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SPIS TRESCI ZASADNICZYCH HASEL KLASYFIKACYJNYCH
Lp. klaii//fri?(t;?:l)‘lejn Gtéwne hasta klasyfikacyjne . klaizfriTl](g(():lyejne Gtowne hasta klasyfikacyjne Stropa
06 Wspéffpracg z k_rajowymi jednostkami 10
organizacyjnymi
2. 00 Organy kolegialne 5| 2b. 07 Wspolpraca z zagranic 10
Wspoipraca z partnerskimi instytucjami
3. 000 Posiedzenia organow kolegialnych 5 (26. 071 | organizacjam zagramcznym,yvspolpraca 10
w ramach nydzynarodowych sieci
partnerskich
4, 001 Komisje 5 |27. 072 Projekty dydaktyczne i naukowe 10
5. 01 Organizacja Uczelni 6| 28. 073 Mobilna¢ studentow i wyktadowcow 11
6. 013 Organizacja biurowai 6 | 29. 074 Przedsiwziccia jednorazowe 11
7. 014 Archiwum (zakladowe) 6| 30. 08 Kontrole i inspekcje 11
8. 015 Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej 7 31. 081 Kontrole zewgtrzne i wewgtrzne 11
9. 016 Zamoéwienia zbioréw bibliotecznych
10. 02 Akty normatywne, pomoc prawna, skargi Y 33. 10 0golne zasady pracy i ptacy 11
11. 021 Zbior aktébw normatywnych wewtnznych 8 | 34 11 Zatrudnienie 12
12. 022 Pomoc prawna 8| 35. 113 Prace zlecone 12
13. 023 Sprawy glowe 8 | 36 115 Nagrody, odznaczenia, kary 1p
14. 024 Skargi i wnioski 8 | 37. 12 Ewidencja osobowa 12
15. 03 Planowanie. SprawozdawézoStatystyka. 8 |38. 13 Bezpieczastwo i higiena pracy 13
16. 031 Planowanie 8| 39. 131 Srodki ochronne 13
17. 032 Sprawozdawcz6 8 |40. 133 Wypadki przy pracy 14
18. 033 Statystyka 8| al 14 Szkoleni_e [doskonalenie zawodowe 14
pracownikow
19. 04 Informatyka 9 | 42. 15 Dyscyplina pracy 14
20. 05 Promocja, popularyzacja, uroczysio 9 |43. 153 Urlopy pracownicze 14
21. 050 Popularyzacja, kontakty z mediami 9 44. 16 Sprawy socjalno — bytowe pracownikow 14
22. 051 Promocja, reklama 9| 45. 17 Ubezpieczenia osobowe 15
23.] 052 [ Uroczystéci 9 [46] 2  [SRODKIRZECZOWE | 15 |




SPIS TRESCI ZASADNICZYCH HASEL KLASYFIKACYJNYCH
Symbole . , , Symbole . , ,
Lp. Klasyfikacyjne Gtowne hasta klasyfikacyjne Stropap. Klasyfikacyjne Gtowne hasta klasyfikacyjne Stropa
47. 21 Inwestycje i remonty kapitalne 15 | 70. 42 Rozwdj kadry naukowej 21
48, 212 Dokumentacja prawna i techniczna obiek{ 15 |71, 421 Staze naukowe 21
wiasnych
49. 215 Zamowienia publiczne. Tryby przetargow 172. 5 NAUCZANIE, STUDENCI 21
50. 22 Administracja nieruchondoiami 16 | 73. 50 Nauczanie 21
51. 224 Eksploatacja nieruchosod 16 | 74. 501 Plany i programy studiow 21
52. 23 Gospodarka materiatowa 17 75. 651 Organizacja i tok studiow 22
53. 232 Ewidencja majku Uczelni 17 | 76 510 Podstawowe zasady 22
54, 24 Transport igcznasé 17 | 77. 514 Sesje egzaminacyjne, dyplomy 22
55. 25 Ochrona zaktadu pracy 17 718. 515 Praktyki zawodowe i wycieczki programowe 23
56. 26 Zamowienia poza UstayPrawo zamowie 18 | 79. 516 Szkolenie obronne studentow 23
publicznych
57. 3 EKONOMIKA 18 | 80. 517 Organizacja z&j z jgzykow obcych 23
58. 30 Eﬁgﬁ;ivv\\llzwe zasady ekonomiczno — 18 |81. 518 Organizacja zaf z wychowania fizycznegg 23
59. 31 Finanse, kegowai¢ 18 | 82. 52 Rekrutacja 24
60. 310 Finansowanie i kredytowanie 18 83. 520 Podstawowe zasady rekrutacji 24
61. 32 Kskgowas¢ finansowa 18 | 84. 521 Postpowanie rekrutacyjne 24
62. 33 Rozliczenia ptac 19| 8b. 53 Ewidencja studentéw 24
63. 330 Dokumentacja ptac 19 86. 533 Umowy o ksztalcenie 25
64.| 339 | Zawiadczenia finansowe 19 87, 534 |%Xwiadczenia, legitymacje studenckie, | g
sprawy studenckie
65. 34 Fundusze specjalne 20 88. 535 Decyzje dotyee przebiegu studiow 25
66. 35 Inwentaryzacja 20 | 89. 54 Studencki ruch naukowy 26
DZIALALNO SC NAUKOWO- . ,
67. 4 BADAWCZA 20 | 90. 55 Sprawy socjalno — bytowe studentow 26
68. 40 Prace naukowo — badawcze 2 . . .
69. a1 Konferencie naukowe 21%1. 551 Stypendia i zapomogi studenckie 26




SPIS TRESCI

ZASADNICZYCH HASEt KLASYFIKACYJNYCH

Symbole . , , Symbole . , ,
Lp. Klasyfikacyjne Gtowne hasta klasyfikacyjne Stropiap. Klasyfikacyjne Gtowne hasta klasyfikacyjne Stropa
92 550 O_pleka i pomoc dla studentéw 27
niepetnosprawnych

93. 553 Pomoc mieszkaniowa dla studentow 27

94, 56 Sprawy dyscyplinarne 27

95. 57 Samorad studencki 27

96. 58 Organizacje studenckie 27

98. 60 Teki wydawnicze wydawnictw wiasnych 28

99. 61 Wykonanie poligraficzne 28

100. 62 Rozpowszechnianie wydawnictw 28

101. 63 Materiaty (publikacje) audiowizualne 28

103. 70 Ogolne zasady funkcjonowania KUTW 2




Symbole
klasyfikacyj

ne

Hasta klasyfikacyjne
(tytut teczki)

Uwagi
(zawartg¢ teczki)

5

Symbol Kategorie
literowy | archiwalne
komorki komérka
merytor. | meryt.| inne
6 7 8

9

Poradek obrad, zawiadomienia o posiedzeniach, protok

0000| Posiedzenia Konwentu KG A Bc| posiedza, listy obecnéci, sprawozdania, referaty, gtosy
w dyskusiji, materialy na posiedzenia, regulamin.

0001| Posiedzenia Senatu KG A Bg Jak przy klasie 0000

0002| Uchwaly Senatu KG A Bc Uchwaly.

0003| Posiedzenia Konwentu i Senatu KG A Bc Jak jtagie 0000.

0004| Posiedzenia Rady Wydziatu Wydziaty A Bq ss;lilz:iiybg%%ﬁ“amm pracy, protokoty z posieczak

0005| Uchwaty Rady Wydziatu Wydziaty| A Bc Uchwalty.

