy obrotu magazynowego

KOSZTY

Kalkulacje kosztow i cen

Analizy kosztéw

FUNDUSZE SPECJALNE
Zasady gospodarowania funduszami

Realizacja funduszy

INWENTARYZACJA

Dowody inwentaryzacyjne waloi
niematerialnych i prawnych

Inwentaryzacja stanéw magazynowych
Inwentaryzacje agte

Inwentaryzacije okresowe
Inwentaryzacje dotae

Inwentaryzacje dodatkowe i kontrolne
Weryfikacja spisOw i wyjgnianie ré&nic

Kasacjasrodkow trwatych

Kasacja przedmiotow nietrwatych i materiatd

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Rejestr zaméwie publicznych - w zakresie

dostaw, ustug i rob6t budowlanych

B-5
B-5
B-5
B-5

B-5
B-5

B-5

B-10

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Prowadzone w
zbiorach: PZ, ZW,
RW, Wz

Dla najemcoéw,
czynszow, itp.

Robocze opracowania
kat.B-5

Ustalenia wiasne

Rejestr i oryginaly
faktur

Protokoty i dowody
likwidaciji

3
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39

381

382
383

384

385

386

390
391

Dokumentacja pogpowania w trybie
zamowienia publicznego

Oferty odrzucone

Umowy zawarte w wyniku pogbowania
przetargowego

Rejestr sprzedanych specyfikaciji istotnych
warunkéw zamowienia

Zapotrzebowania na dostawy, ustugi i roboty
budowlane

Wzory dokumentacji do poszczegélnych
trybow zaméwié publicznych

Dyscyplina finansowa

Nadzér Gtéwnego ksgowego

Korespondencja finansowa

B-10

B-3
B-10

B-5

B-5

BE-5
B-5

Bc

Bc

Bc
Bc

Whiosek o
przygotowanie
postpowania,
ogtoszenie przetargu,
powotanie komisiji
przetargowej,
specyfikacja istotnych
warunkow
zamoOwienia, protokohy
komisiji,
korespondencja

z Urzgdem Zamowié
Publicznych

Oryginaly w dziatach
zamawiagcych, kopie
w aktach
postpowania
przetargowego

Interwencje
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40

400

401

402

403

4010
4011

4020

4021

4022
4023

4024

4030

4031

4032

4033

NAUKA

TYTULY | STOPNIE NAUKOWE

Zasady nadawania stopni i tytutéw naukowy
Tytuly naukowe

Nadanie tytutu naukowego profesora

Nadanie tytutu doktora honoris causa
Stopnie naukowe

Doktoraty

Rejestr doktoratow

Habilitacje

Rejestr habilitacji

Organizacja promocji

DOKUMENTACJA STANOWISK

Mianowanie na stanowisko profesora
nadzwyczajnego

Mianowanie na stanowisko profesora
nadzwyczajnego na state

Mianowanie na stanowisko profesora
nadzwyczajnego na Uniwersytedskim na
5 lat

Mianowanie na stanowisko profesora
nadzwyczajnego na Uniwersytedkskim na
czas nieokrdony

> >

> >

B-10

BE10

BE10

BE10

BE10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Ewidencja

Dla kazdego
doktoranta zaktadagsi
odrebng teczle
zawierajca podanie o
wszczcie przewodu
doktorskiego,
konspekt pracy, wyka|
publikacji, odpis
dyplomu
magisterskiego, opinig
promotora, protokoty
egzaminow
doktorskich, protokoty
posiedzé komisji,

rad, autoreferat,
recenzje, pismo do
CKK, zawiadomienie
0 nadaniu stopnia,
odpis dyplomu, prac
doktorsky

