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Jednolity rzeczowy wykaz akt

CZĘŚĆ 1 

Zasady ogólne

§1
Jednolity rzeczowy wykaz akt Collegium Wltelona Uczelnia Państwowa, zwany dalej „wykazem akt”, 
został opracowany na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa 
Narodowego z dnia 20 października 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania 
dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania 
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019, poz. 246).

§ 2 .

1. Wykaz akt określa sposób klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji w Collegium Witelona Uczelnia 
Państwowa, zwanej dalej „Uczelnią”.

2. Wykaz akt zapewnia jednolity sposób oznaczania, rejestrowania i grupowania dokumentacji 
w chwili wszczynania spraw oraz obejmuje wszystkie zagadnienia z zakresu działalności Uczelni 
oznaczone w poszczególnych pozycjach wykazu akt symbolami i hasłami klasyfikacyjnymi oraz 
kategorią archiwalną.

§ 3 .

1. Budowa wykazu akt oparta jest na systemie klasyfikacji dziesiętnej.
2. Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzędach podziału dziesiętnego. 

Każdy rząd podziału składa się z co najmniej dwóch, a maksymalnie z dziesięciu klas.
3. Podział, o którym mowa w ust. 2, jest prowadzony aż do utworzenia klasy końcowej, w ramach 

której rejestruje się sprawy albo w ramach której grupuje się dokumentację bez wymogu jej 
rejestracji.

4. Klasy końcowe oznacza się symbolem określającym kategorię archiwalną.
5. Klasa składa się z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasła klasyfikacyjnego.
6. Hasło klasyfikacyjne może zostać uszczegółowione poprzez określenie typu dokumentacji 

przyporządkowanej do tej klasy.
7. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesiętnym jest konstruowany z zestawu cyfr arabskich 

zapisanych w następujący sposób:
1) dla klas pierwszego rzędu jako symbol jednocyfrowy od cyfry „0” do „9”;
2) dla klas drugiego rzędu jako symbol dwucyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „00” do „99";
3) dla klas trzeciego rzędu jako symbol trzycyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „000” do „999”;
4) dla klas czwartego rzędu jako symbol czterocyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „0000” do „9999”;
5) dla klas piątego rzędu jako symbol pięciocyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „00000” do „99999”;
6) dla klas szóstego rzędu jako symbol sześciocyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „000000” do „999999”;
7) dla klas siódmego rzędu jako symbol siedmlocyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „0000000” do „9999999”;
8) dla klas ósmego rzędu jako symbol ośmiocyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „00000000” do „99999999”;
9) dla klas dziewiątego rzędu jako symbol dzlewięciocyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „000000000” do „999999999”;
10) dla klas dziesiątego rzędu jako symbol dziesięciocyfrowy wyrażony zbiorem cyfr od „0000000000” do 

„9999999999”.
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8. Budowa wykazu akt jest niezależna od struktury organizacyjnej i od podziału kompetencji 
wewnątrz Uczelni.

9. Każda klasa powinna być rzeczowo powiązana z klasą wyższego i niższego rzędu, a klasa 
niższego rzędu zawsze powinna wynikać z klasy wyższego rzędu.

10. W wykazie akt:
1) pierwsze cztery klasy pierwszego rzędu dotyczą klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji 

związanej z zarządzaniem, sprawami kadrowymi, administrowaniem środkami rzeczowymi 
oraz finansami;

2) piąta i następne klasy pierwszego rzędu dotyczą klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji 
związanej z zagadnieniami merytorycznymi, do których realizacji Uczelnia została utworzona.

§ 4 .
1. Symbolem „A” oznacza się kategorię archiwalną materiałów archiwalnych to jest dokumentację 

o znaczeniu historycznym, przechowywaną wieczyście i znajdującą się pod nadzorem właściwego 
terytorialnie archiwum państwowego.

2. Symbolem „B” oznacza się kategorię archiwalną dokumentacji niearchiwalnej, przy czym:
1) symbolem „B” z dodaniem liczb arabskich oznacza się kategorię archiwalną dokumentacji 

o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadają minimalnemu okresowi 
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pełnych latach kalendarzowych począwszy od 
dnia 1 stycznia roku następnego od daty zakończenia sprawy;

2) symbolem „BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza się kategorię archiwalną dokumentacji, 
która po upływie obowiązującego okresu przechowywania, liczonego w sposób określony 
w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez właściwe miejscowo 
archiwum państwowe;

3) symbolem „Bc” oznacza się dokumentację niearchiwalną wtórną, o ile zachowały się oryginały 
(równoważniki) lub dokumentację posiadającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne o okresie 
przechowywania krótszym niż jeden rok, liczonym w sposób określony w pkt 1.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach właściwe miejscowo archiwum państwowe może 
dokonać zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o której mowa w ust. 2.

§ 5 .
Wolne klasy wykazu akt mogą być wykorzystane przez Uczelnię do dodania nowych klas, w trybie i na
zasadach określonych w „Instrukcji kancelaryjnej Collegium Witelona Uczelnia Państwowa”.
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Schemat budowy wykazu akt
§ 6 .

S y m b o l e  k l a s y f i k a c y j n e

Hasło klasyfikacyjne
O z n a c z e n i e

k a t e g o r i i

a r c h i w a l n e j

U w a g i
1

(rząd)
II

(rząd)
I I I

(rząd)
I V

(rząd)
1 2 3 4 5 g 7

0 Z A R Z Ą D Z A N I E K lasa  rzeczow a I rzędu

0 0 G r e m i a  k o l e g i a l n e Klasa  rzeczow a II rzędu

0 0 0 x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x K lasa  rzeczow a III rzędu

0 0 0 0 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx A K la s a  k o ń c o w a  IV  r z ę d u

w  ram ach k la s y  k o ń c o w e j
re jestru je  s ię  spraw y, lub grupuje  
s ię  dokum entac ję  bez w ym ogu 
je j rejestrac ji

d la klas końcow ych, czyli tych 
przy k tórych w ystępu ją  sym bole 
okreś la jące  ka tegorię  arch iw alną  
z a k ła d a  s ię  t e c z k i  r z e c z o w e

k a t e g o r ia  a r c h iw a ln a
w yznacza  okresy 
p rzechow yw an ia  dokum entac ji

0 0 0 1 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx A K la s a  k o ń c o w a  IV  r z ę d u

001 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx A K la s a  k o ń c o w a  III r z ę d u

0 1 O r g a n i z a c j a Klasa  rzeczow a II rzędu

0 1 0 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx B E 1 0 K la s a  k o ń c o w a  III r z ę d u

011 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx A K la s a  k o ń c o w a  III r z ę d u

0 1 2 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx B 1 0 K la s a  k o ń c o w a  III r z ę d u

0 1 3 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Klasa rzeczow a III rzędu

0 1 3 0 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx A K la s a  k o ń c o w a  IV  r z ę d u

0 1 3 1 xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx B E 1 0 K la s a  k o ń c o w a  IV  r z ę d u

------- ► ---------------------------------------------------------------------------- ►  ----------------------------------------------► --------------------------------------------------------------►

z e s t a w

c y f r  a r a b s k i c h

g r u p y  /  h a s ł a  r z e c z o w e  
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u s z c z e g ó ł o w i e n i e  

g r u p y  /  h a s ł a  r z e c z o w e g o  

( t e m a t y c z n e g o )
(w skazów ki do zagadn ien ia  

z zakresu  dz ia ła lności Uczeln i)
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do danej k lasy r z e c z o w e j  

(I, II, III, IV  rzędu)
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do danej k lasy r z e c z o w e j  

( I, II, III, IV  rzędu)

oznaczający 
daną klasę k o ń c o w ą

przyporządkow ane  
do danej k lasy r z e c z o w e j  

(I, II, III, IV rzędu) 
w y jaśn ien ie  i szczegó łow y 

kom enta rz  na tem at rodzaju 
dokum entac ji, sposobu je j 
prow adzen ia , n ietypow ych 

m etod  liczen ia  okresów  
p rzechow yw an ia  lub okreś len ia  

kry te riów  dla przyszłej 
ekspe rtyzy  a rch iw alne j

w
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CZĘŚĆ 2

Jednolity rzeczowy wykaz akt 
Collegium Witelona Uczelnia Państwowa

WYKAZ KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZĘDU PODZIAŁU KLAS 
OZNACZONYCH SYMBOLAMI KLASYFIKACYJNYMI OD 0 DO 5

0 Z A R Z Ą D Z A N I E

0 0 G re m ia  k o le g ia ln e
01 O rg a n iz a c ja
0 2 A k ty  n o rm a ty w n e , le g is la c ja  i o b s łu g a  p ra w n a
0 3 S tra te g ie ,  p ro g ra m y , p la n o w a n ie ,  s p ra w o z d a w c z o ś ć  i a n a liz y

0 4 In fo rm a ty z a c ja
0 5 S k a rg i,  w n io s k i,  p e ty c je , p o s tu la ty , In ic ja ty w y  i In te rp e la c je

0 6 R e p re z e n ta c ja  i p ro m o c ja
0 7 W s p ó łd z ia ła n ie  z  in n y m i o rg a n a m i lu b  je d n o s tk a m i o rg a n iz a c y jn y m i

0 8 K o n tro la ,  a u d y t i s z a c o w a n ie  ry z y k a  o ra z  p rz e c iw d z ia ła n ie  k o ru p c ji i n a d u ż y c io m

1 S P R A W Y  K A D R O W E

10 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  
s p ra w  k a d ro w y c h

11 N a w ią z y w a n ie ,  p rz e b ie g  i r o z w ią z y w a n ie  s to s u n k u  p ra c y  o ra z  in n y c h  fo rm  z a tru d n ie n ia

12 D o k u m e n ta c ja  o s ó b  z a tru d n io n y c h

13 B e z p ie c z e ń s tw o  i h ig ie n a  p ra c y  o s ó b  z a tru d n io n y c h

14 S z k o le n ie ,  k s z ta łc e n ie  i d o s k o n a le n ie  z a w o d o w e  o s ó b  z a tru d n io n y c h

15 D y s c y p lin a  p ra c y  o s ó b  z a tru d n io n y c h
16 S p ra w y  s o c ja ln e  o s ó b  z a tru d n io n y c h

17 U b e z p ie c z e n ia  o s o b o w e  i o p ie k a  z d ro w o tn a  o s ó b  z a tru d n io n y c h

18 Z a p e w n ie n ie  d o s tę p n o ś c i o s o b o m  z a tru d n io n y m  z e  s z c z e g ó ln y m i p o trz e b a m i,  w  ty m  
z  n ie p e łn o s p ra w n o ś c ia m i

2 A D M I N I S T R O W A N I E  Ś R O D K A M I  R Z E C Z O W Y M I

2 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  
s p ra w  a d m in is t ra c y jn y c h  o ra z  z a m ó w ie ń  p u b lic z n y c h

21 In w e s ty c je  i re m o n ty
2 2 A d m in is t ro w a n ie  i e k s p lo a to w a n ie  o b ie k tó w

2 3 G o s p o d a rk a  m a te r ia ło w a
2 4 T ra n s p o r t ,  łą c z n o ś ć , in f ra s t ru k tu ra  in fo rm a ty c z n a  i te le k o m u n ik a c y jn a

2 5 O c h ro n a  o b ie k tó w  i m ie n ia  o ra z  s p ra w y  o b ro n n e

2 6 Z a m ó w ie n ia  p u b lic z n e

3 F I N A N S E

3 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  
s p ra w  f in a n s o w o -k s ię g o w y c h

31 F in a n s o w o ś ć
3 2 R a c h u n k o w o ś ć , k s ię g o w o ś ć  i o b s łu g a  k a s o w a

3 3 R o z lic z e n ia  p ła c  i w y n a g ro d z e ń
3 4 O b s łu g a  f in a n s o w a  fu n d u s z y  ś ro d k ó w  s p e c ja ln y c h

3 5 O p ła ty  i u s ta la n ie  c e n
3 6 In w e n ta ry z a c ja
3 7 D y s c y p lin a  f in a n s o w a

4 B A D A N I A  N A U K O W E  I R O Z W Ó J  K A D R Y  N A U K O W E J

4 0 P ra c e  n a u k o w o -b a d a w c z e
41 K o n fe re n c je  n a u k o w e  i p o p u la ry z a c ja  w ie d z y  n a u k o w e j

4 2 R o z w ó j k a d ry  n a u k o w e j
4 3 W ła s n o ś ć  in te le k tu a ln a
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5 D Y D A K T Y K A

5 0 O rg a n iz a c ja  p ra c y  d y d a k ty c z n e j
51 R e a liz a c ja  p ra c y  d y d a k ty c z n e j
5 2 R e k ru ta c ja  n a  s tu d ia
5 3 E w id e n c ja  o s o b o w a  o s ó b  s tu d iu ją c y c h
5 4 S a m o rz ą d  S tu d e n c k i,  s tu d e n c k i ru c h  n a u k o w y  i o rg a n iz a c je  a k a d e m ic k ie

5 5 S p ra w y  s o c ja ln e , u b e z p ie c z e n ia  i o p ie k a  z d ro w o tn a  o s ó b  s tu d iu ją c y c h

5 6 S p ra w y  d y s c y p lin a rn e  o s ó b  s tu d iu ją c y c h
5 7 K s z ta łc e n ie  u s ta w ic z n e
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S y m b o l e

k l a s y f i k a c y j n e Hasło klasyfikacyjne
O z n a c z e n ie

k a te g o r i i

a rc h iw a ln e j

U w a g i

1 II I I I I V

0 7 A P 7 & n 7 A K I iC

0 0 G r e m i a  k o l e g i a l n e dla każdego  grem ium  prow adzi się 
odrębne teczk i

0 0 0 P o s ie d z e n ia  w ła s n y c h  g re m ió w  
k o le g ia ln y c h

0 0 0 0 S e n a t A dokum entac ja  z posiedzeń, w  tym  m.in. 
skład osobow y, zaw iadom ien ia  o 
posiedzen iach , program y, pro toko ły 
posiedzeń, lis ty obecności, uchw ały i 
relacje z ich rea lizacji, opracow ania, 
spraw ozdan ia , referaty, w nioski, postulaty, 
w ystąp ien ia  i inne m ate ria ły  na 
posiedzenia ; także  re jes tr uchwał

0001 R a d a  U c z e ln i A dokum entac ja  z posiedzeń, w  tym  m.in. 
skład osobow y, zaw iadom ien ia  o 
posiedzen iach , p rogram y, pro toko ły 
posiedzeń, listy obecności, uchw ały i 
re lacje  z ich realizacji, opracow ania, 
spraw ozdan ia , referaty, w nioski, postulaty, 
w ystąp ien ia  i inne m ate ria ły  na 
posiedzen ia ; także  re jes tr uchw ał

0 0 0 2 K o m is je , z e s p o ły ,  g ru p y  ro b o c z e  s ta łe  i 
d o ra ź n e

A dokum entac ja  z posiedzeń i prac, w  tym  
m.in. regu lam iny dz ia łan ia , skład osobow y, 
zaw iadom ien ia  o posiedzen iach , 
p rogram y, p ro toko ły  posiedzeń, listy 
obecności, opracow an ia , spraw ozdan ia , 
referaty, w n iosk i, postu laty, w ystąp ien ia  
itp.

0 0 0 3 K o le g ia , k a p itu ły , k o m ite ty , ra d y  
d o ra d c z e  i o p in io d a w c z e

A dokum entac ja  z posiedzeń, w  tym  m.in. 
regu lam iny dzia łan ia , skład osobow y, 
zaw iadom ien ia  o posiedzeniach, 
program y, p ro toko ły  posiedzeń, listy 
obecności, opracow an ia , spraw ozdania , 
referaty, w n iosk i, postu laty, w ystąp ien ia  
itp.

001 U d z ia ł w  p o s ie d z e n ia c h  o b c y c h  
g re m ió w  k o le g ia ln y c h

A w tym  udz ia ł w  posiedzen iach  organów  
je d n o s te k  nadrzędnych, nadzoru jących  lub 
w spó łp racu jących ; m .in. zap roszen ia  na 
posiedzen ia , w łasne  w ystąp ien ia , 
opracow ania, referaty, notatki 
p rob lem ow e, sp raw ozdan ia  z 
uczestn ic tw a itp.

0 0 2 W y b o ry
0 0 2 0 W y b o ry  d o  w ła s n y c h  g re m ió w  

k o le g ia ln y c h
A dokum entac ja  z w yborów , w  tym  m.in. 

p ro toko ły  posiedzeń, ka lendarz w yborczy, 
usta lenia, p ro toko ły  w yborów , kom un ika ty 
w yborcze, akty s tw ie rdza jące  wybór, 
w ażność  lub n iew ażność w yborów , 
sp raw ozdan ia  z w ybo rów  itp.; przy czym  
karty w yborcze  kw a lifiku je  s ię  do kategorii 
B3

0021 W y b o ry  w ła s n y c h  o rg a n ó w  
je d n o o s o b o w y c h

A dokum entac ja  z w yborów , w  tym  m.in. 
p ro toko ły  posiedzeń, ka lendarz wyborczy, 
usta lenia, p ro toko ły  w yborów , kom un ika ty 
w yborcze , akty s tw ie rdza jące  w ybór, 
w ażność  lub n iew ażność w yborów , 
sp raw ozdan ia  z w ybo rów  itp.; przy czym  
karty w yborcze  kw a lifiku je  się do kategorii 
B3

0 0 2 2 W y b o ry  d o  o b c y c h  g re m ió w  
k o le g ia ln y c h

A dokum entac ja  g rom adzona  w edług 
regulam inu w yborczego  danego organu w  
tym  m .in. ka lendarz  w yborczy, usta lenia, 
pro toko ły  w yborów , kom un ika ty  w yborcze, 
p isem ne ośw iadczen ia  zgody na 
kandydow an ie , lis ty kandydatów ; przy 
czym  karty  w yborcze  kw a lifiku je  się do
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ka tegorii B3

0 0 3 N a ra d y  i z e b ra n ia  o s ó b  z a tru d n io n y c h A inne n iż g rem ia  w ym ien ione  w  klasach 
0000-0003, w  tym  m .in. pro tokoły, 
spraw ozdan ia , w n iosk i

0 1 O r g a n i z a c j a

0 1 0 O rg a n iz a c ja  o rg a n ó w  i je d n o s te k  
n a d rz ę d n y c h  o ra z  w s p ó łd z ia ła ją c y c h

B 1 0 w tym  m.in. sta tu ty, regu lam iny i schem aty 
organ izacyjne , in fo rm ac je  o zm ianach 
ad resów  itp.