Wykazy imienne cztonkéw komisji, regulamin dziasia

kolegialnych

0010| Komisje senackie state i dare KG A Bc | komisji, protokoty z posiedae materiaty na posiedzenia,
wnioski, sprawozdania.

0011] Komisje state Uczelni KG A Bc Jak przy kla6@l0.

0012| Komisje dorane Uczelni KG A Bc Jak przy klasie 0010.

. o . Jak przy klasie 0010, np. Komisja Oceny Naucdyci

0013| Komisje state wydziatow Wydziaty A Bc Akademickich.

0014| Komisje dorane wydziatdw Wydziaty, A Bc Jak przy klasie 0010.

0015/ Rada Wydawnicza BiCIN A Bc Jak przy klasie 001

0016/ Komisja dyscyplinarna KG A Bc Jak przy kla6@l0.

0017| Odwotawcza komisja dyscyplinarna KG A Bq Jakypklasie 0010.
Protokoty posiedze dokumentacja wyborcza, akty

002 Wybory do wiasnych organéw KG A Bc stwierdzajce wybor, akty stwierdzage wanosé

lub niewanos¢ wyboréw, sprawozdania z wyboréw.
Pozostate dokumenty, np. karty wyborcze — kat. Bc




3 4 5 6 7 8 9
003 Wybory do obcych organéw kolegialnych KG A Bc Jak przy klasie 002.
A Wybory: Rektora, Prorektorow, Dziekanow, Prodaiedw.
004 Wybory organéw jednoosobowych KG A Bc Jak przy klasie 002.
005 Narady pracownicze KG A Bc Protokoty, sprawozdania, wnioski.
. L . . Wykazy oséb kadry kierowniczej bimej udziat
006 Posiedzenie Kierownictwa Uczelni KG A Bc w posiedzeniach, protokoly z posietize
007 Uczelniana Komisja Rekrutacyjna DN A Bc Jak przy klasie 0010.
. . . Przepisy ogolnopstwowe, resortowe, itp., dotygze
010 Podstawy prawne dziafania Uczelni KG A Be bezpdrednio dziatania Uczelni, w tym akt powotania.
o . Statut, regulaminy, schematy organizacyjne, tegeg
011 Organizacja wewqrzna Uczelni KG A BC statystyczna, rejestracja podatkowa, przepisyrukcie itp.
Organizacja wkadz i organéw . ,
012 nadrzdnych KG B5 Bc Statuty, schematy organizacyjne.
. . Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, korespondancj
0130| Przepisy kancelaryjne AU A Bc dotyczca przepiséw kancelaryjnych.
0131| Formularze DN A Bc Opracowanie wzorow.
0132| Rejestr piecxi KA A -
0133| Dzienniki korespondencyjne KG B5 Bc
0134| Dowody doeczen, optat pocztowych Bc Bc
0135| Korespondencija pozostata Wszyscy| Bc - Razne pisma od OS,’Ob | Instytucyi spoza K.K oraz w rama
KK pomiedzy komoérkami organizacyjnymi.
. . Instrukcja archiwalna (kat. A), korespondencjaprawie
0140| Przepisy archiwalne AU A Be Instrukcji archiwalnej (kat. B5).
Spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spis6w zdawcz
odbiorczych, protokoty o braku lub uszkodzeniu
. . . . udosgpnianej dokumentaciji, spisy zdawczo —
0141 Ewidencja zasobu Archiwum Kolegium AU A - odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywangoAP,

Karkonoskiego

spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczomej n
makulatug lub zniszczenie, protokoty oceny dokumentac|j
niearchiwalnej, korespondencja z Archiwunh&aowym

(o3}



w powyzszych sprawach, korespondencija z AP.

0142

Udostpnianie akt z zasobu Archiwum KK

Zezwolenia, karty udogbniania, (rewersy), ewidencja
udosgpnionych materiatéw archiwalnych.

0143

Kwerendy archiwalne

Przepisy biblioteczne

BiCIN

Kwerendy inne i dotyczce spraw osobowych
pracownikéw i studentéw.

Opracowania wlasne kat. A.

mp.

0151| Gromadzenie zasobu bibliotecznego BiCIN B5 - Kopie faktur i rachunkéw, protokoty przeja.

0152| Ewidencja zasobu bibliotecznego BiCIN BES50 - Ksiggi inwentarzowe.

0153| Ewidencja prac naukowo — badawczych | BICIN A Bc

0154| Udostpnianie zasobu bibliotecznego BiCIN B5 - Zobowhzania do przestrzegania regulaminu, wydruki ko
. L - . i Ksiazka wypayczen miedzybibliotecznych,

0155| Wypazyczanie mgdzybiblioteczne BiCIN B2 pisma w Sprawie wypiycze.

0156| Korespondencja zzytkownikami BiCIN Bc - Upomnienia.

0157| Konserwacja zbioréw BiCIN Bc - Zlecenia, kopie rachunkéw w zakresie konseratiprow.

0158| Rejestr ubytkéw BiCIN A - Protokoty kasacyjne kat. B5.

0159 Rada Biblioteczna BICIN A i Regulamin, Protokoty z posiedzRady Bibliotecznej,

Uchwaly.

020

Wydziaty,
0160| Zamoéwienia ksizek MSWF, B5 - Korespondencja dotygza zamowié ksiazek.
BiCIN
Wydziaty, L .
0161| Zamoéwienia prenumeraty czasopism MSWF, B5 - EamO\;wEnla dolg/eg:e prenumeraty czasopism,
BICIN opie faktur, reklamacije.

Zbior aktéw normatywnych wiadz
nadrzdnych

Wszyscy

B10

Okres przechowywania liczyesbd momentu utraty mocy
prawnej danego aktu. Zadzenia wtadz nadezinych
dotyczce dziatalnéci Uczelni — kat. A.

~ |



0220

Opiniowanie zewgtrznych aktéw
prawnych

0230

Sprawy gdowo - administracyjne

SOP

KG

Akty normatywne Rektora KG A Bc Zarzdzenia.
0211| Akty normatywne Kanclerza KG A Bc Zarzdzenia.
Zarzdzenia Dziekanow Wydziaty A Bc Zarzdzenia.

Okres przechowywania liczyesbd daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy.

0231

030

Sprawy ze stosunku pracy

Wytyczne dotyczce planowania
i sprawozdawcZei

Programy perspektywiczne i wieloletnie

SKA

B10

Jak przy klasie 0230.

Okres przechowywania liczyesbd momentu utraty mocy
prawnej wytycznych. Wytyczne wtasne kat. A.

Opracowania zasadnicze wraz zgahikami. Wersja

Sprawozdania roczne z dziatadob

0310 rozwoju Uczelni DPAIS A BC ostateczna. Pozostate materialy kat. B5.
0311| Plany roczne Uczelni Wszyscy| A Bc Jak przy klasie 0310.
0312| Plany roczne jednostek organizacyjnych| Wszyscy| A Bc Jak przy klasie 0310.
0313| Plany okresowe Wszyscy| B5 Bc Jak przy klasie 0310.

jednostek organizacyjnych Uczelni

Statystyczne opracowaniaastkowe

Wszyscy

B5

Bc

0320 Uczelni KG A Bc Jak przy klasie 0310.
0321| Sprawozdania okresowe Wszyscy| B5 Bc Jak przy klasie 0310.
0322 Sprawozdania roczne z dziatadod Wszyscy| A Bc Jak przy klasie 0310.

