
Załącznik do Zarządzenia Nr 6/2013 Rektora Uniwersytetu 
Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 18 stycznia 2013 r. 

ZMIANY W JEDNOLITYM RZECZOWYM WYKAZIE AKT UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCŁAWIU 
             

 

Kategoria archiwalna akt  
Symbol  

klasyfikacyjny 

 
Hasło  

klasyfikacyjne 

 
Jednostka 

organizacyjna 
(merytoryczna) 

W jednostce 
organizacyjnej 
merytorycznej 
(macierzystej) 

W jednostce 
organizacyjnej 

niemerytorycznej 

 
 

Uwagi 

    033    Środki ewidencyjne kontroli 
obiegu dokumentów 
Uniwersytetu 
Ekonomicznego 

      

      0331  Dowody doręczeń opłat 
pocztowych 

K/KO  B5 Bc  Książki  nadawcze, listy ekspedycyjne 
przesyłek pocztowych, rozliczenia listów 
poleconych i zwykłych w obrocie krajowym i 
zagranicznym, rozliczenia zaliczek na zakup 
znaczków pocztowych, blankiety opłat 
pocztowych. 

    034    Ewidencja zasobu Archiwum 
Uczelni 

      

      0344  Inne środki ewidencyjne  K/A  A Bc  Np. nieaktualne wykazy, ewidencje  akt 

  07      Współpraca z krajowymi 
jednostkami organizacyjnymi 
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Symbol  
klasyfikacyjny 

 
Hasło  

klasyfikacyjne 

 
Jednostka 

organizacyjna 
(merytoryczna) 

W jednostce 
organizacyjnej 
merytorycznej 
(macierzystej) 

W jednostce 
organizacyjnej 

niemerytorycznej 

 
 

Uwagi 

       076 Współpraca z pozostałymi 
podmiotami 

Jednostki 
współpracujące 

A Bc  Np. fundacjami, 

Jak w klasie 070 

  14      Szkolenie i doskonalenie 
zawodowe pracowników 

      

       147 Udział w kursach, 
szkoleniach obcych 

Jednostki 
organizacyjne 
uczestniczące w 
kursach / szkoleniach  

B10 Bc  Zgłoszenia, programy  

 

  23      Gospodarka materiałowa        

      238  Zamówienia na usługi  Jednostki zamawiające  B2 Bc  Np. stolarskie, fumigacja 

 

  24      Transport i łączność        

         2414  Zamówienie na usługi 
transportowe 

Jednostki zamawiające  B2 Bc

  33      Rozliczenia płac        
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W jednostce 
organizacyjnej 
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(macierzystej) 

W jednostce 
organizacyjnej 

niemerytorycznej 

 
 

Uwagi 

       333 Kartoteki zarobkowe  ZKK/DPRP  B50 Bc  Roczne karty wynagrodzeń  (wydruki 
komputerowe) z  kartami zasiłkowymi 
odkłada się do teczek indywidualnych.  
Kategoria dotyczy akt tworzonych  od 
1.01.2008.  
Dwuletnie karty wynagrodzeń, tworzone na 
podstawie rocznych kart wynagrodzeń ‐  kat 
B5. Kategoria dotyczy akt tworzonych od  
1.01.2008. 

  40      Stopnie i tytuły naukowe        

      4002  Nostryfikacja dyplomów 
stopnia naukowego  ‐ doktor 

Dziekanaty  A ‐  oraz rejestr 

      4012  Nostryfikacja dyplomów 
stopnia naukowego  ‐ doktor 
habilitowany 

Dziekanaty  A ‐  oraz rejestr 

  52      Rekrutacja        

       528 Umowy o warunkach 
odpłatności za studia  

RD,  

Dziekanaty 

B50 Bc  Podpisaną umowę odkłada się do  akt 
osobowych studenta  ‐ klasa 540 
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organizacyjna 
(merytoryczna) 
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(macierzystej) 

W jednostce 
organizacyjnej 

niemerytorycznej 

 
 

Uwagi 

  56      Działalność studencka        

    565    Nagrody  R 
RD 
Dziekanaty 

B10   Wnioski o nagrody, listy nagrodzonych 

Decyzje  odkłada się do akt osobowych 
studenta – klasa 540 

  57      Sprawy socjalno –bytowe, 
bezpieczeństwo i przyszła 
praca studentów 

      

               571 Stypendia  

      5710  Stypendia  socjalne  Dziekanaty 
RD 
RD/DPM 

B5 Bc  Wnioski i decyzje odkłada się do akt 
osobowych studenta – klasa 540 

      5711  Stypendia rektora  Dziekanaty 
RD 
RD/DPM  
RD/SWJ 
RRP/KAZS 

B5 Bc  Wnioski i decyzje odkłada się do akt 
osobowych studenta – klasa 540 

      5712  Stypendia władz 
państwowych 

Dziekanaty 
RD 
RD/DPM 

B5 Bc  Np. ministra 
Wnioski i decyzje odkłada się do akt 
osobowych studenta – klasa 540 



Załącznik do Zarządzenia Nr 6/2013 Rektora Uniwersytetu 
Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 18 stycznia 2013 r. 