Ksigga wydanych
dyploméw doktorskic

Jak przy klasie 4020

Ksigga wydanych
dyploméw

Dokumentacja
formalno-prawna.
Mianowania,
powotania, angae
poszczegdinych oséb
odkiada sj do teczek
akt osobowych — klas
120

h

o
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41

404

405

406

407
408

410

411

412

4034
4035
4036
4037
4038

4040
4041
4042
4043

4110
4111
4112
4113

4120
4121
4122
4123
4124
4125

4126

4127

Adiunkci

Wyktadowcy i st. wykladowcy
Asystenci

Lektorzy, instruktorzy i inni pracownicy
Dyplomowani bibliotekarze, pracownicy

dokumentacji naukowej, archigai

DOKUMENTACJA FUNKCJI

Rektorzy i prorektorzy

Dziekani i prodziekani

Dyrektorzy instytutow i kierownicy katedr
Inne funkcje

Studia doktoranckie

Staze naukowe i zawodowe (krajowe)
Stypendia naukowe

Zatrudnienie dodatkowe nauczycieli
akademickich poza Uczehi

PRACE NAUKOWO — BADAWCZE

Decyzje KBN w zakresie dziatalbai
dotowanej

Dziatalnos¢ badawcza — dokumentacja
umow
Dokumentacja uméw naukowo-badawczych

Dokumentacja uméw ustugowo-badawczych
Dokumentacja uméw wdegniowych

Dokumentacja uméw sprzedawynikéw prac
Dokumentacja projektéw badawczych

Konkursy projektow badawczych
Projekty wtasne, granty

Projekty celowe

Projekty zamawiane

Projekty finansowane przez KBN

Zlecenia wewatrzne na realizagjbada
wiasnych

Odbiory prac wkasnych

Zlecenia wewatrzne na realizagjbada
kierunkowych

BE10
BE10
BE10
BE10
BE10

BE10
BE10
BE10
BE10

B-5
B-5

> > > >

B-5

> > > >

B-5

B-5

B-5

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Uwagi jak przy héle
403

Programy, rekrutacja,
tok studiéw, akta
osobowe doktoranta
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42

413

420
421
422

4128

Odbiory prac badakierunkowych

Whioski o finansowanie dziatalgo
statutowej

PATENTY

Przepisy dotycze posipowania patentoweg
Rejestr zgtosze

Postpowanie patentowe

B-5

B-5

B-10

BE10

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
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50

51

52

500

501

502

503

504
505
506

507

510

511

512

513

514

520

5120

5121

5122

DYDAKTYKA, STUDENCI
DYDAKTYKA

Programy i plany studiéw stacjonarnych
magisterskich

Programy i plany studiéw stacjonarnych
licencjackich/irtynierskich

Programy i plany niestacjonarnych studiow
magisterskich

Programy i plany niestacjonarnych studiow
licencjackich/irkynierskich

Plany studiéw podyplomowych
Indywidualne programy i plany studiéw

Szkolenie wojskowe i obrona cywilna
studentow

Rozkfad zag¢ dydaktycznych

REKRUTACJA

Podstawowe zasady

Limity przyje¢ na studia
Egzaminy wskpne

Zbiorcze protokoty wydziatowych komisji
rekrutacyjnych

Indywidualne protokoty kandydatow
przyjetych na studia

Indywidualne protokoty kandydatéw nie
przyjetych
Odwotania w sprawie przg¢ na studia

Kursy przygotowawcze dla kandydatéw na
studia

DOKUMENTACJA PRZEBIEGU
STUDIOW

Teczki osobowe studentow

B-50

BESO

B-2

B-5

B-5

BESO

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Zalozenia
organizacyjno-
programowe studiow
wyzszych

Sprawy porzdkowe
szkolenia

Siatki godzin,
dyspozycja lokalami
dydaktycznymi oraz
indywidualne karty
obciazen
dydaktycznych
nauczycieli
akademickich

Zarzmdzenia i
wytyczne w sprawach
organizacyjnych

i zasad przyj¢

Listy zgtoszé,
organizacja zaf,
siatka godzin

Teczki oséb, ktére nig
podjty studiéw: B-5;
Kat. A otrzymug:
zakwalifikowane po
obronie przez komigj
egzaminacyja do kat.
A oraz te, ktére
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53