Statystyczne opracowaniafkkmwe

DN

Bc

Opracowania jednostek organizacyjnych i zbiorcze.

(o] |




Projektowanie i koordynowanie

Tylko opracowanie wiasne i wykonane na zleceeimpstki

040 systeméw informatycznych i programow SI A i wlasnej. Pozostale kat. B5.
041 Wdrazar,ne : rozpowsgechnlanle Sl B5 - W tym korespondencja dotyga komputeryzacji Uczelni.
systemow i programow
042 Eksploatacja systeméw informatycznych Sl B5 Bc Instrukcje ObS*‘.’g". Ilcenqe na oprogrgmowame.@l_« .
przechowywania liczy siod momentu ich dezaktualizaciji
Do kat. A kwalifikuje st tylko kopie zabezpieczge
043 Bazy danych Sl A Bc z danego roku kalendarzowego oraz wydruk rocazy,b

0500

Informacje wiasne disrodkow
masowego przekazu

SPR

kopie z okresOw krétszych kat. B2.

Wywiady, konferencje prasowe, teksty artykutop it

0501

Wycinki prasowe i zewgirzne materiaty
informacyjne o dziatalri@i Uczelni

Promocja i reklama Uczelni $vodkach

AU

0510 masowego przekazu SPR A - Teksty sponsorowane, reklamy. Zlecenia, umowy Rat
0511| Zadania promace Wydziat Wydziaty A - Jak przy klasie 0510.
- , Porzadek uroczystei, lista zaproszonych goi, wystpienie
0520 Inauguracja | Zaldezenie roku KG A - rektora, tekst wyktadu inauguracyjnego, dokumgata
akademickiego S o
zdjeciowa i filmowa.
0521 Zjazdy absolwentow SPR, A Bc Listy gasci | uczestnlkow,_zaproszenla, te_:ks';y przemdvie
Wydziaty program zjazdu, fotografie, sprawozdania itp.
Imprezy state okoliczriciowe (targi, festiwale); programy
SPR projekty plastyczne, scenariusze, teksty preiggtikaty,
0522| Wystawy, pokazy, odczyty, wyklady ) A Bc ulotki, nagrania, fotografie itp. Dla kdej imprezy zakltada
Wydziaty .
Skie odrebng teczle.
Udziat w imprezach krajowych SPR, Do kat. A zalicza gsiwtasne opracowania lub sprawozdar
0523]| . . . A Bc . .
i zagranicznych Wydziaty Z czynnego uczestnictwa w tych imprezach.
053 Kroniki i monografie SPR, AU A Bc O dziatalngci wtasnej Uczelni.

©



Wspoétpraca z partnerskimi instytucjami

060 Wspoétpraca z ministerstwem Weiwym KG Be Umowy, kontrakty, programy, sprawozdania, koresfmcij:
ds. szkolnictwa wiszego merytoryczna itp. Pozostale materiaty kat. BS
Umowy, porozumienia, programy wspotpracy, oceny
061 Wspétpraca z krajowymi uczelniami KG, Be realizacji umow i porozumie korespondencja
i jednostkami naukowymi Wydziaty merytoryczna, wtkasne opracowania przygotowandydla
organow. Pozostate materiaty kat. B5.
Wspotpraca z organami administracji KG, :
062 paistwowej i samorowe] Wydzialy Bc Jak przy klasie 061.
Wspotpraca z innymi krajowymi KG, :
063 jednostkami organizacyjnymi Wydziaty BC Jak przy klasie 061.
Oadlne zasady i proaramy wsoétorac Opracowania wlasne: noty showe, prezentacije,
070 9 y 1 programy wspoipracy PWz Bc informacje sporgdzane na temat Uczelni wziykach
miedzynarodowej .
obcych, ulotki.

0710| . o . ! PWZ Bc
i organizacjami zagranicznymi
Sig Szko6t Wazszych w Euroregionie

0711 NYSA—ACC (Academic Co-ordination PWz Bc

Centre)

0712

0720

0730

Siet instytucji i organizacji
edukacyjnych PONTES

Realizacja projektow dydaktycznych
i naukowych

Programy mobilnéci studentéw

PWzZ

PWzZ

PWZ

Bc

Zagadnienia og6lne, informacje dotyce dostpnych
funduszy na dziatania i poszczegdélnych programoéw;
dla kadego projektu zaktadaesosobne teczki.

np. Erasmus, Leonardo da Vinci, Gruntvig, Lingda

10



i wyktadowcow

Uroczystdci i inne przedsiwziecia

jednorazowe o charakterze

Dla kazdego realizowanego programu zakladaosiobne
teczki.

Konferencje, szkolenia, seminaria, warsztaty, fag¥,
wystawy, pokazy, odczyty. Imprezy wyjazdowe ondasne
z zaproszonymi gomi z zagranicy. Teczka powinna

080

0740| . PWz A Bc zawierg zaproszenia, odpowiedzi na zaproszenia,
micdzynarodowym zgtoszenia, programy, sprawozdania szczegototakizh
imprez.
Obstuga géci zagranicznych PWZ Bc Bc

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli
i inspekcji

Bc

Opracowania, przepisy i wytyczne wlasne przepozaaia
kontroli.

Ksiega kontroli zewatrznych KG A Bc
Protokoty z kontroli. Do kat. A kwalifikuje sidokumentagj
z kontroli kompleksowych i problemowych. Dokumetja
0811| Kontrole zewatrzne KG A BC pozostatych kontroli to dokumentacja kat. B5.
0812| Ksiazka kontroli wewrtrznych KG B5 Bc
0813| Kontrole wewntrzne KG B5 Bc Protokotly z kontroli.

100 Umowy zbiorowe SKA A Bc
101 Regulaminy pracy SKA A Bc

Siatki ptac, stawek, dodatki (za wystuat, funkcyjne,
102 Zasady wynagradzania | premiowania SKA A Be wnioski o dodatki zdrowotne, za peag warunkach

szkodliwych) itp.

Zapotrzebowanie i werbunek SKA, Ogtoszenia, konkursy, zgtoszenia do ¢diz Pracy, podanie
110 o . B2 Bc A ) :
pracownikéw Wydziaty 0s6b nieprzyitych itp.
111 Rozmieszczenie pracownikow SKA B2 - Przydzialy, przeniesienia, zagstwa.
112 Wykazy etatow SKA A - Zestawienia iléciowe.

