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WYKAZ HASEL KLASYFIKACYJNYCH
i Il RZEDU
0 - ZARZADZANIE

00- Organy i gremia kolegialne

01- Organizacja Uczelni

02- Zbiory aktéw normatywnych Uczelni, legislacja i obstuga prawna

03- Strategia, planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka i analizy

04- Informatyzacja

05- Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06- Promocja, uroczystosci, reprezentacja i wydawnictwa

07- Wspétpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi

08- Programy i projekty finansowane ze srodkdw wewnetrznych i zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

09- Kontrole, audyt i akredytacja

1 - SPRAWY KADROWE

10- Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11- Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12- Ewidencja osobowa

13- Bezpieczenstwo i higiena pracy

14- Szkolenie i doskonalenie zawodowe osbb zatrudnionych

15- Dyscyplina pracy

16- Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17- Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 - ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20- Regulacje oraz wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21- Inwestycje i remonty budowlane

22- Administrowanie nieruchomosciami i ich eksploatowanie

23- Gospodarka materiatowa

24- Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25- Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26- Zamowienia publiczne

3 - FINANSE

30- Zasady prowadzenia spraw z zakresu finansow i obstugi finansowo-ksiegowej
31- Planowanie i realizacja budzetu

32- Ksiegowosc¢ ogdlna

33- Ksiegowosc finansowa

34- Ksiegowos¢ majgtkowa

35- Rozliczanie ptac

36- Wymiana informacji w sprawach finansowych



37- Inwentaryzacja
38- Kalkulacja kosztow
39- Dyscyplina finansowa

4 - ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ | DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

40- Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu rozwoju kadry naukowej i
dziatalnosci naukowo badawczej

41- Ksztatcenie doktorantédw — Szkota Doktorska

42- Stopnie i tytuty naukowe

43- Doktoraty honoris causa

44- Staze naukowe i stypendia

45- Dziatalno$¢ naukowo-badawcza

46- Konferencje, zjazdy, sympozja naukowe, seminaria

47- Informacja naukowa

48- Ochrona i ewidencja wtasnosci intelektualnej

49- Komercjalizacja wynikéw dziatalnosci naukowej

5 - DYDAKTYKA

50- Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu dydaktyki i spraw socjalnych
studentéw

51- Zatozenia organizacyjno-programowe studidw wyzszych

52- Rekrutacja

53- Organizacja i tok studiow

54- Ewidencja studentow

55- Stypendia, nagrody, sprawy socjalno-bytowe i bezpieczenstwo studentow

56- Sprawy dyscyplinarne studentow

57- Dziatalnos¢ studencka

58- Doradztwo zawodowe, posrednictwo pracy, szkolenia studentéw i absolwentéw

59- Studia podyplomowe, szkolenia i pozostate zajecia prowadzone na Uczelni



Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
ZARZADZANIE
00 Organy i gremia kolegialne dla kazdego organu i gremium prowadzi sie odrebng teczke zawierajaca regulaminy
dziatania, sktad, zaproszenia na posiedzenia, porzadek obrad, protokoty, listy
obecnosci, uchwaty, materiaty na posiedzenia, wnioski, opinie, sprawozdania
000 Organy kolegialne uchwatodawcze
0000 | Senat A
0001 | Rada Uczelni A
0002 | Rady wydziatow A
0003 | Rady naukowe dyscyplin A
001 Statutowe gremia kolegialne
0010 | Kolegium Rektorskie A
0011 | Statutowe gremia kolegialne zwigzane z organizacjg A m.in. Rada ds. Ksztatcenia, Rada Menadzeréw, Rada Menadzerdw Filii, Rada Kierunku,
dziatalnosci dydaktycznej Rada EMBA
0012 | Statutowe gremia kolegialne zwigzane z organizacjg A m.in. Rada Naukowa Uczelni
dziatalnosci naukowo-badawczej
0013 | Pozostate statutowe gremia kolegialne A m.in. Rada Biblioteczna, Kapituta Tytutéw Honorowych
002 Komisje uczelniane komisje state i dorazne
0020 | Komisje senackie A komisje powotywane przez Senat;
m.in. Uczelniana Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli Akademickich, Komisja
Dyscyplinarna dla Studentéw, Komisja Dyscyplinarna dla Doktorantéow, Odwotawcza
Komisja Dyscyplinarna dla Doktorantéw
0021 | Komisje rektorskie A komisje powotywane przez Rektora;
m.in. Komisja Rekrutacyjna we Wroctawiu, Komisja Rekrutacyjna Filii, Komisja
Rekrutacyjna EMBA, Komisja Rekrutacyjna Szkoty Doktorskiej, Rektorska Komisja
Inwentaryzacyjna, Komisja Projektowa, Komisja Oceny Ryzyka Dtuznych Instrumentéw
Finansowych, Rektorska Komisja ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, Rektorska
Komisja ds. Etyki Badarh Naukowych, Rektorska Komisja ds. Wspdtpracy z Zagranicg,
Komisja BHP, Komisja Nagrdd i Odznaczen dla Nauczycieli Akademickich; komisje
przetargowe
0022 | Komisje wydziatowe A komisje wydziatowe powotywane przez Dziekana Wydziatu/Rade Wydziatu
0023 | Pozostate komisje A nie obejmuje komisji powotywanych na podstawie Statutu oraz przez Rektora,
Dziekana Wydziatu/Rade Wydziatu




Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt

003 Gremia kolegialne powotywane przez Rektora A m.in. Rada Wydawnicza, Rada Szkoty Doktorskiej, Rada e-Learningu, Rada Nadzorujaca
InQube Uniwersyteckiego Inkubatora Przedsiebiorczosci

004 Pozostate zespoty i rady dziatajgce na Uczelni A rady i zespoty powotane przez osoby petnigce funkcje kierownicze lub kierownikéw
jednostek organizacyjnych; nie obejmuje zespotéw i rad powotanych na podstawie
Statutu oraz przez Rektora

005 Wybory do gremiéw kolegialnych i organéw dla dokumentacji wyboréw do poszczegdlnych organdéw wyborczych, kolegialnych i

jednoosobowych jednoosobowych prowadzi sie odrebne teczki zawierajace protokoty z posiedzen

komisji, protokoty z zebran wyborczych, zgtoszenia kandydatow, komunikaty
wyborcze, akty stwierdzajgce wygasniecie mandatu, sktady komisji, protokoty komisji
skrutacyjnych;
karty do gtosowania — kategoria Bc

0050 | Wybory Rektora - Uczelniana Komisja Wyborcza A

0051 | Wybory Kolegium Elektoréw A

0052 | Wybory do pozostatych organéw wybieralnych na Uczelni A dotyczy wyboréw cztonkdw organdw i gremidéw kolegialnych — m.in. Senatu, rad
wydziatéw, Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich, Rady Bibliotecznej,
RUSS (Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego), URSD (Uczelniana Rada Samorzadu
Doktorantow)

0053 | Wybory do obcych organdéw kolegialnych A dokumentacja gromadzona wedtug regulaminu wyborczego danego organu — np.
pisemne oswiadczenia, zgody na kandydowanie, listy kandydatow na elektoréw dla
wyboru Rady Gtéwnej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;
karty z gtosowania do Rady Gtéwnej Nauki i Szkolnictwa Wyzszego — kategoria Bc

006 Udziat w obcych organach kolegialnych A np. Konferencja Rektoréw Akademickich Szkét Polskich (KRASP), Kolegium Rektoréw
Uczelni Wroctawia i Opola (KRUWiO), Konferencja Rektoréw Uczelni Ekonomicznych
(KRUE);
m.in. wiasne wystgpienia, sprawozdania z przebiegu obrad

007 Narady i odprawy pracownicze A protokoty, listy obecnosci, sprawozdania itp.

01 Organizacja Uczelni

010 Podstawa prawna dziatania Uczelni A przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe dotyczgce bezposrednio dziatania Uczelni, akty
erekcyjne i zmieniajace nazwe Uczelni

011 Organizacja Uczelni A statut, schematy organizacyjne, regulaminy organizacyjne, sktady osobowe jednostek
organizacyjnych itp., rejestracja statystyczna, rejestracja podatkowa (REGON, NIP);
dla poszczegolnych rodzajéw dokumentacji zaktada sie odrebne teczki

012 Organizacja jednostek organizacyjnych Uczelni i dziatajacych

przy Uczelni

0120 | Organizacja jednostek organizacyjnych Uczelni A akty powotania, przeksztatcenia i likwidacji jednostek organizacyjnych, zakresy
dziatania, zmiany nazw jednostek organizacyjnych, korespondencja w sprawie
organizacji jednostek organizacyjnych




Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
0121 | Organizacja jednostek organizacyjnych dziatajgcych przy A akty powotania i likwidacji jednostek organizacyjnych, regulaminy organizacyjne,
Uczelni zakresy dziatania, dotyczy m.in. fundacji, stowarzyszen
0122 | Przejmowanie jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy | A m.in. protokoty zdawczo-odbiorcze
0123 | Ewidencja symboli jednostek organizacyjnych A
013 Petnomocnictwa, upowaznienia, powotania
0130 | Ustanowienie petnomocnictwa A
0131 | Nadanie petnomocnictwa, upowaznienia, powotania B10 okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umocowania;
jeden egzemplarz petnomocnictwa, upowaznienia lub powotania odktada sie do akt
osobowych pracownika — klasa 120;
upowaznienia i petnomocnictwa wydane w ramach projektéow finansowanych ze
srodkéw wewnetrznych lub zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej, odktada sie do
teczki zawierajgcej zatozenia organizacyjno-programowe — klasa 0820
0132 | Rejestr petnomocnictw, upowaznien, powotan A prowadzi sie rejestr dokumentéw w wersji elektronicznej w obrebie jednego roku;
rejestr sktada sie z podrejestrow: petnomocnictw, upowaznien, powotan
0133 | Rejestr podpiséw elektronicznych A rejestr oséb upowaznionych do podpisywania sie podpisem elektronicznym;
prowadzi sie rejestr dokumentéw w wers;ji elektronicznej w obrebie jednego roku
0134 | Wzory podpisow B10 w tym bankowe karty wzoru podpisu
014 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0140 | Regulacje i wyjasnienia z zakresu ochrony i udostepniania A m.in. dokumentacja bezpieczenstwa teleinformatycznego informacji niejawnych:
informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa i procedury bezpiecznej eksploatacji, polityka
ochrony danych osobowych
0141 | Ochrona informacji niejawnych BE10 zmiana klauzuli tajnosci, organizacja ochrony informacji niejawnych;
dokumentacja postepowan sprawdzajacych — klasa 1190
0142 | Ochrona i udostepnianie danych osobowych BE10 m.in. upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i ich odwotania, rejestr
naruszen ochrony danych osobowych, rejestr czynnosci przetwarzania, umowy
powierzenia i przetwarzania danych osobowych, rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania;
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i ich odwotania odktada sie do akt
osobowych pracownikéw — klasa 120
0143 | Realizacja uprawnien oséb fizycznych w zakresie ochrony BES informacje o wykorzystaniu danych osobowych, uzyskiwanie zgody, realizacja prawa
danych osobowych do zapomnienia
0144 | Udostepnianie informacji publicznej B10 w tym sprawy ponownego wykorzystania informacji publicznej
0145 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej BE10
015 Organizacja pracy kancelaryjnej




Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt

0150 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A m.in. Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,
instrukcja obiegu dokumentoéw;
projekty przepiséw oraz korespondencja w sprawie konsultacji ww. projektéw —
kategoria B5

0151 | Wzory formularzy i drukéw A wzory wiasne

0152 | Ewidencja drukéw scistego zarachowania B10 dotyczy m.in. dyploméw

0153 | Formularze anulowane B2

0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe A w tym kwalifikowana pieczeé elektroniczna Uczelni, rejestr pieczeci oraz zbiorcze
protokoty zniszczenia;
zamowienia na wykonanie pieczeci — klasa 237

0155 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami A dotyczy przekazywania dokumentacji spraw niezatatwionych i otwartych teczek spraw

organizacyjnymi i kompetencyjnymi miedzy jednostkami organizacyjnymi

0156 | Srodki do rejestracji i kontroli obiegu dokumentéw Uczelni B5 w tym m.in. rejestry przesytek przychodzacych i wychodzacych, dzienniki
korespondencyjne, dowody doreczen optat pocztowych;
takze w systemie EZD

0157 | Srodki ewidencyjne Kancelarii Tajnej B10 m.in. dziennik ewidencyjny, ksigzka doreczen przesytek miejscowych, rejestr
wydanych przedmiotéw;
rejestr dziennikéw ewidencji i teczek — kategoria A

0158 | Prenumerata czasopism B5

016 Archiwum Uczelni

0160 | Ewidencja zasobu Archiwum Uczelni A m.in. spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

0161 | Daryispuscizny A protokoty przekazania, umowy

0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres przechowywania uptynat,
spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, zgoda Archiwum
Panstwowego na brakowanie, protokoty potwierdzajgce zniszczenie akt

0163 | Zagubienie lub zniszczenie akt A protokoty zagubienia lub zniszczenia akt

0164 | Wycofywanie dokumentacji z Archiwum Uczelni A protokoty wycofania dokumentacji

0165 | Udostepnianie zasobu archiwalnego BS karty udostepnienia akt (a w szczegdlnych przypadkach wraz z wnioskami o
udostepnienie i/lub zgodg Rektora), rejestry wypozyczen, rejestry udostepnien;
karty zastepcze — kategoria Bc