011 O rg a n iz a c ja  w ła s n e j je d n o s tk i A przep isy ogó lnopaństw ow e i resortowe 
do tyczące  bezpośredn io  w łasnej jednostk i, 
w  tym  m.in. akty e rekcy jne , akty 
przekszta łceń , akty nadania  godła i 
sztandaru, nadanie  num eru NIP, REGON, 
upraw nien ia , sta tu ty, regu lam iny i 
schem aty  organ izacyjne , zakresy 
dzia łan ia , zm iany organ izacyjne , 
likw idacja , łączen ie , re jestracja  i odp isy z 
rejestrów , zm iany na stanow iskach pracy 
(p ro toko ły  zdaw czo-odb io rcze  stanow isk 
pracy), w  tym  także  system  identyfikacji 
w izua lne j (m .in . godło, logo, sztandar, 
em blem aty, insygnia , odznaczenia , 
m eda le  lub inne sym bo le , ko lory firm ow e; 
usta lania  w łasne, uzgodnien ia , zm iany 
do tyczące  p ro jektan ta  a rtystycznego i 
w arunków  w ykonan ia , pro jekty 
g ra ficzne /fo tog ra ficzne , w izerunki itp.) oraz 
w sze lka  korespondencja  w  ww. spraw ach

0 1 2 P e łn o m o c n ic tw a , u p o w a ż n ie n ia  w z o ry  
p o d p is ó w , p o d p is y  e le k tro n ic z n e

B E 1 0 w tym  ich rejestry, bankow e karty  wzoru 
podpisu; za datę zakończen ia  spraw y 
przy jm u je  s ię  da tę  w ażności 
pe łnom ocn ictw a lub upow ażnien ia

0 1 3 O c h ro n a  i u d o s tę p n ia n ie  in fo rm a c ji 
u s ta w o w o  c h ro n io n y c h  o ra z  in fo rm a c ji 
p u b lic z n e j

0 1 3 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  o c h ro n y  i 
u d o s tę p n ia n ia  in fo rm a c ji u s ta w o w o  
c h ro n io n y c h  o ra z  in fo rm a c ji p u b lic z n e j

A w  tym  m .in. po lityka  bezpieczeństw a 
in form acji, po lityka  bezp ieczeństw a 
danych osobow ych

0131 O c h ro n a  in fo rm a c ji n ie ja w n y c h B E 1 0 w tym  m.in. instrukcje , ew idencja  zasobu 
dokum entów  nie jaw nych, zm iana klauzu li 
ta jności o raz w sze lka  korespondencja  w 
ww. spraw ach; przy czym  akta 
postępow ań spraw dza jących  k lasyfiku je  
się w  klasie  117

0 1 3 2 O c h ro n a  d a n y c h  o s o b o w y c h B E 1 0 w tym  m.in. zg łoszen ia  zb io rów  danych do 
re jestracji, w ykazy obszarów  
prze tw arzan ia  danych osobow ych, 
upow ażnien ia  do prze tw arzan ia  danych, 
naruszenia  ochrony danych osobow ych, 
udostępn ian ie  danych, w  tym  Ich 
ew idencja

0 1 3 3 U d o s tę p n ia n ie  in fo rm a c ji B E 1 0 w  tym  m .in. in fo rm acji pub liczne j

0 1 3 4 O b s łu g a  m e ry to ry c z n a  B iu le ty n u  
In fo rm a c ji P u b lic z n e j

B E 1 0 obsługę in fo rm atyczną  k lasyfiku je  się w  
klasie  04

0 1 4 O b s łu g a  k a n c e la ry jn a
0 1 4 0 P rz e p is y  k a n c e la ry jn e  i a rc h iw a ln e  o ra z  

w y ja ś n ie n ia  i p o ra d n ic tw o
A w tym  m.in. Instrukc ja  kancelaryjna, 

Jedno lity  rzeczow y w ykaz akt, Instrukc ja  w  
spraw ie o rgan izacji i zakresu  dzia łan ia  
A rch iw um  i inne p rzep isy regu lu jące 
postępow an ie  z dokum entac ją  oraz 
w sze lka  korespondencja  w  ww. spraw ach

0 1 4 1 Ś ro d k i d o  e w id e n c ji i k o n tro li o b ie g u  
d o k u m e n ta c ji

B 5 w  tym  m .in. re jestry przesyłek 
w p ływ a jących  i w ychodzących, pocztow a 
ks iążka nadaw cza, zb io row y dow ód 
odbioru, inne dow ody nadań i odb ioru oraz 
dokum entac ja  reklam acji

0 1 4 2 O p ra c o w a n ie  i w d ra ż a n ie  w z o ró w  
fo rm u la rz y  w ła s n y c h  o ra z  ich  w y k a z y

A także  w zo rów  i fo rm u la rzy  e lektron icznych; 
przy czym  dokum entac ję  zam ów ień  i 
rea lizac ję  zam ów ień  k lasyfiku je  się w  
klasie  230
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0 1 4 3 E w id e n c ja  d ru k ó w  ś c is łe g o  
z a ra c h o w a n ia

B 1 0 w  tym  m .in. księga druków ; protokoły 
zn iszczen ia ; przy czym  dokum entac ję  
posiedzeń kom is ji k lasy fiku je  się w  klasie 
0002, dokum entac ję  zam ów ień  i rea lizację  
zam ów ień  k lasy fiku je  s ię  w  klas ie  230

0 1 4 4 E w id e n c ja  p ie c z ę c i,  p ie c z ą te k  o ra z  ich  
w z o ry  o d c is k o w e

A w tym  p ro toko ły  zn iszczen ia ; przy czym  
dokum entac ję  zam ów ień  i realizację 
zam ów ień  klasyfiku je  s ię  w  klasie  230

0 1 4 5 P rz e k a z y w a n ie  d o k u m e n ta c ji w  z w ią z k u  
z e  z m ia n a m i o rg a n iz a c y jn y m i i 
k o m p e te n c y jn y m i

A do tyczy dokum entac ji spraw  
n iezakończonych p rzekazane j m iedzy 
kom órkam i o rgan izacy jnym i oraz 
zm ianam i w  zakres ie  zadań

0 1 5 Z a s ó b  a rc h iw a ln y przep isy kance la ry jne  i arch iw alne 
k lasyfiku je  s ię  w  klas ie  0140; spraw y 
przekazan ia  A rch iw um  w  zw iązku  ze 
zm ianam i o rgan izacy jnym i k lasyfiku je  się 
w  k las ie  011

0 1 5 0 E w id e n c ja  z a s o b u  a rc h iw a ln e g o A w tym  m .in. sp isy zdaw czo-odb io rcze  i ich 
wykaz, p ro toko ły  zagubien ia  lub 
zn iszczen ia  dokum entac ji; przy czym  
sposób prow adzen ia  ew idencji 
uregu low ano w  Instrukc ji w  spraw ie 
organ izacji i zakresu  dz ia łan ia  A rch iw um

0 1 5 1 P rz e k a z y w a n ie  d o k u m e n ta c ji d o  
w ła ś c iw e g o  m ie js c o w o  a rc h iw u m  
p a ń s tw o w e g o

A w tym  ko respondencja

0 1 5 2 B ra k o w a n ie  d o k u m e n ta c ji 
n ie a rc h iw a ln e j

A w tym  m .in. p ro toko ły  oceny dokum entac ji 
n iearch iw a lne j pod lega jące j brakowaniu, 
sp isy dokum entac ji n iearch iw alne j 
pod lega jące j b rakow aniu, pro toko ły 
po tw ie rdza jące  zn iszczen ie  dokum entac ji 
n iearch iw alne j, zgody na b rakow an ie  oraz 
w sze lka  korespondencja  w  ww. spraw ach

0 1 5 3 W y c o fy w a n ie  d o k u m e n ta c ji z  z a s o b u  
a rc h iw a ln e g o

A w  tym  w n iosk i w  spraw ie  w ycofan ia , 
pro toko ły  w yco fan ia  dokum entac ji ze stanu 
A rch iw um

0 1 5 4 U d o s tę p n ia n ie  z a s o b u  a rc h iw a ln e g o B 5 w  tym  m.in. karty  i re jestry  (księgi) 
udostępn ian ia  dokum entac ji oraz 
zezw o len ia

0 1 5 5 K w e re n d y  a rc h iw a ln e B E 5 kw erendy inne n iż do tyczące  spraw  
osobow ych osób za trudn ionych i 
s tud iu jących  u ję tych w  klasach 120 i 530, 
w  tym  m.in. w ydaw an ie  zaśw iadczeń, 
odp isów , uw ie rzyte ln ionych  kopii

0 1 5 6 S k o n tru m  z a s o b u  a rc h iw a ln e g o A

0 1 5 7 P ro f ila k ty k a  i k o n s e rw a c ja  z a s o b u  
a rc h iw a ln e g o

B 1 0 w  tym  m .in. dokum entac ja  
konserw atorska, p rzy czym  z lecenia  na 
usług i konserw a to rsk ie  k lasyfiku je  s ię  w  
klasie  230; przy czym  re jestr pom iarów  
tem pera tu ry  i w ilgo tnośc i kw a lifiku je  się do 
kategorii B2

0 1 6 Z b io ry  b ib lio te c z n e

0 1 6 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
g ro m a d z e n ia ,  o p ra c o w a n ia ,  
z a b e z p ie c z a n ia  i u d o s tę p n ia n ia  z b io ró w  
b ib lio te c z n y c h

A w  tym  m .in. regu lam in udostępnian ia  
zb io rów  b ib lio tecznych

0 1 6 1 G ro m a d z e n ie  z b io ró w  b ib lio te c z n y c h B 5 w  tym  m .in. zam ów ien ia  i zakupy zbiorów , 
p renum era ta  czasop ism , dary, depozyty, 
w ym iana, im port, p ro toko ły  prze jęc ia  i 
przekazan ia , rozliczen ia  finansow e

0 1 6 2 E w id e n c ja  z b io ró w  b ib lio te c z n y c h A w  tym  m .in. księg i inw entarzow e, księgi 
akcesyjne, kata log i oraz inne fo rm y 
ew idencji w  postac i tradycyjne j i 
e lek tron iczne j

0 1 6 3 U d o s tę p n ia n ie  z b io ró w  b ib lio te c z n y c h B 5 ew idencja  prow adzona w  postaci 
pap ierow ej i e lek tron iczne j, w  tym  m.in. 
ew idencja  czyte ln ików , zeszyty  odw iedzin 
w  czyte ln iach ; przy czym  okres 
p rzechow yw an ia  np. rew ersów , deklaracji, 
kaucji, po tw ie rdzen ia  opłat, kart książek 
liczy się od ich dezaktua lizac ji
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0 1 6 4 W y p o ż y c z a n ie  m ię d z y b ib lio te c z n e B 5 w tym  m .in. karty  czyte ln ików , karty 
książek; przy czym  za da tę  zakończen ia  
spraw y przy jm u je  s ię  da tę  dezaktua lizac ji

0 1 6 5 S e le k c ja  z b io ró w  b ib lio te c z n y c h A w tym  m .in. księg i ubytków , protokoły 
ubytków / se lekcji, w  tym  gospodarow anie  
dub le tam i i d rukam i zbędnym i

0 1 6 6 S k o n tru m  z b io ró w  b ib lio te c z n y c h A

0 1 6 7 P ro f ila k ty k a  i k o n s e rw a c ja  
z b io ró w  b ib lio te c z n y c h

B 1 0 w tym  m .in. dokum entac ja  
konserw atorska, reprografia  
zabezpiecza jąca ; przy czym  z lecenia  na 
usługi in tro liga to rsk ie  k lasy fiku je  się w  
klasie  230

0 2 A k t y  n o r m a t y w n e ,  l e g i s l a c j a  i 

o b s ł u g a  p r a w n a

0 2 0 A k ty  n o rm a ty w n e  w ła d z , o rg a n ó w  i 
je d n o s te k  n a d rz ę d n y c h  o ra z  in n y c h

A za datę zakończen ia  spraw y przy jm u je  się 
da tę  u tra ty  m ocy praw nej danego aktu; 
przy czym  akty no rm atyw ne organów  i 
jednos tek  nadrzędnych je ś li dotyczą 
bezpośredn io  w łasne j jednostk i k lasyfiku je  
się w  klas ie  011

021 A k ty  n o rm a ty w n e  w ła s n e j je d n o s tk i kom ple t podpisanych zarządzeń, pism  
okó lnych, instrukcji, po leceń, w ytycznych, 
decyzji o rgan izacy jnych  i kom unikatów ; 
każdy rodzaj ak tów  norm atyw nych m ożna 
g rupow ać oddzie ln ie  na każdy rok; 
za łożen ie  i p row adzen ie  spraw  w  zw iązku 
z p rzygo tow yw an iem  danego aktu 
następu je  w e w łaśc iw ych  klasach wykazu 
akt odpow iada jących  m eryto ryczn ie  
zakresow i danego aktu

0 2 1 0 A k ty  n o rm a ty w n e  R e k to ra A w tym  ich re jestr

0 2 1 1 A k ty  n o rm a ty w n e  K a n c le rz a A w  tym  ich re jestr

0 2 2 Z b ió r  u m ó w  i p o ro z u m ie ń  w ła s n e j 
je d n o s tk i

B E 1 0 jeże li je s t po trzeba jego  prow adzenia , w  
tym  kom p le t podpisanych umów, 
porozum ień, lis tów  in tencyjnych  oraz ich 
rejestry; m a te ria ł ź ród łow y w raz z jednym  
egzem p la rzem  um ow y i porozum ien ia  
re jestru je  się i g rupu je  w  odpow iedn ie j 
k lasie  w ykazu akt w  kom órce, która 
um ow ę i porozum ien ie  przygotow ała; przy 
czym  um ow y i porozum ien ia  z organam i i 
jednos tkam i zew nę trznym i do tyczące 
zakresu  i sposobu w spó łdz ia łan ia  na 
gruncie  kra jow ym  i zag ran icznym  
k lasyfiku je  się w  klas ie  073

0 2 3 U d z ia ł w  p rz y g o to w y w a n iu  i o p in io w a n iu  
p ro je k tó w  a k tó w  p ra w n y c h

A w  tym  op in iow anie  p ro jek tów  uchw a ł czy 
zarządzeń  o rganów  nadrzędnych

0 2 4 P o m o c  p ra w n a
0 2 4 0 In te rp re ta c ja  p rz e p is ó w  p ra w a A w ykładn ia  w łasnych aktów  praw nych 

do tyczących m ery to ryczne j dz ia ła lności

0 2 4 1 O p in ie  p ra w n e  n a  p o trz e b y  w ła s n e j 
je d n o s tk i

B E 1 0 w  tym  m .in. op in iow anie  p ro jek tów  aktów  
praw nych i p ro jektów  um ów  zaw ieranych 
przez w łasną  je d n o s tkę  o raz op in ie  w  
spraw ach indyw idua lnych; drug ie  
egzem p la rze  odkłada się do akt sprawy, 
które j dotyczą

0 2 5 S p ra w y  s ą d o w e  i s p ra w y  w  
p o s tę p o w a n iu  a d m in is tra c y jn y m

za da tę  zakończen ia  spraw y p rzy jm u je  się 
da tę  w ykonan ia  p raw om ocnego 
o rzeczen ia  lub um orzen ia  spraw y

0 2 5 0 S p ra w y  p rz e d  s ą d a m i p o w s z e c h n y m i i 
S ą d e m  N a jw y ż s z y m

B E 1 0

0251 S p ra w y  p rz e d  s ą d a m i a d m in is t ra c y jn y m i 
i N a c z e ln y m  S ą d e m  A d m in is t ra c y jn y m

B E 1 0

0 2 5 2 R e p e r to r ia  s p ra w  s ą d o w y c h A

0 3 S t r a t e g i e ,  p r o g r a m y ,  p l a n o w a n i e ,  

s p r a w o z d a w c z o ś ć  i a n a l i z y

w  tym  p lany i sp raw ozdan ia  finansow e; z 
w y łączen iem  spraw ozdań  w ym ien ionych  w  
k las ie  361

0 3 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s tra te g ii,  
p ro g ra m ó w , p la n ó w , a n a liz  i 
s p ra w o z d a ń  o p is o w y c h  o ra z

A
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s ta ty s ty c z n y c h
031 P la n o w a n ie opracow an ia  kom órek, opracow ania 

zb io rcze  i opracow an ia  o trzym ane  od 
jednostek zew nętrznych

0 3 1 0 S tra te g ie ,  p ro g ra m y  i p la n y  
p e rs p e k ty w ic z n e  i w ie lo le tn ie