1
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Prace zlecone o dochodach wliczanych

Umowy z pracownikami wiasnymi i obcymi. Odpowieeni

1130 do emerytury SKA B50 - tirznoowy iswiadectwa odktada sido akt osobowych - K.
1131 Prace zlecone o dochodach nie SKA B5 i Umowy wraz z zacznikami
wliczanych do emerytury Wy '
Umowy o dzieto o dochodach . .
1132 wliczanych do emerytury SKA B50 - Umowy wraz z zafcznikami.
Umowy o dzieto o dochodach nie . .
1133 wliczanych do emerytury SKA B5 - Umowy wraz z zalcznikami.
. i Umowy dot. prac interwencyjnych orazata
1134 Umowy z Powiatowym Urddem Pracy SKA B5 absolwenckich wraz z zaiznikami.
Wojskowe sprawy pracownikow SKA B5 -
Nagrody SKA B10 - Wykazy nagrodzonych.
1151| Odznaczenia gatwowe i resortowe SKA B10 - Ewidencja odznacse
1152| Kary SKA B2 - Ewidencja kar.
. - Jeden egzemplarz materiatléw spraw odkltagdsiakt
116 Sprawy d y_scypllnarne nauczycieli SKA B10 Bc osobowych danego pracownika (klasa 120). Repentor
akademickich )
spraw dyscyplinarnych kat. BE10.
117 Sprawy rozjemcze SKA B5 -
Dla kazdego pracownika prowadziesbdrebng teczle
zawieragca: podanie o prag zyciorys, ankiet personala,,
opinie,$wiadectwa pracy, umowpo prag i wszystkie jej
zmiany,swiadectwa pracy, odpisy (kopie) akt stanu
cywilnego, dokumentagijprzebiegu zatrudnienia
120 Akta 0sobowe SKA | BE5O i (dokumenty przeszeregowania lub awansu desggj grupy

ptacowej, protokoty konkurséw na stanowisko wyldeicy,
starszego wyktadowcy, pracownika naukowo —
dydaktycznego, naukowych, nagrody, odznaczeceny
okresowe pracownikOwjwiadectwa nauki i podnoszenia
kwallifikacji, dokumenty dotycce niesktadkowych okres¢
w zatrudnieniu (np. Urlopy wychowawcze i bezpégtn




wypowiedzenia umowy. Z chviirozwiazania umowy
0 prae podania o urlopy, zwolnienia lekarskie powinny
zost& wybrakowane. Akta osobowe pracownikow
naukowych kat. A.
Ewidencja pracownikow wedtug i
121 stanowisk i komdrek organizacyjnych SKA B50
122 Legitymacje pracownicze SKA B5 - Rejestr wydanych legitymaciji, wnioski o legityrj@c
123 Z&Wladc_ze;nla w sprawach osobowych SKA Be i Kopie zawiadcze.
pracownikéw
Swiadectwa pracy i Zaviadczenia dotyce bylych
124 Rejestr wydanyckwiadectw pracy SKA, AU B5 i pracown!k(?w KK odktada sido teczek akt osobowych
pracownikow.
125 Korespo_nd,enCJa dotygea podlegtych Wszyscy| B5 i Plsrp.a _dot_ycg:e pc_)(_JIIegiych pracownikéw (nagrody,
pracownikow wyraéznienia, kary i inne).
130 P rzepisy dotyegce bezpieczestwa BHP A Bc Ustalenia wtasne. Pozostate kat B10.
i higieny pracy
Tabela norm przydziakirodkow
1310| ochrony indywidualnej oraz odze BHP A Bc
i obuwia roboczego
Kartoteka wyposgenia indywidualnego i
1311 pracownikéw wérodki ochrony osobistej BHP BS
. i i Zawiadczenia lekarskie o zdolém do wykonywania prac
132 Badania okresowe pracownikéw SKA B5 odkiada i do akt osobowych — klasa 120.
Wypadki przy pracy zbiorowe Protokoty powypadkowe, dokumentacja gpstvania
1330| , P przy pracy ' BHP A Bc wyjasniajacego, orzeczenia, roszczenia, odszkodowania
smiertelne, ojzkie
powypadkowe.
1331| 'nne wypadki przy pracy i wypadki BHP | B10 | Bc | Jak przy klasie 1330.
w drodze do pracy i z pracy
1332| Rejestr wypadkow przy pracy BHP B50 -




134

Choroby zawodowe

BHP

B50

Bc

Dokumentacja dotygza choréb zawodowych.

135

140

Lustracje obiektéw Uczelni

Dokumentacja szkobezewrgtrznych

BHP

BHP

B5

Bc

Przegidy.

Oferty szkolé, zgtoszenia na kursy, wykazy pracownikoy
uczszczajcych na kursy, dokumentacja optat za szkolel

141

Szkolenia wewgtrzne BHP, p-pa. itp.

BHP

Rejestr szkole

150 Dowody obecnéti w pracy SKA Listy obecnéci, ewidencja wy§¢ w godzinach skbowych.
151 Absencje SP B3 - Zwolnienia lekarskie, rejestr zwolni¢ekarskich.
Ewidencja czasu pracy Wszyscy| B10 Bc Harmonogramy pracy.

Urlopy wypoczynkowe i szkoleniowe SKA B3 Bc Plan urlopéw wypoczynkowych.
1531| Urlopy zdrowotne i naukowe SKA B3 Bc Ewidencja.
154 Rejestr wystawionych delegacji KA B3 - Rachunki kosztéw pod#g naleza do dowodéw ksigowych.

Ustalenia wlasne — regulamin zasad tworzenia

160 Zasadywiadcze socjalno — bytowych SKA A Bc i gospodarowania zaktadowym funduszemadcze
socjalnych.
Wczasy i wypoczynek pracownikow Whnioski 0 przyznanie wczasow zorganizowanych,aséav
161 . . SKA B2 - A . : . !
i ich rodzin »pod grusz”; wnioski o kolonie, obozy, zimowiska itp.
Odwiata, kultura i rekreacja Imprezy kulturalne, prelekcje, wypoczynek sobotri
162 o SKA B2 - T ) .
pracownikéw niedzielny, wycieczki itp.
163 Przejazdy kolejowe pracownikéw SKA B5 - Umowy z DDOKP, rejestr wydanych legitymacji
uprawniagcych do przejazdéw ulgowych.
164 Realizacja akcji socjalnych SKA A - Analizy, sprawozdania i oceny. Pozostate matgkat. B5.

Instrukcje i wyjdnienia ZUS, PZU i innych ubezpieczycie

170 Przepisy ubezpieczeniowe SKA, SP - B5 ) Okres przechowywania liczyesbd daty zmiany przepisow
171 Legitymacja ubezpieczeniowe SKA B5 - Ygg;&?&gjiwydame legitymacii i ewidencja wydahyc
172 Dowody uprawnig do zasitkow SP B5 - Zasitki chorobowe, pogrzebowe, rodzinne, itp.

1
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173

Emerytury i renty

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Zasady i wytyczne dotygee inwestycji

- Whioski, rejestry, zaviadczenia itp.

Ustalenia wtasne. Pozostate kat. B10.

inwestycji i remontow kapitalnych

210 ; . . DAT A Bc Ustalenia wtasne. Pozostate kat. B5.
i remontow kapitalnych
Dla kazdej inwestycji zaktada siodrebne teczki, w ktérych
sklada si: zlecenia prac projektowych, uzgodnienia
211 Przygotowanie i wykonawstwo DAT B5 Be projektow inwestycyjnych, zlecenia prac wykonayatr,

umowy, korespondengg wykonawcami, opinie, eksperty ty
budowlane itp. Okres przechowywania liczy & momenti
catkowitego zrealizowania inwestyciji.

Dokumentacja techniczna remontow kapitalnych
(pozwolenia na budayy projekty techniczne, dzienniki

Ewidencja zamowiepublicznych

B10

2120| Dokumentacja obiektow zabytkowych DAT A i budowy, protokoty odbioréw gzciowych i kaacowych itp.)
dokumentacja po wykonawcza.
Jak przy klasie 2120. Okres przechowywania Igigyd
momentu wydczenia obiektu z eksploatacji lub od momentu
2121 Dokumentacja obiektow DAT BE5 i dezaktualizacji dokumentacji w wyniku modernizacj
niezabytkowych obiektu. W razie zbycia obiektu dokumentaechniczi
nalery przekaza nowemu aytkownikowi.
213 Ksiazki obiektow budowlanych DAT BE5 - Okres P rzechowywanig liczyesbd momentu wylczenia
obiektow z eksploatacji.
Ewidencja inwestycji A -

2151

Przetarg nieograniczony

DAT

Dla kazdej inwestycji zaktada siodrebne teczki
zawieragce: oferty, protokoty komisji przetargowych itp.
Okres przechowywania liczyesbd daty uprawomocnienia




si¢ rozstrzygngcia przetargu. Oferta, ktéra zostata wybrapa
trafia do teczki z klasy 211.