0166 | Kwerendy archiwalne A kwerendy naukowo-badawcze;
kwerendy urzedowe, w tym weryfikacja uzyskanych tytutéw i stopni naukowych dla
podmiotow zewnetrznych — kategoria B5

0167 | Skontrum dokumentacji w Archiwum Uczelni A




Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
0168 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w Archiwum B5 m.in. monitorowanie temperatury i wilgotnosci
Uczelni
0169 | Doradzanie jednostkom organizacyjnym z zakresu BS
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
017 Biblioteka
0170 | Regulacje dotyczace funkcjonowania Biblioteki A m.in. regulaminy, instrukcje w sprawach obstugi uzytkownikéw, udostepniania
zbioréw
0171 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych A m.in. ksiegi inwentarzowe zbiorow bibliotecznych, ksiega nabytkow i ubytkdw,
katalogi, bazy danych
0172 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 zamowienia ksigzek, czasopism, baz danych, umowy depozytowe;
do kategorii A kwalifikuje sie umowy i protokoty przekazania daréw
0173 | Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 wypozyczenia miejscowe (listy udostepnien), wypozyczenia miedzybiblioteczne;
rewersy biblioteczne — kategoria Bc
0174 | Skontrum zbioréw bibliotecznych A
0175 | Ewidencja czytelnikow B10 ksiegi i rejestry odwiedzin czytelni
0176 | Kwerendy biblioteczne A kwerendy naukowe;
kwerendy o charakterze informacyjnym — kategoria B5
0177 | Konserwacja i zabezpieczenie zbiorow bibliotecznych BE5 dokumentacja konserwatorska;
zlecenia na ustugi konserwatorskie — klasa 237
02 Zbiory aktéow normatywnych Uczelni, legislacja i obstuga
prawna
020 Zbidér zewnetrznych aktéw prawnych B10 ustawy, rozporzadzenia, zarzagdzenia wtadz nadrzednych; nie dotyczy aktéw prawnych
zawartych w klasie 010;
okres przechowywania liczy sie od momentu uchylenia tych aktow
021 Zbiér wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni A komplet podpisanych: zarzadzen Rektora i Kanclerza, pism okdlnych Rektora,
Prorektoréw, Kanclerza i Kwestora, komunikatow Rektora, Prorektoréw, Dziekandéw,
Kanclerza i Kwestora;
jeden egzemplarz aktéw prawnych wraz z materiatami Zrédtowymi rejestruje sie
i przechowuje w odpowiednich klasach rzeczowych w jednostce organizacyjnej, ktéra
akt przygotowata;
dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebne teczki;
uchwaty Senatu, Rady Uczelni, Rady Wydziatu w klasie 00
022 Rejestry wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni A rejestry aktow prawnych wewnetrznych dotyczg zarzadzen Rektora i Kanclerza, pism
okoélnych Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i Kwestora, komunikatdw Rektora,
Prorektoréw, Dziekanéw, Kanclerza i Kwestora




Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
023 Pomoc prawna
0230 | Interpretacja przepiséw prawnych A wyktadnia przepiséw ogdlnie obowigzujacych i wtasnych aktéw prawnych dotyczacych
merytorycznej dziatalnosci Uczelni
0231 | Opinie prawne B5 jeden egzemplarz opinii prawnej odktada sie do wiasciwej teczki spraw
0232 | Sprawy cywilne B10 w tym m.in. sprawy gospodarcze;
okres przechowywania liczy sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0233 | Sprawy karne B10 jak w klasie 0232
0234 | Sprawy sgdowo-administracyjne B10 jak w klasie 0232
0235 | Sprawy z zakresu prawa pracy B10 jak w klasie 0232
0236 | Sprawy z zakresu postepowania upadtosciowego i B10 jak w klasie 0232
naprawczego
0237 | Postepowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw Uczelni B10 sprawy skierowane do komornika;
okres przechowywania liczy sie od daty sptaty zadtuzenia lub umorzenia
024 Sprawy podatkowe
0240 | Interpretacje i opinie podatkowe B10
0241 | Postepowania podatkowe i skarbowe B10
025 Ewidencja umoéw
0250 | Centralny rejestr uméw A kazda umowe ewidencjonuje sie pod indywidualnym numerem identyfikacyjnym w
skali roku od numeru jeden;
centralny rejestr umoéw nie obejmuje umow z klasy 0251
0251 | Rejestr umdéw zawieranych przez jednostki organizacyjne A dotyczy umdw sporzgdzanych m.in. w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego,
dziekanacie, domach studenckich;
dla kazdej jednostki organizacyjnej prowadzi sie odrebny rejestr;
kazdg umowe ewidencjonuje sie pod indywidualnym numerem identyfikacyjnym w
skali roku od numeru jeden
0252 | Zbiér umow B10 materiaty Zrédtowe wraz z umowa przechowuje sie w ramach wtasciwej klasy
rzeczowej wykazu akt w jednostce organizacyjnej, ktéra umowe przygotowata;
okres przechowywania ww. umoéw liczy sie od daty dezaktualizacji dokumentacji i/lub
daty wygasniecia umowy
03 Strategia, planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka i dla kazdego rodzaju planéw, sprawozdan i analiz zaktada sie odrebng teczke;
analizy plany finansowe i sprawozdania finansowe — klasa 31
030 Wytyczne dotyczace sporzadzania strategii, planow, A
sprawozdan i analiz
031 Strategia Uczelni A




Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
032 Plany i sprawozdania wieloletnie Uczelni i jednostek organizacyjnych
0320 | Plany wieloletnie A
0321 | Sprawozdania wieloletnie A
033 Plany i sprawozdania roczne Uczelni i jednostek organizacyjnych
0330 | Plany roczne A plany audytu wewnetrznego — klasa 0920
0331 | Sprawozdania roczne A sprawozdania z wykonania planéw audytu — klasa 0920
034 Plany i sprawozdania okresowe B5 miesieczne, kwartalne, pétroczne;
Uczelni i jednostek organizacyjnych;
w przypadku braku opracowan koricowych lub, gdy zakres zawartych w
opracowaniach okresowych informacji jest wiekszy niz w opracowaniu koricowym —
kategoria A
035 Statystyka
0350 | Statystyczne opracowania koricowe A jednostkowe i zbiorcze;
m.in. sprawozdania dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego
0351 | Statystyczne opracowania czastkowe B5 jednostkowe i zbiorcze;
opracowania czgstkowe w przypadku braku opracowan koricowych lub gdy zakres
zawartych w nich danych jest wiekszy niz w opracowaniu koricowym — kategoria A
0352 | Materiaty Zrédtowe do sporzadzania opracowan B5
statystycznych
036 Analizy dotyczace dziatalnosci Uczelni A
037 Informacje o charakterze sprawozdawczym i analitycznym A sporzadzane dorazZnie, nie mieszczgce sie we wczesniejszych klasach
dla innych podmiotow
04 Informatyzacja zaopatrzenie w sprzet komputerowy i oprogramowanie klasa — 2300;
eksploatacja infrastruktury teletechnicznej — klasa 243
040 Regulacje i wyjasnienia z zakresu informatyzacji A w tym polityka bezpieczenstwa informatycznego, normy bezpieczenstwa, zasady
korzystania z infrastruktury informatyczne;j
041 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10
042 Ustalenie uprawnien dostepu do danych i systemoéw B10 okres przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnien dostepu
teleinformatycznych
043 Projektowanie, wdrazanie i koordynacja budowy systeméw | A dotyczy systeméw wiasnych;
informatycznych i teleinformatycznych, sieci komputerowej dla kazdego systemu informatycznego i teleinformatycznego zaktada sie odrebng
i oprogramowania teczke
044 Wdrazanie systemow informatycznych i A dotyczy systemoéw obcych;
teleinformatycznych m.in. wytyczne i instrukcje wdrazania
045 Licencje na oprogramowania i systemy teleinformatyczne B10 okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia licencji
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
046 Eksploatacja systemdw informatycznych i
teleinformatycznych i oprogramowania
0460 | Organizacja prac eksploatacyjnych systemow BS
teleinformatycznych i oprogramowania
0461 | Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych, A
systemdéw ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych
0462 | Ewidencja stosowanych systemdw oraz programow A dotyczy systeméw dedykowanych, dziedzinowych, bazodanowych (np. USOS)
0463 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow, sieci komputerowe;j B5
oraz programow
047 Projektowanie i eksploatacja stron i portali internetowych BE10 w tym przyznawanie adreséw stron internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
050 Regulacje i wyjasnienia dotyczace skarg i wnioskéw A
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A
052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug BS
wtasciwosci
053 Rejestr skarg i wnioskow A
054 Petycje, postulaty i inicjatywy A
055 Interpelacje i zapytania A w tym sktadane przez postéw, senatordw, radnych, rzecznikéw
056 Sprawy pozostawione bez rozpatrzenia Bc dotyczy skarg, wnioskow, petycji, postulatéw i listdw niezawierajgcych imienia i
nazwiska, nazwy oraz adresu wnoszgcego, skierowanych mylnie na Uczelnie
06 Promocja, uroczystosci, reprezentacja i wydawnictwa
060 Regulacje i wyjasnienia z zakresu reprezentacji, A
promowania dziatalnosci Uczelni, dziatalnosci wydawniczej
061 Promocja Uczelni
0610 | Informacje wtasne dla mediow A m.in. odpowiedzi na informacje medialne i publikacje w srodkach masowego
przekazu
0611 | Konferencje prasowe, wywiady A
0612 | Materiaty prasowe bezposrednio dotyczace Uczelni A wycinki prasowe, wtasne publikacje prasowe
0613 | Koordynacja i obstuga mediéw spotecznosciowych i portali A obstuga medidéw spotecznosciowych, materiaty na Facebooka, Instagram oraz inne
Uczelni portale spotecznosciowe
0614 | System identyfikacji wizualnej A wzory logotypu, regulamin uzytkowania, Ksiega identyfikacji wizualnej: czcionki, logo,
logotyp, kolory firmowe
0615 | Materiaty promocyjne i reklamowe A foldery, ulotki, broszury, plakaty, projekty graficzne, zdjecia gadzetdow;
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
zlecenia na wykonanie — klasa 237;
zamoéwienia na gotowe materiaty promocyjne i reklamowe — klasa 2304
0616 | Akcydensy A druki okolicznosciowe, np. zaproszenia, etykiety
062 Kroniki i ksiegi pamigtkowe A
063 Uroczystosci i imprezy
0630 | Uroczystosci uczelniane A dotyczy m.in.: inauguracji roku akademickiego, swieta Uczelni, nadania tytutu doktora
honoris causa i innych tytutéw honorowych;
porzadek uroczystosci, lista zaproszonych gosci, przemdwienie Rektora, wykfad
inauguracyjny, dokumentacja zdjeciowa, plakaty, dokumentacja audiowizualna;
dokumentacja merytoryczna nadania tytutu doktora honoris causa — klasa 43;
na kazdg uroczystosc zaktada sie odrebng teczke;
dokumentacja techniczno-organizacyjna obstugi uroczystosci — kategoria Bc
0631 | Imprezy uczelniane A dotyczy imprez statych i okolicznosciowych: wystaw, festiwali, targédw, pokazéw,
odczytéw, wyktadow;
dokumentacja fotograficzna i audiowizualna przygotowanych ekspozycji, afisze
informacyjne, scenariusze, programy, projekty plastyczne i graficzne;
dla kazdej imprezy zaktada sie odrebng teczke;
dokumentacja techniczno-organizacyjna — jak w klasie 0630
0632 | Zjazdy absolwentow A lista gosci, program zjazdu, zaproszenia, przeméwienia, dokumentacja
fotograficzna itp.;
dokumentacja techniczno-organizacyjna — jak w klasie 0630
0633 | Nadanie imienia salom, audytoriom A m.in. wnioski o nadanie imienia, dokumentacja fotograficzna, scenariusz, program,
lista zaproszonych gosci;
dokumentacja techniczno-organizacyjna — jak w klasie 0630
0634 | Udziat w obcych imprezach krajowych i zagranicznych A m.in. targi, Dolnoslgski Festiwal Nauki;
wtasne opracowania lub inne materiaty z czynnego uczestnictwa: materiaty
fotograficzne, informacja w prasie uczelnianej, wtasne wystgpienia, referaty, notatki,
aplikacje internetowe, sprawozdania;
pozostata dokumentacja — kategoria Bc
064 Reprezentacja
0640 | Patronaty i komitety honorowe A
0641 | Zbidr zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolenc;ji, BES nie stanowigce akt sprawy
nekrologéw
065 Odznaczenia, medale i tytuty honorowe A np. profesor honorowy, profesor emerytowany UE, Zastuzony dla Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, Krysztatowy Alumnus;
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klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna
akt

Uwagi

m.in. wzory odznaczen wtasnych, ewidencja;
dokumentacja zwigzana z przyznaniem indywidualnych odznaczen pracownikom
Uczelni —klasa 1171

066

Ceremoniat i tradycje Uczelni

zagadnienia protokolarne ceremonii, insygnia wtadzy rektorskiej i dziekanskiej —
sztandar Uczelni, emblematy, berta rektorskie;

wzory, projekt plastyczny sztandaru, dokumentacja aktowa i fotograficzna, opieka nad
grobami zastuzonych pracownikéw Uczelni, ewidencja grobow