54

521

522
523
524
525
526
527

530

531

532
533

534

534

535
536
537

540

5310
5311
5312

5340

5341

5400

Prace dyplomowe

Rejestr wydanych indeksow i legitymaciji
Album studentéw

Protokoly egzaminacyjne

Dziennik lub kartoteka studentéw
Ksiega dyploméw

Zaswiadczenia w sprawach osobowych

studentéw

ORGANIZACJA | TOK STUDIOW

Podstawowe zasady

Realizacja planéw i program6w nauczania
Studia magisterskie

Studia licencjackie/itynierskie

Studia podyplomowe

Uruchamianie nowych kierunkéw studiéw

Sesje egzaminacyjne

Praktyki studenckie

Studencki ruch naukowy

Kota naukowe

Obozy naukowe
Programowe wycieczki studentow
Odwotania studentéw w sprawie toku studié

Egzaminy i dyplomy

SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
STUDENTOW

Pomoc socjalna

Akty normatywne i ustalenia wiasne

w

BESO

B-10

B-50

Bc

B-3
B-5
B-5

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

uczelniana komisja
oceny wytypuje po
uptywie 50 lat do kat.
A (w tym teczki
pracownikow
dydaktycznych §,
teczki oséb znanych
publicznie, prace o
szczegolnej wartei
np. dotycace dziejow
US); pozostate B50

'j-W-'

Rejestr studentow

Rejestr wydanych
zawiadczeé

Zarzmdzenia,
wytyczne, regulamin
studiow

Sprawy porzdkowe —
ogtoszenia, wykazy
studentow

Rejestry, statuty,
programy

Normatywy w sprawig
egzaminéw
i dyploméw
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55

56
57
58

541
542
543

544

550
551
552

553
554

5401

5402
5403
5404
5405
5406

Przyznawanie stypendiow, nagrod i premii

Stypendia ministerialne i fundowane

Zasitki i inne formy pomocy
Urlopy zwigzane ze studiami
Legitymacje studenckie
Ubezpieczenia zdrowotne

Domy studenckie

Opieka zdrowotna

Wypadki

Dziatalna¢ wychowawcza Uczelni

SPRAWY DYSCYPLINARNE
STUDENTOW

Teczki spraw dyscyplinarnych
Wydalenia z Uczelni

Orzeczenia komisji dyscyplinarnej

Upomnienia dziekiskie i rektorskie

Odwotania i decyzje w sprawie odwéta

Organizacje studenckie
Samorzad studencki

Sport, turystyka, kultura

B-5

B-10
B-5
B-5
B-5
B-5
B-5

B-5
B-10

BE-5

B-10

BE-50

B-5

B-2

BE-5
BE10
BE-5

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Whioski, podania,
decyzje

Podania, decyzje,
korespondencja

Protokoty
powypadkowe,
odszkodowania

Akta postpowania
komisji dyscyplinarnej

Jeden egzemplarz
odktada sj do teczki
osobowej
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61

62

63
64

65

620

621

622

650

651

652
653

654
655

656
657

WYDAWNICTWA, PROMOCJA

Program wydawnictw

Plany wydawnicze

TEKI WYDAWNICZE

Wydawnictwa naukowe
Wydawnictwa dydaktyczne (skrypty)
Wydawnictwa informacyjne

Wykonanie poligraficzne

Rozpowszechnianie wydawnictw

PROMOCJA

Informacje wtasne dla prasy, radia

i telewizji

Wycinki prasowe o dziatalrioi Uczelni
i jej jednostek organizacyjnych
Odpowiedzi na kryty& prasovy

Materiaty multimedialne dotyeze
promociji Uczelni

Kroniki i monografie

Wystawy, pokazy, imprezy kulturalne

Techniczna obstuga wystaw, pokazow,
imprez

Dokumentacja strony internetowej
UniwersytetuSIaskiego

B-2
B-2

B-2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Badania potrzel
I ustalanie
tematyki

Dla kazdego tytutu
prowadzi s¢
dokumentagj: karty
wydawnicze, umowy,
opracowania autorskie,
opinie, recenzje

Katalogi, foldery

Realizacja zamoéwig
rozpowszechnianie
gratisowe

W tym wywiady,
konferencje prasowe

Programy, scenariusze,
ksiggi pamitkowe

O
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