2152| Przetarg ograniczony DAT B5 Bc Jak przy klasie 2151.
2153| Negocjacje z ogtoszeniem DAT B5 Bc Jak przy klasie 2151.
2154| Negocjacje bez ogloszenia DAT B5 Bc Jak przy klasie 2151.
2155| Zapytanie o cen DAT B5 Bc Jak przy klasie 2151.
2156 Zamoéwienia z wolnejeki DAT B5 Bc Jak przy klasie 2151.
216 Wykonawstwo i odbidr inwestycji DAT B5 Be Harmonogram inwestycji, kontrola realizacji,

zaopatrzenie itp.

Dla kazdej nieruchoméci prowadzi s odrebne teczki
zawieragce: korespondengj dokumentagj formalnogawm

230

Dokumentacja techniczna maszyn
i urzadzen

DAT

B10

220 Nabywanie i zbywanie nieruchotum DAT A Bc oraz techniczn(akty notarialne, odpisy kgj wieczystych,
decyzje wtadz lokalnych, wypisy i wyrysy z rejest
gruntowego).

291 Przydzi_a’f i najem lokali na potrzeby DAT B5 Be Okres przc_echowywania liczyesdd daty wygéniecia

Uczelni umowy najmu.
299 Wynajem nieruchonigi i lokali innym DAT B5 B Umowy najmu. Okres przechowywania liczy sd
. (o] L e .
podmiotom momentu wygani¢cia umowy.
223 Swiadczenia na rzecz obrony SO B5 -
2240| Konserwacja i remonty higce DAT B5 Bc Zlecenia, ustugi zevatrzne i wewnrtrzne, projekty, odbion|.
Umowy na dostarczenie: wody, gazwdur, odprowadzenit
. . . sciekoéw, wywOz nieczystei, pokczenia telefoniczne,
2241) Media i ustugi zewetrzne DPAIS BS BC internetowe itp. Okres przechowywania liczy @il daty
wyganigcia umowy.
Deklaracje, wymiary podatkowe (z vgikiem dowodow
225 Podatki i optaty publiczne DPAIS B10 Bc ksiegowych).

Dokumentacja techniczna, paszportyadea,
ksiazki rewizji itp.

231

Kasacja maitku Uczelni

B10

Protokoly kasacji (zbycie odptatne i nieodptaskadnikow
maptku itp.). Dotyczysrodkow trwatych, przedmiotow




nietrwatych i materiatow.

Ksiggi inwentarzowe. Okres przechowywania liczy ad

2320| Ewidencjasrodkow trwatych DAT B10 Bc .
momentu kasacji majku rzeczowego.
2321| Ewidencja wyposaenia DAT B5 Bc Jak przy klasie 2320.
Ewidencja pozostatych sktadnikéw . .
2322 maitkowych DPAIS B5 Bc Jak przy klasie 2320.
2323| Naliczanie umorzei amortyzacja DPAIS B10 Bc

Dla kazdego pojazdu prowadziesodrebmg teczlk,
obejmujica dokumentagj techniczi pojazdu, jego
pochodzenie, kstke pojazdu, adnotacje o remontach,

240 Dokumentacjarodkow transportowych DAT BS Be deklaracje kierowcy o odpowiedziakod materialnej itp.
Okres przechowywania liczyesbd daty zaprzestania
korzystania zérodka transportu.

241 Eksploatacjarodkow transportowych DAT B5 Bc Karty eksploataci, drogowe, ich rejestr i kekgntroli

pojazdu, naprawa pojazdow.

Ustalenia wlasne (w tym plany ewakuacji, ochrony

250 Podstawowe zasady DAT A BC przeciwpaarowe;j itp.), pozostate B10.
Umowy z firmami ochrony mienia, kgki dyzurow

251 Ochrona mienia DAT B5 Bc na portierniach, ewidencja wydawania i zdawathiay
do pomieszczeitp.
Kartoteka wyposgenia sprztu p.pa., protokoty przegidu

252 Ochrona przeciwp@arowa DAT B5 Bc i konserwacji sprgu. Meldunki o paarach, interwencje
stray pazarnej.

253 Obrona cywilna DAT B5 Bc

254 Ubezpieczenia rzeczowe KW B10 i Od ognia, krad_zﬁey_, itp. polisy ubezpiec_ze_niowg. Okres
przechowywania liczy siod daty wygénigcia polisy.

260 Zamowienia, ustugi i dostawy poza Usta\

Prawo zaméwie publicznych
2600| Rejestr zamoOwig ustug i dostaw DAT B5 Bc

\l



300

2601

Dokumentacja dot. zamowigustug
i dostaw

Organizacja rachunkowa, systemy
ewidencji i zakladowy plan kont

DAT

KW

B5

Bc

Bc

Pisma, zlecenia.

Ustalenia wlasne. Polityka rachunkacien

Deklaracje podatkowe, CIT 2, VAT-7, podatek od

ane

zje

Pazyczkowa

3100| Rozliczenia podatkowe, PFRONSO DPAIS B6 Bc nieruchomeci.
Pisma dot. dotacji z MEN i inne dotyce dziatalnéci
3101| Finansowanie Uczelni KW B5 Bc dydaktycznej, inwestycyjnej i pomocy materialnej
dla studentow.
3102 Kredytowgnle, korespondencja KW B5 Be Umowa kredytowa, korespondencja z bankami, reehi@
z bankami transz kredytu.
320 Dokumentacja ksgowa SEK B5 Be KS|Qg|, rejest_ry, dzienniki kggowa, karty kontowe —
analityczne i syntetyczne.
321 Dowody ks¢gowe bankowe SFK B5 Bc Wyciagi bankowe, polecenia przelewow, czeki zrealizow
322 Dowody ksggowe faktury SFK B5 Bc Faktury, faktury korygujce, noty.
323 Dowody ks¢gowe kasowe SFK B5 Bc Kwitariusze, KW, KP, raporty kasowe.
394 Dowody kségowe wewktrzne SEK B5 Bc Polecenia ksgowan_la, decyzje Rektora, Ka}ncle_rza, dec
zewretrzne, rozlagenie na raty opfat za studia, pisma.
Rozliczenia (korespondencja Rozliczenia z dostawcami, instytucjami, odbiorgam
325 . SFK B5 Bc . o . . .
finansowa) pracownikami, windykacja nalecici, uzgodnienia sald.
. i Uchwaty walnego zebrania, protokoty wyborow Zalz,
326 Pracownicza Kasa Zapomogowo SFK B5 Bc whnioski 0 przyznanie pyczek, deklaracje o przygtieniu

do PKZP, listy poticen na PKZP, listy wypfat.

327

3300

Dokumentacja kggowa PKZP

Dokumentacja ptac

SFK

SP

B5

B5

Wyciagi bankowe, dokumenty kgjowe.

Materiatyzrodiowe do obliczania wysokoi ptac, premii,
potmcen z listy pltac, (podatki, sktadki, pgczki, kary,

18



zaliczki, zagcia dow itp.).

