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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy
04 | Informatyzacja

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

06

Reprezentacja i promowanie

07

Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08

Programy i projekty wspolfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace 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 0sdb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna




25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Opfaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
DYDAKTYKA

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu dydaktyki

41 | Studia pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolite studia magisterskie

42 | Doktoranci

43 | Studia podyplomowe i inne formy ksztalcenia
ROZWO]J KADRY NAUKOWE]

50 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu rozwoju kadry naukowej

51 | Nadawanie stopni naukowych

52 | Nadawanie tytutu profesora

53 | Nostryfikacja dyplomoéw zagranicznych
BADANIA NAUKOWE

60 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
badan naukowych

61 | Organizacja badan naukowych

62 | Wlasnos$¢ intelektualna

63 | Wydawnictwa

64 | Promocja Uczelni

65 | Biuro Karier

66 | Wystawy, pokazy i konkursy

67 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu




badan naukowych

WSPOLEPRACA NAUKOWA

70 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
wspotpracy naukowej

71 | Wspodlpraca naukowa krajowa

72 | Konferencje naukowe

73 | Wspodlpraca naukowa zagraniczna
ZBIORY BIBLIOTECZNE

80 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zbiorow
bibliotecznych

81 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

82 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych

83 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych

84 | Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych

85 | Lekcje biblioteczne
GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA I UROCZYSTOSCI
UNIWERSYTECKIE

90 | Godnosci honorowe i Odznaczenia

91 | Uroczystosci uniwersyteckie

92 | Wizyty oficjalnych gosci w UJD




Symbole Oznaczenie U sStowienie hast
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii SZCZEEO .ow1e.me asta
. ) klasyfikacyjnego
I | III IV archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
Sktad, protokoly posiedzen, lista
000 Senat A obecnosci, wnioski, uchwaly itp.
001 Rada Uczelni jak w klasie 000
002 Rada Dyscypliny A Jak w klasie 000
Wiasne komisje i zespoly (state i
003 d ) , )p ty ( A Jak w klasie 000
orazne
Udziat w ob cy ch gr emiach w tym w posiedzeniach organdéw
004 . A jednostek nadrzednych lub
kOleglalnyCh nadzorujacych
005 Narady (zebrania) pracownikow A
01 Organizacja
Organizacja organdw i jednostek m.in. statuty, regulaminy,
010 nadrzednych oraz BE10 schematy organizacyjne jednostek
wspotdziatajacych nadrzednych
dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
011 Organizacja wlasnej jednostki A likwidacji, faczenia, rejestracji i
odpisow z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
Pelnomocnictwa, upowaznienia, ' '
012 WZory po dpiSéW i po dpisy B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
. wzoru podpisu
elektroniczne
Ochrona i udostepnianie
013 informacji ustawowo
chronionych oraz informagji
publicznej
Wyjasdnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
0130 zagadnien z zakresu ochrony i A
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz




informacgji publicznej

0131 Ochrona informagji niejawnych BE10
0132 Ochrona danych osobowych BE10
w tym informagji publicznej oraz
0133 Udostepnianie informacji BE10 obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
w tym instrukcja kancelaryjna,
Przepisy kancelary]'ne i jednolity rzeczowy wykaz akt,
. e e e . instrukgj izacji i zakresi
0140 archiwalne oraz wyjasnienia i A ISR © OTganizac) 1 zakresie
dziatania archiwum
poradnictwo zakladowegpo, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
Srodki do rejestrowania i kontroli w tym pomocniczy rejestr
0141 ] . B5 korespondengiji, ksiazka
Oblegu dokumentacp pocztowa, rejestry przesylek, itp.
Opracowanie oraz wdrazanie
0142 wzordw formularzy oraz ich A
wykazy
Ewidencja drukéw Scistego przy czym zamowienia i
0143 9 . & B10 realizacja zamoéwien przy klasie
zarachowania 230
Ewidencja pieczeci i pieczatek przy czym zamowienia i
0144 C] P ¢ p 4 A realizacja zamowien przy klasie
oraz ich wzory odciskowe 230
Prenumerata czasopism i innych
0145 ooP y B5
publikacji
Przekazywanie dokumentacji w
zwigzku ze zmianami
0146 AEE e Zrand A
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 System zarzadzania jakoscig A
przy czym przepisy kancelaryjne i
016 Archiwum Zakladowe archiwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0140
0160 Przyjmowanie dokumentacji do A ustalenia i wspétpraca z
archiwum zaktadowego komérkami organizacyjnymi
. . .. przy czym sposob prowadzenia
EWldenC]a dokumentaql ewidencji uregulowano w
0161 przechowywanej w archiwum A instrukeji w sprawie organizadji i
zakladowvm zakresu dziatania archiwum
y zakladowego
Przekazywanie dokumentacji do
0162 y : A