A w  tym  m.in. pro jekty, teks t ostateczny, 
dokum entac ja  z uzgodn ień  oraz w szelka 
korespondencja  w  ww. spraw ach, m.in. 
R ządow y P rogram  Przeciw dzia łan ia  
Korupcji

0311 P ro g ra m y  i p la n y  ro c z n e A opracow an ia  w raz z za łączn ikam i oraz 
w sze lka  korespondenc ja  w  ww. spraw ach

0 3 1 2 P ro g ra m y  i p la n y  o k re s o w e B 5 m iesięczne, kw arta lne, pó łroczne; jeże li 
op racow an ia  cząstkow e w  danym  roku nie 
są zgodne co do zakresu  i rodzaju danych 
z opracow an iam i o w iększym  zakres ie  
czasow ym , to  akta sp raw  w zakres ie  
opracow ań cząstkow ych  należy 
zakw a lifikow ać  do ka tegorii A

0 3 2 S p ra w o z d a w c z o ś ć  o p is o w a opracow an ia  kom órek, opracow an ia  
zb io rcze  i op racow an ia  o trzym ane od 
¡ednostek zew nętrznych

0 3 2 0 S p ra w o z d a n ia  o p is o w e  z  w y k o n a n ia  
s tra te g ii,  p ro g ra m ó w  i p la n ó w  
p e rs p e k ty w ic z n y c h  o ra z  w ie lo le tn ic h

A m .in. pro jekty, teks t osta teczny, 
dokum entac ja  z uzgodnień, raporty z 
rea lizacji o raz w sze lka  korespondencja  w  
ww. spraw ach, m .in. R ządow y P rogram  
Przeciw dzia łan ia  Korupcji

0 3 2 1 S p ra w o z d a n ia  o p is o w e  z  w y k o n a n ia  
p ro g ra m ó w  i p la n ó w  ro c z n y c h

A opracow an ia  w raz z za łączn ikam i oraz 
w sze lka  korespondencja  w  ww. spraw ach, 
w  tym  dane i In form acje raportow ane do 
S ystem u In fo rm acji o N auce - POL-on

0 3 2 2 S p ra w o z d a n ia  o p is o w e  z  w y k o n a n ia  
p ro g ra m ó w  i p la n ó w  o k re s o w y c h

B 5 m iesięczne, kw arta lne, pó łroczne; jeże li 
opracow an ia  cząstkow e w  danym  roku nie 
są zgodne co do zakresu  i rodzaju danych 
z op racow an iam i o w iększym  zakres ie  
czasow ym , to akta spraw  w  zakres ie  
opracow ań cząstkow ych  należy 
zakw a lifikow ać  do kategorii A

0 3 3 S p ra w o z d a w c z o ś ć  s ta ty s ty c z n a opracow an ia  kom órek, opracow ania 
zb io rcze  i op racow an ia  o trzym ane  od 
jednostek zew nętrznych

0 3 3 0 S p ra w o z d a n ia  s ta ty s ty c z n e  c z ą s tk o w e B 5 m iesięczne, kw arta lne, pó łroczne; jeże li 
opracow an ia  cząstkow e w  danym  roku nie 
są  zgodne  co do zakresu  i rodzaju danych 
z op racow an iam i o w iększym  zakres ie  
czasow ym , to akta spraw  w  zakres ie  
opracow ań cząstkow ych  należy 
zakw a lifikow ać  do ka tegorii A

0 3 3 1 S p ra w o z d a n ia  s ta ty s ty c z n e  k o ń c o w e A
0 3 4 A n a liz y  te m a ty c z n e  lu b  p rz e k ro jo w e , 

a n k ie ty z a c ja
A opracow an ia  na po trzeby w łasne j jednostk i 

oraz sporządzane  jako  odpow iedzi na 
ankie ty, w  tym  m .in. badania  sta tystyczne, 
kon tro llngow e ana lizy operacy jne  i 
s tra teg iczne; jeże li opracow an ia  m ają 
cha rakte r cząstkow y i są  zgodne co do 
zakresu  i rodzaju danych z opracow an iam i 
o w iększym  zakres ie  czasow ym , to  m ożna 
akta spraw  w  zakres ie  opracow ań 
cząstkow ych zakw a lifikow ać  do kategorii 
B5

0 3 5 In fo rm a c je  o c h a ra k te rz e  a n a lity c z n y m  i 
s p ra w o z d a w c z y m  d la  in n y c h  je d n o s te k

A Inne niż w  klasie  034; np. dla organu i 
jednos tk i nadrzędnej, organów  
adm in is trac ji, w o jew ody itp.

0 3 6 M e ld u n k i i ra p o r ty  s y tu a c y jn e B E 5 w tym  m.in. raporty, w skaźnik i, m ateria ły  
źród łow o-pom ocn icze , inne niż 
spraw ozdan ia

0 4 I n f o r m a t y z a c j a zakup I eksp loa tac ję  in frastruktury 
k lasyfiku je  s ię  w  k lasach 23  i 24

0 4 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  in fo rm a ty z a c ji

A w  tym  m.in. po lityka bezpieczeństw a 
in fo rm atycznego, norm y bezpieczeństw a, 
zasady ko rzystan ia  z in frastruktury 
in fo rm atycznej

041 P ro je k to w a n ie ,  h o m o lo g a c je ,  w d ra ż a n ie  
o p ro g ra m o w a n ia  i s y s te m ó w  
te le in fo rm a ty c z n y c h

A w  tym  m .in. dokum entac ja  techniczna 
op rogram ow an ia  o raz ana lizy i oceny, 
instrukc je  eksp loa tac ji system ów
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te le in fo rm atycznych , sys tem ów  
ew idenc jonow an ia  in form acji, nośn ików  i 
kopii bezp ieczeństw a oraz arch iw izow an ia  
op rogram ow an ia  i zb io rów  danych; dla 
każdego rodzaju system u lub 
op rogram ow an ia  m ożna za łożyć odrębną 
teczkę

0 4 2 L ic e n c je  n a  o p ro g ra m o w a n ie  i s y s te m y  
te le in fo rm a ty c z n e

B 5 za da tę  zakończen ia  spraw y przy jm u je  się 
da tę  w ygaśn ięc ia  licencji

0 4 3 U s ta la n ie  u p ra w n ie ń  d o s tę p u  d o  d a n y c h  
i s y s te m ó w

B 1 0 za da tę  zakończen ia  spraw y przy jm u je  się 
da tę  u tra ty  upraw nień dostępu

0 4 4 B e z p ie c z e ń s tw o  s y s te m ó w  
te le in fo rm a ty c z n y c h

B E 5 w  tym  m .in. raporty  m on ito row an ia  
bezp ieczeństw a  te le in form atycznego, 
korespondencja  zw iązana z incydentam i 
bezp ieczeństw a te le in form atycznego, 
op in ie  i ana lizy do tyczące  bezpieczeństw a 
pro jek tów  system ów  te le in form atycznych 
oraz w sze lka  ko respondenc ja  w  ww. 
spraw ach

0 4 5 E w id e n c ja  s to s o w a n y c h  s y s te m ó w  i 
p ro g ra m ó w

A

0 4 6 P ro je k to w a n ie  i e k s p lo a ta c ja  s tro n  i 
p o r ta li in te rn e to w y c h

B E 1 0 poszczegó lne  pliki um ieszczane na stron ie  
pow inny być a rch iw izow ane  w  fo rm ie  
e lektron iczne j lub w ydruku  i 
ew idenc jonow ane  w  fo rm ie  kart 
op isow ych, w  tym  obsługa BIP

0 5 S k a r g i ,  w n i o s k i ,  p e t y c j e ,  p o s t u l a t y ,  

i n i c j a t y w y  i i n t e r p e l a c j e

0 5 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s k a rg , w n io s k ó w , 
p e ty c ji,  p o s tu la tó w , in ic ja ty w  i 
in te rp e la c ji

A

051 S k a rg i i w n io s k i
0 5 1 0 S k a rg i i w n io s k i z a ła tw ia n e  

b e z p o ś re d n io
A w tym  ich re jestr

0511 S k a rg i i w n io s k i p rz e k a z a n e  d o  
z a ła tw ie n ia  w e d łu g  w ła ś c iw o ś c i

B 2 dotyczy p rzekazanych skarg i w n iosków  
poza s truk tu rę  w łasne j jednostk i

0 5 2 P e ty c je , p o s tu la ty  i in ic ja ty w y  
o b y w a te ls k ie  o ra z  in n e  w y s tą p ie n ia

A w  tym  m .in. rejestry, w ystąp ien ia  
adm in is trac ji rządow ej i sam orządow ej w  
spraw ach do tyczących  w łasne j jednostki

0 5 3 In te rp e la c je  i z a p y ta n ia A w  tym  posłów , senatorów , radnych, 
rzeczn ików

0 5 4 S p ra w y  o d e s ła n e  d o  z a ła tw ie n ia  in n y m  
p o d m io to m

B 2 dotyczy spraw , które  nie m ieszczą  się w  
zadaniach  w łasnej jednostk i, a zosta ły  do 
niej sk ie row ane przez pom yłkę  lub ze 
w zględu na brak w iedzy w n ioskodaw cy

0 6 R e p r e z e n t a c j a  i p r o m o c j a p lanow anie  i sp raw ozdaw czość klasyfiku je  
się w  k las ie  03

0 6 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  re p re z e n ta c ji i 
p ro m o w a n ia  d z ia ła ln o ś c i

A

061 P a tro n a ty , k o m ite ty , s p o n s o r in g A w  tym  m .in. umowy, porozum ien ia , 
spraw ozdan ia  oraz w sze lka  
korespondencja  w  ww. spraw ach

0 6 2 K o n ta k ty  z e  ś ro d k a m i p u b lic z n e g o  
p rz e k a z u

0 6 2 0 In fo rm a c je  w ła s n e  d la  ś ro d k ó w  
p u b lic z n e g o  p rz e k a z u , o d p o w ie d z i n a  
in fo rm a c je  m e d ia ln e

A serw is prasow y, w  tym  m .in. sprostow ania

0 6 2 1 K o n fe re n c je  p ra s o w e  i w y w ia d y  d la  
ś ro d k ó w  p u b lic z n e g o  p rz e k a z u

A

0 6 2 2 M o n ito r in g  ś ro d k ó w  p u b lic z n e g o  
p rz e k a z u

A w tym  w yc ink i prasow e

0 6 3 P ro m o c ja  i re k la m a  d z ia ła ln o ś c i w ła s n e j 
je d n o s tk i

0 6 3 0 A k c je  p ro m o c y jn e  i re k la m o w e  
o rg a n iz o w a n e  p rz e z  w ła s n ą  je d n o s tk ę

A m.in. ta rg i edukacyjne , dni o tw arte itd ., w  
tym  program y, spraw ozdan ia , scenariusze , 
teks ty  pre lekcji, p lakaty, u lotki itp.; dla
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k a ż d e j a k c ji z a k ła d a  s ię  o d rę b n ą  te c z k ę

0 6 3 1 A k c je  p ro m o c y jn e  i re k la m o w e  
o rg a n iz o w a n e  w e  w s p ó łp ra c y  z  
je d n o s tk a m i z e w n ę trz n y m i

A w  ty m  p ro g ra m y , s p ra w o z d a n ia , 
s c e n a r iu s z e , te k s ty  p re le k c ji, p la ka ty , 
u lo tk i itp . ; d la  k a ż d e j a k c ji z a k ła d a  s ię  
o d rę b n ą  te c z k ę

0 6 3 2 U d z ia ł w  a k c ja c h  p ro m o c y jn y c h  i 
re k la m o w y c h  o rg a n iz o w a n y c h  p rz e z  
ie d n o s tk i z e w n ę trz n e

A w ła s n e  o p ra c o w a n ia  lu b  in n e  m a te r ia ły  z 
c z y n n e g o  u c z e s tn ic tw a

0 6 3 3 R e k la m a  i p ro m o c ja  d ru k o w a n a  i 
e m ito w a n a

A m .in . in fo rm a to ry , fo ld e ry , u lo tk i, b ro s z u ry , 
p la k a ty , a fis z e , k a le n d a rz e , n o ta tn ik i, 
te c z k i itp. o ra z  p ro je k ty  
g ra fic z n e /fo to g ra fic z n e  g a d ż e tó w  I ich 
z a tw ie rd z a n ie , o g ło s z e n ia , te k s ty  I a u d y c je  
s p o n s o ro w a n e , in fo rm a c je  d o  s e rw is u  
In te rn e to w e g o  i p o rta li s p o łe c z n o ś c io w y c h ; 
p rz y  c z y m  z le c e n ia  na  w y k o n a n ie  
k la s y fik u je  s ię  w  k la s ie  2 3 0

0 6 4 R e p re z e n ta c ja  i p o p u la ry z a c ja
0 6 4 0 U ro c z y s to ś c i s ta łe  i o k o lic z n o ś c io w e  

o rg a n iz o w a n e  p rz e z  w ła s n ą  je d n o s tk ę
A m .in . in a u g u ra c ja  i z a k o ń c z e n ie  roku  

a k a d e m ic k ie g o , ju b ile u s z e , a k a d e m ie , ty tu ł 
d o k to ra  h o n o r is  c a u s a , z ja z d y  
a b s o lw e n tó w , u ro c z y s to ś c i p o g rz e b o w e , w  
ty m  p ro g ra m y , s c e n a r iu s z e , lis ty  
z a p ro s z o n y c h  g o ś c i, te k s ty  o d c z y tó w  i 
re fe ra tó w , s p ra w o z d a n ia , lis ty  
g ra tu la c y jn e , k s ię g i k o n d o le n c y jn e , 
n e k ro lo g i, w s p o m n ie n ia  p o ś m ie rtn e , 
p la k a ty , u lo tk i, d y p lo m y ; d la  każd e j 
u ro c z y s to ś c i z a k ła d a  s ię  o d rę b n ą  te c z k ę ; 
p rzy  c z y m  d o k u m e n ta c ję  p rz e b ie g u  
p o s tę p o w a n ia  n a d a n ia  ty tu łu  d o k to ra  
h o n o ris  c a u s a  k la s y fik u je  s ię  w  k la s ie  4 2 5

0 6 4 1 W y d a rz e n ia  i im p re z y  k u ltu ra ln e  s ta łe  i 
o k o lic z n o ś c io w e  o rg a n iz o w a n e  p rz e z  
w ła s n ą  je d n o s tk ę

A m .in . w y s ta w y , p o k a z y , o d c z y ty , w y k ła d y , 
s p o tk a n ia , fe s t iw a le , k o n c e rty , k o n k u rs y , 
ju w e n a lia  itp ., w  ty m  p ro g ra m y , 
s c e n a r iu s z e , te k s ty  p re le k c ji, 
s p ra w o z d a n ia , p la k a ty , u lo tk i itp.; d la  
k a ż d e g o  w y d a rz e n ia  i k a ż d e j im p re z y  
z a k ła d a  s ię  o d rę b n ą  te c z k ę ; p rz y  czym  
w y d a rz e n ia  i im p re z y  n a u k o w e  k la s y fik u je  
s ię  w  k la s ie  41

0 6 4 2 W y d a rz e n ia  i im p re z y  k u ltu ra ln e  s ta łe  i 
o k o lic z n o ś c io w e  o rg a n iz o w a n e  w e  
w s p ó łp ra c y  z  je d n o s tk a m i z e w n ę trz n y m i

A w  ty m  m .in . p ro g ra m y , re fe ra ty , p ro to k o ły , 
w n io s k i, s p ra w o z d a n ia ; d la  k a ż d e g o  
w y d a rz e n ia  I k a ż d e j Im p re z y  z a k ła d a  s ię  
o d rę b n ą  te c z k ę ; p rz y  c z y m  w y d a rz e n ia  i 
Im p re z y  n a u k o w e  k la s y fik u je  s ię  w  k la s ie  
41

0 6 4 3 U d z ia ł w  u ro c z y s to ś c ia c h , w y d a rz e n ia c h  
i im p re z a c h  o rg a n iz o w a n y c h  p rz e z  
je d n o s tk i z e w n ę trz n e

A w  ty m  n. in. p ro g ra m y , te k s ty  w ła s n y c h  
w y s tą p ie ń , s p ra w o z d a n ia  z c z y n n e g o  
u c z e s tn ic tw a  itp .; p rz y  c z y m  u d z ia ł w  
w y d a rz e n ia c h  i im p re z a c h  n a u k o w y c h  
k la s y fik u je  s ię  w  k la s ie  41

0 6 5 K ro n ik i i m o n o g ra fie A o d z ia ła ln o ś c i w ła s n e j, w  ty m  k s ię g i 
p a m ią tk o w e , k s ię g i ju b ile u s z o w e

0 6 6 W y d a w n ic tw a
0 6 6 0 W y d a w n ic tw a  n a u k o w e A m .in . p ra c e  n a u k o w o -b a d a w c z e , m a te r ia ły  

p o k o n fe re n c y jn e , m o n o g ra fie , d e b iu ty  
s tu d e n c k ie ; k a ż d y  ty tu ł w y d a w n ic tw a  
d o k u m e n to w a n y  je s t  o d d z ie ln ie ; w  te c e  
w y d a w n ic z e j g ro m a d z i s ię  m .in . w n io s k i o 
o tw a rc ie  z le c e n ia  w y d a w n ic z e g o , 
o ś w ia d c z e n ia  a u to rs k ie , k a rty  w y d a w n ic z e , 
u m o w y  w y d a w n ic z e , o p ra c o w a n ia  
a u to rs k ie  i re d a k c y jn e , k o re k ty , o p in ie  o 
d a n y m  ty tu le , re c e n z je , p ro je k ty  g ra fic z n e  
o ra z  d w a  e g z e m p la rz e  k a ż d e g o  
w y d a w n ic tw a ; p rz y  c z y m  d o k u m e n ta c ję  
p o s ie d z e ń  R a d y  W y d a w n ic z e j k la s y fik u je  
je s t w  k la s ie  0 0 0 3

0661 W y d a w n ic tw a  d y d a k ty c z n e A m .in . z e s z y ty  n a u k o w e , s k ry p ty , 
p o d rę c z n ik i,  m a te r ia ły  e d u k a c y jn e ; k a ż d y  
ty tu ł w y d a w n ic tw a  d o k u m e n to w a n y  je s t 
o d d z ie ln ie ; w  te c e  w y d a w n ic z e j g ro m a d z i 
s ię  m .in . w n io s k i o o tw a rc ie  z le c e n ia
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w ydaw niczego, ośw iadczen ia  autorskie, 
karty w ydaw nicze , um ow y w ydaw nicze , 
op racow an ia  au torsk ie  i redakcyjne, 
korekty, op in ie  o danym  tytu le , recenzje, 
pro jekty  g ra ficzne oraz dwa egzem plarze  
każdego w ydaw nictw a; przy czym  
dokum entac ję  posiedzeń Rady 
W ydaw nicze j I K om ite tu  R edakcyjnego 
k lasyfiku je  jest w  klasie  0003

0 6 6 2 P u b lik a c je  o k o lic z n o ś c io w e A m.in. op racow an ia  jub ileuszow e

0 6 6 3 P u b lik a c je  s e ry jn e , p e r io d y k i A m.in. b iu le tyn in fo rm acyjny

0 6 6 4 D ru k i o k o lic z n o ś c io w e A m.in. kartk i i koperty  oko licznościow e, 
karty  w izytow e

0 6 6 5 In d e k s y  w y d a n y c h  ty tu łó w A ISBN

0 6 6 6 In d e k s y  s e r ii w y d a w n ic z y c h A ISSN

0 6 6 7 U d z ia ł w  o b c y c h  w y d a w n ic tw a c h A pub likac je  w łasne  w  w ydaw n ic tw ach  
zew nętrznych

0 6 6 8 W y k o n a n ie  p o lig ra f ic z n e  w y d a w n ic tw  
o ra z  ich  ro z p o w s z e c h n ia n ie

B 5 w tym  m .in. z lecenia , re jestr zleceń itd.