067

Teki wydawnicze

dokumentacja wydawnictw wtasnych;

dla kazdego tytutu zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg m.in. wniosek o otwarcie
zlecenia wydawniczego, recenzje, odpowiedzi autora na recenzje, umowy autorskie o
dzieto, arkusz kalkulacyjny, protokét odbioru ksigzki oraz ksigzke

0670

Wydawnictwa ciggte

czasopisma;
wersja elektroniczna wydawnictw ciggtych dostepna od roku 2013;
prace nieprzyjete do publikacji, rezygnacja z publikacji — kategoria B5

0671

Wydawnictwa zwarte

monografie naukowe, podreczniki, skrypty, debiuty studenckie, materiaty
konferencyjne;
prace nieprzyjete do publikacji, rezygnacja z publikacji — jak w klasie 0670

0672

Wydawnictwa okolicznosciowe

m.in. publikacje z okazji jubileuszu pracy naukowej, przyznania tytutu doktora honoris
causa Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu;
prace nieprzyjete do publikacji, rezygnacja z publikacji — jak w klasie 0670

0673

Wydawnictwa informacyjne

m.in. informatory o Uczelni, wydziatach, programy konferencji ze streszczeniem
artykutéw;
prace nieprzyjete do publikacji, rezygnacja z publikacji — jak w klasie 0670

068

Rejestr wydanych publikacji

069

Udziat w wydawnictwach obcych

BES

prosby o recenzje w obcych wydawnictwach, zaproszenie do publikacji w pracach
zbiorowych

07

Wspétpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi

070

Regulacje i wyjasnienia z zakresu wspoétdziatania z innymi
podmiotami

071

Wspotpraca z podmiotami na gruncie krajowym

umowy, porozumienia, korespondencja merytoryczna dotyczgca wspotpracy (dotyczy
spraw ogolnych, nie mieszczacych sie w innych klasach rzeczowych);

dokumentacja wspotpracy z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi —
administracji rzadowej i samorzgdowej, uczelniami i jednostkami naukowym,
fundacjami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, zwigzkami zawodowymi i
innymi podmiotami;
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
dla kazdego podmiotu zaktada sie odrebng teczke
072 Wspotpraca z zagranicg
0720 | Wspotpraca z podmiotami zagranicznymi A umowy i porozumienia o wspdtpracy i ich realizacja, protokoty posiedzen,
korespondencja w sprawie wspétpracy, sprawozdania ze wspoétpracy, delegacje
pracownikéw Uczelni;
dla kazdego panstwa zaktada sie odrebng teczke
0721 | Miedzynarodowa akredytacja instytucjonalna A m.in. dokumentacja aplikacyjna, raporty, certyfikaty akredytacyjne
0722 | Miedzynarodowa akredytacja dla kierunku A jak w klasie 0721
0723 | Wyjazdy zagraniczne pracownikéw Uczelni B10 umowa Uczelni z pracownikiem wyjezdzajgcym; polecenia wyjazdéw, ewidencja
wyjazdow; sprawozdania indywidualne z wyjazdéw zagranicznych — kategoria A
0724 | Wyjazdy zagraniczne realizowane w ramach BE10 m.in. dokumentacja aplikacyjna, umowa finansowa, dokumentacja potwierdzajgca
miedzynarodowych programéw edukacyjnych udziat w projekcie;
dokumentacje dotyczaca konkretnych oséb odktada sie do akt osobowych w klasach
120, 41301 540
0725 | Obstuga administracyjna wyjazdéw zagranicznych B5 kwestionariusze osobowe, podania o zgode na wyjazd stuzbowy za granice, sprawy
pracownikéw i oséb niebedacych pracownikami Uczelni paszportowo-dewizowe, zlecenia bankowe dotyczace zakupu dewiz i optat, rozliczenia
wyjazdow
0726 | Przyjazdy delegacji zagranicznych A programy pobytu delegacji zagranicznych, rejestr pobytu delegacji zagranicznych,
sprawozdania z pobytu delegacji
0727 | Przyjazdy cudzoziemcéw BS wizyty gosci zagranicznych, w tym przyjazdy na staze i studia doktoranckie;
programy pobytu, sprawozdania z pobytu — kategoria A
0728 | Przyjazdy cudzoziemcdw realizowane w ramach BE10 dokumentacja osobowa dotyczgca wymiany w ramach miedzynarodowych
miedzynarodowych programéw edukacyjnych programoéw edukacyjnych w tym dokumentacja aplikacyjna, dokumentacja
potwierdzajgca udziat w projekcie
0729 | Oferty zagraniczne BS m.in. oferty wyjazdéw stypendialnych dla studentéw, absolwentéw, doktorantéow
i pracownikéw Uczelni
08 Programy i projekty finansowane ze srodkow podczas realizacji projektu dokumentacje gromadzi sie i przechowuje zgodnie z
wewnetrznych i zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej wytycznymi programowymi i umowami o dofinansowanie projektu oraz
obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi; dokumentacje danego
projektu przechowuje sie w jednym miejscu; w opisie teczek aktowych tytuty teczek
aktowych nalezy uzupetni¢ o tytut i numer projektu; okres przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej liczy sie od daty zakoriczenia i rozliczenia projektu;
sprawy kadrowe, inwestycyjne, zamowienia publiczne i sprawy finansowe zwigzane z
realizacjg projektow zostaty sklasyfikowane odpowiednio w klasach 1, 2, 3
080 Centralny rejestr projektow A
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
081 Dokumentacja aplikacyjna projektu A whniosek aplikacyjny wraz z zatgcznikami, studium wykonalnosci, dokumentacja z
negocjacji, listy intencyjne, umowa partnerska/konsorcjum oraz aneksy, pismo
informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania, umowa
o dofinansowanie projektu/przyznanie $Srodkéw z zatgcznikami (w tym harmonogramy
ptatnosci) oraz aneksami, wnioski kierowane do instytucji finansujgcej o zmiane
zakresu realizacji projektu;
(zataczniki mogg by¢ zmienne w zaleznosci od wymogdw proceduralnych zwigzanych z
realizacjg konkretnego projektu);
dotyczy takze wnioskéw odrzuconych
082 Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu
0820 | Zatozenia organizacyjno-programowe projektu A regulaminy, plany realizacji projektu, procedury, zarzadzenia i wytyczne dotyczgce
realizacji projektu, plany i programy zaje¢, karty projektu, komunikaty instytucji
zarzadzajgcych, karty zakonczenia projektu;
propozycje zmian w planach i programach, ktére nie znalazty odzwierciedlenia w
ostatecznych wersjach planéw i programoéw — kat. BE10
0821 | Administracja i zarzagdzanie projektem A m.in. raporty ze spotkan, narad
0822 | Dokumentacja organizacyjna z realizacji projektow BE10 korespondencja dotyczaca projektu, dobér dostawcédw materiatdw i ustug, dokumenty
dotyczace kwalifikowalnosci VAT (np. oswiadczenia dotyczgce kwalifikowalnosci VAT)
0823 | Whnioski o ptatnosc BE10 whnioski wraz zatgcznikami i materiatami do sporzadzania wnioskéw, potwierdzajacymi
poniesienie wydatkow, zatwierdzenie wnioskow o ptatnosé
0824 | Dokumentacja beneficjentdw ostatecznych BE10 dokumentacja dotyczaca oséb fizycznych i podmiotdéw, do ktdrych skierowany jest
projekt, m.in. wnioski i formularze zgtoszeniowe, oswiadczenia beneficjentéw,
umowy, kopie wydanych zaswiadczen
083 Promocja projektu A materiaty dotyczace promocji i informowania spoteczenstwa o dofinansowaniu
projektu; m.in. ulotki, plakaty, zdjecia, wycinki prasowe;
umowa z wykonawcg odpowiedzialnym za promocje — kategoria BE10
084 Dokumentacja zwigzana z efektami i prawidtowoscia
realizacji projektu
0840 | Raporty z realizacji projektu A raporty koricowe merytoryczne i finansowe;
raporty okresowe — kategoria BE10
0841 | Kontrole i audyty realizowanego projektu A protokoty i sprawozdania z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
zarzgdzenia i wystgpienia pokontrolne, sprawozdania z realizacji zalecen
pokontrolnych, raporty i opinie z audytu zewnetrznego i wewnetrznego
0842 | Ewaluacja projektu A m.in. raporty, karty monitoringu projektu;
ankiety ewaluacyjne i monitorujace — kategoria BE10
0843 | Trwatosé projektu BE10 dokumenty potwierdzajgce realizacje wskaznikéw rezultatu oraz inne dokumenty
zZwigzane z utrzymaniem trwatosci projektu
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09 Kontrole, audyt i akredytacja
090 Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu A witasne przepisy i ustalenia
kontroli, audytu, akredytacji
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne A protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzgdzenia i wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji;
dla kazdej kontroli zaktada sie odrebng teczke
0911 | Kontrole wewnetrzne A jak w klasie 0910
0912 | Ksigzka kontroli A dotyczy kontroli zewnetrznych
092 Audyt wewnetrzny
0920 | Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z wykonania A roczne plany audytu planowego i pozaplanowego obejmujg m.in. analize obszaréw
planéw audytu ryzyka objetych badaniem, tematy audytu, harmonogramy realizacji;
sprawozdania roczne zawierajg m.in. ustalenia i wnioski
0921 | Dokumentacja realizacji zadan audytowych A dla kazdego zadania audytowego zakfada sie odrebng teczke zawierajgcg m.in.
pisemny wniosek, imienne upowaznienie na przeprowadzenie czynnosci audytowych,
zawiadomienie kierownikdw jednostek organizacyjnych o przedmiocie i czasie trwania
badania, program zadania audytowego, protokoty czynnosci, notatki, wyjasnienia
jednostek kontrolowanych, raporty i sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostce organizacyjnej, ocena dziatan naprawczych, wnioski
0922 | Obstuga organizacyjno-techniczna audytu wewnetrznego BS
093 Audyt zewnetrzny A protokoty, sprawozdania, raporty, opinie i certyfikaty z audytéw przeprowadzonych
przez audytoréw zewnetrznych;
dokumentacja audytéw projektdéw realizowanych ze srodkéw wewnetrznych i
zewnetrznych, w tym Unii Europejskich — klasa 0841
094 Kontrola zarzadcza i szacowanie ryzyka
0940 | Dokumentacja kontroli zarzagdczej A m.in. oswiadczenia Rektora o stanie kontroli zarzadczej
0941 | Zarzadzanie ryzykiem A m.in. identyfikowanie ryzyka, postepowanie z ryzykiem, rejestr ryzyk
095 Jakos¢ ksztatcenia
0950 | Dokumentacja akredytacyjna dla kierunku A dla kazdego kolejnego postepowania akredytacyjnego zaktada sie osobng teczke;
whnioski dotyczace akredytacji, sprawozdania z przeprowadzenia akredytacji,
przyznanie akredytacji
0951 | Wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztatcenia A protokoty z hospitacji zaje¢, wyniki ankietyzacji studentéw i absolwentdw, raporty na
temat jakosci ksztatcenia
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SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu A m.in. regulaminy pracy, umowy zbiorowe, regulaminy premiowania, taryfikatory,
prawa pracy, wynagradzania i $wiadczen socjalnych zasady wynagradzania, regulamin przyznawania nagréd, regulamin zaktadowego
pracownikow funduszu $wiadczer socjalnych
101 Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu A m.in. tabele norm srodkéw ochrony
bezpieczenstwa i higieny pracy
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i oferty pracy B2 zgtoszenia do urzeddéw pracy, oferty pracy, ogtoszenia konkurséw;
oferty kandydatéw przyjetych do pracy odktada sie do akt osobowych pracownikéw —
klasa 120;
oferty kandydatéw nieprzyjetych do pracy — kategoria Bc
111 Konkursy na stanowiska naukowe i dydaktyczne BS akta dotyczace oséb przyjetych odktada sie do akt osobowych pracownikéw —
klasa 120;
akta osob nieprzyjetych, konkursy anulowane — kategoria Bc;
dokumentacja posiedzen komisji konkursowej — klasa 0022
112 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw B10 m.in. podanie o przyjecie do pracy, zyciorys, kwestionariusz z zatgcznikami, umowa o
prace lub mianowanie, zakres czynnosci, rozwigzanie stosunku pracy, swiadectwo
pracy;
akta poszczegélnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych pracownikéw —
klasa 120
113 Opisy stanowisk pracy B10 opisy stanowisk konkretnych pracownikéw odkfada sie do akt osobowych
pracownikéw — klasa 120
114 Rozmieszczenie i wynagradzanie pracownikow akta poszczegdlnych pracownikow odktada sie do akt osobowych pracownikéw —
klasa 120
1140 | Powotywanie na funkcje i stanowiska i odwotywanie z nich A whnioski, opinie, decyzje;
dotyczy m.in. powotywania na funkcje prorektora, dziekana i prodziekana, kierownika
katedry, kierownika Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, kierownika Studium
Jezykdédw Obcych oraz odwotywania z ww. funkgcji;
jeden egzemplarz decyzji o powotaniu umieszcza sie w aktach osobowych
pracownikow — klasa 120
1141 | Awanse B10
1142 | Wymiar uposazen B10 m.in. podwyzki
1143 | Delegowania i przeniesienia pracownikéw B10 m.in. zastepstwa
1144 | Premiowanie pracownikdéw B10 premie regulaminowe, uznaniowe, zadaniowe
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1145 | Dodatki do wynagrodzen B10
1146 | Odprawy pracownicze B10
115 Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych na B10 akta dotyczace konkretnych pracownikéw, w tym oceny nauczycieli akademickich
stanowiskach naukowych i dydaktycznych odktada sie do akt osobowych pracownikéw — klasa 120;
dokumentacja posiedzen komisji — klasa 0022
116 Umowy cywilnoprawne B10 umowy o prace zlecone/o dzieto z wtasnymi i obcymi pracownikami (z rachunkami za
wykonanie prac), w tym umowy o przeniesienie praw autorskich; réwniez dotyczy
0s06b pracujacych w projektach finansowanych z funduszy zewnetrznych;
dokumentacja osdb zgtoszonych do ubezpieczenia przed 1.01.2019 dla ktérych nie
ztozono raportow informacyjnych — kategoria B50
117 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1170 | Nagrody B10 dotyczy nagrdéd: Rektora, resortowych, jubileuszowych; wnioski i decyzje indywidualne
odktada sie do akt osobowych pracownikéw — klasa 120;
rejestr nagrod — kategoria B50;
dokumentacja posiedzen komisji — klasa 0021
1171 | Odznaczenia B10 dotyczy odznaczen panstwowych, resortowych, wtasnych i innych; wnioski i decyzje
indywidualne odkfada sie do akt osobowych pracownikéw — klasa 120;
zasady przyznawania, regulaminy — klasa 060;
wzory odznaczen wtasnych, ewidencja — klasa 065;
dokumentacja posiedzen komisji — klasa 0021
1172 | Kary Bc m.in. upomnienia, nagany, ewidencja kar;
okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepisow prawa;
odktada sie do akt osobowych pracownikéw — klasa 120
1173 | Postepowanie dyscyplinarne B10 dla kazdej sprawy zaktada sie odrebng teczke;
odpis prawomocnego orzeczenia naktadajacego kare z uzasadnieniem odktada sie do
akt osobowych pracownikéw — klasa 120;
dokumentacja posiedzen komisji dyscyplinarnej — klasa 0020
118 Sprawy wojskowe pracownikéw B10 w tym ewidencja wojskowa pracownikow
119 Dostep 0sdéb zatrudnionych do informacji chronionych
przepisami prawa
1190 | Dostep oséb zatrudnionych do informacji niejawnych B20 dokumentacja z postepowan sprawdzajgcych, ewidencja oséb posiadajgcych
poswiadczenie bezpieczenstwa
1191 | Dostep oséb zatrudnionych do danych osobowych B10 upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, o zachowaniu w tajemnicy
danych osobowych;
oswiadczenia pracownikéw odktada sie do akt osobowych pracownikéw —klasa 120
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi

klasyfikacyjny archiwalna
akt
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw BE10 dla kazdego pracownika prowadzi sie osobng teczke zawierajaca m.in. podanie o

przyjecie do pracy, kwestionariusz osobowy, zyciorys, umowe o prace, dokumentacje
charakteryzujaca przebieg pracy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
wypowiedzenie umowy o prace, Swiadectwo pracy itp.;

dotyczy réwniez pracownikéw zatrudnionych do projektdw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych i wewnetrznych;

dokumentacja oséb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1 stycznia 1999 oraz
dokumentacja oséb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany po 31 grudnia 1998 a
przed 1 stycznia 2019 i dla ktérych pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego do
ZUS — kategoria BE50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10 skorowidze alfabetyczne, ewidencja komputerowa, rejestry;
ewidencja o0séb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1 stycznia 2019r. —
kategoria B50

122 Zaswiadczenie o wynagrodzeniu i zatrudnieniu BS RP-7 —klasa 174

123 Ewidencja przyjetych i zwolnionych pracownikdéw B10 w rozbiciu na poszczegdlne miesigce

124 Ewidencja zatrudnionych pracownikéw B10 w rozbiciu na poszczegdlne grupy zawodowe

125 Legitymacje pracownicze BS whioski, rejestr wydanych legitymacji

126 Wykaz etatéw A zestawienia ilo$ciowe etatow, ewidencja etatow i zatrudnienia wedtug jednostek
organizacyjnych

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglad warunkdw i bezpieczenstwa pracy A protokoty przeprowadzonych przeglagdéw (budynkdw, pomieszczen pracy) wraz
z wnioskami i zaleceniami, protokoty przegladéw przeprowadzonych przez firmy
zewnetrzne na terenie Uczelni

131 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy, i z pracy wypadki z udziatem doktorantéw — klasa 416;
wypadki studentow — klasa 5572

1310 | Wypadki przy pracy B10 m.in. zgtoszenie wypadku, powotanie zespotu powypadkowego, dokumentacja
medyczna oraz inna dokumentacja zwigzana ze zdarzeniem, wyjasnienia
poszkodowanego i Swiadkdéw, materiaty pomocnicze przy ustaleniu przebiegu
zdarzenia (szkice, fotografie, opinie specjalistow, konsultacje), protokét lub karta
powypadkowa, statystyczna karta wypadku (Z-KW);
dokumentacje wypadkdéw zbiorowych, smiertelnych i ciezkich gromadzi sie w
osobnych teczkach — kategoria A
1311 | Wypadki w drodze do pracy iz pracy B10 m.in. karta wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, informacja poszkodowanego na

temat okolicznosci wypadku, protokot z miejsca zdarzenia, wyjasnienia swiadkdéw
wypadku;
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
dokumentacje wypadkow zbiorowych, Smiertelnych i ciezkich gromadzi sie w
osobnych teczkach — kategoria A
1312 | Rejestr wypadkdw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy A
1313 | Zbiér wewnetrznych zalecen powypadkowych A
132 Praca w warunkach szkodliwych i uciazliwych, choroby
zawodowe
1320 | Badania czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku B50 karty pomiaréw czynnikéw szkodliwych, rejestry czynnikédw szkodliwych dla zdrowia,
pracy w tym rejestry czynnikdw rakotwérczych, wyniki badan srodowiskowych, np. poziom
hatasu, poréwnanie wystepujacych stezen substancji chemicznych i pytéw
na stanowiskach pracy z dopuszczalnymi normami
1321 | Choroby zawodowe B10 wywiad zawodowy, karta oceny narazenia zawodowego w zwigzku z podejrzeniem
choroby zawodowej, korespondencja z Paristwowa Inspekcjg Sanitarng odnosnie
do zgtoszonej choroby zawodowej;
rejestr choréb zawodowych — kategoria A
1322 | Dodatki specjalne B10 whioski i decyzje o przyznanie dodatkéw specjalnych;
decyzje indywidualne odktada sie do akt osobowych pracownikéw —klasa 120
133 Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji BE10
134 Ocena ryzyka zawodowego A oswiadczenia pracownikdw o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym odkfada sie do
akt osobowych pracownikéw — klasa 120
135 Srodki ochrony osobistej
1350 | Odziez ochronna, srodki ochrony osobistej B10 rejestr wydanych srodkédw ochrony osobistej, wnioski kierownikéw i zestawienia
dotyczace ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej;
kartoteki imienne przydziatu odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej
pracownikéw uprawnionych do odbioru odziezy roboczej gromadzg witasciwe
jednostki organizacyjne
1351 | Positki profilaktyczne i napoje B10 whioski kierownikéw o przyznanie positkdw, listy uprawnionych pracownikéw,
protokoty obliczenia wydatku energetycznego
136 Szkolenia z zakresu BHP BS rejestr szkolen, rejestr zaswiadczen, dzienniki szkolen bhp;
zaswiadczenia o odbyciu szkolenia odktada sie do akt osobowych pracownikéw —
klasa 120;
szkolenia wstepne z zakresu BHP doktorantow — klasa 4113;
szkolenia wstepne z zakresu BHP studentéw — klasa 523
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia A instrukcje i materiaty szkoleniowe opracowane na potrzeby Uczelni;
dotyczy szkoler wewnetrznych dla pracownikéw wiasnych
141 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Uczelni
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
1410 | Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie dla oséb B5 w tym przy pomocy podmiotéw zewnetrznych;
zatrudnionych m.in. harmonogram szkolen, ogtoszenia, listy kandydatéw, zawiadomienie o

rozpoczeciu zaje¢;
kopie dokumentdw poswiadczajgcych ukonczenie szkolen, kurséw odktada sie do akt
osobowych pracownikéw — klasa 120;
dokumentacja szkolen realizowanych w ramach projektéw finansowanych ze zrédet
wewnetrznych i zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej - kategoria B10

1411 | Udziat w kursach i szkoleniach obcych B5 zgtoszenia, programy, oferty;
kopie dokumentéw poswiadczajgcych ukonczenie szkolen, kursow odktada sie do akt
osobowych pracownikéw — klasa 120;
dokumentacja szkolen realizowanych w ramach projektéw finansowanych ze zrédet
wewnetrznych i zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej — jak w klasie 1410

1412 | Ewidencja os6b szkolonych B50 rejestr

1413 | Staze zawodowe, wolontariat, praktyki BS dotyczy stazy, wolontariatéw i praktyk odbywajacych sie na Uczelni organizowanych
dla oséb niebedacych pracownikami Uczelni

1414 | Doksztatcanie pracownikow B5 studia niestacjonarne, podyplomowe, kursy doksztatcajace;
refundacja kosztéw ksztatcenia, zaswiadczenia;
kopie dokumentéw poswiadczajgce ukonczenie odktada sie do akt osobowych
pracownikow — klasa 120

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy

1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 m.in. listy obecnosci, harmonogramy

1501 | Absencja w pracy BS zwolnienia lekarskie, opieka nad chorymi cztonkami rodziny

1502 | Ewidencja czasu pracy B10 indywidualne karty ewidencyjne czasu pracy

1503 | Wyjscia prywatne B3

1504 | Ustalanie i zmiana czasu i trybu pracy B10 m.in polecenia pracy zdalnej

1505 | Rozliczanie nadgodzin B10 wykazy, polecenie pracy w nadgodzinach, wnioski o wyptate

1506 | Delegacje stuzbowe B3 m.in. wnioski, ewidencja;
rozliczenia delegacji — klasa 320

151 Urlopy 0sdéb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 w odniesieniu do akt wytworzonych przed 1 stycznia 2019 roku - kategoria B2
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie, B10 whioski i decyzje odktada sie do akt osobowych pracownikéw — klasa 120
wychowawcze
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
1512 | Urlopy naukowe B10 jak w klasie 1511
1513 | Urlopy dla poratowania zdrowia B10 jak w klasie 1511
1514 | Urlopy bezptatne B10 jak w klasie 1511
1515 | Urlopy szkoleniowe B10 jak w klasie 1511
1516 | Urlopy okolicznosciowe B10 w odniesieniu do akt wytworzonych przed 1 stycznia 2019 roku — jak w klasie 1510
1517 | Urlopy opiekuricze B10 jak w klasie 1516
1518 | Urlopy inne B10 m.in. dla niepetnosprawnych;
w odniesieniu do akt wytworzonych przed 1 stycznia 2019 roku - jak w klasie 1510
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B10 dotyczy nauczycieli akademickich;
whioski i zgode na zatrudnienie odkfada sie do akt osobowych pracownikéw —
klasa 120
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Swiadczenia socjalne w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych
1600 | Swiadczenia urlopowe BS dotyczy pracownikdw i ich dzieci oraz emerytéw i rencistow oraz ich dzieci; wnioski o
dofinansowanie wypoczynku, wykazy wyptat
1601 | Akcje socjalne BS dotyczy organizacji spotkan z emerytami i rencistami
1602 | Pozyczki mieszkaniowe BS whioski wraz z zatgcznikami, umowy;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy;
whnioski zaopiniowane negatywnie — kategoria Bc
1603 | Zapomogilosowe B5 whnioski pracownikéw i emerytéw o zapomogi;
zaakceptowany przez Rektora wykaz oséb, ktérym przyznano zapomogi;
whnioski zaopiniowane negatywnie — kategoria Bc
1604 | Rejestr emerytow i rencistow uprawnionych do swiadczen B10
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
161 Listy wyptat Swiadczen socjalnych B10 dotyczy uposazenia wakacyjnego pracownikéw, ich dzieci, emerytéw i rencistow oraz
ich dzieci
162 Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
1620 | Uchwaty zarzagdu kasy zapomogowo-pozyczkowe;j B10
1621 | Ewidencja cztonkdw kasy zapomogowo-pozyczkowej B10 rejestr cztonkdw aktualnych i wypisanych, kartoteki cztonkéw kasy, deklaracje
przyjecia cztonkdw PKZP, deklaracje emeryta o pozostanie nadal cztonkiem, zmiana
wysokosci wktadu, zmiana danych osobowych, rezygnacja z cztonkostwa
1622 | Pozyczki z kasy zapomogowo-pozyczkowe;j B5 dokumentacja miesieczna, raporty, wezwania do sptat;
windykacja naleznosci — klasa 323
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenia spoteczne B5 dokumentacja zgtoszen, wyrejestrowanie z ubezpieczenia;
dotyczy réwniez osdb zatrudnionych w projektach finansowanych ze zrodet
wewnetrznych i zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej — kategoria B10;
okres przechowywania dokumentac;ji liczy sie od daty zakoriczenia i rozliczenia
projektu
171 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy ubezpieczeniowe;j
172 Zasitki
1720 | Dokumentacja uprawniajgca do uzyskania zasitku BS
1721 | Rejestr zasitkow B10
173 Emerytury i renty
1730 | Whnioski o emeryture B10 okres przechowywania liczy sie od daty uzyskania emerytury lub prawomocnego
orzeczenia o odmowie przyznania;
jeden egzemplarz decyzji o przyznaniu emerytury odkfada sie do akt osobowych
pracownikéw — klasa 120
1731 | Whnioski o rente B10 jak w klasie 1730;
jeden egzemplarz decyzji o przyznaniu renty odktada sie do akt osobowych
pracownikéw — klasa 120
1732 | Ustalenie kapitatu poczatkowego B10
174 Zaswiadczenia RP-7 B10 zaswiadczenia odkfada sie do akt osobowych pracownikéw —klasa 120
175 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 umowa z instytucja finansowa obstugujaca pracownicze plany kapitatowe, deklaracja
przystgpienia, rezygnacji, zgtoszenie
176 Opieka zdrowotna
1760 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j B5 m.in. umowy z placéwka medycyny pracy na badania okresowe pracownikéw;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
1761 | Badanie lekarskie z zakresu medycyny pracy B10 badania wstepne, okresowe i kontrolne; skierowania, orzeczenia lekarskie odktada sie
do akt osobowych pracownikéw — klasa 120
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu | A m.in. ogdlne zasady inwestycji i remontéw budowalnych, regulacje dotyczace
spraw administracyjnych gospodarki materiatowej, instrukcja bezpieczenstwa pozarowego, przepisy dotyczgce
zamoéwien publicznych
21 Inwestycje i remonty budowlane
210 Przygotowanie inwestycji i remontéw budowalnych BS dla kazdej inwestycji i remontu prowadzi sie odrebng teczke;
okres przechowywania liczy sie od daty realizacji inwestycji lub odbioru remontu;
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klasyfikacyjny