archiwum panstwowego




Brakowanie dokumentacji

w tym korespondencja, protokoty
oceny dokumentagji
niearchiwalnej, spisy

0163 . . . A dokumentacji przekazywanej na
mearch1wa1ne] makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
L. . . w tym zezwolenia, karty lub
Udostepnianie i wypozyczanie ksiegi (rejestry) udostepniania i
0164 dokumentacji w archiwum B5 wypozyczania, protokoty
zaktad owym uszkodzenia luk'>' zniszczenia
dokumentacji — kat. A
Profilaktyka i konserwacja
0165 dokumentacji w archiwum B10
zakladowym
0166 Opracowywanie zasobu A inwentarze, indeksy, przewodniki
historycznego Uczelni itp.
Inwentaryzacja zasobu archiwum
0167 A skontrum
zakltadowego
0168 Kwerendy naukowe B5
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
Zbior aktow normatywnych
. ; . okres przechowywania liczy sie
020 wtadz i orgaTlow nadrzednych i BE10 od daty utraty mocy prawnej aktu
innych
komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukgji, pism
okolnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
. ) normatywnych mozna grupowac
01 Zbior aktéw normatywnych A oddzielnie na kazdy rok
wtasnej jednostki kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wlasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
022 Zbidr uméw BE10 Materiaty zrodtowe wraz z

jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe




przygotowala
Udzial w przveotowvwaniu w tym opiniowanie projektow
023 . i p yg y A uchwat czy zarzadzen organéw
projektow aktéw prawnych nadrzednych
opiniowanie projektow aktéw
o prawnych i projektéw uméw
024 Opm1e prawne na potrzeby BE10 zawieranych przez wlasna
W{asnej ]ednostki jeanSth. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, ktdrej
dotycza
) okres przechowywania liczy sie
025 Sprawy sadowe i sprawy w BE10 od daty wykonania
postepowaniu admlnistracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
Strategie, programy,
. s jatkiem tych dotyczacych
03 planowanie, sprawozdawczos¢ i s wyjaren A
. zagadnien ujetych w klasie 3i 4
analizy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
030 sposobu opracowania strategii, A
programow, planow,
sprawozdan i analiz
Strategie, programy, plany i ' N
031 sprawozdania z innvch B5 przesytane do wiadomosci lub
p Y wykorzystania
podmiotow
jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i mieszcza
sie co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
032 Strategie, programy, plany i A dokumentach o wiekszym
sprawozdania wilasnej jednostki zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac¢ do kategorii BE5
jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
‘s sprawozdaniami o wigkszym
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna A zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub wlasne oraz sporzadzane jako
przekrojowe, ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
Informacje o charakterze inne niz w klasie 034; np. dla
035 analitycznym i sprawozdawczym organu nadrzednego, wojewody,
dla innych podmiotow

1tp.




zakup i eksploatacja

04 Informatyzacja komputeréw i infrastruktury - w
klasie 230
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
040 oraz akty prawne dotyczace A w tym Polityka Bezpieczeristwa
zagadnien z zakresu Informatycznego
informatyzacji
w tym sprawy bezpieczenstwa
Projektowanie, homologacje, systemoéw;
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw
041 . p J i BE10 dotyczacych wszelkiego rodzaju
oprogramowania 1 SyStemOW instrukcji kwalifikowane sg do
teleinformatycznych kategorii A i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
Licencje na oprogramowanie i
042 cje na Opros B10
systemy teleinformatyczne
Ustalanie uprawnien dostepu do okres przechowywania liczy sie
043 P . , P B10 od daty utraty uprawnieni
danych i systemow dostepu
Projektowanie i eksploatacja
044 Jesow proatad BE10
stron internetowych
Skargi, wnioski, petycje,
05 postulaty, inicjatywy i
interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
050 skarg, wnioskéw, petydji, A
postulatéw, inicjatyw i
interpelacji
Skargi i wnioski zatatwiane
051 & b ‘rodni A w tym ich rejestr
ezposrednio
Skargi i wnioski przekazywane
052 do zatatwienia wedlug B5
wlasciwosci
Petycje, postulaty i inicjatyw
053 yQe, p y ) jatywy A
obywatelskie
.. . w tym postéw, senatordw,
054 Interpelacje i zapytania A radnych
dotyczy spraw, ktdre nie
mieszcza si¢ w zadaniach wlasnej
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 jednostki, a zostaty do niej

innym podmiotom

skierowane przez pomylke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy




06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

061

Patronaty

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkow
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

w tym udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyijne i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz
udzial w obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie
materialéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbildr zaproszen, zyczen,
y
podziekowan, kondolencji

BE5

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

BE10

07

Wspoldziatanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyjasdnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami

071

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspoldziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

przy czym zbidr uméw i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

10




0720

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu A
wspoldziatania z innymi

podmiotami zagranicznymi

przy czym zbiér uméw i
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wiasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i

gosci z zagranicy

BE10

okres przechowywania liczy sie

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i

sposobu wspotdziatania

od daty wygasniecia umowy lub
jej anekséw

w tym organizacja wlasnych, jak i

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

udziat w obcych

08

wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii

Programy i projekty

Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasdnienia, interpretacje, opinie

oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

081

Wnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

w tym przygotowanie i sktadanie
wnioskow

082

Realizacja programow i
projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie

oraz akty prawne dotyczace

zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasnej

jednostce

11




Kontrole wewnetrzne we wlasnej

0911 . A
jednostce
0912 Ksigzka kontroli BE5
092 Audyt A
Szacowanie ryzyka dla realizacji
093 A ) A
zadan
Okres przechowywania
indywidualnej dokumentacji
pracowniczej os6b
zatrudnionych po 31.12.2018
wynosi co najmniej 10 lat, liczac
SPRAWY KADROWE od konca roku kalendarzowego,
w ktorym ustat stosunek pracy,
chyba ze odrebne przepisy
przewiduja dluzszy okres
przechowywania
Regulacje oraz wyjasnienia,
10 interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
Wiasne regulagje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
.. m.in. regulamin pracy, wykazy
100 opinie, akty prawne dotyczace A etatéw, umowy zbiorowe
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
Otrzymane od organow i
jednostek zewnetrznych o ,
L. . jezeli regulacje te dotycza
regulac]e, ich pr0]ekty oraz bezposrednio pracownikow
101 wyjasnienia, interpretacje, opinie, BE10 jednostki to kwalifikuje si¢ akta
akty prawne dOtYCZQCG spraw ich dotyczacych do
L, kategorii A
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
Kontakty i wymiana informacgji
102 ze zwigzkami zawodowymi w A
sprawach kadrowych
Nawiazywanie, przebieg i
11 rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
Lo , przy czym okres
110 Zapotrzebowanie i nabor B przechowywania ofert

kandydatéw do pracy

kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z

12




odrebnych przepisow

akta osob przyjetych odklada sie
do akt osobowych; przy czym

111 Konkursy na stanowiska BE5 B
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 000
112 Obstuga zatrudnienia
Obstuga zatrudnienia kierownika
1120 ga 7l . BE10
jednostki
o w tym zakonczenia stosunku
1191 Obstuga zatrudnienia B5 pracy; akta dotyczace
pr acownikow konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
m. in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki,
1199 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 przydzial; akta dotyczace
pr acownikow konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
Oswiadczenia majatkowe lub
inne o$wiadczenia o osobach \ ) czas przechowywania wynika 2
1123 . . . B odrebnych przepiséw prawa, w
zatrudnionych i cztonkach ich innym przypadku wynosi 6 lat
rodzin
przy czym akta dotyczace
1124 Opmlowame i ocenianie 0sob B5 poszczegoélnych pracownikow
7 atrudnionych mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 Staze zawodowe BE10
1126 Wolontariat BE10
1127 Praktyki BE10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
*Okres przechowywania
uzalezniony od okresu w ktérym
umowa byta realizowana:
1/ Dla umoéw zawartych do
31.12.1998 — kat. B50
2/ Dla uméw zawartych po
01.01.2019 — kat. B10
Prace zlecone ze sktadka na 3/ Dla uméw zawartych w okresie
1130 h B50/B10* y

ubezpieczenie spoteczne

01.01.1999 - 31.12.2018 — kat. B50,
przy czym jesli za wskazany
okres pracodawca przekazat do
ZUS raport informacyjny
kwalifikacja moze zostac
zmieniona na kat. B10.

W przypadku o ktérym mowa w
pkt 3 okres przechowywania
uméw kwalifikowanych do kat.
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B10 nalicza sie od korica roku
kalendarzowego w ktoérym raport
informacyjny zostat ztozony.

Prace zlecone bez sktadki na

1131 . . B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow
1140 NagrOdy BEIO mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
) przy czym akta dotyczace
1141 Odznaczenia panstwowe, BE10 poszczegdlnych pracownikow
samorzadowe i inne mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 Wvrdznieni BE10 np. podziekowania, listy
yroznienia gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
*) okres przechowywania
1143 Karanie BY uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
. . . bowigzujacych przepisow
) o
1144 Postepowanie dyscyplinarne B prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 000
Sprawy wojskowe 0sob
115 prawy wojs BE10
zatrudnionych
Dostep 0sob zatrudnionych do
116 informacji chronionych BE20
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
*Okres przechowywania
uzalezniony od daty rozpoczecia
pracy przez pracownika:
1/ Dla 0s6b zatrudnionych do
31.12.1998 — kat. BE50
2/ Dla os6b zatrudnionych po
01.01.2019 — kat. BE10
Akta osobowe 0s0b 3/ Dla 0s6b zatrudnionych w
*
120 BE50/BE10 okresie 01.01.1999 — 31.12.2018 —

zatrudnionych

kat. BE50, przy czym jesli za
wskazany okres pracodawca
przekazal do ZUS raport
informacyjny kwalifikacja moze
zosta¢ zmieniona na kat. BE10.
W przypadku o ktérym mowa w
pkt 3 okres przechowywania akt
osobowych kwalifikowanych do
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kat. BE10 nalicza sie od kornica
roku kalendarzowego w ktérym
raport informacyjny zostat
zlozony.

w tym dane w systemach

bazodanowych
121 Pomoce ewidencyjne do akt BES0/BE10* | "Okres przechowywania
osobowych uzalezniony od daty rozpoczecia
pracy przez pracownika ujetego
w ewidengdji (jak przy klasie 120):
w zakresie ich prowadzenia i
przechowywania, w tym m.in.
wydawanie kopii z akt
osobowych osobom
Obstuga sposobu prowadzenia i uprawnionym, informadje o
122 &9 5p . P B10 zmianie postaci prowadzenia i
przeChOWywanla akt OSObOWyCh przechowywania akt osobowych,
korespondencja w sprawie
odbioru akt osobowych,
informacje o wybrakowaniu akt
osobowych.
w tym rejestr wydanych
123 Legitymacje stuzbowe B5 legitymadji, sprawy duplikatéw,
zwrocone legitymagje, itp.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
124 . B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przeglady warunkow i
130 sy A
bezpieczenistwa pracy
Dziatania w zakresie zwalczania
131 Wypadkc')w , chorob A w tym ocena ryzyka zawodowego
zawodowych, ryzyka pracy
' przy czym dokumentacja
13 Wypadki przy pracy oraz w BE10 wypadkéw zbiorowych,
kwalifikowana jest do kategorii A
Warunki szkodliwe i choroby
133
zawodowe
1330 Warunki szkodliwe BE10
1331 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe BE10
1 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i A w tym indywidualne $ciezki