0 6 7 M a te r ia ły  a u d io w iz u a ln e A m.in. fo togra fie , film y, nagran ia  z 
u roczystości, w ydarzeń, akcji i im prez; 
układ w ed ług  tem a tów  i w ydarzeń; przy 
czym  z lecen ia  na w ykonan ie  k lasyfiku je  
się w  klas ie  230

0 6 8 Z b ió r  z a p ro s z e ń , ż y c z e ń , p o d z ię k o w a ń , 
k o n d o le n c ji

B 5 innych n iż w chodzące  w  akta spraw

0 6 9 B a d a n ie  s a ty s fa k c ji k lie n ta B 1 0

0 7 W s p ó ł d z i a ł a n i e  z  i n n y m i  o r g a n a m i  

l u b  j e d n o s t k a m i  o r g a n i z a c y j n y m i

w  kraju i zag ran icą , w  tym  do tyczy m .in. 
w ym iany in fo rm ac ji naukow ych, 
dośw iadczeń  w  zakres ie  dydaktyki, 
w ym iany kadry naukow ej, dz ia ła lności 
naukow o-badaw czej, w spó łp racy  w  
ram ach konso rc jów  i cen trów  o 
charakte rze  naukow o-badaw czym

0 7 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  w s p ó łd z ia ła n ia  z  
in n y m i o rg a n a m i lu b  je d n o s tk a m i 
o rg a n iz a c y jn y m i o ra z  u d z ia łu  w  
p ro g ra m a c h  i p ro je k ta c h  f in a n s o w a n y c h  
z e  ś ro d k ó w  z e w n ę trz n y c h , w  ty m  U n ii 
E u ro p e js k ie j

A

071 K o n ta k ty  z  o rg a n a m i i je d n o s tk a m i 
o rg a n iz a c y jn y m i k ra jo w y m i

0 7 1 0 N a w ią z y w a n ie  k o n ta k tó w  i o k re ś la n ie  
z a k re s u  w s p ó łd z ia ła n ia  z  o rg a n a m i i 
je d n o s tk a m i o rg a n iz a c y jn y m i n a  g ru n c ie  
k ra jo w y m

A w  tym  m .in. p rogram y w spó łp racy, 
opracow an ia , sp raw ozdan ia  oraz w szelka 
korespondencja  w  ww. spraw ach; przy 
czym  zb ió r um ów  i porozum ień klasyfiku je  
się w  klasie  073

0 7 1 1 W y ja z d y  k ra jo w e  p rz e d s ta w ic ie li w ła s n e j 
je d n o s tk i

A w tym  m.in. instrukc je  w yjazdow e, 
p rog ram y pobytu, spraw ozdan ia

0 7 1 2 P rz y jm o w a n ie  p rz e d s ta w ic ie li 
i g o ś c i k ra jo w y c h

A w tym  m .in. p rogram y pobytu, 
spraw ozdan ia

0 7 2 K o n ta k ty  z  o rg a n a m i i je d n o s tk a m i 
o rg a n iz a c y jn y m i z a g ra n ic z n y m

inne n iż w  klasie  075; dla każdego kraju, 
ew entua ln ie  partnera  zakłada się odrębne 
teczki

0 7 2 0 N a w ią z y w a n ie  k o n ta k tó w  i o k re ś la n ie  
z a k re s u  w s p ó łd z ia ła n ia  z  o rg a n a m i i 
je d n o s tk a m i o rg a n iz a c y jn y m i n a  g ru n c ie  
z a g ra n ic z n y m

A w tym  m .in. p ro toko ły  posiedzeń, analizy, 
referaty, w n iosk i o raz w sze lka  
korespondencja  w  ww. spraw ach; przy 
czym  zb ió r um ów  i porozum ień klasyfiku je  
s ię  w  klas ie  073

0 7 2 1 W y ja z d y  z a g ra n ic z n e  p rz e d s ta w ic ie li 
w ła s n e j je d n o s tk i

A w  tym  studentów , m .in. instrukc je  
w yjazdow e, p rog ram y pobytu, 
indyw idua lne  sp raw ozdan ia ; przy czym  
spraw y paszportów , dew iz, szczepień, 
ubezpieczeń, b ile tów  itp. kw alifiku je  się do 
ka tegorii B5

0 7 2 2 P rz y jm o w a n ie  p rz e d s ta w ic ie li i g o ś c i 
z a g ra n ic z n y c h

A w  tym  m.in. zaproszen ia , program y 
pobytu, m ateria ły  z pobytu, spraw ozdan ia

0 7 3 U m o w y  i p o ro z u m ie n ia  d o ty c z ą c e A za da tę  zakończen ia  sp raw y p rzy jm u je  się
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z a k re s u  i s p o s o b u  w s p ó łd z ia ła n ia  z 
o rg a n a m i i je d n o s tk a m i z e w n ę trz n y m i

da tę  w ygaśn ięc ia  um ow y lub je j aneksów

0 7 4 K o n fe re n c je ,  z ja z d y , s y m p o z ja ,  s e s je , 
s e m in a r ia ,  fo ra

przy czym  konferencje , z jazdy, sym pozja, 
sesje, sem inaria , fora  naukow e klasyfiku je  
się w  klas ie  41

0 7 4 0 K o n fe re n c je ,  z ja z d y , s y m p o z ja ,  s e s je , 
s e m in a r ia  i fo ra  o rg a n iz o w a n e  p rz e z  
w ła s n ą  je d n o s tk ę

A w tym  m .in. program y, w ystąp ien ia , 
referaty, opracow an ia , notatki 
prob lem ow e, sp raw ozdan ia , w nioski, listy 
uczestn ików , protoko ły

0 7 4 1 K o n fe re n c je ,  z ja z d y , s y m p o z ja ,  s e s je , 
s e m in a r ia  i fo ra  o rg a n iz o w a n e  w e  
w s p ó łp ra c y  z  je d n o s tk a m i z e w n ę trz n y m i

A w tym  m.in, um owy, raporty, program y, 
referaty, pro toko ły, w n iosk i, spraw ozdania , 
uchwały, lis ty uczestn ików

0 7 4 2 U d z ia ł w  k o n fe re n c ja c h  z ja z d a c h , 
s y m p o z ja c h , s e s ja c h , s e m in a r ia c h  i 
fo ra c h  o rg a n iz o w a n y c h  p rz e z  je d n o s tk i 
z e w n ę trz n e

A w tym  m.in. sp raw ozdan ia  z udziału; teksty  
w yg łoszonych referatów , g łosów  w  
dyskusji

0 7 5 P ro g ra m y  i p ro je k ty  w s p ó łf in a n s o w a n e  
z e  ś ro d k ó w  z e w n ę trz n y c h , w  ty m  U n ii 
E u ro p e js k ie j

w  tym  m.in. w nioski, um ow y o 
do finansow an ie , dokum en ty  zw iązane  z 
p rzygotow an iem  i rea lizac ją  p rogram ów  i 
pro jektów , korespondencja  z instytucjam i 
za rządza jącym i funduszam i europejskim i, 
dokum enty  zw iązane z prom ocją, kon tro lą  
i ew a luac ją  p rog ram ów  i pro jektów , raporty 
i spraw ozdan ia  z rea lizac ji itp.; przy czym  
np. listy p łac w raz z um ow am i cyw ilno ­
praw nym i, dokum entac ję  finansow ą, 
um ow y anulow ane, karty  czasu pracy, 
dokum entac ję  p rze ta rgow ą g rupu je  s ię  w  
odpow iedn ie j klasie  w ykazu akt w  
kom órce, która  dokum entac ję  
przygotow a ła ; za da tę  zakończen ia  spraw y 
p rzy jm u je  s ię  datę  zakończen ia  realizacji 
p ro jektu

0 7 5 0 P ro g ra m y  e u ro p e js k ie B E 1 0

0751 P ro g ra m y  w s p ó łf in a n s o w a n e  z e  
ś ro d k ó w  z e w n ę trz n y c h

B E 1 0

0 7 5 2 F u n d u s z e  s t ru k tu ra ln e B E 1 0

0 7 5 3 P ro je k ty  w s p ó łf in a n s o w a n e  z e  ś ro d k ó w  
z e w n ę trz n y c h

B E 1 0

0 8 K o n t r o l a ,  a u d y t  i  s z a c o w a n i e  r y z y k a  

o r a z  p r z e c i w d z i a ł a n i e  k o r u p c j i  i 

n a d u ż y c i o m

przy czym  p lanow an ie  i sp raw ozdaw czość 
k lasy fiku je  s ię  w  k las ie  03

0 8 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  n a d z o ru , k o n tro li,  
a u d y tu  i s z a c o w a n ia  ry z y k a  o ra z  
p rz e c iw d z ia ła n iu  k o ru p c ji i n a d u ż y c io m

A w tym  m .in. instrukcje , zasady i tryb 
p rzeprow adzan ia  kon tro li, audytu oraz 
szacow an ia  ryzyka

081 K o n tro le w  tym  m .in. p ro toko ły, w nioski, za lecenia , 
w ystąp ien ia  pokontro lne , spraw ozdan ia  i 
inne zw iązane z p row adzonym i 
postępow an iam i

0 8 1 0 K o n tro le  z e w n ę trz n e  w e  w ła s n e j 
je d n o s tc e

A

0 8 1 1 K o n tro le  w e w n ę trz n e  w e  w ła s n e j 
je d n o s tc e

A

0 8 1 2 K s ią ż k a  k o n tro li B 5

0 8 2 A u d y t A w tym  m .in. w n iosk i, upow ażnien ia  do 
p rzeprow adzen ia  czynnośc i audytow ych, 
zaw iadom ien ia  o p rzedm ioc ie  i czasie  
trw ania  badań audytow ych, p rogram y 
zadań, p ro toko ły  z narad, notatki 
in fo rm acyjne , ośw iadczen ia  pracow ników , 
oceny dzia łań  napraw czych, w nioski, 
spraw ozdan ia ; dla każdego zadania  
audytow ego zakłada się  odrębną teczkę

0 8 3 S z a c o w a n ie  ry z y k a  d la  re a liz a c ji z a d a ń A w tym  m .in. raporty  zb io rcze  oceny stanu 
kontro li za rządcze j, ośw iadczen ia  o stan ie  
kontro li za rządcze j
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0 8 4 D z ia ła n ia  s p ra w d z a ją c e  in s p e k to ra  
o c h ro n y  d a n y c h

B E 5

0 8 5 N a d u ż y c ia  i k o ru p c ja A w  tym  konflik t in te resów  w  trakcie  
w ykonyw an ia  obow iązków  służbow ych; w  
tym  m .in. rejestry, raporty, baza zg łoszeń, 
postępow an ia  w y jaśn ia jące  oraz w szelka 
korespondencja  w  ww. spraw ach

1 S P R A W Y  K A D R O W E

1 0 R e g u l a c j e ,  w y j a ś n i e n i a ,  i n t e r p r e t a c j e ,  

o p i n i e  o r a z  a k t y  p r a w n e  d o t y c z ą c e  

z a g a d n i e ń  z  z a k r e s u  s p r a w  

k a d r o w y c h

1 0 0 R e g u la c je ,  ich  p ro je k ty  o ra z  
w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  o p in ie ,  a k ty  
p ra w n e  d o ty c z ą c e  z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  
s p ra w  k a d ro w y c h

A w tym  m .in. regu lam iny pracy, zasady 
w ynagradzan ia  i prem iow an ia , ta ry fika to ry  
kw a lifikacy jne , u regu low an ia  z zakresu 
bhp

101 W y k a z y  e ta tó w A zestaw ien ia  ilościow e, jakośc iow e  i 
zb io rcze  e ta tów  w łasnych

1 0 2 O p is y  s ta n o w is k  p ra c y  i o k re ś la n ie  
z a k re s u  k o m p e te n c ji i z a d a ń

B E 1 0

1 0 3 R e s tru k tu ry z a c ja  z a tru d n ie n ia A

1 0 4 K o n ta k ty  i w y m ia n a  in fo rm a c ji z e  
z w ią z k a m i z a w o d o w y m i w  s p ra w a c h  
k a d ro w y c h

A

1 0 5 E ty k a  z a w o d o w a  o s ó b  z a tru d n io n y c h B E 1 0
1 1 N a w i ą z y w a n i e ,  p r z e b i e g  i 

r o z w i ą z y w a n i e  s t o s u n k u  p r a c y  o r a z  

i n n y c h  f o r m  z a t r u d n i e n i a

w  tym  p racow ników  spec ja lnych  kategorii

1 1 0 Z a p o trz e b o w a n ie  i n a b ó r  k a n d y d a tó w  
d o  p ra c y

B 5 w  tym  m .in. zg łoszen ia  do urzędu pracy, 
o ferty pracy; o fe rty  kandyda tów  przyjętych 
odkłada się  do akt osobow ych danego 
pracow nika; przy czym  okres 
p rzechow yw an ia  o fe rt kandydatów  
n ieprzy ję tych  i tryb  ich n iszczenia  w yn ika  z 
odrębnych przep isów

111 K o n k u rs y  n a  s ta n o w is k a  n a u k o w o -  
d y d a k ty c z n e

A w tym  m .in. w nioski, decyzje  o ogłoszeniu  
konkursu, dokum entac ja  kom isji 
konkursow ej oraz w sze lka  korespondencja  
w  ww. spraw ach; dokum en ty  kandydatów  
przyjętych odkłada s ię  do akt osobow ych 
danego pracow nika

1 1 2 O b s łu ą a  z a tru d n ie n ia
1 1 2 0 O b s łu g a  z a tru d n ie n ia  o s ó b  

z a tru d n io n y c h
B E 1 0 m .in. w n iosk i, podania, decyzje , w  tym 

um ow y o pracę, aneksy, nom inacje, 
m ianow ania, pow ołan ia, zakresy 
czynności, św iadectw a pracy, opinie; 
dokum enty  do tyczące  konkretnych 
p racow n ików  odkłada się  do akt 
osobow ych danego pracow nika

1121 R o z m ie s z c z a n ie  i w y n a g ra d z a n ie  o s ó b  
z a tru d n io n y c h

B E 1 0 m .in. w nioski, podania, decyzje, w  tym  
de legow an ie , przen ies ien ia , zastępstw a, 
awanse, podw yżki, dodatk i, prem ie, 
przydzia ły, odpraw y; dokum en ty  do tyczące 
konkre tnych  p racow n ików  odkłada się  do 
akt osobow ych danego pracow nika

1 1 2 2 O ś w ia d c z e n ia  m a ją tk o w e  lu b  in n e  
o ś w ia d c z e n ia  o o s o b a c h  z a tru d n io n y c h  i 
c z ło n k a c h  ich  ro d z in

B 6

1 1 2 3 O c e n a  o k re s o w a  o s ó b  z a tru d n io n y c h B E 1 0 m .in. ko respondencja , ankie ty  oceny, 
arkusze  oceny okresow ej; dokum enty 
do tyczące  konkre tnych  pracow ników  
odkłada się do akt osobow ych danego 
pracow nika; przy czym  dokum entac ję  
posiedzeń kom is ji k lasy fiku je  s ię  w  klasie 
0002