Symbol

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna
akt

Uwagi

dokumentacje techniczng projektowq obiektéw zrealizowanych oraz pozwolenie na
budowe odktada sie do teczki z dokumentacjg techniczng obiektu - klasa 211;
dokumentacja inwestycji i remontéw realizowanych w ramach projektéw
finansowanych ze zrédet wewnetrznych i zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej -
kategoria B10, okres przechowywania dokumentacji liczy sie od daty zakonczenia i
rozliczenia projektu;

dotyczy rdwniez dokumentacji technicznej inwestycji i remontéw niezrealizowanych

211

Dokumentacja techniczna obiektow Uczelni

BES

dla kazdego obiektu prowadzi sie odrebng teczke zawierajgca: rejestr dokumentacji
projektowej, pozwolenie na budowe z projektem budowlanym, kosztorysy, projekt
budowlano-wykonaweczy, architektoniczny, techniczny, dziennik budowy, dziennik
montazu, protokoty odbioréow czesciowych i koricowych, ksigzke obmiaréw, operaty
geodezyjne, ewentualnie inne opisy i rysunki stuzgce do realizacji obiektu;

5-letni okres przechowywania liczy sie od daty wytgczenia obiektu z eksploatacji;
dokumentacja techniczna obiektéw zabytkowych — kategoria A

212

Wykonawstwo inwestycji i remontéw budowlanych

B5

dla kazdej inwestycji lub remontu zakfada sie odrebng teczke, ktéra zawiera:
dokumentacje przetargu na wykonawstwo robdt, umowe (zlecenie) na wykonanie
prac, operaty szacunkowe dotyczace inwestycji, harmonogramy robét, ewentualne
whioski o przeprowadzenie zmian i poprawek, opinie rzeczoznawcéw, dokumentacje
przegladdéw technicznych obiektu w trakcie inwestycji, kopie rachunkéw itp.;
projekty wykonawcze i powykonawcze, dokumentacje potwierdzajgcg odbior
techniczny (protokoty odbioru) remontéw budowlanych i inwestycji, pozwolenie na
uzytkowanie dotacza sie do dokumentac;ji technicznej — klasa 211;

okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia realizacji inwestycji lub odbioru
remontu;

dokumentacja inwestycji i remontéw realizowanych w ramach projektéw
finansowanych ze zrédet wewnetrznych i zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej —
jak w klasie 210

213

Ksigzka obiektu budowlanego

BES

okres przechowywania liczy sie od wytgczenia obiektu z eksploatacji

214

Ewidencja inwestycji obiektow budowlanych

22

Administrowanie nieruchomosciami i ich eksploatowanie

220

Stan prawny nieruchomosci

w tym nabywanie i zbywanie nieruchomosci;