doskonalenia

rozwoju
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Szkolenia organizowane we

w tym przy pomocy podmiotéw

141 BE10
wlasnym zakresie zewnetrznych
studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
142 Doksztatcanie pracownikow B5 podmioty dla “{{asn}.mh
pracownikéw; kopie
dokumentéw ukoriczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10
1501 Absencje w pracy B10
1502 Rozliczenia czasu pracy B10
1503 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 Praca w godzinach B10
nadliczbowych
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10
Urlopy macierzynskie, ojcowskie, przy czym akta dotyczace
. poszczegolnych pracownikéw
1511 | wychowawcze, c%la.poratowama B10 odKlada sie do akt osobowych
zdrowia itp. danego pracownika
przy czym akta dotyczace
poszczegoélnych pracownikow
1512 UI‘IOpy beZp}atne B10 odktada sie do akt osobowych
danego pracownika
15 Dodatkowe zatr‘udnienie 0sob B10
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
Sprawy socjalno-bytowe
160 zatatwiane w ramach BE5
zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B10
zatrudnionych
Opieka nad emerytami,
162 rencistami i osobami BE5

niepelnosprawnymi
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163

Akgdje socjalne i imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem swiadczen socjalnych

BE5

164

Wspieranie osob zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia
spotecznego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

173

Emerytury i renty

B10

w tym raport informacyjny
przekazywany ZUS

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

BE5

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
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Administrowanie i

22 . . s
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w
najem lub w dzierzawe WlasnyCh okres przechowywania liczy sie
221 obiektow i lokali oraz B5 od daty utraty obiektu lub
najmowanie lokali na potrzeby wygastiecia umowy najmu
wtasne
korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energie
Konserwacja i eksploatacja elektryczng, wodg, gaz, sprawy
. . ; .. o$wietlenia i e i
222 biezaca budynkdéw, lokali i B5 wietiema 1 ogrzewama -
; ; (umowy), utrzymanie czystosci,
pomieszczen dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
Gospodarowanie terenami wokot
224 P B5 tereny zielone itp.
obiektow Y P
. dot srodkow trwatych i
23 Gospodarka materialowa oycry ST0¢ o Twayat
nietrwalych
: . Swieni klamacje
Zaopatrzenie w sprzet, materia w tym zamowienia, re e
230 P . p &Y ty B5 korespondencja handlowa z
i pomoce biurowe dostawcami
dowody przychodu i rozchodu,
31 Magazynowanie i uzytkowanie B5 zestawienia ilodciowo-
srodkow trwatych i nietrwatych wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
Ewidencja srodkow trwatych i
232 . B10
nietrwatych
dowody przyjecia do eksploatacji
o . . $rodka, dowody zmiany miejsca
Eksploatac]a 1 hkw1daqa uzytkowania $rodka, kontrole
233 $rodkow trwatych i przedmiotow B10 techniczne, protokoty likwidacji,
nietrwaly ch itp., okres przechowywania liczy
sie¢ od momentu uptynnienia
$rodka
) ) opisy techniczne, instrukcje
34 Dokumentacja techniczno- BES5 obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy si¢ od momentu likwidadji
maszyny lub urzadzenia
Gospodarka odpadami i
235 podarsa ocpacan B5
surowcami wtornymi
o4 Transport, 1acznos¢,

infrastruktura informatyczna i
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telekomunikacyjna

Zakupy $rodkoéw i ustug

240 transportowych, facznosci, B5
pocztowych i kurierskich
karty drogowe samochodéw,
Eksploatacia wlasnvch $rodkéw karty eksploatacji samochodow,
241 p 9 y B5 przeglady techniczne, remonty
transportowych biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
. . ; / lecenia, umowy o
Uzytkowanie obcych srodkéw z ' y
242 y y B5 wykorzystaniu prywatnych
transportOWyCh samochodéw
Eksploatacja srodkéw tacznosci w tym dokumentacja dotyczaca
243 , g B5 konserwagji i remontéw $rodkow
(telefonow, telefaksow) tacznodci
Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
244 Ly ToTmatycsn BE10
telekomunikacyjnej (modemow,
Iaczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
o o ) plany ochrony obiektow,
50 Strzezenie mienia wlasnej BE10 dokumentacja stuzby ochrony,
jednostki przepustki, karty magnetyczne
itp.
m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
. . . h Sci, srodkow t tu,
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 SCROmOSel ST O Tanepor
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10
Sprawy obronne, obrony cywilnej
253 . . BE10
i zarzadzanie kryzysowe
F e e . kresie calej dzialalnoSci
26 Zamoéwienia publiczne B5 W raresie ca'e) CPlAaTosd
jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia,
interprEtacj € opinie, akty w tym polityka rachunkowosci,
30 prawne dotyczace zagadnien z A plany kont, ich projekty i

zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

uzgodnienia
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31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 Przeka'zywame srodkow B5
tinansowych
3101 Rozhczame, dochodow, B5
wydatkow, oplat
3122 Ew1denqonox./va,me do/chodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 Sprawozdan}a okre.sowe z BE10
wykonania budzetu
3104 Spra‘wozdama rocz.ne, blle.ms i A
analizy z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 Finansowanie dziatalnos$ci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Finansowanie remontow B5
3133 . WsI.)o{pra.c?l z banka'rnl ' B5
finansujgcymi i kredytujacymi
3134 Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
32
obstuga kasowa
0 Obrodt gotdwkowy i
bezgotéwkowy
3200 Obrot gotéwkowy B5
3201 Obrot bezgotowkowy B5
3000 Depozyty kas.owe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5
3211 Dokumentacja ksiggowa B5
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3212 Rozliczenia B5
Ewidencja syntetyczna i
3213 jaoymey B5
analityczna
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowiazania, poreczenia B5
Ksiggowos$¢ materiatowo-
322 B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
Dokumentacja ptac i potracen z
3230 ) placipotia B5
ptac
* Okres przechowywania
uzalezniony od okresu
zatrudnienia i Swiadczenia
pracy przez pracownika. Kat.
B10 dotyczy list ptac
prowadzonych od 01.01.1999
dotyczacych pracownikéw dla
ktérych pracodawca przekazat
3231 Listy ptac B50/B10* | raport informacyjny do ZUS
oraz list ptac prowadzonych po
01.01.2019.
Okres przechowywania list ptac
kwalifikowanych do kat. B10
nalicza si¢ od konca roku
kalendarzowego w ktérym
raport informacyjny zostat
ztozony.
. , *Analogicznie jak przy klasie
3232 Kartoteki wynagrodzen B50/B10* gie 32]31 Py
Deklaracje podatkowe i
3233 rozliczenia podatku B5
dochodowego
* Okres przechowywania
uzalezniony od okresu zatrudnienia
i $wiadczenia pracy przez
pracownika. Kat. B10 dotyczy
. . rozliczen skladek prowadzonych od
3234 Rozliczenia sktadek na B50/B10* 01.01.1999 pracownikow dla
ubezpieczenie spoleczne ktérych pracodawca przekazat
raport informacyjny do ZUS oraz
rozliczen sktadek prowadzonych po
01.01.2019.
. , Jak przy klasie 3234, przy czym
035 Dokumentacja wynagrodzen z B50/B10* | dokumentada bez skiadkina

bezosobowego funduszu plac

ubezpieczenie spoteczne - kategoria
B10
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3236

Dokumentacja dofinansowania
wynagrodzenia pracownikow
niepetnosprawnych z PFRON

B10

33

Obstuga finansowa funduszy i
srodkow specjalnych

B10

z wyjatkiem dokumentacji
ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu

34

Oplaty i ustalanie cen

340

Ustalanie i zwalnianie z optat

B5

w tym za positki na stotéwkach

341

Ustalanie cen za wlasne wyroby

B5

35

Inwentaryzacja

350

Wycena i przecena

B10

351

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzagji i
roznice inwentaryzacyjne

B5

36

Dyscyplina finansowa

BE10

37

Zapisy, darowizny, spadki

DYDAKTYKA

40

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu dydaktyki

41

Studia pierwszego i drugiego
stopnia oraz jednolite studia
magisterskie

410

Kierunki, specjalnosci i
specjalizacje studiow

4100

Organizacja, uruchamianie i
likwidacja kierunkdéw,
specjalnosci i specjalizacji
studiow

regulaminy, akredytacje itd.

4101

Uprawnienia do prowadzenia
kierunkéw studiow

dokumentacja dotyczaca
spetnienia warunkéw do
prowadzenia studiow

4102

Ewidencja kierunkéw,
specjalnosci i specjalizacji
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studiow