ZMIANY W JEDNOLITYM RZECZOWYM WYKAZIE AKT UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCŁAWIU 
Kategoria archiwalna akt  

Symbol  
klasyfikacyjny 

 
Hasło  

klasyfikacyjne 

 
Jednostka 

organizacyjna 
(merytoryczna) 

W jednostce 
organizacyjnej 
merytorycznej 
(macierzystej) 

W jednostce 
organizacyjnej 

niemerytorycznej 

 
 

Uwagi 

      5713  Stypendia władz 
samorządowych 

Dziekanaty 
RD 
RD/DPM 

B5 Bc  Np. urzędu miasta 
Wnioski i decyzje odkłada się do akt 
osobowych studenta – klasa 540 

      5714  Stypendia specjalne  Dziekanaty 
RD 
Pełnomocnicy Rektora 
RD/DPM 

B5 Bc  Np. stypendia  dla osób niepełnosprawnych, 
Wnioski i decyzje odkłada się do akt 
osobowych studenta – klasa 540 

       572 Inne formy pomocy 
materialnej 

Dziekanaty 
RD 
RD/DPM  

B5 Bc  Wnioski i decyzje odkłada się do akt 
osobowych studenta – klasa 540 
 

       573 Zasiłki losowe i zapomogi  Dziekanaty 
RD 
RD/DPM 

B5 Bc  Rejestry, dokumentacja uzupełniająca. 
Wnioski i decyzje odkłada się do akt 
osobowych studenta – klasa 540. 

    578    Doradztwo zawodowe i 
pośrednictwo pracy 

       

      5780  Dokumentacja zgłoszeniowa  RRP/BKPZ  B2  Bc  Karty zgłoszeniowe przechowuje się w 
teczce szkolenia 

         5781  Oferty pracy (staży) i praktyk  RRP/BKPZ  B5  Bc
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Uwagi 

      5782  Szkolenia   RRP/BKPZ  B50  Bc  Karty zgłoszeniowe, listy uczestników, , 
kwestionariusze  ewaluacyjne  szkolenia, 
wykaz wydanych certyfikatów 

Dla każdego szkolenia zakłada się odrębną 
teczkę. 

      5783  Realizacja form wsparcia 
(programów)  

RRP/BKPZ  B5  Bc  Np. mentoring, coaching  

Zgłoszenia, wykazy spotkań , dzienniczki 
spotkań 

Dla każdej edycji formy wsparcia zakłada się 
odrębną teczkę. 

      5784  Doradztwo   RRP/BKPZ  B5  Bc   

 

         5785  Promocja podmiotów 
zewnętrznych 

RRP/BKPZ  B10  Bc

        ‐ 5786  Materiały szkoleniowe  RRP/BKPZ  A Własne materiały szkoleniowe 
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Uwagi 

                 
   

WYDAWNICTWA I 
MATERIAŁY 
AUDIOWIZUALNE 

       

  61 

   

     Teki  
wydawnicze 

Dokumentacja wydawnictw własnych. 
Dla każdego tytułu odrębna teczka 
Pismo ze zgłoszeniem  tytułu do produkcji 
wraz z propozycjami recenzentów 
Oryginały recenzji 
Odpowiedzi na recenzje przy 
wydawnictwach dydaktycznych, rozprawach 
habilitacyjnych, monografiach, debiutach 
studenckich. 
Oświadczenie redaktora naukowego w  
pracach naukowo‐badawczych o 
zakwalifikowaniu artykułów po recenzjach 
danego tytułu. 
Umowa wydawnicza przy pracach 
habilitacyjnych, monografiach, debiutach 
studenckich, podręcznikach i skryptach 
Ostateczna wersja pracy na nośniku 
elektronicznym (opracowanie redakcyjne, 
skład komputerowy, korekta) 
Zamówienie do drukarni 
Egzemplarz  wydrukowanej książki 
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Uwagi 

 

 

610 

 

Prace naukowo‐ badawcze  RN/W  A  ‐  Rozprawy habilitacyjne (nie obejmują teczek 
przewodów habilitacyjnych) 
Prace Naukowe 
 Materiały konferencyjne  
Monografie   
Debiuty studenckie 

 
 

611 
 

Wydawnictwa dydaktyczne 

 

RN/W  A  ‐  Podręczniki 
Skrypty 

 
 

612 
 

Czasopisma  RN/W  A  ‐  Obejmuje roczniki poszczególnych 
czasopism. 