dla kazdej nieruchomosci zaktada sie odrebng teczke obejmujgcg korespondencje,
dokumentacje formalnoprawng (akty notarialne, odpisy ksigg wieczystych, decyzje
wtadz lokalnych, wypisy i wyrysy z rejestru gruntéw)
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Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
akt
221 Najem nieruchomosci i lokali na potrzeby Uczelni B5 umowy o najem, w tym wynajmy jednorazowe oraz sprawy zwigzane z wynajmem
powierzchni, powierzchni reklamowych;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
222 Przydziat nieruchomosci i pomieszczen jednostkom BS whioski i decyzje w sprawie przydziatu
organizacyjnym Uczelni
223 Najem nieruchomosci i lokali osobom prywatnym i BS m.in. korzystanie z pokojéw w domach studenckich przez osoby prywatne, obstuga
prawnym miejsc parkingowych na terenie Uczelni, najem pomieszczen, powierzchni reklamowej
podmiotom spoza Uczelni;
jak w klasie 221
224 Ewidencja nieruchomosci A wykaz nieruchomosci;
w tym ewidencja elektroniczna
225 Eksploatacja nieruchomosci i lokali
2250 | Konserwacja, remonty biezgce, usuwanie awarii B5 m.in. zlecenia, ksigzki zlecen, raporty pracy, przeglady techniczne
2251 | Zaopatrzenie w media B5 w tym umowy i kopie rozliczen za energie elektryczna, gaz, wode i kanalizacje, energie
cieplng, rejestry zuzycia i kosztow;
okres przechowywania umow liczy sie od daty ich wygasniecia
2252 | Utrzymanie czystosci i porzadku BS m.in. wywadz nieczystosci, ustugi porzadkowe, deratyzacja, dezynsekcja, rejestry
zuzycia i kosztéw, umowy z firmami porzadkowymi;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
2253 | Ustugi kominiarskie BS oferty na przeglady przewoddw kominowych, umowy;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
226 Zagospodarowanie i utrzymanie terenéw zielonych BS m.in. pielegnacja drzew i krzewdw, zezwolenia na wycinke
227 Podatki i optaty publiczne od nieruchomosci B10 deklaracje, wymiary podatkéw (z wyjatkiem dowodoéw i dokumentacji ksiegowej)
228 Zbidrki publiczne na terenie Uczelni BS m.in. Wielka Draka dla Dzieciaka
23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie
2300 | Zaopatrzenie w sprzet komputerowy B5 zgoda na zakup, zapotrzebowanie, zaméwienia, protokoty zdawczo-odbiorcze;
okres przechowywania dokumentacji dotyczgcej zaopatrzenia zakupionego w ramach
projektow finansowanych wewnetrznie i zewnetrznie, w tym z Unii Europejskiej, liczy
sie od daty zakonczenia i rozliczenia projektu — kategoria B10
2301 | Zaopatrzenie w aparature naukowo-badawczg B5 jak w klasie 2300;
specyfikacja aparatury — klasa 235
2302 | Zaopatrzenie w materiaty papiernicze i biurowe B5 jak w klasie 2300
2303 | Zaopatrzenie w meble B5 jak w klasie 2300
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2304 | Zaopatrzenie w inne materiaty i urzadzenia B5 w tym materiaty reklamowe i promocyjne;
jak w klasie 2300
2305 | Zrédta zaopatrzenia B2 prowadzi sie odrebne teczki dla dostawcédw krajowych i zagranicznych;
katalogi, prospekty, cenniki dostawcow, informatory handlowe, oferty, materiaty
informacyjne z wystaw i pokazéw itp.
231 Eksploatacja sSrodkéw trwatych oraz pozostatych sktadnikéw | B5 dowody przyjecia srodkow do eksploatacji, dowody zmiany miejsca uzytkowania (w
majatku Uczelni tym rewersy wypozyczenia sprzetu);
okres przechowywania liczy sie od daty zbycia srodka trwatego
232 Ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw B10 ksiegi inwentarzowe
matowartosciowych
233 Likwidacja sSrodkéw trwatych i przedmiotéw B5 whnioski o powotanie komisji kasacyjnych, wykazy sprzetu przeznaczonego do kasacji,
matowartosciowych orzeczenia techniczne urzadzen i aparatury proponowanych do kasacji, protokoty
kasacyjno-likwidacyjne, uptynnianie zbednych zapaséw
234 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna maszyn lub B10 m.in. protokoty odbioru, opisy techniczne, karty gwarancyjne;
urzadzen okres przechowywania liczy sie od daty wytaczenia aparatury, maszyny lub urzadzenia
z eksploatacji
235 Paszporty maszyn i urzadzen A
236 Konserwacja i naprawy biezgce wyposazenia BS zlecenia napraw, prowadzenie przegladdw biezgcych aparatury naukowej i
dydaktycznej, naprawy serwisowe, gwarancyjne i pogwarancyjne sprzetu i aparatury,
adaptacje pomieszczen w zakresie wyposazenia w srodki techniczne i sprzet
audiowizualny, rejestry zlecen na wykonanie napraw aparatury
237 Zamowienia na ustugi B5 np. stolarskie, fumigacja, kserograficzne, konserwatorskie, zamdwienie na wykonanie
pieczeci;
zamowienia na ustugi transportowo-telekomunikacyjne — hasta w klasie 24
238 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5 karty odpaddw, zbiorcze zestawienia danych o ilosciach i rodzajach odpaddéw i
gospodarowaniu nimi
239 Odpowiedzialnos¢ materialna za srodki rzeczowe B5 oswiadczenia i deklaracje pracownikéw
24 Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
240 Dokumentacja srodkéw transportu B5 dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielng teczke zawierajgca: kopie faktury zakupu
lub sprzedazy, instrukcje obstugi, dowdd rejestracyjny, polise ubezpieczeniowa,
kartoteke ogumienia, ksigzke pojazdu (m.in. przeglady techniczne pojazdu), ksigzke
gwarancyjng, ksigzke narzedziowa, protokét zdawczo-odbiorczy pojazdu;
okres przechowywania liczy sie od daty wytgczenia pojazdu z eksploatacji lub od daty
sprzedazy pojazdu
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241 Eksploatacja sSrodkéw transportu
2410 | Karty eksploatacji pojazdow B5
2411 | Naprawy i remonty pojazdéw B5 w tym przeglady techniczne
2412 | Zaopatrzenie w paliwo, smary i oleje B5 rejestry rozchodu paliwa, oleju i smardw; rozliczenia
2413 | Zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne B5 czesci zamienne, ogumienie — zamoOwienia i rozliczenie
242 Zamowienia na ustugi transportowe B5 w tym rejestr
243 Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5 zlecenia, zgoda na wykorzystanie prywatnych samochodéw w celach stuzbowych
244 Eksploatacja sSrodkéw tgcznosci
2440 | Naprawa sprzetu telekomunikacyjnego B5 zlecenia na naprawe sprzetu, w tym rejestr elektroniczny z HelpIT
2441 | Rozliczenia facznosci wewnetrznej B5 m.in. rozliczenia z dostawca
2442 | Zamowienia na ustugi telekomunikacyjne stacjonarne B5
2443 | Zamowienia na ustugi telekomunikacyjne komorkowe B5
2444 | Abonament RTV B5
2445 | Ustugi pocztowe oraz kurierskie BS m.in. umowy;
okres przechowywania liczy sie od daty zakoriczenia umowy
245 Budowa i utrzymanie infrastruktury teletechnicznej B10 w tym whnioski o podtgczenie gniazdka telefonicznego, sieciowego
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
250 Ochrona przeciwpozarowa
2500 | Kontrola i konserwacja sprzetu przeciwpozarowego B5 kartoteki sprzetu przeciwpozarowego, przeglady, konserwacja oraz dokumenty
dotyczace utrzymania w statej sprawnosci urzgdzen przeciwpozarowych i sprzetu
gasniczego
2501 | Interwencje Panstwowej Strazy Pozarnej B5 meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej, protokoty dochodzen
przeciwpozarowych, opinie strazy pozarnej
251 Ochrona mienia Uczelni B5 ksigzki dyzuréw portieréw, grafiki pracy portieréw i szatniarzy, ksiegi pobierania
kluczy, przeglady systemu alarmowego i monitoringu, umowy o monitoring i
konserwacje systemu alarmowego
252 Sprawy obronne
2520 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu spraw obronnych A m.in. planowanie operacyjne, programowanie obronne, plany mobilizacji gospodarki
2521 | Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych BE10
253 Obrona cywilna
2530 | Planowanie i sprawozdawczo$é z zakresu spraw obrony A m.in. plany obrony cywilnej, planowanie i organizacja systemu ostrzegania
cywilnej i alarmowania
2531 | Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej BE10 dokumentacja formacji obrony cywilnej, szkolenia z zakresu obrony cywilnej
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254 Zarzadzanie kryzysowe A plany reagowania kryzysowego, raporty roczne, plany ochrony infrastruktury
krytycznej, sprawy dotyczace zagrozenia epidemiologicznego;
szkolenia z zakresu zarzgdzania kryzysowego, ¢wiczenia i ich harmonogramy —
kategoria BE10
255 Ubezpieczenia majgtkowe B10 ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw transportu
(OC, AC, NNW, Assistance), umowy, polisy, sprawy dotyczgce szkdd, odszkodowan;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
26 Zamowienia publiczne
260 Rejestr zaméwien publicznych B10 w formie papierowej i elektronicznej
261 Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia B5 dokumentacja wymagana Regulaminem zaméwien publicznych;
publicznego dla kazdego postepowania przetargowego zaktada sie odrebng teczke;
okres przechowywania liczy sie od daty zakorczenia umowy;
dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla projektow
finansowych zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej — kategoria B10, okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od daty zakoniczenia i rozliczenia projektu
FINANSE
30 Zasady prowadzenia spraw z zakresu finanséw i obstugi A w tym polityka rachunkowosci, plany kont, ich projekty i uzgodnienia, zasady obiegu
finansowo-ksiggowej dokumentéw finansowych, zasady gospodarowania funduszami specjalnymi, zasady
przeprowadzania inwentaryzacji, procedura controllingowa, szczegdlne zasady
finansowania wyodrebnionych dziatalnosci Uczelni
31 Planowanie i realizacja budzetu kontrola finansowa — klasa 0910
310 Wieloletnie plany finansowe A prognoza finansowa
311 Roczne plany finansowe A m.in. prowizoria planéw rzeczowo-finansowych, plan rzeczowo-finansowy, korekty i
zmiany planéw rzeczowo-finansowych
312 Sprawozdania i analizy finansowe
3120 | Roczne sprawozdania finansowe A w tym ostateczna wersja sprawozdania finansowego, opinie biegtego rewidenta;
materiaty robocze do sporzgdzenia sprawozdania finansowego — kat. B5
3121 | Analizy i sprawozdania z realizacji planu rzeczowo- A okresowe analizy i sprawozdania z realizacji planu rzeczowo-finansowego —
finansowego kategoria BE5
313 Budzety jednostek organizacyjnych i ich realizacja
3130 | Budzety jednostek organizacyjnych B5 w tym zmiany budzetéw, przydzielanie srodkow
3131 | Analizy i sprawozdania z realizacji budzetéw jednostek BS
organizacyjnych
314 Finansowanie
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3140 | Finansowanie Uczelni B5
3141 | Finansowanie dziatalnosci naukowo-badawczej B5
3142 | Finansowanie inwestycji i remontéw B5
32 Ksiegowos¢ ogdlna
320 Dowody ksiegowe B5 faktury wtasne, obce, wyciagi bankowe, przelewy, dokumenty uzupetniajace
(rozliczenia delegacji, wyjazdéw, zakupdw), noty ksiegowe, noty uzupetniajace,
rachunki, dowody wptat;
dowody ksiegowe dotyczace inwestycji — okres przechowywania liczy sie od daty
zakonczenia i rozliczenia inwestycji;
dowody ksiegowe dotyczace projektéw finansowanych wewnetrznie i zewnetrznie, w
tym ze srodkéw Unii Europejskiej — kategoria B10, okres przechowywania
dokumentacji liczy sie od daty zakonczenia i rozliczenia projektu
321 Dokumentacja ksiegowa B5 zestawienia obrotéw i sald, dzienniki obrotéw, analiza obrotéw i kont
dokumentacja ksiegowa dotyczaca projektow finansowanych wewnetrznie i
zewnetrznie, w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej — kategoria B10, okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od daty zakonczenia i rozliczenia projektu
322 Rozliczenia B5 z budzetem panstwa, instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi, dostawcami,
odbiorcami, pracownikami;
rozliczenia z wykonawcami dostaw, ustug i robot budowlanych realizowanych w
ramach projektow finansowanych wewnetrznie i zewnetrznie, w tym ze srodkéw Unii
Europejskiej — kat. B10, okres przechowywania dokumentaciji liczy sie od daty
zakonczenia i rozliczenia projektu
323 Windykacja naleznosci B10 korespondencja z kontrahentami, wezwania do zaptaty, noty odsetkowe,
potwierdzenia sald;
sprawy skierowane do komornika — klasa 0237
324 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
325 Deklaracje podatkowe
3250 | Podatek VAT B5 deklaracje podatku VAT, zestawienia zbiorcze podatku VAT, rejestry sprzedazy
dotyczace podatku VAT
3251 | Podatek dochodowy od oséb prawnych CIT BS m.in. deklaracja
33 Ksiegowos¢ finansowa
330 Produkty kredytowe BS umowa, rachunek kredytowy, wyciagi kredytowe
331 Produkty kartowe BS m.in. umowa, wyciagi transakgcji kartami, rachunek do kart
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332 Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B5
333 Obrét gotowkowy B5 m.in. kwitariusze przychodowe
34 Ksiegowos¢ majgtkowa
340 Dowody ksiegowe zwigzane z obrotem srodkami trwatymi, BS dotyczy srodkéw obrotowych, trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;
wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz obrotem $rodki trwate ST, srodki trwate niskocenne STN, wartosci niematerialne i prawne
magazynowym WNIP, OT, OTN, OTW, PT, LT, ZMU PZ, RW, PW, WZ, ZWRW, likwidacje materiatéw
LKM, likwidacja drukéw LKD;
okres przechowywania liczy sie od daty uptynnienia sktadnikdw majatkowych;
dokumentacja ksiegowosci majgtkowe]j dotyczaca projektow finansowanych
wewnetrznie i zewnetrznie, w tym ze sSrodkéw Unii Europejskiej — kategoria B10, okres
przechowywania dokumentacji liczy sie od daty zakonczenia i rozliczenia projektu
341 Wycena majatku Uczelni BE10
35 Rozliczanie ptac
350 Dokumentacja ptac B5 materiaty Zrédtowe do obliczania wysokosci ptac, premii, potracen (podatki, sktadki,
zasitki itp.) - miesieczne karty pracy pracownikow obstugi, rozliczenia godzin
nadliczbowych, dokumentacja wyptat trzynastej pensji, za obrony prac dyplomowych,
dokumentacja ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy oraz dokumentacja odpraw i
nagréd, dokumentacja potrgcen (z tytutu zaliczek na ptace, pozyczek mieszkaniowych,
komornika, ubezpieczenia, sktadek PPK, PKZP i zwigzkowych itp.), deklaracje
dotyczace potrgcen na NFZ i zwigzki zawodowe; dowody uprawnien do zasitkdw
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, wychowawczych, korespondencja z ZUS,
z US, z pracownikiem, dokumentacja dotyczgca numeru rachunku bankowego
pracownikow;
dokumentacja ptac dotyczaca projektow finansowanych wewnetrznie i zewnetrznie, w
tym z Unii Europejskiej — kategoria B10, okres przechowywania dokumentacji liczy sie
od daty zakonczenia i rozliczenia projektu
351 Naliczanie wynagrodzen
3510 | Listy ptac B10 listy ptac pracownikow, listy ptac umoéw o dzieto i uméw zlecenia, zestawienie list ptac;
dokumentacja 0sdb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1 stycznia 1999
oraz dokumentacja 0séb, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany po 31 grudnia 1998 a
przed 1 stycznia 2019 i dla ktérych pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego do