4103 Programy studiow A
Studia w ramach umow o
4104 ‘s . A
podwojnym dyplomowaniu
411 Rekrutacja
4110 Podstawowe zasady rekrutacji BE10
w tym odwotania;
4111 Postepowanie rekrutacyjne B5 dokumentacja komisji
rekrutacyjnych — klasa 003
Protokoty zbiorcze z rekrutacji
4112 fy zbio 9 B50
kandydatéw na studia
4113 Rekrutacja na studia za granica B5 lista zakwalifikowanych
Rekrutacja studentéw —
4114 J . , B5 jak w klasie 4113
cudzoziemcoOw
412 Organizacja i tok studiow
w tym obcigzenia i obowigzki
dydaktyczne, harmonogramy
4120 Tok studidéw B10 zajed, zlecenia dziekaniskie; dla
kazdego rodzaju dokumentacji
mozna zatozy¢ odrebna teczke
4121 | Protokoly zaliczen przedmiotow A
m. in. urlopy dziekanskie,
zmiany kierunkow studiow,
przeniesienia z innych uczelni,
sprawy dyscyplinarne; dla
4122 Sprawy studenckie BE5 kazdego rodzaju dokumentacji
mozna zatozy¢ odrebna teczke;
dokumentacje dot. konkretnego
studenta odktada sie do akt
studenckich
413 Praktyki, obozy i objazdy
studenckie
4130 Praktyki studenckie BE5 w tym ich programy
4131 Obozy i objazdy naukowe BE5 jak w klasie 4130
414 Egzaminy dyplomowe
w tym ocena pracy;
dokumentacje dot. konkretnego
4140 Prace dyplomowe BES0 studenta odktada sie do akt
studenckich
4141 Protokoly egzaminu konicowego A
415 Dyplomy ukonczenia studiow A ksigga dyplomow
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416 Ewidencja studentéw
4160 Album studentow A
, dla kazdego student dzi
4161 Akta osobowe studentéw BE50 ! aZSi:: i;:egnzr;;:g e
Pomoce ewidencyjne do akt
4162 7] BE50
studentéw
4163 Legitymacje studenckie, indeksy B5
hr : w tym ich rejestr; dokumentacje
4164 Zaswiadczenia w SpraWaCh B5 dot. konkretnego studenta
OSObOWyCh studentow odktada sie do akt studenckich
4165 Zaswiadczenia w spravv,ach B5 w tym ich rejestr
osobowych absolwentow
4165 Sprawy studentow B5 przy czym stypendia przy klasie
niepelnosprawnych 4175
417 Pomoc materialna i
ubezpieczenia studentéw
Zasady udzielania pomocy
4170 materialnej (Fundusz Pomocy A
Materialnej)
Podziat dotacji z Funduszu
4171 Jh Fner A
Pomocy Materialnej
wnioski o przyznanie
4172 Pomoc materialna dla studentow B10 $wiadczenia, decyzje, listy
0 Charakterze socjalnym wypiat przyznanych Swiadczent
pienieznych; listy wyptat kat. B5
4173 Sty.pendmm rektora ,dla A jak w Kklasie 4172
najlepszych studentow
Stypendium ministra za wybitne . ,
4174 . L. A jak w klasie 4172
osiagniecia
4175 Stypen.dmm specjalne dla osob A ok w Klasie 4172
niepetnosprawnych
4176 Kredyty i pozyczki studenckie B5
w tym wykazy przyznanych
. miejsc w domach studenckich;
4177 Domy studenckie B10 sprawy meldunkowe — kat. B10,
zakwaterowanie — kat. B5
okres przechowywania liczy od
4178 Ubezpieczenia studentéw B10 momentu wygasniecia ochrony
lub wyptaty odszkodowania
418 Studencki ruch naukowy BE5
419 Samorzad studencki BE5
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42

Doktoranci

420

Organizacja, uruchamianie i
likwidacja studiow
doktoranckich

421

Rekrutacja i ewidencja studiow
doktoranckich

4210

Rekrutacja na studia
doktoranckie

BE10

4211

Ewidengja studiow
doktoranckich

422

Programy, plany i tok studiow
doktoranckich

dokumentacja toku studiéw —
kat. B5; dokumentacje dot.
konkretnego doktoranta
odklada si¢ do jego akt
osobowych

423

Akta osobowe doktorantéw

424

Legitymacje i indeksy
doktorantéw

B5

425

Zaswiadczenia w sprawach
osobowych doktorantow

B5

dokumentacje dot. konkretnego
doktoranta odklada sie do jego
akt osobowych

426

Nostryfikacja dyploméw
doktorskich

427

Pomoc materialna

4270

Pomoc materialna o charakterze
socjalnym

BE10

stypendium socjalne, zapomoga
losowa

4271

Stypendium specjalne dla oséb
niepetnosprawnych

BE10

4272

Kredyty i pozyczki dla
doktorantéw

B5

4273

Domy studenckie dla
doktorantéw

B50

jak w klasie 4177

428

Stypendia doktoranckie

przy czym stypendia socjalne
przy klasie 4270

4280

Stypendia dla najlepszych
doktorantéw

4281

Stypendium ministra dla
doktorantow za wybitne
osiggniecia
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krajowe i zagraniczne fundusze

4282 Stypendia dla doktorantow A stypendialne
li postepowanie dyscyplinarne,
429 Sprawy dYSCyR harne BE5 orzeczenia Komisji
doktorantow Dyscyplinarnej, odwotania
13 Studia podyplomowe i inne
formy ksztalcenia
Organizacja, uruchamianie i
likwidacja studi6
430 ga S'l.l iow A
podyplomowych i innych form
ksztatcenia
dokumentacja toku zaje¢ — kat.
. . B5; dokumentacje dot.
431 Programy’ plany i tok zajec A konkretnego uczestnika odktada
sie do jego akt osobowych
432 Ewidencja uczestnikow dla kazdej formy ksztaicenia
prowadzi sie odrebna ewidengje
4320 Akta osobowe uczestnikow BE50
4321 Rejestry wydanych $wiadectw A
433 Protokoly egzaminacyjne A
Obstuga administracyjna studiow
434 podyplomowych i innych form B5
ksztatcenia
ROZWOJ KADRY NAUKOWE]J
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
50 prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu rozwoju kadry
naukowej
51 Nadawanie stopni naukowych
510 Doktoraty
dla kazdej osoby otwierajacej
przewdd doktorski zaktada sie
osobna teczke, zawierajaca:
podanie o wszczecie przewodu
) , . doktorskiego, wyk.
5100 Teczki przewoddw doktorskich A oorsiiess, ykaz