1 1 3 S ta ż e , w o lo n ta r ia t ,  p ra k ty k i B 1 0 m.ln. praktyk i abso lw enckle  i studenckie , 
także  inne fo rm y za trudn ien ia  z urzędu 
pracy, um ow y itd ., w  tym  w szelka 
ko respondencja  w  ww. spraw ach; przy 
czym  s taże  i praktyki zaw odow e osób
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za trudn ionych k lasy fiku je  się w  klas ie  142, 
staże i praktyk i kadry naukow ej k lasyfiku je  
s ię  w  klas ie  42

1 1 4 U m o w y  c y w iln o -p ra w n e um ow y z p racow n ikam i w łasnym i i obcym i

1 1 4 0 U m o w y  c y w iln o -p ra w n e  z e  s k ła d k ą  na  
u b e z p ie c z e n ie  s p o łe c z n e

B 1 0 przy czym  dokum entac ję  do tyczącą 
s tosunków  pracy naw iązanych przed 
dn iem  01 styczn ia  1999 r. oraz w  okresie  
po dniu 31 g rudn ia  1998 r. a przed dniem  
01 styczn ia  2019 r., w  którym  pracodaw ca 
nie z łoży ł raportu in fo rm acyjnego 
kw a lifiku je  s ię  do ka tegorii B50

1141 U m o w y  c y w iln o -p ra w n e  b e z  s k ła d k i na  
u b e z p ie c z e n ie  s p o łe c z n e

B 5

1 1 5 N a g ra d z a n ie ,  o d z n a c z a n ie  i k a ra n ie  
o s ó b  z a tru d n io n y c h

1 1 5 0 N a g ro d y B E 1 0 za d z ia ła lność  badaw czą, dydaktyczną, 
o rgan izacy jną  itp., m .in. podzia ł środków  
na nagrody, w n iosk i indyw idua lne  i 
zb iorcze, decyzje , lis ty nagrodzonych; 
dokum enty  do tyczące  konkretnych 
p racow n ików  odkłada s ię  do akt 
osobow ych danego pracow nika ; przy czym  
dokum entac ję  posiedzeń kom is ji/kap itu ły  
k lasyfiku je  s ię  w  klas ie  0002/0003

1151 W y ró ż n ie n ia B E 1 0 m.in. podziękow an ia , lis ty g ra tu lacyjne, 
dyp lom y, pochw ały; kop ie  dokum entów  
do tyczących  konkre tnych  pracow ników  
odkłada się  do akt osobow ych danego 
pracow nika

1 1 5 2 O d z n a c z e n ia  w ła s n e B E 1 0 m.in. w n iosk i indyw idua lne  i zb iorcze, 
opinie, decyzje , ew idencja  odznaczonych; 
dokum enty  po tw ie rdza jące  odznaczenia  
konkre tnych  pracow n ików  odkłada się do 
akt osobow ych danego pracow nika; przy 
czym  dokum entac ję  posiedzeń 
kom is ji/kap itu ły  k lasy fiku je  się w  klasie 
0002/0003

1 1 5 3 O d z n a c z e n ia  p a ń s tw o w e , s a m o rz ą d o w e  
i in n e

B E 1 0 m.in. w n iosk i indyw idua lne  i zbiorcze, 
opinie, decyzje , ew idenc ja  odznaczonych; 
dokum enty  po tw ie rdza jące  odznaczenia  
konkre tnych  p racow n ików  odkłada się do 
akt osobow ych danego pracow nika; przy 
czym  dokum entac ję  posiedzeń 
kom is ji/kap itu ły  k lasy fiku je  się w  klasie 
0002/0003

1 1 5 4 O d p o w ie d z ia ln o ś ć  p o rz ą d k o w a B c

1 1 5 5 O d p o w ie d z ia ln o ś ć  d y s c y p lin a rn a B E 1 0 przy czym  dokum entac ję  posiedzeń 
kom is ji dyscyp lina rne j k lasyfiku je  się 
w  klas ie  0002

1 1 6 S p ra w y  w o js k o w e  o s ó b  z a tru d n io n y c h B 1 0 pow ołan ia  do służby, odroczenia , służba 
zastępcza  oraz w sze lka  ko respondencja  w  
ww. spraw ach

1 1 7 D o s tę p  o s ó b  z a tru d n io n y c h  d o  
in fo rm a c ji c h ro n io n y c h  p rz e p is a m i 
p ra w a

B E 2 0 m .in. akta postępow ań sp raw dza jących , w  
tym  zw o ln ien ie  z obow iązku  zachow ania 
ta jem n icy ; dokum en ty  do tyczące  dostępu 
konkre tnych  pracow n ików  do in form acji 
praw nie chron ionych  odkłada s ię  do akt 
osobow ych danego pracow nika

1 1 8 S p ra w y  o s o b o w e  n ie z w ią z a n e  z  
z a tru d n ie n ie m

B 5 m.in. nekrologi, p ism a gra tu lacy jne

1 2 D o k u m e n t a c j a  o s ó b  z a t r u d n i o n y c h

1 2 0 A k ta  o s o b o w e  o s ó b  z a tru d n io n y c h B E 1 0 dla każdego pracow nika  prow adzi się 
odrębną teczkę; jeś li akta osobow e 
p row adzone są  w  postac i e lektron iczne j, to 
ich arch iw izacja  odbyw a s ię  rów nież w 
postac i e lektron iczne j; przy czym  akta 
osobow e p racow nika  do tyczące 
stosunków  pracy naw iązanych przed 
dn iem  01 styczn ia  1999 r. oraz w  okresie  
po 31 g rudn ia  1998 r. a przed dniem  01 
s tyczn ia  2019 r., w  k tó rym  pracodaw ca nie 
z łoży ł raportu in fo rm acyjnego, kw alifiku je
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się do ka tegorii BE50
121 D o k u m e n ta c ja  w  s p ra w a c h  z w ią z a n y c h  

z e  s to s u n k ie m  p ra c y
B E 10 dla każdego pracow nika  prow adzi się 

odrębną teczkę; jeś li dokum entac ja  
prow adzona je s t w  postac i e lektron icznej, 
to je j a rch iw izacja  odbyw a się rów nież w 
postaci e lek tron iczne j

122 E w id e n c ja  o s ó b  z a tru d n io n y c h  w e d łu g  
s ta n o w is k  i k o m ó re k  o rg a n iz a c y jn y c h

B E 10

123 P o m o c e  e w id e n c y jn e  d o  a k t o s o b o w y c h  
o s ó b  z a tru d n io n y c h

B E 10 w tym  m.in. skorow idze , księgi 
ew idencyjne, karty  personalne, rejestry, w  
tym  dane zaw arte  w  ew idencjach  
p row adzonych e lek tron iczn ie

124 L e g ity m a c je  s łu ż b o w e B5 w tym  w n iosk i o leg itym acje , rejestr 
w ydanych leg itym acji, spraw y duplikatów , 
zw rócone  leg itym ac je  itp.

125 Z a ś w ia d c z e n ia  w  s p ra w a c h  o s o b o w y c h  
o s ó b  z a tru d n io n y c h

B5 w tym  re jestry

126 Z a ś w ia d c z e n ia  o  z a tru d n ie n iu  
i w y n a g ro d z e n iu

B10 druki Rp-7; przy czym  dokum entac ję  
do tyczącą  s tosunków  p racy naw iązanych 
przed dn iem  01 styczn ia  1999 r. oraz w 
okres ie  po dniu 31 g rudn ia  1998 r. a przed 
dniem  01 styczn ia  2019 r., w  którym  
pracodaw ca nie z ło ży ł raportu 
in fo rm acyjnego kw a lifiku je  się do kategorii 
B50

1 3 B e z p i e c z e ń s t w o  i h i g i e n a  p r a c y  o s ó b  

z a t r u d n i o n y c h

130 P rz e g lą d y  w a ru n k ó w  i b e z p ie c z e ń s tw a  
p ra c y

A usta lenia  w łasne do tyczące  stanu 
fak tycznego

131 D z ia ła n ia  w  z a k re s ie  z w a lc z a n ia  
w y p a d k ó w , c h o ró b  z a w o d o w y c h , ry z y k a  
p ra c y

A m.in. dz ia łan ia  w  zakres ie  popraw y 
w arunków  pracy, ocena w arunków  pracy, 
ocena ryzyka zaw odow ego, w  tym  prace 
kom is ji bhp, zeszyty  za leceń; przy czym  
w n iosk i o ekw iw a len t kw a lifiku je  się do 
kategorii B5

132 W y p a d k i p rz y  p ra c y  o ra z  w  d ro d z e  d o  
p ra c y  i z  p ra c y

B E 10 w tym  m .in. p ro toko ły  pow ypadkow e, 
dokum entac ja  postępow an ia  
w y jaśn ia jącego, orzeczen ia , roszczenia, 
odszkodow an ia  pow ypadkow e; przy czym  
re jestry w ypadków  kw a lifiku je  s ię  do 
kategorii B50, dokum entac ję  w ypadków  
zb io row ych, śm ie rte lnych  i c iężkich 
kw a lifiku je  s ię  do ka tegorii A; przy czym  
w ypadk i s tuden tów  k lasy fiku je  s ię  w  klasie  
5541

133 W a ru n k i s z k o d liw e  i c h o ro b y  z a w o d o w e
1330 W a ru n k i s z k o d liw e B E 10 w  tym  m .in. badania  czynn ików  

szkod liw ych w  środow isku  pracy, w yn ik i 
badań i pom ia rów  środow iska  pracy

1331 R e je s tr  w a ru n k ó w  s z k o d liw y c h B40
1332 C h o ro b y  z a w o d o w e B E 10

134 P ra c e  s p e c ja ln ie  c h ro n io n e B 10 w  tym  w ykaz

135 M o b b in g  i d y s k ry m in a c ja  o s ó b  
z a tru d n io n y c h

B E 10 w  tym  ankie ty, badania , ośw iadczen ia

1 4 S z k o l e n i e  i d o s k o n a l e n i e  z a w o d o w e  

o s ó b  z a t r u d n i o n y c h

przy czym  doskona len ie  kadry naukow ej 
k lasy fiku je  s ię  w  k las ie  42

140 Z a s a d y  i p ro g ra m y  s z k o le n ia  i 
d o s k o n a le n ia  z a w o d o w e g o

A w  tym  usta lanie  indyw idua lnych  ścieżek 
rozw oju, dobór kad r dydaktycznych, 
p ro jekty  pom ocy szko len iow ych (np. 
prezentac je )

141 S z k o le n ia  o s ó b  z a tru d n io n y c h  
o rg a n iz o w a n e  w e  w ła s n y m  z a k re s ie

B10 w  tym  przy pom ocy jednostek 
zew nętrznych ; przy czym  oferty  szko leń 
kw a lifiku je  s ię  do ka tegorii Bc

142 D o k s z ta łc a n ie  o s ó b  z a tru d n io n y c h B10 m .in. studia, szko len ia , specja lizacje , 
ap likacje , staże i praktyk i zaw odow e 
o rgan izow ane przez jednos tk i zew nętrzne, 
w  tym  decyzje  i przyznan ie  czesnego; 
kopie dokum entów  ukończen ia  do tyczące 
konkre tnych  p racow n ików  odkłada się  do 
akt osobow ych danego  pracow nika

1 5 D y s c y p l i n a  p r a c y  o s ó b  

z a t r u d n i o n y c h
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1 5 0 C z a s  p ra c y
1 5 0 0 D o w o d y  o b e c n o ś c i w  p ra c y B 1 0 w  tym  listy obecności, ew idencja  w yjść 

s łużbow ych i p ryw atnych

1501 A b s e n c ja  w  p ra c y B 1 0 n ieobecności uspraw ied liw ione, rejestry 
zw o ln ień  lekarskich

1 5 0 2 R o z lic z e n ia  c z a s u  p ra c y B 1 0 w  tym  m .in. karty czasu pracy, praca w 
godzinach nad liczbow ych

1 5 0 3 D e le g a c je  s łu ż b o w e B 3 w  tym  ich ew idencja ; przy czym  rachunki 
kosztów  podróży na leżą  do dow odów  
księgow ych

1 5 0 4 U s ta la n ie  i z m ia n y  c z a s u  p ra c y B 1 0

151 U r lo p y  o s ó b  z a tru d n io n y c h w  tym  roczne p lany urlopów , karty 
urlopow e itp.

1 5 1 0 U r lo p y  w y p o c z y n k o w e , s z k o le n io w e , 
o k o lic z n o ś c io w e , o p ie k u ń c z e

B 1 0 przy czym  dokum enty  do tyczące 
konkre tnych  p racow n ików  m ożna od łożyć 
do akt osobow ych danego  pracow nika

1511 U r lo p y  m a c ie rz y ń s k ie ,  o jc o w s k ie ,  
w y c h o w a w c z e , z d ro w o tn e , n a u k o w e , 
b e z p ła tn e  itp .

B 1 0 przy czym  dokum enty  do tyczące 
konkre tnych  p racow n ików  odkłada się do 
akt osobow ych danego pracow nika

1 5 2 D o d a tk o w e  z a tru d n ie n ie  o s ó b  
z a tru d n io n y c h  o ra z  u m o w y  o  z a k a z ie  
k o n k u re n c ji

B 1 0 w  tym  re jes tr osób w ykonu jących  prace 
dodatkow e; przy czym  dokum enty  
do tyczące  konkre tnych  pracow ników  
odkłada s ię  do akt osobow ych danego 
pracow nika

1 6 S p r a w y  s o c j a l n e  o s ó b  z a t r u d n i o n y c h

1 6 0 S p ra w y  s o c ja ln e  z a ła tw ia n e  w  ra m a c h  
z a k ła d o w e g o  fu n d u s z u  ś w ia d c z e ń  
s o c ja ln y c h

B 5 w tym  m.in. zaopatrzen ie  rzeczow e osób 
za trudn ionych, op ieka  nad em erytam i, 
rencistam i i osobam i n iepe łnospraw nym i, 
w  tym  akcje  socja lne, im prezy rekreacyjno- 
sportow e i ku ltu ra lne ; da tę  zakończen ia  
spraw y p rzy jm u je  s ię  da tę  w ygaśn ięc ia  
um ow y

161 A k c je  s o c ja ln e  i im p re z y  k u ltu ra ln e  p o z a  
z a k ła d o w y m  fu n d u s z e m  ś w ia d c z e ń  
s o c ja ln y c h

B 5

1 7 U b e z p i e c z e n i a  o s o b o w e  i o p i e k a  

z d r o w o t n a  o s ó b  z a t r u d n i o n y c h

1 7 0 Z g ło s z e n ia  d o  u b e z p ie c z e n ia  
s p o łe c z n e g o

B 1 0 m .in. zg łoszen ia  do ubezpieczen ia  
pracow ników ; cz łonków  rodzin 
p racow ników ; osób w ykonu jących  um ow ę 
o dzie ło , w  tym  w yre jes trow an ie  z 
ubezpieczen ia

171 D o w o d y  u p ra w n ie ń  d o  z a s iłk ó w B 5

1 7 2 E m e ry tu ry  i re n ty B 1 0

1 7 3 U b e z p ie c z e n ia  z b io ro w e , p ra c o w n ic z e  
itp .

B 1 0 w tym  m.in. um ow y ubezpieczeń, 
dek la rac je  p rzys tąp ien ia  do grupow ego 
ubezpieczen ia  pracow ników ; za datę 
zakończen ia  spraw y przy jm u je  się datę 
w ygaśn ięc ia  um ow y ubezpieczen iow e j

1 7 4 O p ie k a  z d ro w o tn a
1 7 4 0 O rg a n iz o w a n ie  i o b s łu g a  o p ie k i 

z d ro w o tn e j
B 1 0 m .in. dokum entac ja  zw iązana z 

zapew n ien iem  p ro filaktyczne j opieki 
zd row otne j nad p racow nikam i oraz badań 
pro filak tycznych  m .in. z zakresu 
m am m ogra fii i PSA; w n iosek pracow nika  o 
re fundac ję  kosztów  za zakup oku la rów  z 
ca łą  dokum entac ją  finansow ą klasyfiku je  
się k las ie  331

1741 B a d a n ia  le k a rs k ie  w  z a k re s ie  m e d y c y n y  
p ra c y

B 1 0

1 7 5 P ra c o w n ic z e  P la n y  K a p ita ło w e B E 1 0

1 8 Z a p e w n i e n i e  d o s t ę p n o ś c i  o s o b o m  

z a t r u d n i o n y m  z e  s z c z e g ó l n y m i  

p o t r z e b a m i ,  w  t y m  z  

n i e p e ł n o s p r a w n o ś c i a m i

B 1 0 w  tym  m .in. plan dz ia łan ia  oraz raporty

2 A D M I N I S T R O W A N I E  Ś R O D K A M I  

R Z E C Z O W Y M I

2 0 R e g u l a c j e ,  w y j a ś n i e n i a ,  i n t e r p r e t a c j e ,  

o p i n i e  o r a z  a k t y  p r a w n e  d o t y c z ą c e

A w  tym  m .in. norm atyw y techn iczne  i 
finansow e  p ro jektow an ia  i realizacji, 
ins trukc je  i p lany ew akuac ji i ochrony
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z a g a d n i e ń  z  z a k r e s u  s p r a w  

a d m i n i s t r a c y j n y c h  o r a z  z a m ó w i e ń  

p u b l i c z n y c h

przeciw pożarow e j, p la n y  och rony ob iek tów  
i obronnośc i

2 1 I n w e s t y c j e  i  r e m o n t y

2 1 0 D o k u m e n ta c ja  w y k o n a w c z a  re m o n tó w B 5 dokum entac ja  do tycząca  przygotow ania, 
w ykonaw stw a i odb ioru, w  tym  m.ln. 
z lecen ia  p rac pro jektow ych, uzgodnien ia  
pro jektów , z lecen ia  p rac w ykonaw czych, 
um owy, opin ie, koszto rysy  robót, 
harm onogram y prac, rozliczen ia  ilościow o- 
w artośc iow e, p ro toko ły  odb ioru itp. oraz 
w sze lka  korespondencja  w  ww. spraw ach; 
za da tę  zakończen ia  sp raw y przy jm u je  się 
da tę  rozliczen ia  rem ontu