. . - Wydziaty,
3301| Rozliczenie semestralne pracownikow | "0 | g5 | - | Rozliczenia,
yaartyezny MSWF
331 Deklaracje podatkowe PIT-4 i PIT-8A SP B6 - Od wynagrodz umow zlecé i umow o dzieto.
332 Listy ptac SP B50 - Osobowy, bezosobowy fundusz ptac.
333 Polecenia wyplat sp B5 i Decyzje o vyyp’famg nagrpd Jubllegszowych, wynaigemia
Z tytulu umoéw, zleaeo dzieto, wyréwna.
Deklaracje z tytutu ubezpieczenia i .
334 spolecznego SP B5 Jak w klasie 331.
335 Raporty ZUS SP B50 - Deklaracje miegczne.
336 Karty zbiorcze wynagrodge sp B50 i Imlenng karty_ zbl_orcze i |nd_yW|duaIne p+a<; zaeﬁy roczne
lub dhwsze, ujmujce zarobki za poszczegdlne mies.
337 Listy wyptat dla studentéw SFK B10 - Listy wyptat stypendiow, zapomég, premii, nagrijd
338 Informacje o uzyskanych dochodach sp B6 i Wydruki komputerowe ,dwiadczenia podatkowe o prawe
przez podatnika PIT-11, PIT-8B autorskich.
3390| Zaswiadczenia dla ZUS SP B50 - Zawiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach RP7.
Zawiadczenia o uzyskanych dochodach
3391 zatrudnionych emerytow w KK do ZUS SP Bc - Zaswiadczenia.
i WBE
3392| Zaswiadczenia o ptacach SP Bc - Kopie zdgwiadcze.
Przekroczenie wysokoi rocznej
3393| podstawy wymiaru sktadek na SP B5 - Oswiadczenia pracownikéw, Decyzje ZUS.
ubezpieczenie emerytalne i rentowe
340 Zasady gospodarowania funduszami KG A Bc Regulaminy. Ustalenia wlasne.
. . Dokumentacja ksgowa z wyjtkiem dowodéw ksigowych
341 Fundusz zasadniczy DPAIS B5 Bc i ksiag rachunkowych.
342 Fundusz pomocy materialnej SFK B10 - Protokoty komisji uczelniane;.
dla studentow
Zaktadowy fundusiwiadcze i Regulamin funduszu kat A, listy wyptat B10, (pygposiadi
343 socjalnych SFK B10 SKA).
344 Uczelniany fundusz nagréd SP B5 - Listy wyptat.
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Ogolne zasady

Wytyczne wiasne i ustalenia. Pozostate kat. B10.

351

Spisy i protokoly remanentowe

DPAIS

B5

Bc

MSWEF dot. sal gimnastycznych.

Wycena, przecena, brakowanie

Zasady podejmowania i prowadzenia

DN,

MSWEF dot. sal gimnastycznych.

Ustalenia wlasne (wytyczne, wnioski, decyzje),

400 prac nhaukowo — badawczych Wydziatly A BC pozostate kat. B10.
401 Whioski o finansowanie dziataléc DN, A i

statutowej i badawtasnych Wydziaty

Badania naukowe w ramach programow DN, . -
402 centralnych Wydzialy - Raporty badanaukowych (etapowe i koowe).

DN Umowy z KBN i innymi sponsorami, kalkulacje koat

403 Indywidualne projekty badawcze w dzi,aly A - raporty z bada
404 Badania zlecone Wy[Zjlzli,aly A - Umowy ze zleceniodawcami, kalkulacje kosztoworap
405 Badanie celowe Wy?jzli,aly A - Jak przy klasie 403.
406 Badania wtasne Wy[Zjlzli,aly A - Jak przy klasie 403.
407 Sprawozdania z prac naukowo - DN, A i

badawczych Wydziaty
408 Badania naukowe w ramach wspétpracy | PWZ, A i

zagranicznej Wydziaty

. . . Dla kazdej konferencji zakladagbdrebne teczki

410 Konfere_nCJe naukowe, zjazdy, sympozja, KG.’ A Bc zawierajce: programy, referaty, protokoty dyskusji, wnig

seminaria wtasne Wydziaty i L

isty uczestnikow.

Udziat w konferencjach KG, Sprawozdania z udziatu; teksty wygtoszonych efew,
411 . N . . A Bc . -

i seminariach krajowych Wydziaty gtosow w dyskusii itp.
412 Udziat w konferencjach KG, A Bc | Jak w klasie 411.

i seminariach zagranicznych Wydziaty




KG,

413 Spotkania i narady robocze Wydziaty BES5 Bc
. . KG,
414 Obstuga techniczna imprez naukowych Wydzialy B2 -
420 Programy i plany rozwoju kadry KG_, A Be
naukowej Wydziaty

4210| Stae krajowe Wydzialy | B5 Bc Informacje.
4211| Stae zagraniczne Wydziaty | B5 Bc
4212| Stae asystenckie Wydziaty | B5 Bc
Ewidencja stopni i tytutéw naukowych pracownikéw
422 Stopnie i tytuty naukowe SKA A Bc wiasnych. Akta spraw odktada; slo teczek osobowych.

Korespondencja manipulacyjna kat. B5.

500

Zalazenia organizacyjno — programowe
studiow

Plany i programy studiéw stacjonarnych

KG, DN

Bc

Zaradzenia, okolniki, instrukcje, inne pisma regutie
wewretrzng prag Uczelni.

5100

Zarzdzenia i wytyczne wiadz
nadrzdnych

B10

5010 i niestacjonarnych Wydziaty A Bc Zaradzenia wikasne, plany i programy szkolenia itp.
5011 E(')%’%I'O%‘;%‘Q]y studiow Wydzialy | A Bc | Jak przy klasie 5010.
Plany i programy dotyaze
5012| indywidualnej realizacji i organizaciji Wydziaty A Bc Jak przy klasie 5010.
studiow
Siatki godzin dydaktycznych, dyspozycja lokalami,
502 Rozktad zaj¢ dydaktycznych Wydziaty | B5 Bc indywidualne obcizenia dydaktyczne nauczycieli

Bc

akademickich. Materialy do opracowania kat. Bc.

5101

Zarzdzenia i wytyczne wtadz Uczelni

Bc

Takze regulamin studiow.

2
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Uruchamianie nowych kierunkéw

Whioski, dokumentacja towarzyga, zajczniki do

511 . . . Wydziaty A - S
i kurséw specjalnych wnioskow.
Wydziaty, Podania i odpowiedzi studentow w sprawach orgejiiz
512 Zmiany w organizacji za¢ MSJO, B5 Bc zag¢, oplaty, przeniesienia, zmiany gréyiczeniowych
MSWF odktada sj do teczek akt osobowych studentéw.
513 Odwotania studentéw w sprawach toku KG, B5 i Do teczek akt osobowych studentéw odktad&spie
studiow Wydziaty odpowiedzi.

5140| Protokoly egzaminacyjne Wydzialy | B50 - Protokoly ocen z egzaminoéw i zaliéze
. . i Protokoty, oceny, obliczenigiedniej ocen itp. odktadagsdo

5141| Egzaminy dyplomowe Wydzialy | BSO teczek osobowych studenta, terminy i sktad kamisj
5142| Wykaz prac dyplomowych Wydzialy | B50 -
5143| Ksiega dyplomow ukaczenia studiow DN A -

Album studentow studiow
5144 | podyplomowych z kgba wydanych DN A -

Swiadectw

Sprawy poradkowe sesji . . Lo
5145 egzaminacyjnych i dyplomowych Wydziaty| B2 Bc Ogtoszenia, wykazy studentow itp.
5150 Podstawowe zasady prowadzenia Wydziaty, A Be Wytyczne i ustalenia wkasne. Regulamin, programy,

praktyk zawodowych MCPZ instrukcje. Pozostate kat. B10.