publikacji, odpis dyplomu
doktorskiego, opinie
promotora, protokoly
egzaminow doktorskich,

protokoty z posiedzen rad

26




wydziatowychlub
instytutowych, komisji
wydzialowej, autoreferat,
recenzje, odpowiedz na
recenzje, pismo do CKK,
zawiadomienie o nadaniu
stopnia, odpis dyplomu, takze

dokumentacje stypendium

doktorskiego.
5101 Prace doktorskie
5102 Ksigga wydanych dyploméw
doktorskich
511 Habilitacje
calo$¢ dokumentacji zwigzanej z
przewodem/postepowaniem
5110 Teczki przewoddéw/postepowan habilitacyjnym; ewidencja
habilitacyjnych otwartych
przewoddw/postepowan
habilitacyjnych.
5111 Ksiega wydanych dyplomow
doktora habilitowanego
. i0sek, opinie, decyzi
52 Nadawanie tytulu profesora wiiose, OPTIIE, CeCyzIe 0
przyznaniu itp.
53 Nostryfikacja dyplomow dotyczy dyploméw
Zagranicznych doktorskich
BADANIA NAUKOWE
Regulacje oraz wyjasnienia,
60 interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu badan naukowych
61 Organizacja badan naukowych
610 Ogolne kierunki prac naukowo- prognozy, programy, wnioski—
bad awczych opracowania wlasne
ewidencja tematéw badawczych
611 T tv bad oraz ich realizacja; dla kazdego
ématy badawcze tematu zaktada sie odrebng
teczke
réwniez prowadzone w
612 Prace naukowo-badawcze ramach uzyskiwanych
grantow
6120 | Prace naukowo-badawcze wtasne ewidencja prac naukowo-

badawczychoraz ich realizagja;
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dla kazdej pracy zaktada sie
odrebna teczke; program,
realizacja (opracowanie
naukowe, sprawozdania z
wykonania tematu);
koordynacja i rozliczenia kat.

BE10
6121 Udziat w obcychpracachnaukowo- A jak w Klasie 6120
badawczych
Prace naukowo-badawcze zlecone
6122 przez Uczelni¢ jednostkom A jak w klasie 6120
zewnetrznym
Oferta ustug naukowo-
6123 badawczych dla podmiotow B10
zewnetrznych
Realizacja ustug naukowo-
6124 badawczych dla podmiotéw BE10
zewnetrznych
Ocena dziatalnosci badawczej
613 , ) A
Uczelni
Upowszechnianie osiagniec¢
naukowych
615 Ewidencja wynikow dziatalnosci A
naukowej oraz know-how
62 Wilasnos¢ intelektualna
umowy o przekazanie praw
autorskich, zastrzezenia,
' K dencia wyiaéniaiaca;
620 Ochrona praw autorskich A oresporiaenaa wyjashiajaca
umowy licencyjne zwigzane z
realizacja prac naukowo-
badawczych itp.
) przy czym ewidencja — kat. A;
Projekty wynalazcze wnioski, odwotania dotyczace
621 . . BE10 , .
(racjonalizatorskie) wynagrodzen za projekty
wynalazcze — kat. B5
wnioski do Urzedu
: Patent twierd
622 Postepowanie patentowe A aken.ov.vegc,) Jraz pOTICTeEOne
opie i ewidencja Swiadectw
Urzedu Patentowego
63 Wydawnictwa
badanie potrzeb, ustalanie
tematyki, ogolne sprawy
630 Program wydawnictw A wydawnicze zwigzane z
dziatalno$cia dyrektora
programowego
631 Teki wy dawnicze A dla kazdego tytutu (ksiazki,

numeru czasopisma, druku
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itp.) prowadzi si¢ oddzielng
teczke obejmujaca karte
wydawnicza, umowy, opinie i
recenzje; jeden egzemplarz
wydawniczy.

sprawy techniczno-wydawnicze:
ewidencja zapytan ofertowych -

632 Wykonanie poligraficzne B5 przedmiot zapytania,
odpowiedzi firm, umowy
633 Rozpowszechnianie wydawnictw B5 kolportaz
64 Promocja Uczelni
ankiety, informacje i raporty
Ankiety, raporty i informacje nt. przygotowywane m.in. na
640 y, raporty . ] A potrzeby ranking6w, dla
Uczelni wladz miasta lub
wojewodztwa, dla mediow.
udziatw targach edukacyijnych,
. . ot kotami
641 Promowanie oferty edukacyjnej BE10 WSpoTpraca ze szotain
ponadgimnazjalnymi, wizyty
uczniow w UJD
foldery, gadzety, kalendarze,
plyty itp. Projekt, zalozenia i 2
642 Materialy promocyjne A egz. — kat. A; zamawianie,
wykonawstwo, dystrybucja -
kat. B5
65 Biuro Karier
650 Warsztaty i szkolenia dla BES5 Programy i materialy kategoria
studentow A
Informacje zbierane z réznych
. zrodet dla studentéw; Pomoc
651 Informacje o rynku pracy BE5 studentom w aktywnym
poszukiwaniu pracy.
Tekst wyktadu, odczytu, zapis
652 Odczyty, wykiady A dyskusji, wzdr zaproszenia,
afisza itp.
Akademickie Inkubatory
653 — - BE10
Przedsigbiorczosci
66 Wystawy, pokazy i konkursy
imprezy wlasne Uczelni i
660 Wystawy, pokazy i konkursy A jednostek podlegtych;
wlasne techniczna obstuga wystaw i
pokazdéw — kat. B5
wlasne programy, projekty,
plastyczne, scenariusze, teksty,
661 Udziat w imprezach obcych BE5 plakaty, ulotki,nagrania itp.—