2 1 1 D o k u m e n ta c ja  w y k o n a w c z a  in w e s ty c ji B 5 dokum entac ja  do tycząca  przygotow ania, 
w ykonaw stw a  i odb ioru, w  tym  m.in. 
z lecen ia  p rac pro jektow ych, uzgodnien ia  
pro jektów , z lecen ia  p rac w ykonaw czych, 
um owy, opin ie, koszto rysy robót, 
harm onogram y prac, rozliczenia  ilościow o- 
w artośc iow e, p ro toko ły  odb ioru itp. oraz 
w sze lka  ko respondenc ja  w  ww. spraw ach; 
zakończen ia  spraw y przy jm u je  s ię  datę 
rozliczen ia  inw estycji

2 1 2 D o k u m e n ta c ja  p ra w n a  i te c h n ic z n a  
o b ie k tó w  w ła s n y c h

2 1 2 0 D o k u m e n ta c ja  p ra w n a  o b ie k tó w  
z a b y tk o w y c h  i n ie ty p o w y c h

A

2 1 2 1 D o k u m e n ta c ja  te c h n ic z n a  o b ie k tó w  
z a b y tk o w y c h  i n ie ty p o w y c h

A w  tym  m.in. w nioski, op in ie , zezw olen ia , 
pozw o len ia  na budow ę, pro jekty 
techniczne, dz ienn ik i budow y, pro toko ły 
odb io rów  częściow ych i końcow ych, 
opinie, ekspertyzy  budow lane itp.; w  razie 
zbycia  ob iektu  dokum entac ję  przekazuje 
się now em u użytkow nikow i

2 1 2 2 D o k u m e n ta c ja  p ra w n a  o b ie k tó w  
n ie z a b y tk o w y c h  i ty p o w y c h

A

2 1 2 3 D o k u m e n ta c ja  te c h n ic z n a  o b ie k tó w  
n ie z a b y tk o w y c h  i ty p o w y c h

B 5 w tym  m .in. w n iosk i, opin ie, zezw olen ia , 
pozw olen ia  na budow ę, pro jekty  
techniczne, dz ienn ik i budow y, pro toko ły 
odb io rów  częściow ych i końcow ych, 
opinie, ekspe rtyzy  budow lane itp.; w  razie 
zbycia  ob iektu  dokum entac ję  przekazuje  
się now em u użytkow nikow i; za datę 
zakończen ia  spraw y p rzy jm u je  s ię  datę  
w yłączen ia  ob iektu  z eksp loa tac ji lub od 
da ty dezaktua lizac ji dokum entac ji w  
w yniku m odern izac ji ob iektu  i jeszcze  
przez 5 la t od da ty jego utraty

2 1 3 K s ię g a  o b ie k tó w  b u d o w la n y c h B 5 za da tę  zakończen ia  spraw y przy jm u je  się 
da tę  w y łączen ia  ob iek tów  z eksp loa tac ji

2 1 4 E w id e n c ja  in w e s ty c ji A rejestry

2 2 A d m i n i s t r o w a n i e  i e k s p l o a t o w a n i e  

o b i e k t ó w

2 2 0 S ta n  p ra w n y  n ie ru c h o m o ś c i A w  tym  nabyw anie  i zbyw an ie ; m .in. akty 
notaria lne, w yp isy  z ksiąg w ieczystych, 
w yp isy  z ew idencji g run tów  oraz 
dokum entac ja  u regulow ań jeś li stan 
p raw ny odb iega od stanu rzeczyw istego, 
także ustanow ien ie  s łużebności

2 2 1 U d o s tę p n ia n ie  i o d d a w a n ie  w  n a je m  lu b  
w  d z ie rż a w ę  w ła s n y c h  o b ie k tó w  i lo k a li 
o ra z  n a jm o w a n ie  lo k a li n a  p o trz e b y  
w ła s n e

B 5 w  tym  w yna jem  pow ierzchn i reklam ow ych; 
za da tę  zakończen ia  sp raw y przy jm u je  się 
datę  u tra ty  ob iektu  lub w ygaśn ięc ia  um owy 
najm u

2 2 2 E k s p lo a ta c ja  b ie ż ą c a  b u d y n k ó w , lo k a li i 
p o m ie s z c z e ń

B 5 m.in. zaopatrzen ie  w  energ ię  e lektryczną, 
wodę, gaz, spraw y ośw ietlen ia , 
ogrzew an ia  i u rządzeń dźw igow ych, 
u trzym an ie  czystośc i, dekorow anie, 
szyldy, tab lice , flagow an ie  itp., w  tym  
przeg lądy stanu technicznego, 
konserw ac ja  i rem onty (z lecenia, umowy, 
odb iory) itp.
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2 2 3 P o d a tk i i o p ła ty  p u b lic z n e B 1 0 w tym  m. in podatki od n ieruchom ości, 
op ła ty  zw iązane z och roną  środow iska, 
w ym ia ry  podatków  (z w y ją tk iem  dow odów  i 
dokum entac ji księgow ej)

2 2 4 G o s p o d a ro w a n ie  te re n a m i w o k ó ł 
o b ie k tó w

B 5 te reny z ie lone , parking i itp.

2 3 G o s p o d a r k a  m a t e r i a ł o w a do tyczy środków  trw a łych , w yposażenia  i 
p rzedm io tów  n ie trw ałych

2 3 0 Z a o p a trz e n ie  w  ś ro d k i t rw a łe  i 
p rz e d m io ty  n ie trw a łe

B 5 w tym  zam ów ien ia , reklam acje, 
korespondencja  handlow a z dostaw cam i

231 M a g a z y n o w a n ie  i u ż y tk o w a n ie  ś ro d k ó w  
t rw a ły c h  i p rz e d m io tó w  n ie trw a ły c h

B 5 w tym  m .in. dow ody przychodu i rozchodu, 
zestaw ien ia  ilośc iow o-w artośc iow e, 
zestaw ien ia  w yposażen ia

2 3 2 E w id e n c ja  ś ro d k ó w  trw a ły c h , 
w y p o s a ż e n ia  i p rz e d m io tó w  n ie trw a ły c h

B 5 w tym  m .in. ksero  dow ody zakupu, 
pro toko ły  darow izny, dow ody przyjęcia  OT, 
karto tek i ś rodków  trw ałych  i w yposażenia, 
księgi inw entarzow e dow ody zm iany 
m ie jsca użytkow ania (m .in. protokoły 
zdaw czo-odb io rcze ), pro toko ły  
p rzekazania , tabe le  am ortyzacyjne ; za 
datę zakończen ia  spraw y przy jm u je  się 
da tę  zd jęc ia  sk ładn ika  z ew idencji

2 3 3 L ik w id a c ja ,  p rz e k a z a n ie  ś ro d k ó w  
t rw a ły c h , w y p o s a ż e n ia  i p rz e d m io tó w  
n ie trw a ły c h

B 5 m.in. w n iosk i i p ro toko ły  likw idacji, 
p ro toko ły  przekazan ia  itp.; za datę 
zakończen ia  spraw y przy jm u je  się datę 
up łynn ienia  środka z ew idencji; przy czym  
dokum entac ję  posiedzeń kom isji 
k lasyfiku je  się w  klas ie  0002

2 3 4 E k s p lo a ta c ja  ś ro d k ó w  trw a ły c h  i 
p rz e d m io tó w  n ie trw a ły c h

B 1 0 m.in. te lew iz ja  przem ysłow a, dźw ig i, 
k lim atyzatory itp., w  tym  przeg lądy stanu 
technicznego, konserw ac ja  i rem onty 
(z lecenia , um owy, odb iory); przy czym:
a) eksp loa tac ję  ś rodków  transportu  
k lasyfiku je  się w  klas ie  241,
b) eksp loa tac ję  ś rodków  łączności 
k lasy fiku je  s ię  w  klas ie  243,
c) eksp loa tac ję  in frastruktury 
in fo rm atycznej i te lekom un ikacy jne j 
k lasyfiku je  s ię  w  klasie  244

2 3 5 D o k u m e n ta c ja  te c h n ic z n o -  
e k s p lo a ta c y jn a  ś ro d k ó w  t rw a ły c h

B 5 w  tym  k lim atyzatorów , dźw igów , aparatury 
naukow ej, m .in. op isy techniczne, 
instrukc je  obsług i, ka rty  gw arancy jne  itp.; 
d la każdej m aszyny lub urządzenia 
zakłada się odrębną teczkę; za datę 
zakończen ia  spraw y p rzy jm u je  s ię  datę  
likw idacji m aszyny lub urządzenia; przy 
czym  dokum entac ję  techn iczno- 
eksp loa tacy jną  środków  transportu  
k lasyfiku je  s ię  w  klas ie  240

2 3 6 G o s p o d a rk a  o d p a d a m i i s u ro w c a m i 
w tó rn y m i

B 5 złom , m akula tura, inne odpady

2 4 T r a n s p o r t ,  ł ą c z n o ś ć ,  i n f r a s t r u k t u r a  

i n f o r m a t y c z n a  i t e l e k o m u n i k a c y j n a

2 4 0 D o k u m e n ta c ja  te c h n ic z n o -  
e k s p lo a ta c y jn a  ś ro d k ó w  t ra n s p o r tu

B 5 dla każdego po jazdu prow adzi się 
oddz ie lną  teczkę, w  które j grom adzi się 
m .in. dokum entac ję  zakupu i sprzedaży, 
ins trukc je  obsługi, po lisę 
ubezpieczen iow ą, ks iążkę  pojazdu, 
dek la rac je  k ie row cy o odpow iedzia lności 
m ateria lne j itp.; za da tę  zakończen ia  
spraw y przy jm u je  się da tę  u traty środka 
transportu

241 E k s p lo a ta c ja  w ła s n y c h  ś ro d k ó w  
tra n s p o r tu

B 5 w  tym  m .in. karty  drogow e sam ochodów , 
karty  eksp loa tac ji sam ochodów , przeg lądy 
stanu techn icznego , konserw acja  i 
rem on ty  (z lecen ia , um owy, odbiory), 
spraw y garaży i m yjn i

2 4 2 U ż y tk o w a n ie  o b c y c h  ś ro d k ó w  t ra n s p o r tu B 5 w  tym  m .in. z lecenia , um ow y o 
w ykorzystan iu  pryw atnych  sam ochodów  
do ce lów  służbow ych

2 4 3 E k s p lo a ta c ja  ś ro d k ó w  łą c z n o ś c i B 5 w  tym  m .in. te lefony, te lefaksy, centra la 
te le fon iczna , rad iow ęzeł, łącza 
te le techn iczne , w  tym  konserw acja  i 
rem on ty  (z lecenia , umowy, odbiory)
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2 4 4 O rg a n iz a c ja  i e k s p lo a ta c ja  in f ra s t ru k tu ry  
in fo rm a ty c z n e j i te le k o m u n ik a c y jn e j

B 1 0 m.in. m odem y, łącza  Internetowe, sp rzę t i 
op rogram ow an ie , w  tym  konserw acja  i 
rem onty (z lecenia , umowy, odbiory)

2 5 O c h r o n a  o b i e k t ó w  i m i e n i a  o r a z  

s p r a w y  o b r o n n e

2 5 0 O c h ro n a  m ie n ia B 1 0 w tym  m .in. um ow y o m on ito ring , książki 
dyżurów , ka rty  m agnetyczne, 
upow ażnien ia , re jestry  pobran ia  kluczy do 
pom ieszczeń Itp.

251 O c h ro n a  p rz e c iw p o ż a ro w a  
i b e z p ie c z e ń s tw o  p o ż a ro w e

B 1 0 w tym  m .in. karto teka  w yposażen ia  w 
sprzęt gaśn iczy, kon tro la  ppoż., pro toko ły  
przeg lądu I konserw ac ji sprzętu, m eldunki 
o pożarach, in te rw encje  jednos tek  ochrony 
ppoż., dochodzen ia  Itp.; przy czym  
ośw iadczen ia  o p rzeszko len iu  ppoż. 
do tyczące  konkre tnych  pracow ników  
odkłada się do akt osobow ych danego 
pracow nika

2 5 2 U b e z p ie c z e n ia  m a ją tk o w e B 1 0 w  tym  m .in. ubezpieczen ia  od pożaru, 
kradzieży n ieruchom ości, ruchom ości, 
ś rodków  transportu  Itp., spraw y 
odszkodow ań; za da tę  zakończen ia  
spraw y p rzy jm u je  s ię  da tę  w ygaśn ięc ia  
um owy

2 5 3 S p ra w y  o b ro n n e B E 1 0
2 5 4 O b ro n a  c y w iln a B E 1 0 w tym  m .in. organ izacja  próbnej ew akuacji

2 5 5 Z a rz ą d z a n ie  k ry z y s o w e B E 1 0
2 6 Z a m ó w i e n i a  p u b l i c z n e

2 6 0 D o k u m e n ta c ja  z a k u p ó w  w  t r y b ie  u s ta w y  
o  z a m ó w ie n ia c h  p u b lic z n y c h

B 5 w  tym  m .in. w n iosk i, o ferty, og łoszenia, 
zapytan ia  o cenę, specyfikac je , pro tokoły, 
odw ołan ia, um ow y oraz w szelka 
korespondencja  w  ww. spraw ach; za datę 
zakończen ia  spraw y przy jm u je  s ię  datę 
up raw om ocn ien ia  s ię  rozstrzygnięcia  
postępow an ia ; przy czym  jeden 
egzem p la rz  um ow y re jestru je  s ię  I grupuje  
w  odpow iedn ie j k las ie  w ykazu akt w  
kom órce  m ery to ryczne j odpow iedzia lne j 
za p row adzen ie  spraw y

261 D o k u m e n ta c ja  z a k u p ó w  in n y c h  n iż  w  
t ry b ie  u s ta w y  o z a m ó w ie n ia c h  
p u b lic z n y c h

B 5 w  tym  um ow y

2 6 2 E w id e n c ja  z a m ó w ie ń  p u b lic z n y c h B 1 0
3 F I N A N S E ________________

3 0 R e g u l a c j e ,  w y j a ś n i e n i a ,  i n t e r p r e t a c j e ,  

o p i n i e  o r a z  a k t y  p r a w n e  d o t y c z ą c e  

z a g a d n i e ń  z  z a k r e s u  s p r a w  

f i n a n s o w o - k s i ę g o w y c h

A w  tym  m .in. po lityka  rachunkow ości, p lany 
kont, ich p ro jek ty  i uzgodnien ia , instrukcje  
w  zakres ie  rachunkow ości, inw entaryzacji, 
kon tro li ob iegu dow odów  księgow ych; przy 
czym  finansow an ie  dz ia ła lnośc i s ta tu tow ej 
i badań w łasnych k lasy fiku je  s ię  w  klasie  
401

3 1 F i n a n s o w o ś ć

3 1 0 R e a liz a c ja  p la n u  r z e c z o w o - f in a n s o w e g o
3 1 0 0 P rz e k a z y w a n ie  ś ro d k ó w  f in a n s o w y c h B 5 w  tym  m .in. w n iosk i o uruchom ien ie  

środków  finansow ych

3 1 0 1 R o z lic z a n ie  d o c h o d ó w , w y d a tk ó w , o p ła t B 5 w  tym  z urzędam i skarbow ym i

3 1 0 2 E w id e n c jo n o w a n ie  d o c h o d ó w , 
w y k o rz y s ta n ia  ś ro d k ó w , o p ła t

B 5

311 F in a n s o w a n ie  i k re d y to w a n ie
3 1 1 0 F in a n s o w a n ie  d z ia ła ln o ś c i B 5 w  tym  m .in. do tac je  do tyczące  dz ia ła lności 

dydaktyczne j, inw estycy jne j I rem ontowej, 
pom ocy m ateria lne j d la s tudentów ; za datę 
zakończen ia  spraw y p rzy jm u je  s ię  datę 
rozliczen ia  dotacji, Inwestycji, rem ontu Itp.

3 1 1 1 W s p ó łp ra c a  z  b a n k a m i f in a n s u ją c y m i i 
k re d y tu ją c y m i

B 5

3 1 1 2 G o s p o d a rk a  p o z a b u d ż e to w a B 5

3 1 2 E g z e k u c ja  i w in d y k a c ja B 1 0

3 2 R a c h u n k o w o ś ć ,  k s i ę g o w o ś ć  i
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o b s ł u g a  k a s o w a

3 2 0 O b ró t  g o tó w k o w y  i b e z g o tó w k o w y
3 2 0 0 O b ró t g o tó w k o w y B 5 w  tym  m .ln. p lany i raporty  kasowe, które 

nie s tanow ią  dow odów  kasow ych, kopie 
asygnat i kw ita riuszy, kop ie  b lankie tów  
w płat, dow odów  w p ła t i w yp ła t (KP, KW), 
g rzb ie ty  ks iążeczek czekow ych i 
rozrachunkow ych, w  tym  zakup i sprzedaż 
w alu t

3 2 0 1 O b ró t b e z g o tó w k o w y B 5 w  tym  m .in. w yciąg i bankow e, przelewy, 
po lecenia  p rze lew ów , p ła tność kartam i 
p ła tn iczym i

3 2 0 2 D e p o z y ty  k a s o w e , o b s łu g a  w a d iu m B 5 w tym  kaucje  zabezp ieczen iow e

321 K s ię g o w o ś ć
3 2 1 0 D o w o d y  k s ię g o w e B 6 w tym  m.in. faktury, rachunki

3211 D o k u m e n ta c ja  k s ię g o w a B 6 w tym  m.in. księgi, rejestry, dz iennik i

3 2 1 2 R o z lic z e n ia B 6 z dostaw cam i, odb io rcam i, pracow nikam i, 
insty tuc jam i ubezp ieczen iow ym i i 
podatkow ym i (VAT) i innym i 
kon trahentam i, w  tym  w ezw an ia  do  zap ła ty

3 2 1 3 E w id e n c ja  s y n te ty c z n a  i a n a lity c z n a B 6 m.in. księgi, karto tek i finansow e, 
zestaw ien ia  ob ro tów  i sald

3 2 1 4 U z g a d n ia n ie  s a ld B 5 w tym  korespondencja

3 2 1 5 K o n tro le  i re w iz je  k a s y B 5

3 2 1 6 Z o b o w ią z a n ia ,  p o rę c z e n ia B 5
3 2 2 K s ię g o w o ś ć  m a te r ia ło w o - to w a ro w a B 5 w  tym  m .in. karty ilośc iow o-w artośc iow e, 

ana lityczne, księgi, re jestry  itp.