ZUS — kategoria B50
3511 | Kopie list ptac B5
352 Kartoteki zarobkowe B10 dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke, do ktérej odktada sie roczne
karty wynagrodzen;
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dokumentacja oséb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1 stycznia 1999 oraz
dokumentacja oséb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany po 31 grudnia 1998 a
przed 1 stycznia 2019 i dla ktérych pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego do
ZUS — kategoria B50
353 Kartoteki prac zleconych i uméw o dzieto B10
354 Rozliczenie zatrudnienia oséb niepetnosprawnych B10 informacje roczne do PFRON — klasa 037
355 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikéw i studentow
3550 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne | B5 deklaracje rozliczeniowe (druk ZUS DRA) — zbiorcze dla catej Uczelni — pracownikow,
—rozliczenia zbiorcze studentow, doktorantéw, stypendystéw i stazystow
3551 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne | B10 m.in. o$wiadczenia pracownikéw o przekroczeniu rocznej podstawy osktadkowania,
—rozliczenia imienne raporty o sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne studentéw i doktorantéw, materiaty
pomocnicze do sporzgdzania korekty DRA, RCA, RZA, RSA, RPA;
dotyczy pracownikéw, studentéw, doktorantdw, stypendystow i stazystow;
dokumentacja oséb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1 stycznia 1999 oraz
dokumentacja oséb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany po 31 grudnia 1998 a
przed 1 stycznia 2019 i dla ktorych pracodawca nie ztozyt raportu do ZUS —
kategoria B50
356 Podatek dochodowy od 0séb fizycznych (PIT)
3560 | Dokumentacja zwigzana z podatkiem dochodowym od oséb | B5 rozliczenia roczne od 0sdb fizycznych, PIT-2, oswiadczenie o identyfikatorze
fizycznych, prac zleconych, uméw o dzieto podatkowym
3561 | Rozliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych B5 zbiorcze rozliczenie przez Uczelnie podatku dochodowego od oséb fizycznych
36 Wymiana informacji w sprawach finansowych B5 z urzedami skarbowymi, ZUS, kontrahentami
37 Inwentaryzacja
370 Harmonogramy inwentaryzacji B5 harmonogram 4-letni inwentaryzacji, harmonogram roczny prac inwentaryzacyjnych
wedtug jednostek organizacyjnych
371 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne BS m.in. arkusze spisu z natury, potwierdzenia salda, zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych, protokoty inwentaryzacyjne
372 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji BS
38 Kalkulacja kosztow B5 wycinkowe kalkulacje kosztéw poszczegélnych jednostek organizacyjnych
prowadzacych dziatalno$¢ ustugowa, dydaktyczng, naukowa (np. studia
podyplomowe, wynajem sal)
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39 Dyscyplina finansowa BE5 w tym naruszenie dyscypliny finansowej
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ | DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA
40 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu A m.in. regulamin Szkoty Doktorskiej, zasady rekrutacji do Szkoty Doktorskiej, zasady
rozwoju kadry naukowej i dziatalno$ci naukowo- organizowania badan naukowych, przepisy i uregulowania wtasne dotyczace ochrony
badawczej wiasnosci intelektualnej, przepisy i uregulowania wtasne dotyczace zasad i procedur
komercjalizacji
41 Ksztatcenie doktorantéw — Szkota Doktorska
410 Programy i jakos¢ ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
4100 | Programy ksztatcenia w Szkole Doktorskiej A
4101 | Programy przedmiotéw w Szkole Doktorskiej A
4102 | Ewaluacja Szkoty Doktorskiej A przeprowadzana przez Komisje Ewaluacji Nauki
411 Rekrutacja do Szkoty Doktorskiej
4110 | Dokumentacja rekrutacyjna kandydatow na studia w Szkole | B5 m.in. podanie i decyzje, odwotania - odktada sie do akt osobowych doktoranta —
Doktorskiej klasa 4130;
dokumentacja rekrutacyjna kandydatéw nieprzyjetych na studia — kategoria Bc;
dokumenty osobiste wraz z decyzjg odsyta sie kandydatom nieprzyjetym;
odwotania nieuwzglednione — kategoria B5
4111 | Protokoty Komisji Rekrutacyjnej Szkoty Doktorskiej A wraz z listami kandydatéw zakwalifikowanych do postepowania rekrutacyjnego,
listami kandydatow przyjetych i nieprzyjetych w toku postepowania rekrutacyjnego;
pozostata dokumentacja Komisji Rekrutacyjnej Szkoty Doktorskiej — klasa 0021
4112 | Umowy tréjstronne dla doktoratéw wdrozeniowych BE50 odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
4113 | Szkolenia wstepne doktorantéw B5 m.in. listy obecnosci, zaswiadczenia;
zaswiadczenia imienne odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
412 Organizacja i tok ksztatcenia w Szkole Doktorskiej
4120 | Biezaca organizacja roku akademickiego w Szkole BS np. harmonogramy zajec i sesji egzaminacyjnych, obsada osobowa zajeé, propozycje
Doktorskiej do organizacji zaje¢ dydaktycznych
4121 | Praktyki zawodowe w formie zaje¢ dydaktycznych BE50 karta przebiegu praktyki dydaktycznej;
odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
4122 | Zbiorcze protokoty zaliczen i egzamindéw w Szkole B50
Doktorskiej
4123 | Indywidualne plany badawcze BE50 odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
4124 | Indywidualne protokoty zaliczen i egzaminéw w Szkole BE50 w tym raporty z doktoratéw wdrozeniowych;
Doktorskiej odkfada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
4125 | Oceny srédokresowe doktorantéw BE50 odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
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4126 | Skreslenie ze Szkoty Doktorskiej BE50 wniosek wraz z decyzjg odkfada sie do teczki akt osobowych doktoranta — klasa 4130;
rowniez uchylenie decyzji o skresleniu
4127 | Podania w sprawie studiéw w Szkole Doktorskie] BE50 m.in. wnioski 0 wyznaczenie promotora/promotora pomocniczego, wnioski o zmiane
promotora/promotora pomocniczego, wnioski o przedtuzenie ksztatcenia, rezygnacja
z ksztatcenia itp.;
whiosek wraz z decyzjg odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
413 Ewidencja doktorantéw
4130 | Akta osobowe doktoranta BE50 dla kazdego doktoranta zaktada sie osobng teczke z dokumentami wedtug ustalonej
zawartosci, zgodnie z regulaminem Szkoty Doktorskiej
4131 | Album doktorantéw A
4132 | Legitymacje doktorantéw B5 rejestr
4133 | Zaswiadczenia w sprawach doktorantow B5 w tym rejestr;
kopie zaswiadczenia odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
4134 | Rejestr najlepszych absolwentéw Szkoty Doktorskiej B10 dotyczy m.in. wytonienia grup najlepszych absolwentéw Szkoty Doktorskiej, ktérzy
mogg ubiegac sie o umorzenie pozyczki lub kredytu studenckiego;
zaswiadczenia odktada sie do akt osobowych doktorantéw — klasa 4130
4135 | Listy doktorantow B5
4136 | Wykaz doktorantéw cudzoziemcow B10
414 Stypendia i zapomogi dla doktorantow B5 w tym: rejestr przyznanych stypendidw, wnioski, decyzje, zaswiadczenia, o$wiadczenia
doktorantow;
oswiadczenia do celdw stypendialnych i decyzje odktada sie do akt osobowych
doktoranta — klasa 4130;
415 Ubezpieczenia doktorantéw B10 w tym zdrowotne, od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow
416 Wypadki z udziatem doktorantéw B10 zgtoszenia wypadkow, protokoty i dochodzenie powypadkowe;
dokumentacje wypadkdéw smiertelnych, zbiorowych i ciezkich z udziatem doktorantéw
nalezy gromadzi¢ w osobnych teczkach — kategoria A;
rejestry wypadkdéw doktorantéw — kategoria A
417 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna doktorantow dokumentacja postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego; posiedzenia komisji
dyscyplinarnej — klasa 0020;
4170 | Upomnienia i nagany doktorantéw B3 indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych doktoranta — klasa 4130
4171 | Zawieszenie w prawach doktoranta BE50 jak w klasie 4170
4172 | Wydalenia z Uczelni doktorantow BE50 jak w klasie 4170
4173 | Rejestr spraw dyscyplinarnych doktorantéw B10
418 Samorzad Doktorantéw i organizacje doktoranckie
4180 | Samorzad Doktorantow A m.in. statut, regulaminy organizacyjne, protokoty posiedzen, uchwaty, listy cztonkéw
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4181 | Organizacje doktoranckie A m.in. rejestracja organizacji doktoranckich, regulaminy, listy cztonkéw, dziatalnosé
organizacji;
dla kazdej organizacji zaktada sie odrebng teczke
4182 | Sprawy finansowe Samorzgdu Doktorantdw i organizacji BES m.in. rozliczenia, wnioski, decyzje
doktoranckich
42 Stopnie i tytuty naukowe kopie akt o przyznaniu tytutu i stopnia naukowego odktada sie do akt osobowych
pracownikow — klasa 120
420 Doktoraty
4200 | Dokumentacja postepowan o nadanie stopnia naukowego A dla kazdego przewodu doktorskiego zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg wszystkie
doktora dokumenty okreslone rozporzadzeniem ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego w sprawie szczegotowego trybu i warunkow przeprowadzania czynnosci
w przewodzie doktorskim;
obejmuje réwniez przewody doktorskie niedokoriczone
4201 | Ksiega wydanych dyplomdw doktorskich A ksiegi prowadzone odrebnie dla kazdego wydziatu
4202 | Nostryfikacja dyplomoéw stopnia naukowego — doktora A w tym rejestr;
dla kazdego postepowania nostryfikacyjnego zaktada sie odrebng teczke
421 Habilitacje
4210 | Dokumentacja postepowan o nadanie stopnia naukowego A dla kazdego przewodu habilitacyjnego zaktada sie odrebng teczke zawierajaca
doktora habilitowanego wszystkie dokumenty okreslone rozporzadzeniem ministra wtasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego w sprawie szczegétowego trybu i warunkdéw przeprowadzania
czynnosci w postepowaniu habilitacyjnym;
obejmuje réwniez przewody habilitacyjne niedokoriczone
4211 | Ksiega wydanych dyploméw doktora habilitowanego A ksiegi prowadzone odrebnie dla kazdego wydziatu
4212 | Nostryfikacja dyploméw stopnia naukowego — doktor A w tym rejestr;
habilitowany dla kazdego postepowania nostryfikacyjnego zaktada sie odrebng teczke
422 Profesury
4220 | Tytut naukowy profesora i powotanie na stanowisko A dla kazdego postepowania o nadanie tytutu profesora lub powotania na stanowisko
zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg wszystkie dokumenty okreslone
rozporzadzeniem ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego w sprawie
szczegotowego trybu i warunkdw przeprowadzania czynnosci w postepowaniu
o nadanie tytutu profesora
4221 | Stanowisko profesora Uniwersytetu Ekonomicznego A jak w klasie 4220
4222 | Centralny rejestr profesoréw A
4223 | Centralny rejestr osob mianowanych na stanowisko A
profesora Uniwersytetu Ekonomicznego
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423 Uniewaznienie stopnia naukowego A w tym postepowanie antyplagiatowe
43 Doktoraty honoris causa A dla kazdego doktoratu honoris causa prowadzi sie odrebng teczke zawierajgca m.in.
whniosek o nadanie tytutu, uchwate Senatu, rozprawe doktorskg;
dokumentacja zwigzana z przebiegiem uroczystosci nadania tytutu — klasa 0630
44 Staze naukowe i stypendia
440 Staze naukowe krajowe i zagraniczne A jeden egzemplarz wniosku wraz ze zgodg Rektora oraz sprawozdanie ze stazu odktada
sie do akt osobowych pracownikéw — klasa 120
441 Stypendia naukowe uczelniane A doktorskie, habilitacyjne;
w tym rejestr
442 Stypendia naukowe Rektora A w tym rejestr
443 Stypendia naukowe zewnetrzne A w tym rejestr
45 Dziatalnos$¢ naukowo-badawcza
450 Badania naukowe finansowane ze srodkéw krajowych i
zagranicznych
4500 | Badania naukowe finansowane z subwencji i funduszu A m.in. subwencja na dziatalno$¢é podstawowag katedr, granty wewnetrzne, rezerwa
badan naukowych i komercjalizacji ich wynikow w dziekana, wsparcie badan;
dyscyplinach prowadzonych na Uczelni whnioski, decyzje, umowy, raporty, rozliczenia;
projekty wnioskow oraz wnioski niezrealizowane — kategoria B5S
4501 | Badania finansowane przez Ministerstwo Edukac;ji i Nauki A projekty badawcze np. Diamentowy Grant;
oraz jego agendy jak w klasie 4500
4502 | Badania finansowane przez Narodowe Centrum Nauki A projekty badawcze np. Opus, Preludium, Sonata;
i Narodowe Centrum Badan i Rozwoju jak w klasie 4500
4503 | Badania finansowane przez Ministerstwo Edukacji i Nauki A jak w klasie 4500
oraz jego agendy w ramach wspodtpracy miedzynarodowej
4504 | Dokumentacja inwestycji stuzacych potrzebom naukowo- A jak w klasie 4500
badawczym
451 Ewidencja projektéw badawczych A rejestr
452 Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej A catos¢ dokumentacji zwigzanej z ewaluacjg przeprowadzang przez Komisje Ewaluacji
Nauki
46 Konferencje, zjazdy, sympozja naukowe, seminaria
460 Wrtasne konferencje, zjazdy, sympozja, seminaria naukowe A dla kazdej konferencji, zjazdu prowadzi sie odrebna teczke, w ktérej gromadzi sie
programy, referaty, wnioski, listy uczestnikow, karty zgtoszen, raporty;
dokumentacja organizacyjno-techniczna — kategoria B2
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461 Obce konferencje, zjazdy, sympozja, seminaria naukowe, A dokumentacja potwierdzajgca czynny udziat wtasnych pracownikéw — zgtoszenia,
programy, referaty, sprawozdania;
dokumentacja organizacyjno-techniczna — kategoria B2
462 Ewidencja wydarzen upowszechniajgcych nauke lub A m.in. rejestr konferencji wtasnych
rozwijajacych dydaktyke
47 Informacja naukowa A bibliografie prac naukowych pracownikéw Uczelni
48 Ochrona i ewidencja wtasnosci intelektualnej dla kazdego postepowania zakfada sie odrebng teczke
480 Postepowanie patentowe A whioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja swiadectw Urzedu Patentowego;
patenty niewdrozone — kategoria B10
481 Postepowanie o udzielenie ochrony na znak towarowy A znaki chronione prawem i niechronione prawem;
znak towarowy niewdrozony — kategoria B10
482 Postepowanie o udzielenie ochrony na wzér przemystowy A wzér przemystowy niewdrozony — kategoria B10
483 Postepowanie o udzielenie ochrony na wzér uzytkowy A wzér uzytkowy niewdrozony — kategoria B10
484 Projekty racjonalizatorskie A projekty niechronione prawnie;
zgtoszenia projektéw i ich ocena;
projekty niewdrozone — kategoria B10
485 Ewidencja wtasnosci intelektualnej A
486 Wynagrodzenia za wiasnosc intelektualng B5
49 Komercjalizacja wynikow dziatalnosci naukowej
490 Whioski w sprawie komercjalizacji wynikow dziatalnosci A dla kazdej sprawy prowadzi sie odrebna teczke;
naukowej takze rejestr
491 Umowy licencyjne i wdrozeniowe A
492 Badania i prace rozwojowe zlecone przez firmy i instytucje A whnioski, umowy, realizacja badan
krajowe
493 Udostepnienie infrastruktury badawczej innym podmiotom | BE10 m.in. wnioski, umowy
DYDAKTYKA
50 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu A m.in. regulamin studiéw, podstawowe zasady rekrutacji, limity przyjeé na studia,