Wydziat Korespondencja dot. organizacji i przebiegu prakt
5151| Praktyki zawodowe M CPZy’ B5 - dzienniki praktyk. Sprawozdania jak przy klasg& 0
Dzienniki praktyk dajcza s¢ do akt osobowych studenta.
5152 Obozy szkoleniowe Wydzialy | B5 i Ilzlgosg?éacr)gy, obstuga techniczna. Sprawozdania jak pr
o , . Porozumienia poradzy Migdzywydziatowym Centrum

5153| Porozumienia zwzane z praktykami MCPZ | BS50 - | Praktyk Zawodowych KK a zakladami pracy, w ktdryc

zawodowymi . . )

studenci bda odbywali praktyki zawodowe.
i Delegacje i inna dokumentacja potwierdzaj odbycie

5154| Kontrola praktyk MCPZ B5 kontroli praktyki.
5160| Rejestr wydanych Zwiadczeé SO B5 - Zaswiadczenie odkltadasdo akt osobowych studenta.




5170

0 odbytym dobrowolnie teoretycznym
szkoleniu wojskowym

Zasady odbywania zgj z jezykow
obcych

MSJO

Wytyczne i ustalenia wlasne. Regulamin, programy,
instrukcje.

Organizacja techniczna zgj

MSJO

Zasady odbywania zg z wychowania

fizycznego

5180 fizycznego MSWF A Bc Wytyczne i ustalenia wlasne. Regulaminy, instjekc
5181 Tresci programowe z wychowania MSWE A Be
fizycznego
5182 Reahzaclazapc ijdaktycznych MSWE B50 Be Zagadnlenla zrealizowane nagafch wychowania
z wychowania fizycznego fizycznego.
5183 Sprawy organizacji ze z wychowania MSWF B3 Bc |Korespondencja, pisma, wykazy dotyce organizaciji zaf.

Wytyczne i zargdzenia wiadz

Zbiorcze protokoty komisji

5200 KG B10 Bc
nadrzdnych
5201| Wytyczne i zargdzenia wtadz Uczelni KG A Bc
5202| Limity przyje¢ na studia KG B10 Bc Jereli whasne ustalenia kat. A.

Indywidualne protokoty kandydatéw przgych na studia

rekrutacyjnego

5210 rekrutacyjnych Wydzialy | BSO i odktada si do teczki studenta.
Rejestr decyzji Wydziatowych Komisji
5211| Rekrutacyjnych w sprawie przygia na Wydziaty | B50 - Decyzje odktada sido teczek akt osobowych studentdw.
studia
, L Akta osobowe odsytagsrainteresowanym. Przechowywa
5212 Indyywdualne prot_okoly kandydatow nie Wydziaty | B5 - podlegaj listy kandydatow, podania, kwestionariusze,
przyjetych na studia d . . .. :
ecyzje 0 nieprzyfiu oraz prace pisemne.
5213 Organizacja pogpbowania Wydzialy | B2 i Korespondencja manipulacyjna z kandydatami ndiatu

oraz dotycgca organizacji technicznego zabezpieczenia




rekrutaciji.
. .. , . Odwotania i decyzje pozytywne przechowujgwiteczce
Rejestr decyzji Rektora: Odwotania ",
522 W sprawie przyié na studia KG B5 Bc akt‘osobo_w_ych stude_nta, negatywne w dokumentacji
0 nieprzygciu na studia.
Dla kazdego studenta zaktada siddzielr teczle,
. . . i zawierajca dokumenty zgodnie z oboyzujacym
530 Akta (teczki) osobowe studentow Wydzialy | BESO Rozporadzeniem Ministra wisciwego ds. szkolnictwa
wyzszego w sprawie dokumentacji przebiegu studiow.
Podanie, dowod wptaty wpisowej, zawiadomienie
0 przygciu, kserokopia dyplomu ukezenia studiow,
. zawiadczenie o przygotowaniu pedagogicznym, karty
531 Akta osobowe stuchaczy studiow Wydziaty | BE50 - okresowych oagnig¢ stuchacza, karty zalicae
podyplomowych L : . .
zawiadczenie potw. odbycie praktyki, ocena pracy
dyplomowej, protokét egzaminu dyplomowego, egacy
dyplomowej $wiadectwo ukéczenia studiow.
532 Album studentéw DN A -
Rejestr umow o ksztatcenie Wydzialy | B50 - Umowy odktada sido teczek akt osobowych studentéw.
Rejestr Wypowiedzenie umowy : ] . .
5331 0 ksztalcenie na studiach niestacjonarny Wydzialy | B50 Umowy odkfada sido teczek akt osobowych studentow.

Rejestr wydanych legitymacji

53401 stdenckich i indeksow. Wydzialy | - B5 i
5341| Rejestr wydanych #eiadczéh do WKU Wydziaty | B5 -
5342 Rejestr korespondencji w sprawach Wy:é'ajfy’ B5 i Korespondengjodktada sj do teczek akt osobowych
studentow ' studentow.
MSWF
. , Wydziaty,
5343 sF,ztiJ;::]rt (\’)szldanych Zwiadcze dla DN. AU, B5 i
MSWF
5344 Rejestr wydanych #Zeviadczé Wydzialy | B5 i

studentom do bankow




5345| Rejestr skréen z listy studentow Wydzialy | B50 Bc Whioski, decyzje o skéeniu, odwolania itp.
. . . Podania o udzielenie urlopu odktada o teczek akt
5346| Rejestr urlopow Wydziaty | B5 - osobowych studentow.
5347 Rejestr decyzji dotyazych zmiany Wydziaty B5 i Podania i decyzje odktada; slo teczek akt osobowych
formy studiow studentow.
Rejestr dotyczey wszczcia procedury . i Wezwania do stawieniagsiv Uczelni odktada gido teczki
5348 skrelenia Wydzialy |~ B5 akt osobowych studenta.
. . B , W teczce akt osobowych studenta pozostaje kapiagp
5349 Rej_estr wys’fanyc_h dokumentow studentz| Wydzialy, B5 - towarzyszca przestanym dokumentom, wykaz przestany
do innych uczelni AU

Rejestr decyzji dotyazych wznowienia

dokumentéw oraz kserokopie tych dokumentéw.