3 3 R o z l i c z e n i a  p ł a c  i w y n a g r o d z e ń przy czym  um ow y cyw ilno-praw ne 
k lasy fiku je  s ię  w  k las ie  114

3 3 0 D o k u m e n ta c ja  p ła c  i p o trą c e ń  z  p ła c B 5 w tym  m .in. zw o ln ien ia  lekarskie, m ateria ły 
ź ród łow e do ob liczan ia  w ysokośc i płac, 
prem ii, dodatków  i po trąceń z p łac 
(podatki, składki, pożyczki)

331 L is ty  p ła c B 1 0 w  tym  m .in. listy p łac z osobow ego i 
bezosobow ego  funduszu  płac; przy czym  
listy p łac do tyczące  s tosunków  pracy 
naw iązanych przed dn iem  przed dn iem  01 
styczn ia  1999 r. o raz w  okres ie  po 31 
grudnia  1998 r. a przed dniem  01 styczn ia  
2019 r., w  którym  pracodaw ca nie z łoży ł 
raportu in fo rm acy jnego  kw a lifiku je  się do 
kategorii B50

3 3 2 K a r to te k i w y n a g ro d z e ń B 1 0 im ienne ka rty  zb io rcze  i indyw idua lne  p łac 
za okresy roczne lub d łuższe, u jm ujące 
zarobki za poszczegó lne  m iesiące; przy 
czym  karto tek i w ynagrodzeń  do tyczące 
stosunków  pracy naw iązanych przed 
dn iem  01 styczn ia  1999 r. oraz w  okresie  
po 31 g rudn ia  1998 r. a przed dn iem  01 
styczn ia  2019  r., w  którym  pracodaw ca nie 
z łoży ł raportu  in fo rm acy jnego  kw alifiku je  
s ię  do kategorii B50

3 3 3 W y p ła ta  ś w ia d c z e ń  d la  s tu d e n tó w B 1 0 w  tym  m .in. listy w yp ła t stypendiów , 
zapom óg, nagród itp.

3 3 4 D e k la ra c je  p o d a tk o w e  w  z a k re s ie  
p o d a tk u  d o c h o d o w e g o  o d  o s ó b  
f iz y c z n y c h

B 6

3 3 5 D e k la ra c je  s k ła d k i d o  P F R O N B 5

3 3 6 D e k la ra c je  ro z l ic z e n io w e  s k ła d e k  n a  
u b e z p ie c z e n ie  s p o łe c z n e  i 
u b e z p ie c z e n ie  z d ro w o tn e

B 1 0 przy czym  rozliczen ia  do tyczące 
s tosunków  pracy naw iązanych przed 
dn iem  01 styczn ia  1999 r. oraz w  okresie  
po 31 g rudn ia  1998 r. a przed dn iem  01 
styczn ia  2019 r., w  k tó rym  pracodaw ca nie 
z łoży ł raportu in fo rm acy jnego  kw alifiku je  
s ię  do ka tegorii B50

3 4 O b s ł u g a  f i n a n s o w a  f u n d u s z y  i 

ś r o d k ó w  s p e c j a l n y c h

B 1 0 z w y ją tk iem  dokum entac ji u jęte j w  klasie 
075; za da tę  zakończen ia  spraw y 
p rzy jm u je  s ię  da tę  rozliczenia  pro jektu  lub 
program u

3 5 O p ł a t y  i u s t a l a n i e  c e n

3 5 0 U s ta la n ie  i z w a ln ia n ie  z  o p ła t B 5
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351 U s ta la n ie  c e n  z a  w ła s n e  w y ro b y B E 5
3 6 I n w e n t a r y z a c j a

3 6 0 W y c e n a  i p rz e c e n a B 1 0 w  tym  m.in. arkusze  ka lku lacy jne  środków  
trw ałych, tabe le  am ortyzacyjne

361 S p is y  i p ro to k o ły  in w e n ta ry z a c y jn e , 
s p ra w o z d a n ia  z  p rz e b ie g u  
in w e n ta ry z a c ji i ró ż n ic e  
in w e n ta ry z a c y jn e

B 5 w  tym  harm onogram y prac 
inw entaryzacyjnych ; p rzy czym  
dokum entac ję  posiedzeń kom isji 
k lasyfiku je  s ię  w  k las ie  0002

3 7 D y s c y p l i n a  f i n a n s o w a

3 7 0 Z g ło s z e n ia  d o ty c z ą c e  z a g ro ż e n ia  lu b  
n ie p ra w id ło w o ś c i w  re a liz a c ji p la n ó w  
f in a n s o w y c h

B 5

371 N a ru s z e n ie  d y s c y p lin y  f in a n s o w e j B E 1 0 kom pleksow a dokum entac ja  zw iązana z 
p row adzonym  postępow an iem , w  tym  
in te rw encje  g łów nego ks ięgow ego

4 B A D A N I A  N A U K O W E  I R O Z W Ó J  

K A D R Y  N A U K O W E J

4 0 P r a c e  n a u k o w o - b a d a w c z e

4 0 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s p ra w  n a u k o w o -  
b a d a w c z y c h

A w  tym  m .in. zasady podejm ow an ia  i 
p row adzen ia  p rac naukow o-badaw czych

401 D z ia ła ln o ś ć  s ta tu to w a A m.in. w n iosk i o finansow an ie  dz ia ła lności 
dydaktyczne j w raz z za łączn ikam i, decyzje  
w  sp raw ie  podzia łu  ś rodków  finansow ych, 
zestaw ien ia  w yda tkow anych  środków, 
raporty z w ykorzystan ia  p rzyznanych 
środków  itp.

4 0 2 B a d a n ia  n a u k o w e  w  ra m a c h  p ro g ra m ó w  
c e n tra ln y c h

A m .in. dokum entac ja  ap likacy jna, umowy, 
raporty, sp raw ozdan ia  itp., w  tym  kopie 
pow ołań k ie row n ików  prac badawczych^ 
przy czy jeden  egzem p la rz  powołania 
odkłada s ię  do akt osobow ych danego 
pracow nika

4 0 3 In d y w id u a ln e  p ro je k ty  b a d a w c z e A w tym  m.in. dokum entac ja  aplikacyjna, 
um owy, raporty, spraw ozdan ia

4 0 4 B a d a n ia  n a u k o w e  z le c o n e A m .in. dokum entac ja  ap likacy jna, umowy, 
raporty, sp raw ozdan ia  itp., w  tym  kopie 
powołań k ie row n ików  p rac badaw czych; 
przy czy jeden  egzem p la rz  pow ołan ia  
odkłada s ię  do akt osobow ych danego 
pracow nika

4 0 5 B a d a n ie  n a u k o w e  c e lo w e A m.in. dokum entac ja  ap likacyjna, umowy, 
raporty, sp raw ozdan ia  itp., w  tym  kopie 
pow ołań k ie row n ików  p rac badaw czych; 
przy czy jeden  egzem p la rz  pow ołan ia  
odkłada się do akt osobow ych danego 
pracow nika

4 0 6 B a d a n ia  n a u k o w e  w ła s n e A m.in. dokum entac ja  ap likacyjna, umowy, 
raporty, sp raw ozdan ia  itp., w  tym  kopie 
powołań k ie row n ików  p rac badaw czych; 
przy czy jeden  egzem p la rz  powołania 
odkłada się  do akt osobow ych danego 
pracow nika

4 0 7 B a d a n ia  n a u k o w e  w  ra m a c h  w s p ó łp ra c y  
z a g ra n ic z n e j

A badania  w łasne  nie prow adzone w  ram ach 
gran tów  i n iesponsorow ane, w  tym  m .in. 
w n iosk i o w ykorzystan ie  m ateria łów  w  
ucze ln iach zagran icznych , ew idencja  
zadań prioryte tow ych

4 0 8 O c e n a  p a ra m e try c z n a  je d n o s tk i A ankie ta  jednos tk i naukow ej, oceny, 
decyzje , oraz w sze lka  ko respondencja  w  
ww. spraw ach

4 0 9 In fo rm a c ja  n a u k o w a A synaby, b ib liogra fia  pub likac ji p racow ników  
jednostk i w łasnej

4 1 K o n f e r e n c j e  n a u k o w e ,  p o p u l a r y z a c j a  

w i e d z y  n a u k o w e j

4 1 0 K o n fe re n c je ,  z ja z d y , s y m p o z ja  i 
s e m in a r ia  n a u k o w e  o rg a n iz o w a n e  p rz e z  
w ła s n ą  je d n o s tk ę

A w tym  m.in. program y, w ystąp ien ia , 
referaty, opracow an ia , notatki 
prob lem ow e, spraw ozdan ia , w nioski, listy 
uczestn ików , protoko ły ; d la każdej 
kon ferencji, każdego zjazdu, sym pozjum  i

Collegium Witelona Uczelnia Państwowa 24



Jednolity rzeczowy wykaz akt

sem inarium  zakłada się  odrębną teczkę

4 1 1 K o n fe re n c je ,  z ja z d y , s y m p o z ja ,  s e s je , 
s e m in a r ia  i fo ra  n a u k o w e  o rg a n iz o w a n e  
w e  w s p ó łp ra c y  z  je d n o s tk a m i 
z e w n ę trz n y m i

A w tym  m.in. p rogram y, w ystąp ien ia , 
referaty, opracow an ia , notatki 
p rob lem ow e, spraw ozdan ia , w nioski, listy 
uczestn ików , p rotoko ły; d la każdej 
kon ferencji i sesji, każdego zjazdu, 
sym pozjum , sem inarium  i fora  zakłada się 
odrębną teczkę

4 1 2 U d z ia ł w  k o n fe re n c ja c h , z ja z d a c h , 
s y m p o z ja c h  i s e m in a r ia c h  n a u k o w y c h  
o rg a n iz o w a n y c h  p rz e z  je d n o s tk i 
z e w n ę trz n e

A w tym  m.in. sp raw ozdan ia  z udziału; teksty 
w yg łoszonych referatów , g łosów  w  
dyskusji

4 1 3 W y d a rz e n ia  n a u k o w e  o rg a n iz o w a n e  
p rz e z  w ła s n ą  je d n o s tk ę

A m.in. w ystaw y, pokazy, odczyty, w ykłady, 
spotkan ia , festiw a le , w  tym  program y, 
pro jekty  p lastyczne i g ra ficzne, 
scenariusze , teks ty  p re lekcji, p lakaty, 
u lotki itp .; d la każdego w ydarzen ia  zakłada 
s ię  odrębną teczkę

4 1 4 W y d a rz e n ia  n a u k o w e  o rg a n iz o w a n e  w e  
w s p ó łp ra c y  z  je d n o s tk a m i z e w n ę trz n y m i

A m.in. w ystaw y, pokazy, odczyty, wykłady, 
spotkan ia , festiw ale , w  tym  program y, 
pro jekty  p lastyczne i gra ficzne, 
scenariusze , teks ty  pre lekcji, p lakaty, 
u lotki itp.; d la każdego w ydarzen ia  zakłada 
się odrębną teczkę

4 1 5 U d z ia ł w  w y d a rz e n ia c h  n a u k o w y c h  
o rg a n iz o w a n y c h  p rz e z  je d n o s tk i 
z e w n ę trz n e

A w tym  m .in. program y, teks ty  w łasnych 
w ystąp ień , sp raw ozdan ia  z czynnego 
uczestn ic tw a itp.

4 2 R o z w ó j  k a d r y  n a u k o w e j

4 2 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s p ra w  ro z w o ju  
k a d ry  n a u k o w e j

A

421 P ro g ra m y  i p la n y  ro z w o ju  k a d ry  
n a u k o w e j

A

4 2 2 D o s k o n a le n ie  k a d ry  n a u k o w e j B E 1 0 staże naukow e i asystenckie , doktoraty, 
hab ilitac je  itp.; przy czym  program y i 
sp raw ozdan ia  kw a lifiku je  się do kategorii 
A, skie row an ia  na staże odkłada się do akt 
osobow ych danego pracow nika

4 2 3 S ty p e n d ia  n a u k o w e B E 1 0 stypend ia  naukow e w łasne  i p rzyznaw ane 
przez je d n o s tk i zew nętrzne , w  tym  m.in. 
w n iosk i, decyzje  i p rzydzia ły; przy czym  
decyzje  o p rzyznaniu  s typend ium  odkłada 
się  do akt osobow ych danego pracow nika; 
w  tym  także  re jes tr s typend iów

4 2 4 E w id e n c ja  s to p n i i ty tu łó w  n a u k o w y c h  
k a d ry  n a u k o w e j w ła s n e j

A rejestr; akta spraw  odkłada się do akt 
osobow ych danego pracow nika

4 2 5 G o d n o ś c i h o n o ro w e A m .in. ty tu ł doktora honoris causa, dla 
każdego doktora  honoris  causa zakłada 
się odrębną teczkę, w  które j grom adzi się 
ca łość dokum entac ji p rzebiegu 
postępow an ia , w  tym  m .in. w n iosek o 
nadanie  tytu łu , w ykaz publikacji, życiorys, 
w yznaczen ie  recenzen tów  i prom otorów , 
p ro toko ły  posiedzeń Senatu, uchw ałę o 
nadaniu godności, odp is  dyp lom u dhc -  
egzem p la rz  do akt, scenariusz  przebiegu 
uroczystości, teks ty  przem ów ień , w ycink i 
prasow e, w ydaw n ic tw o  oko licznościow e, 
serw is fo togra ficzny, w  tym  księga 
dyp lom ów  doktora  honoris causa

4 3 W ł a s n o ś ć  i n t e l e k t u a l n a

4 3 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s p ra w  w ła s n o ś c i 
in te le k tu a ln e j

A w  tym  m .in. regu lam in  za rządzan ia  
p raw am i autorskim i, p raw am i pokrew nym i, 
p raw am i w łasnośc i przem ysłow e j

431 O c h ro n a  p ra w  a u to rs k ic h , p o k re w n y c h  i 
in n y c h

A w  tym  m .in. um owy o p rzekazan ie  praw, 
zastrzeżen ia , um ow y itp. oraz w sze lka  
ko respondenc ja  w  ww. spraw ach

4 3 2 P ro je k ty  w y n a la z c z e  ( ra c jo n a liz a to rs k ie ) B E 1 0 w  tym  ew idencja  p ro jektów
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4 3 3 P o s tę p o w a n ie  z w ią z a n e  z  n a b y c ie m  
p ra w  w y łą c z n y c h

A w tym  m .in. w n iosk i do urzędu 
paten tow ego, patenty, po tw ie rdzone kopie 
i ew idencja  św iadectw  urzędu 
paten tow ego

4 3 4 E w id e n c ja  w y n a la z k ó w  i w n io s k ó w A rejestr

4 3 5 W y n a g ro d z e n ia  z a  p ro je k ty  w y n a la z c z e B E 5 w nioski, odw ołan ia

5 D Y D A K T Y K A dotyczy s tud iów  I i II s topn ia  oraz 
jedno litych  s tud iów  m ag iste rsk ich

5 0 O r g a n i z a c j a  p r a c y  d y d a k t y c z n e j

5 0 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  o rg a n iz a c ji i 
p ro g ra m ó w  p ra c y  d y d a k ty c z n e j

A w tym  m .in. zasady funkcjonow an ia  
system u jakośc i kszta łcen ia , zasady 
rozliczania  za jęć  dydaktycznych, ogólne i 
szczegó łow e zestaw ien ia  zb io rcze  godzin 
dydaktycznych

501 P ro g ra m y  s tu d ió w A w tym  karty  m odu łów  kszta łcen ia  
(sylabusy), kata log p rzedm io tów  ECTS

5 0 2 E w id e n c ja  ty p ó w  i ro d z a jó w  s tu d ió w , 
s tu d ió w  p o d y p lo m o w y c h , k s z ta łc e n ia  
s p e c ja l is ty c z n e g o  i in n y c h  fo rm  
k s z ta łc e n ia

A

5 0 3 O rg a n iz a c ja  ro k u  a k a d e m ic k ie g o B 5 w tym  m .in. s ia tk i godzin  dydaktycznych, 
dyspozycja  salam i, zastępstw a, dni wolne