 
 

613 
 

Wydawnictwa 
okolicznościowe 

RN/W 

 

A  ‐  Np. opracowania jubileuszowe. 

 

 

614 

 

Informatory  RN/W 

 

A  ‐  Np. dotyczące Uczelni, rekrutacji, 
działalności wydziałów, w tym 
wielojęzyczne. 
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Uwagi 

  62   

 

Publikacje wydawnicze  Jednostki 
opracowujące 

A  Bc  Egzemplarze publikacji – własne 
opracowanie merytoryczne i edytorskie, 
wydanie – obce.     
                                             

    620 
 

Publikacje ogólnouczelniane  Jednostki 
opracowujące 

A  Bc  Np. kwartalnik  „Portal”, e‐Portal 

    621 
 

Materiały promocyjne  Jednostki 
opracowujące 

A  Bc  Np. foldery 

    622 
 

Akcydensy  Jednostki 
opracowujące 

A  Bc  Druki okolicznościowe jak np. zaproszenia, 
formularze, ulotki, etykiety,  itp. 

  63 

   

  ‐   Indeksy wydanych tytułów‐ 
ISBN 

RN/W  A

 

 

  64 

   

  ‐ Indeksy serii wydawniczych‐ 
ISSN 

 

RN/W  A Obejmuje wydawane nakładem Uczelni 
periodyki 
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Uwagi 

  65 

   

Wykonawstwo usług 
kserograficznych  

K/DAS/SUK  B2  ‐ 

 

 

Zlecenia na wykonanie usług 
kserograficznych 

Rejestr zleceń kat B10 ‐ okres 
przechowywania liczy się od daty ostatniego 
wpisu. 

  66 

   

Materiały audiowizualne  K/DAS 

RRP/BP 

A  ‐  Materiały o znaczeniu pamiątkowym i 
historycznym dotyczące życia uczelni, 
dokumentacja fotograficzna  

Zlecenia na wykonanie usług 
 – kategoria B2 
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organizacyjnej 
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Uwagi 

  71      Dokumentacja  dotycząca 
realizacji projektu 

       

    713    Dokumentacja dotycząca 
kadry współpracującej przy 
realizacji projektu 

RRP/SOPR 

RN/BNG/SPE 

ZK/DT 

kierownicy  projektów,

jednostki  realizujące 
projekt 

BE50  Bc  Listy płac wraz z umowami cywilno‐
prawnymi i rachunkami. 

Umowy anulowane, karty czasu pracy – 
kategoria ‐ BE10 

    715    Wymiana zagraniczna 
studentów i pracowników 

       

      7152  Umowy bilateralne z 
podmiotami zagranicznymi 

RZ/DWZ 

RRP/SOPR 

RN/BNG/SPE 

kierownicy  projektów,

jednostki  realizujące 
projekt 

A  Bc   
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Uwagi 

    718    Dokumentacja projektów 
naukowo‐badawczych 

       

      7180  Opracowania wstępne  RRP/SOPR 

RN/BNG/SPE 

ZK/DT 

kierownicy  projektów,

jednostki  realizujące 
projekt 

A  Bc  Np., ekspertyzy, ankiety, wyniki badań 
doświadczalnych 

      7181  Publikacje naukowo ‐ 
badawcze 

RRP/SOPR 

RN/BNG/SPE 

ZK/DT 

kierownicy  projektów,

jednostki  realizujące 
projekt 

A  Bc   
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Uwagi 

    719    Plan rozwoju  projektu  RRP/SOPR 

RN/BNG/SPE 

ZK/DT 

kierownicy  projektów,

jednostki  realizujące 
projekt 

BE10  Bc  Plan wdrożenia projektu. 

  73      Księgowość związana z 
realizacją projektu 

       

    733    Wnioski o transze płatności  RRP/SOPR 

RN/BNG/SPE 

ZK/DT 

kierownicy  projektów,

jednostki  realizujące 
projekt 

BE10  Bc  Wraz z rozliczeniami poprzedniej transzy, 
np., kopie list płac wraz z umowami  i 
rachunkami, kopie faktur i dokumentów 
równoważnych. 

                                     
   