5350 studiéw po skrdeniu Wydziaty | B5 - Decyzje odktada sido teczek akt osobowych studentéw.
5351 zR(iar{?lZ?udcezCe)I/ﬁJil dotyazych przyjcia Wydziaty | B5 - Decyzje odktada sido teczek akt osobowych studentow.
5352 Powiadomienia z innych uczelni DN B5 i Powiadomienia.
o0 studentach wydalonych
Rejestr decyzji dotyazych o . . .
. . : R o : i Whioski studentéw oraz decyzje odkladadn teczek akt
5353 ;r;ﬁz\i/g\jjvualnej realizacji i organizacji Wydziaty | B5 osobowych studentow.
Rejestr decyzji dotyarych zezwolenia . i Whioski studentow oraz decyzje odkladado teczek akt
5354 na powtarzanie semestru Wydzialy |~ B5 osobowych studentow.
Rejestr decyzji dotyezych studiowania L . : :
5355| innych kierunkdw poza kierunkiem Wydzialy | B5 - Whioski studentow oraz decyzje odktadado teczek akt
osobowych studentow.
podstawowym
Rejestr decyzji dotyezych zmiany . i Whioski studentéw oraz decyzje odkltadadn teczek akt
5356 kierunku w ramach KK Wydzialy | BS osobowych studentow.
Rejestr decyzji o warunkowym . i Whioski studentéw oraz decyzje odktadadn teczek akt
5357 kontynuowaniu studiow Wydzialy |~ B5 osobowych studentow.
540 Kota naukowe Wydzialy A i Dla kazdego kota ;aklada@odrqbne teczki zawierage:
statuty, programy itp.
541 Obozy naukowe Wydziaty | BE5 - Program, sprawozdanie z przebiegu itp.
542 Studenckie sesje naukowe Wydziaty | BE5 - Program, przebieg, referaty itp.
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| |

Obstuga techniczna obozow i sesji
naukowych

‘Wydzialy‘ B5 ‘ - ‘

544

550

Kota popularno - naukowe

Podstawowe zasady pomocy materialne;
dla studentow

Stypendia naukowe

Wydziaty

Dla kazdego kota zaktadagbdrebne teczki.

Ustalenia wtasne — regulamin pomocy materialtej d
studentow Uczelni.

Protokoly przyznanych stypendiéw naukowych.

5511| Stypendia socjalne SST B5 Bc Whioski, listy ptac prowadzi Sekcja Finasowo {id¢{®wa.
5512| Stypendia ministerialne i fundowane KG B5 Bc

5513| Zapomogi i inne formy pomocy KG B5 Bc Podania o zapomogi, aakniki, decyzje.

5514 Decyzje Rektora w sprawie stypendiow SsT B5 i Decyzie.

socjalnych.

Ewidencja studentow

Ewidencja studentow niepetnosprawnychwiadczenia

5520| . PN B50 Bc lekarskie, inne dokumenty.
niepetnosprawnych
5501 Dokumentaf:Ja d_otyqza pomocy PN B5 i
dla studentéw niepetnosprawnych
5502 Korespondencja dotygza studentow PN B5 i Korespondencja z instytucjami, osobami fizycznymi

5530

niepetnosprawnych

Podstawowe zasady pomocy mieszkani
dla studentow

dotyczca pomocy dla studentow niepetnosprawnych.

Ustalenia wtasne — regulamin funkcjonowania Domu
Studenta.

5531

Dokumentacja dotyaza pomocy
mieszkaniowej dla studentow

Podania, zatzniki, decyzje.

Dla kazdej sprawy prowadzi siodrebng teczle. Okres

560 Teczki spraw dyscyplinarnych KG B10 - przechowywania liczy siod uprawomocnieniasidecyzji.
561 Wydalenia z Uczelni KG BE50 Bc
562 Orzeczenia komisji dyscyplinarnej KG B5 Bc Jeden egzemplarz odktada do teczki osobowej studente|.




563 Upomnienia rektorskie KG B2 Bc Jak w klasie 562.
Pisma studentow dotygze odwota w sprawach
564 Odwotania i decyzje w sprawie odwota KG B5 Bc dyscyplinarnych, wydane decyzje.

Rejestr uczelnianych organizacji

. . . Samorad
570 Regulamm dmaiama Samau Studenton| A Be
Studentéw Uczelni KK
Samorad
571 Posiedzenia samaidu studenckiego Studentéown| A Bc
KK

580 studenckich KG A Be
Kazda organizacja (stowarzyszenie, anék, organizacja —
ujete w szkolnym rejestrze organizacji studenckich)

581 Dziatalng¢ organizacji studenckich Wydziaty A Bc prowadzi wlasne teczki dziataléw. Teczki zawiera:

statut, programy dziatania, sprawozdania, prdtoko
posiedzé organow zargzapcych, kroniki itp.

Kazdy tytut dokumentowany jest oddzielnie, poprzez
umieszczenie w teczce: karty wydawniczej, umowy,

600 Wydawnictwa naukowe BICIN A i opracowania autorskl_ego,, redakcyjnego, opindereji,
projektu graficznego i dwdch egzemplarzydego
wydawnictwa.

601 Skrypty BiCIN A - Jak przy klasie 600.

602 Akcydensy BiCIN A - Jak przy klasie 600.

603 Publikacje seryjne BiCIN A - Jak przy klasie 600.

604 Indeks wydanych tytutow BiCIN A -

605 Indeks serii wydawniczych BiCIN A -

610 Zlecenia na wykonanie ustug DAT B2 Bc Obejmuje rownig zlecenia spoza Uczelni.




611 Rejestr zleae DAT B10

Koperta zlecenia DAT B2

Egzemplarz obowrkowy BiCIN B5 Rozdzielniki, potwierdzenia wystania itp.
621 Rozpowszechnianie gratis BiCIN B2 Kartoteki rozdysponowania.

Rozpowszechnianie komercyjne

Filmy i nagrania éwiekowe A Nagrania na kalym naniku.
631 CD ROM AU A
632 Fotografie SPR A
633 Inne materialy SPR A

700 Podstawy prawne dziatania KUTW KUTW A Eﬁgwmm inne dokumenty normag funkcjonowanie
701 Program i plany roczne KUTW KUTW A Ramowe programy i plany pracy.
702 Sprawozdania z pracy KUTW KUTW A Roczne sprawozdania z pracy, opracowania pulyjjkac

oo



WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH JEDNOSTEK | KOMOREK  ORGANIZACYJNYCH KOLEGIUM KARKONOSKIEGO

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej (merytorycznej) | Symbol literowy
1. Kancelaria Gltowna KG
2 Wydzial Humanistyczny WH
3 Wydziat Przyrodniczy WP
4, Wydziat Techniczny WT
5. Migdzywydziatowe Centrum Praktyk Zawodowych MCPZ
6 Migdzywydziatowe Studiume2zykéw Obcych MSJO
7 Migdzywydziatowe Studium Wychowania Fizycznego MSWEF
8. Kwestor KW
9. Dziat Planowania, Analiz i Sprawozdawézio DPAIS
10. Sekcja Ptac SP
11. Sekcja Finansowo — Kgiowa SFK
12. Kasa KA
13. Sekcja ds socjalno - bytowych studentéw SST
14, Dziat Nauczania i Spraw Studenckich DN
15. Biblioteka i Centrum Informacji Naukowej BiCIN
16. Archiwum AU
17. Dziat Administracyjno - Techniczny DAT
18. Specjalista ds Ewidencji i Inwentaryzacji SEI
19. Sekcja Inwestycji i Remontéw SIR
20. Sekcja Zaopatrzenia SZ
21. | Sekcja Kadr SKA
22. Sekcja Organizacyjno - Prawna SOP
23. Radca Prawny RP
24, Specjalista ds Promaociji SPR
25. | Specjalista ds BHP i P. PO BHP
26. Petnomocnik ds KUTW KUTW
27. Sekcja Informatyzacyjna Sl
28. Specjalista ds Obronnych SO
29. Specjalista ds Kontroli Wewtnznej SKW
30. Petnomocnik ds Wspotpracy Zagranicznej PWZ
31. Petnomocnik ds Oséb Niepetnosprawnych PN
32. Dom Studenta DST