kat. A; korespondencja
techniczna- kat. B5.
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662 Popularyzacja wiedzy i Uczelni BE5
WSPOLPRACA NAUKOWA
Regulacje oraz wyjasnienia,
70 interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu wspolpracy naukowej
71 Wspolpraca naukowa krajowa
korespondencja dotyczaca
; merytorycznych zagadnien,
710 WSpO}praCa naukowa z A wymiany do$wiadczen, umowy
instytucjami naukowymi i programy wieloletniej
wspdtpracy i wymiany
naukowej itp.
Wspdtpraca naukowa ze
711 poip . i . A jak w klasie 710
szkolami wyzszymi
Wspdtpraca naukowa z innymi
712 polp stvtuciami y A jak w klasie 710
instytucjami
713 Patronat Uniwersytetu nad A
szkotami i innymi instytucjami
72 Konferencje naukowe
programy, referaty, wnioski,
Konferencje naukowe, sympozja, uchwaly, listy uczestnikow,
o : t , protok
720 seminaria itp. organizowane A Senoglamy, proto oty
] sprawozdania itp.; obstuga
przez UCZQIHIQ organizacyjno-techniczna — kat.
Bc
71 Udziat w konferencjach, A wlasne wystqpienia,. referaty,
sympozjach itp. obcych sprawozdania
73 Wspolpraca naukowa
zagraniczna
Wspdtpraca z zagranicznymi
730 . polp . . & y A jak w klasie 710
instytucjami naukowymi
Wspdtpraca z zagranicznymi
731 polp . g . y A jak w klasie 710
szkotami wyzszymi
Wspotpraca z innymi
732 p P . y L. A jak w klasie 710
zagranicznymi instytucjami
Realizacja wyjazdow i
733 przyjazdéw naukowych
zagranicznych
7330 A Realizacja wyjazdow

Wyjazdy pracownikéw Uczelni

pracownikéw Uczelni do pracy
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w sprawach naukowych

Za granica

Przyjazdy cudzoziemcow w

Pracownicy nauki, stazysci,

7331 A stypendysci, doktoranci,
sprawach naukowych studenci
ZBIORY BIBLIOTECZNE
Regulacje oraz wyjasnienia,
80 interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zbioréw
bibliotecznych
Gromadzenie zbiorow
81 1 1s
bibliotecznych
810 Zakup zbioréw bibliotecznych na B10 Zbiory podstawowe (zwarte i
rynku kr ajowym ciagle), specjalne.
811 Zakup zbioréw bibl%otecznych na B10 Zbiory zwarte,
rynku zagranicznym
812 Prenumerata czasopism B5 Krajowych, zagranicznych.
Inne formy gromadzenia zbiorow .
813 bibliotecznych BE10 Dary, depozyty, wymiana
814 Gospodarka dubletarTu i drukami B5
zbednymi
Ewidencia zbioréow Ksiegi akcesji, inwentarze,
82 . ) A katalogi, ksiegi ubytkéw, inne
blbhOtecznyCh formy ewidencji, bazy
83 Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych
830 Ewidencja czytelnikdw B10
831 Udostepnianie w czytelniach B5
Na zewnatrz Biblioteki;
indywidualne i
. : miedzybiblioteczne; protokoty
830 Wyp?zyczanle zasobu B5 wypozyczet; Okres
blbllOteCZHego przechowywania liczy sie od
momentu zwrotu ksigzek do
Biblioteki
. s Spisy inwentaryzacyjne,
84 Inwen.tar.yzaqa zbiorow A protokoly, wyjadnienia,
bibliotecznych wykazy ubytkéw
85 Lekcje biblioteczne B5
GODNOSCI HONOROWE,
ODZNACZENIA 1
UROCZYSTOSCI
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UNIWERSYTECKIE

Godnosci honorowe i

90 .
Odznaczenia
Zarzadzenia i wytyczne wladz
900 UJD dotyczace godnosci A
honorowych i odznaczen
901 Nadawanie tytulu doktora A Whiosek, opinie, uchwaty o
honoris causa przyznaniu itp.
Odznaczenia i godnosci
902 8 A
honorowe
91 Uroczystosci uniwersyteckie
Zarzadzenia i wytyczne wladz
910 UJD dotyczace uroczystosci A
uniwersyteckich
Program, scenariusz,
911 Inauguracja roku akademickiego A zaproszenia, fotografie, filmy,
nagrania dzwiekowe itp.
Swigto Uniwersytetu
912 Humanistyczno-Przyrodniczego A Jak w klasie 911
im. Jana Dtugosza
Organizacja uroczystych
913 promogji doktorskich i BE5
habilitacyjnych
Wystawy, targi, festiwale
914 Imprezy uczelniane A (programy, scenariusze,
zaproszenia, fotografie, filmy,
nagrania dzwigkowe itp.)
. . . ;. Z ia, k dengj
92 Wizyty oficjalnych gosci w UJD A Aproszenia, rorespondenaa

itp.
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