dydaktyki i spraw socjalnych studentéw organizacja procesu ksztatcenia, przyznawania pomocy materialnej i miejsc w domach
studenckich, ochrony zdrowia studentdw, itp.
51 Zatozenia organizacyjno-programowe studiéw wyiszych
510 Programy studiéw A w tym sylabusy, indywidualne plany i programy indywidualnego toku studiéw (ITS),
katalogi przedmiotéw ECTS;
prowadzi sie odrebne teczki dla dokumentacji studiéw stacjonarnych i
niestacjonarnych
511 Krajowe Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego A dotyczy efektéw ksztatcenia, zdobytych kwalifikacji
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512 Nowe kierunki studiéw A
513 Ksztatcenie na odlegtosc BE10 zasady korzystania z platform do nauczania na odlegtos¢ i tworzenia kurséw
52 Rekrutacja
520 Organizacja rekrutacji B2 m.in. harmonogramy rekrutacji
521 Postepowanie rekrutacyjne
5210 | Dokumentacja rekrutacyjna kandydatéw na studia B5 podanie o przyjecie na studia, kwestionariusze, ankiety personalne, odwotania, wyniki
kwalifikacji kandydatow przyjetych na studia wraz z protokotem przyjecia odktada sie
do akt osobowych studenta — klasa 540;
odwotania kandydatéw nieuwzglednione — kategoria B5;
dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych na studia oraz kandydatéw, ktérzy nie
przystapili do immatrykulacji — kategoria Bc;
dokumenty osobiste wraz z decyzjg odsyta sie kandydatom nieprzyjetym
5211 | Zbiorcze protokoty komisji rekrutacyjnych B50 wraz z listami kandydatéw przyjetych i nieprzyjetych w toku postepowania
rekrutacyjnego;
pozostata dokumentacja Komisji Rekrutacyjnej we Wroctawiu, Komisji Rekrutacyjne;j
Filii i Komisji Rekrutacyjnej EMBA — klasa 0021
522 Jezykowe testy kwalifikacyjne B2
523 Szkolenia wstepne studentéw B5 m.in. listy obecnosci;
szkolenie z zakresu BHP, biblioteczne;
(potwierdzenie ukonczenia szkolen znajduje sie na kartach okresowych osiggniec
studenta)
53 Organizacja i tok studiow
530 Organizacja zaje¢ dydaktycznych
5300 | Propozycje do organizacji zaje¢ dydaktycznych BS niezatwierdzone — kategoria Bc
5301 | Obsada osobowa zaje¢ dydaktycznych BS
5302 | Sprawy porzadkowe dotyczgce organizacji roku B2 m.in. rozktady zaje¢ dydaktycznych, zmiany w planie, listy grup studentéw
akademickiego
5303 | Harmonogramy zaje¢ dydaktycznych i egzamindéw BS w tym harmonogram sesji egzaminacyjnej
531 Obciazenia dydaktyczne BS jednostkowe zestawienia semestralne i roczne godzin przepracowanych przez
nauczycieli akademickich
532 Praktyki studenckie
5320 | Praktyki studenckie programowe B5 m.in. umowy, podania o zaliczenie pracy na poczet praktyki, wniosek o przyjecie na
praktyke zawodows;
dowody uczestnictwa odkfada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
5321 | Praktyki studenckie dobrowolne B5 m.in. umowy, wnioski o przyjecie na praktyke
533 Dokumentacja przebiegu studiow
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5330 | Umowy o Swiadczenie ustug edukacyjnych BE50 odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
5331 | Karty okresowych osiggnie¢ studenta BE50 jak w klasie 5330
5332 | Skreslenia z listy studentéw BE50 jak w klasie 5330
5333 | Wznowienia studiéw BE50 podanie wraz z decyzjg odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
5334 | Przeniesienia z innej uczelni BE50 jak w klasie 5333
5335 | Przyjecie na studia poprzez potwierdzenie efektéw BE50 jak w klasie 5333
uczenia sie
5336 | Wyjazdy studentéw BE50 m.in. skierowanie, porozumienie o programie zaje¢, certyfikat;
dotyczy wyjazdow krajowych, np. Transekonomik, MOST;
dokumentacje dotyczacg konkretnych oséb odktada sie do akt osobowych studenta —
klasa 540
5337 | Podania w sprawie studidw i studentow BE50 m.in. podania w sprawie urlopu, warunkowego zaliczenia;
podanie wraz z decyzjg odkfada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
534 Sesje egzaminacyjne
5340 | Zbiorcze protokoty zaliczen i egzamindéw B50 dla danego roku studidw na dany semestr zaktada sie odrebna teczke
5341 | Prace zaliczeniowe studentow B3 prace semestralne, kolokwia, testy, tabele ocen itp.
535 Egzaminy dyplomowe
5350 | Indywidualne protokoty egzaminéw dyplomowych BES0 protokoty, recenzje itp.;
odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
5351 | Prace dyplomowe BE50 egzemplarz archiwalny pracy dyplomowej i zgoda na jej udostepnienie;
odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
5352 | Postepowanie antyplagiatowe BE50 raport z programu antyplagiatowego odktada sie do akt osobowych studenta —
klasa 540
5353 | Uniewaznienie nadanego tytutu: licencjata, inzyniera, A w tym rejestr decyzji;
magistra kopie akt odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540 i umieszcza sie
odpowiedni zapis w albumie studenta i ksiedze dyploméw
5354 | Wykazy tematéw prac dyplomowych A
54 Ewidencja studentow
540 Akta osobowe studenta BE50 dla kazdego studenta zaktada sie odrebng teczke obejmujgcy wszystkie dokumenty
okreslone rozporzgdzeniem ministerstwa odpowiedniego dla szkolnictwa wyzszego
541 Album studenta A w tym wersja elektroniczna
542 Ksiega dyplomoéw ukonczenia studidow A jak w klasie 541
543 Rejestry legitymacji studenckich BS jak w klasie 541
544 Zaswiadczenia dla studentéow
5440 | Zaswiadczenia o przebiegu studidow BS odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
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5441 | Weryfikacja edukacji B5 jak w klasie 5440
5442 | Zaswiadczenie o znajomosci jezyka obcego B5 jak w klasie 5440
5443 | Inne zaswiadczenia w sprawach osobowych B5 np. dla WKU, dla banku;
jak w klasie 5440
545 Nostryfikacja dyplomoéw ukonczenia studiow BE50 dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg wymagane przepisami
rodzaje dokumentoéw;
rejestr zaswiadczen w formie papierowej i elektronicznej — kategoria A
546 Lista rankingowa absolwentow BS dotyczy m.in. wytonienia grup najlepszych absolwentéw, ktérzy mogg ubiegac sie o
umorzenie pozyczki lub kredytu studenckiego
55 Stypendia, nagrody, sprawy socjalno-bytowe i
bezpieczenstwo studentéw
550 Swiadczenia dla studentéw
5500 | Stypendia socjalne B5 w tym: rejestr decyzji, wnioski, decyzje, zaswiadczenia;
whioski i decyzje dotyczgce studentdw, takze studidw Il stopnia, przyjetych na studia
przed rokiem akademickim 2019/2020 odktada sie do akt osobowych studenta —
klasa 540
5501 | Stypendium Rektora B5 jak w klasie 5500
5502 | Stypendia dla osdb niepetnosprawnych B5 jak w klasie 5500
5503 | Zasitki losowe i zapomogi dla studentow B5 jak w klasie 5500
551 Stypendia panstwowe i samorzgdowe dla studentow
5510 | Stypendia ministra za wybitne osiggniecia B5 whnioski i decyzje odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
5511 | Stypendia wtadz samorzgdowych B5 jak w klasie 5510
552 Stypendia dla cudzoziemcow B5 m.in. stypendia NAWA;
jak w klasie 5500
553 Listy przyznanych stypendiow, polecenia wyptat B5
554 Inne formy pomocy materialnej B5
555 Konkursy i nagrody za osiggniecia naukowo-badawcze i A m.in. konkurs na najlepsza prace dyplomowag;
sportowe whnioski o nagrody, listy nagrodzonych;
jeden egzemplarz decyzji odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
556 Domy studenckie sprawy zwigzane z majgtkiem domdw studenckich w klasie 2 —,,Administrowanie
srodkami rzeczowymi”
5560 | Zakwaterowanie studentéw w domach studenckich BS umowy, podania, decyzje, wypowiedzenia, zaswiadczenia o zakwaterowaniu
5561 | Odptatnosci za domy studenckie BS dowody wptat, listy potracen, zestawienia, faktury
5562 | Kartoteki imienne studentow B5
5563 | Rejestr studentéw zamieszkatych w domach studenckich B10 listy mieszkancow
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557 Ochrona zdrowia studentéw
5570 | Zgtoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw B5 whnioski o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym, wydruki ZZA i ZWUA, podania
5571 | Ubezpieczenia studentow od nastepstw nieszczesliwych B5 polisy, listy itp.;
wypadkéw okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia polisy
5572 | Wypadki studentow B10 zgtoszenia wypadkow, protokoty i dochodzenie powypadkowe;
dokumentacje wypadkdéw smiertelnych, zbiorowych i ciezkich z udziatem studentéw
nalezy gromadzi¢ w osobnych teczkach — kategoria A;
rejestry wypadkéw studenckich — kategoria A
56 Sprawy dyscyplinarne studentéw posiedzenia komisji dyscyplinarnej dla studentéw — klasa 0020
560 Teczki spraw dyscyplinarnych studentéw B10 w tym odwotania, decyzje w sprawie odwotan;
jeden egzemplarz orzeczenia komisji dyscyplinarnej dla studentéw odktada sie do akt
osobowych studenta — klasa 540
561 Woydalenia studentéw z Uczelni BE50 jak w klasie 560
562 Upomnienia dziekanskie i rektorskie B3 sprawy niekierowane do komisji dyscyplinarnej dla studentéw;
jeden egzemplarz odktada sie do akt osobowych studenta — klasa 540
57 Dziatalnosc¢ studencka
570 Samorzad studentow A dokumentacja organizacyjna: deklaracje zatozycielskie, statuty, regulaminy,
protokoty posiedzen, sktady osobowe, plany, programy, sprawozdania
571 Organizacje studenckie A m.in. Niezalezne Zrzeszenie Studentéw, Stowarzyszenie Studenckie WIGGOR, Zwigzek
Studentdw Polskich, AIESEC, Stowarzyszenie Cognitis, Informacja Kulturalno-Sportowa
Studentéw i inne;
dla kazdej organizacji zaktada sie odrebng teczke, zawierajgcg m.in. wnioski
zatozycielskie, statuty, regulaminy, listy cztonkdw, sktady zarzgdoéw, plany
i sprawozdania
572 Chér Ars Cantandi powotanie i organizacja chéru “Ars Cantandi” — klasa 0120;
sprawozdania z dziatalnosci chdru — klasa 03
5720 | Dziatalnos¢ artystyczna choru A dotyczy wystepdw krajowych i zagranicznych;
m.in. rejestr koncertdéw, program wyjazddw, listy uczestnikow wyjazdéw, umowy
koncertowe, sponsorskie, plakaty, afisze, wycinki prasowe, nagrania dzwiekowe i
filmowe, nagrody, dyplomy;
zaproszenia nieprzyjete, odmowy uczestnictwa — kategoria Bc
5721 | Dokumentacja organizacyjna choéru BES m.in. ogtoszenia o naborze, wykazy kandydatéw do chéru, listy obecnosci na prébach
573 Studenckie kota naukowe A dla kazdego kota zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg m.in. wnioski, statuty,
regulaminy, programy
574 Rejestr két naukowych i organizacji studenckich A
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575 Finansowanie Samorzadu Studentdw i organizacji BE5 whnioski, decyzje, rozliczenia
studenckich
576 Obozy naukowe BES zgtoszenia, kosztorysy
58 Doradztwo zawodowe, posrednictwo pracy, szkolenia
studentéw i absolwentéow
580 Oferty pracy, praktyk i stazy dla studentéw i absolwentéw BS
581 Szkolenia i kursy dla studentéw i absolwentow B50 karty zgtoszeniowe, listy uczestnikdéw, kwestionariusze ewaluacyjne szkolenia, wykaz
wydanych certyfikatéw;
dla kazdego szkolenia zaktada sie odrebng teczke;
dokumentacja oséb niezakwalifikowanych na szkolenie/kurs — kategoria Bc
582 Realizacja form wsparcia dla studentéw i absolwentow B5 m.in. mentoring, coaching;
zgtoszenia, wykazy spotkan, dzienniki spotkan;
dla kazdej edycji formy wsparcia zaktada sie odrebng teczke
583 Doradztwo zawodowe dla studentéw i absolwentéw B5 m.in. protokoty ze spotkan z doradca zawodowym
584 Promocja podmiotéw zewnetrznych — propozycje B5 oferty firm, informacje o spotkaniach, listy uczestnikéw
zatrudnienia dla absolwentéw
585 Monitorowanie loséw absolwentow A
59 Studia podyplomowe, szkolenia i pozostate zajecia
prowadzone na Uczelni
590 Organizacja studiow podyplomowych
5900 | Uruchamianie studidw podyplomowych A m.in. wnioski wraz sylabusami, planami i programem studiéw, decyzje, opis efektéw
uczenia sie, umowy na studia zamawiane, kosztorysy
5901 | Centralny rejestr studiéw podyplomowych A
5902 | Rejestr uczestnikow studiéw podyplomowych A
5903 | Obstuga studiéw podyplomowych BS obsada zaje¢, harmonogramy zajeé, listy obecnosci;
okres przechowywania liczy sie od daty zakoniczenia edycji
591 Rekrutacja na studia podyplomowe BS m.in. podania o przyjecie na studia, formularz zgtoszeniowy, oswiadczenie
odpfatnosci;
dokumentacje kandydatow przyjetych na studia podyplomowe i uwzglednione
odwotania odktada sie do akt osobowych uczestnika studiow podyplomowych —
klasa 593;
odwotania kandydatéw nieprzyjetych na studia podyplomowe — kategoria B5;
dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych na studia— kategoria Bc
592 Dokumentacja przebiegu studiéw podyplomowych
5920 | Umowy o swiadczenie ustug edukacyjnych dotyczacych BE50 odktada sie do akt osobowych uczestnika studiow podyplomowych — klasa 593
studiéw podyplomowych
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5921 | Karty osiggnieé uczestnika studiow podyplomowych BE50 jak w klasie 5920
5922 | Zbiorcze protokoty zaliczen i egzamindw studiéw B50
podyplomowych
5923 | Indywidualne protokoty egzaminéw koricowych BES0 jak w klasie 5920
5924 | Zbiorcze protokoty egzaminéw koncowych B50
5925 | Prace koricowe uczestnikéw studiéw podyplomowych BES0 jak w klasie 5920
5926 | Centralny rejestr Swiadectw studiéow podyplomowych A
5927 | Pozostate sprawy dotyczace uczestnikow studiow BE50 m.in. zgody na przedtuzenia termindw, skreslenia z listy stuchaczy, wznowienia,
podyplomowych odwotania;
jak w klasie 5920
5928 | Zaswiadczenia w sprawach osobowych uczestnikéw studiow | B5 jak w klasie 5920
podyplomowych
593 Akta osobowe uczestnika studiéw podyplomowych BE50 dla kazdego uczestnika studiéw podyplomowych zaktada sie odrebng teczke, do ktorej
odktada sie m.in. podanie, formularz zgtoszeniowy, odpis dyplomu ukonczenia
studiow wyzszych, oswiadczenie o odptatnosci, prace koricowg lub protokét egzaminu
koncowego oraz odpis do akt swiadectwa ukonczenia studiéw podyplomowych
594 Szkolenia i kursy dla podmiotéw zewnetrznych B10 dotyczy szkolen i kurséw niedajacych uprawnier zawodowych;
w tym webinaria, konsultacje, warsztaty — takze online;
listy osdb uczestniczgcych w szkoleniach, formularze zgtoszeniowe, oswiadczenia,
whioski o uruchomienie, kosztorysy, listy obecnosci, listy wydanych zaswiadczen,
umowy z wykonawcami ustug itp.;
dokumentacja osdb, ktdre nie rozpoczety szkolenia lub kursu — kategoria Bc
595 Pozostate zajecia prowadzone na Uczelni
5950 | Szkota Letnia — Summer School BE10 karty zgtoszeniowe, umowy o swiadczeniu ustug edukacyjnych, harmonogramy zajeé,
listy uczestnikdéw, rejestr wydanych zaswiadczen, kosztorysy, umowy z wykonawcami
ustug itp.
5951 | Zajecia dla dzieci i mtodziezy BE10 m.in. Ekonomiczny Uniwersytet Dzieciecy, Akademia Mtodego Ekonomisty, Liderzy
wiedzy — liderzy sukcesu;
jak w klasie 5950
5952 | Uniwersytet Trzeciego Wieku BE10 m.in. formularze zgtoszeniowe uczestnikéw, listy obecnosci, rozktad zaje¢, kosztorys
zajeé, zaproszenia;
dokumentacja dotyczaca powotania i zasad organizacji UTW, plany i sprawozdania z
dziatalnosci — kategoria A, w klasach 0120 03
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