5 0 4 In d y w id u a ln e  o b c ią ż e n ia  d y d a k ty c z n e B 1 0 zestaw ien ia  sem estra lne  i roczne godzin 
p rzepracow anych przez nauczycie li 
akadem ick ich  (tzw. „pensum  dydaktyczne” 
oraz godz iny  ponadw ym iarow e); przy 
czym  dokum entac ję  do tyczącą  stosunków  
pracy naw iązanych przed dn iem  01 
styczn ia  1999 r. o raz w  okres ie  po dniu 31 
g rudn ia  1998 r. a przed dn iem  01 styczn ia  
2019 r., w  którym  p racodaw ca nie z łoży ł 
raportu in fo rm acy jnego  kw a lifiku je  s ię  do 
kategorii B50

5 0 5 S y s te m  z a p e w n ie n ia  ja k o ś c i k s z ta łc e n ia A dokum entac ja  dz ia łań  podejm ow anych w 
ram ach ew a luacji ja kośc i kszta łcen ia , w  
tym  w yn ik i ank ie tyzacji studen tów  i 
abso lw entów , raporty, ocena i 
doskona len ie  jakośc i kszta łcenia, 
dokum entac ja  posiedzeń zespołu

5 1 R e a l i z a c j a  p r a c y  d y d a k t y c z n e j

5 1 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  re a liz a c ji p ra c y  
d y d a k ty c z n e j

A w  tym  m .in. regu lam iny studiów , zasady 
prow adzen ia  p raktyk zaw odow ych

511 U ru c h a m ia n ie  n o w y c h  k ie ru n k ó w  
s tu d ió w

A w  tym  m .in. w nioski, uchwały, decyzje, 
opinie, raporty sam ooceny, spraw ozdania , 
oceny jakośc i kszta łcen ia  oraz w szelka 
korespondencja  w  ww. spraw ach; dla 
każdego ko le jnego  postępow ania 
akredytacy jnego  zakłada się odrębną 
teczkę

5 1 2 O rg a n iz a c ja  p rz e b ie g u  s tu d ió w B 5 w  tym  m .in. rozk łady za jęć, podzia ł na 
g rupy i zm iany grup  ćw iczen iow ych, 
podania  s tuden tów  i odpow iedzi w  
spraw ach o rgan izacji za jęć, opłaty, 
w znow ien ia  s tud iów , przen ies ien ia  
m iędzyw ydz ia łow e  oraz m iędzyuczeln iane, 
zm iana  kierunku stud iów , pow tarzanie  
m odułu, pow tarzan ie  sem estru , absencje; 
dokum enty  do tyczące  konkretnych 
s tuden tów  odkłada się  do akt osobow ych 
danego studenta ; przy czym  re jestry 
decyzji kw a lifiku je  s ię  do kategorii BE50

5 1 3 O d w o ła n ia  s tu d e n tó w  w  s p ra w a c h  
p rz e b ie g u  s tu d ió w

B 5

5 1 4 S e s je  e g z a m in a c y jn e , d y p lo m y
5 1 4 0 P ro to k o ły  z a lic z e ń  i e g z a m in ó w , k a r ty  

o k re s o w y c h  o s ią g n ię ć
B E 5 0 w  tym  re jestry za liczeń sesji 

egzam inacyjnych ; przy czym  indyw idualne 
karty okresow ych os iągn ięć  odkłada s ię  do 
akt osobow ych danego  studenta

5 1 4 1 E g z a m in y  d y p lo m o w e B E 5 0 w  tym  m .in. te rm inarze , skład kom isji, 
obrony prac dyp lom ow ych , listy 
p rom otorów , recenzentów ; protokoły,
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obliczen ia  średn ie j oceny pracy; 
dokum enty  do tyczące  konkretnych 
studen tów  odkłada s ię  do akt osobow ych 
danego studenta

5 1 4 2 E w id e n c ja  p ra c  d y p lo m o w y c h B E 5 0 rejestr; egzem p la rze  p rac odkłada się do 
akt osobow ych danego  studenta

5 1 4 3 K s ię g i d y p lo m ó w  u k o ń c z e n ia  s tu d ió w A
5 1 4 4 O rg a n iz a c ja  s e s ji e g z a m in a c y jn y c h  i 

o b ro n  p ra c  d y p lo m o w y c h
B 2 w tym  m .in. og łoszenia , harm onogram y, 

w ykazy s tuden tów  itd.

5 1 4 5 N a g ro d y  i w y ró ż n ie n ia  d la  s tu d e n tó w A w tym  m .in. za na jlepsze  rzeczyw iste  
w ynik i s tud iów , za na jlepszą  pracę 
dyp lom ow ą, za d z ia ła lność  na rzecz 
jednostk i w łasne j itp.

5 1 5 P ra k ty k i,  s ta ż e , w y c ie c z k i,  o b o z y  
s tu d e n c k ie

p rzew idz iane w  p rog ram ie  s tud iów  krajow e 
i zag ran iczne

5 1 5 0 P ra k ty k i z a w o d o w e  i s ta ż e  s tu d e n c k ie B 5 m .in. oferty, um owy, porozum ien ia ; przy 
czym  dz ienn ik  praktyk, zaśw iadczen ia  o 
odbyte j p raktyce /stażu  i zw o ln ien ia  z 
obow iązku odbycia  praktyk i odkłada się do 
akt osobow ych danego studenta

5151 W y c ie c z k i i o b o z y  s tu d e n c k ie B 5 przy czym  prog ram y poszczegó lnych  
w yc ieczek i obozów  oraz spraw ozdan ia  z 
ich przeb iegu kw a lifiku je  się do kategorii A

5 1 6 S z k o le n ia  d la  o s ó b  s tu d iu ją c y c h B2 przew idz iane w  prog ram ie  stud iów , w  tym  
szko len ia  b ib lio teczne, BHP, ppoż., 
w o jskow e i obrony cyw ilne j, m.in. 
korespondenc ja  do tycząca  organizacji 
szko leń; p rzy czym  zaśw iadczen ia  o 
odbytym  szko len iu  w o jskow ym  i obrony 
cyw ilne j odkłada się  do akt osobow ych 
danego studenta

5 1 7 A k ty w iz a c ja  z a w o d o w o -e d u k a c y jn a  
o s ó b  s tu d iu ją c y c h  i a b s o lw e n tó w

przy czym  sp raw ozdaw czość  i ana lizy 
k lasy fiku je  s ię  w  k las ie  03

5 1 7 0 L o s y  a b s o lw e n tó w B E 1 0 w  tym  ko respondenc ja  itp.

5 1 7 1 K u rs y , s z k o le n ia ,  w a rs z ta ty  i in n e  fo rm y  
w s p a rc ia  d la  o s ó b  s tu d iu ją c y c h  i 
a b s o lw e n tó w

B 1 0 w  tym  m.in. og łoszenia , in form acje, listy 
uczestn ików , kw estionariusze  ew a luacyjne 
szko leń, w ykazy w ydanych certyfika tów ; 
d la każdego kursu, szko len ia , w arsz ta tu  i 
edyc ji fo rm y w sparc ia  zak łada s ię  odrębną 
teczkę; przy czym  p rog ram y i m ateria ły 
szko len iow e kw a lifiku je  s ię  do kategorii A

5 1 7 2 O rg a n iz a c ja  p re z e n ta c ji f irm B 1 0 w  tym  m .in. spo tkan ia  z p rzedstaw ic ie lam i 
firm , p rezentac ja  specyfik i dzia łan ia  firm , w  
tym  ofe rty  firm , in fo rm ac je  o spotkan iach, 
listy uczestn ików

5 1 7 3 M o n ito ro w a n ie  lo s ó w  o s ó b  s tu d iu ją c y c h  
i a b s o lw e n tó w

A kom pute row a  baza danych ankie t w raz z 
raportam i; przy czym  ośw iadczen ia  o chęci 
udzia łu w  ank iec ie  kw a lifiku je  s ię  do 
kategorii B5

5 1 7 4 P o ś re d n ic tw o  p ra c y B 3 w  tym  m.in. kata log o fe rt pracy

5 1 7 5 D o ra d z tw o  z a w o d o w e B E 5 m.in. m entoring, coach ing, w arszta ty , w  
tym  karty  indyw idua lne j usługi doradcze j

5 2 R e k r u t a c j a  n a  s t u d i a

5 2 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a q a d n ie ń  z  z a k re s u  re k ru ta c ji

A w  tym  lim ity p rzy jęć  na stud ia  usta lone na 
dany rok akadem ick i

521 P o s tę p o w a n ie  re k ru ta c y jn e
5 2 1 0 O rg a n iz a c ja  p o s tę p o w a n ia  

re k ru ta c y jn e g o
B 1 0 w  tym  m .in. harm onogram y, 

korespondencja  z kandyda tam i na studia 
oraz do tycząca  o rgan izacji technicznego 
zabezp ieczen ia  rekru tac ji, w  tym  zw rot 
op ła ty  rekrutacyjne j

5 2 1 1 Z b io rc z e  p ro to k o ły  k o m is ji 
re k ru ta c y jn y c h

B E 5 0 w  tym  skład kom isji, zb io rcze  listy osób 
przyjętych, sp raw ozdan ia  itp.

5 2 1 2 D o k u m e n ta c ja  re k ru ta c y jn a  k a n d y d a tó w  
n a  s tu d ia

B E 5 0 podania  o p rzyjęcie  na studia, 
kw estionariusze , ankie ty  personalne, 
w yn ik i kw a lifikac ji kandyda tów  przyjętych 
na studia, p ro toko ły  przyjęcia; przy czym  
dokum en ty  do tyczące  konkre tnych  
studentów , w  tym  indyw idua lne  decyzje  
kom is ji rekru tacy jnych  w  spraw ie przyjęcia  
na studia, odkłada s ię  do akt osobow ych
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danego studenta , dokum entac ję  
kandyda tów  n ieprzy ję tych  na studia, w  tym  
indyw idua lne  decyzje  kom isji 
rekru tacy jnych  w  sp raw ie  n ieprzy jęc ia  na 
studia, kw a lifiku je  się do ka tegorii Bc i 
p rzechow uje  s ię  przez okres 6 m ies ięcy 
iicząc od m om entu  upływu te rm inów  
odw oław czych; dokum enty  osobiste  
kandydatów  n ieprzy ję tych  odsyła się 
za in te resow anym

5 2 2 O d w o ła n ia  w  s p ra w ie  p rz y ję ć  n a  s tu d ia B 5 w tym  m.in. odw ołan ia, decyzje, 
ko respondenc ja  w y jaśn ia jąca  itp.; w  
przypadku uznania  odw o łan ia  spraw ę 
odkłada się do akt osobow ych danego 
studenta

5 3 E w i d e n c j a  o s o b o w a  o s ó b  

s t u d i u j ą c y c h

5 3 0 A k ta  o s o b o w e  o s ó b  s tu d iu ją c y c h B E 5 0 dla każdego, s tudenta  zakłada s ię  odrębną 
teczkę  osobow ą

531 P o m o c e  e w id e n c y jn e  d o  a k t o s o b o w y c h  
o s ó b  s tu d iu ją c y c h

B E 5 0 w tym  m .in. skorow idze , rejestry, w ykazy

5 3 2 A lb u m  o s ó b  s tu d iu ją c y c h A
5 3 3 E w id e n c ja  le g ity m a c ji i in d e k s ó w  o s ó b  

s tu d iu ją c y c h
B 5 w  tym  rejestry

5 3 4 E w id e n c ja  z a ś w ia d c z e ń  w  s p ra w a c h  
o s o b o w y c h  d la  o s ó b  s tu d iu ją c y c h

B 5 w  tym  re jestry

5 3 5 E w id e n c ja  z a ś w ia d c z e ń  w  s p ra w a c h  
o s o b o w y c h  d la  b y ły c h  s tu d e n tó w

B 5 w tym  m .in. w  spraw ie  w ery fikac ji 
w ykszta łcen ia , przeb iegu s tud iów  itp., 
dokum enty  do tyczące  konkretnych 
studen tów  odkłada się do akt osobow ych 
danego studenta

5 3 6 S p ra w y  z w ią z a n e  z  o d ra c z a n ie m  s łu ż b y  
w o js k o w e j o s ó b  s tu d iu ją c y c h

B 5

5 3 7 S k re ś le n ia  z  l is ty  o s ó b  s tu d iu ją c y c h B E 5 0 w  tym  m .in. decyzje  o skreślen iu , 
postanow ien ia , odw o łan ia , re jestry  itp.; 
dokum enty  do tyczące  konkretnych 
s tuden tów  odkłada s ię  do akt osobow ych 
danego studenta

5 3 8 N o s try f ik a c ja  i u z n a w a n ie  d y p lo m ó w  
u k o ń c z e n ia  s tu d ió w

A w  tym  rejestry; d la każdego postępow ania 
prow adzi s ię  od rębną  teczkę  rzeczową

5 4 S a m o r z ą d  S t u d e n c k i ,  s t u d e n c k i  r u c h  

n a u k o w y  i o r g a n i z a c j e  a k a d e m i c k i e

5 4 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  d z ia ła n ia  
S a m o rz ą d u  S tu d e n c k ie g o , s tu d e n c k ie g o  
ru c h u  n a u k o w e g o  i o rg a n iz a c ji 
a k a d e m ic k ic h

A

541 S a m o rz ą d  S tu d e n c k i A w  tym  m .in. regu lam iny, program y 
dzia łan ia , spraw ozdan ia , pro toko ły 
posiedzeń o rganów  zarządza jących , 
kronika, dokum entac ja  w spó łp racy z 
innym i jednostkam i o rgan izacyjnym i itp.

5 4 2 S tu d e n c k i ru c h  n a u k o w y
5 4 2 0 K o ła  n a u k o w e A w  tym  m .in. akta za łożyc ie lsk ie , statuty, 

program y, spraw ozdan ia , dokum entac ja  
w spó łp racy z innym i jednostkam i 
o rgan izacyjnym i, kon ferencje  naukow e, 
se jm ik i i ses je  kó ł naukow ych itp.; d la 
każdego koła zak łada się  odrębne teczki; 
ew idencja  kó ł naukow ych

5 4 2 1 O b o z y  n a u k o w e B E 5 w  tym  m .in. p rog ram y obozu, 
sp raw ozdan ia  z przeb iegu itd.

5 4 3 O rg a n iz a c je  a k a d e m ic k ie A zrzesza jące  studentów , abso lw entów , 
nauczycie li akadem ick ich  oraz inne, m .in. 
akta za łożyc ie lsk ie , regu lam iny, p rogram y 
dzia łan ia , spraw ozdan ia , pro toko ły  
posiedzeń organów  za rządza jących , 
kroniki, dokum entac ja  w spó łp racy z  innym i 
jednos tkam i o rgan izacy jnym i itp., w  tym  w 
ram ach w o lon ta ria tu ; d la każdej 
o rgan izacji zak łada s ię  odrębne teczki
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5 4 4 E w id e n c ja  k ó ł n a u k o w y c h , o rg a n iz a c ji 
a k a d e m ic k ic h

A rejestry

5 5 S p r a w y  s o c j a l n e ,  u b e z p i e c z e n i a  i 

o p i e k a  z d r o w o t n a  o s ó b  s t u d i u j ą c y c h

5 5 0 R e g u la c je ,  w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s p ra w  s o c ja ln y c h , 
u b e z p ie c z e ń  i o p ie k i z d ro w o tn e j d la  
o s ó b  s tu d iu ją c y c h

A w tym  m.in. regu lam in pom ocy m ateria lne j 
dla s tuden tów

551 P o m o c  m a te r ia ln a  d la  o s ó b  s tu d iu ją c y c h
5 5 1 0 S ty p e n d ia ,  z a p o m o g i o ra z  in n e  fo rm y  

w s p a rc ia  d la  o s ó b  s tu d iu ją c y c h
B 1 0 w tym  m.in. ko respondencja , w nioski, 

decyzje, dyspozycje  prze lew u itp ., 
dokum enty  do tyczące  konkre tnych  
s tuden tów  odkłada s ię  do akt osobow ych 
danego studenta, w  tym  rejestry 
s typend iów

5511 Z a ś w ia d c z e n ia  w  s p ra w ie  p o m o c y  
m a te r ia ln e j d la  o s ó b  s tu d iu ją c y c h

B 2 w  tym  m .in. w n iosk i, kop ie  zaśw iadczeń, 
korespondencja  itp.

5 5 2 U r lo p y  s tu d e n c k ie B 5 w  tym  m .in. podania, decyzje , karty 
urlopowe, dokum enty  do tyczące  
konkre tnych  s tuden tów  odkłada s ię  do akt 
osobow ych danego studenta, w  tym  
rejestry

5 5 3 Z a k w a te ro w a n ie  i w y ż y w ie n ie  o s ó b  
s tu d iu ją c y c h

5 5 3 0 W y ż y w ie n ie  o s ó b  s tu d iu ją c y c h B 3 m.in. sto łów ki studenckie

5 5 3 1 Z a k w a te ro w a n ie  o s ó b  s tu d iu ją c y c h B 5 w tym  m .in. podania, decyzje , 
ko respondencja , listy p rzydzia łów  m ie jsc w  
dom ach s tudenckich , karty  m ieszkańca

5 5 4 O p ie k a  z d ro w o tn a  i u b e z p ie c z e n ia  o s ó b  
s tu d iu ją c y c h

5 5 4 0 U b e z p ie c z e n ia  o s ó b  s tu d iu ją c y c h B 1 0 w  tym  m .in. karty zdrow ia  s tudenta, 
ks iążeczki ubezpieczen iow e  (rejestr), 
ubezpieczen ia  zdrow o tne ; zg łoszen ia  do 
ubezpieczenia , w n iosk i o w yre jestrow anie , 
ubezpieczen ia  od następstw  
n ieszczęśliw ych w ypadków

5 5 4 1 W y p a d k i z  u d z ia łe m  o s ó b  s tu d iu ją c y c h B 1 0 m .in. p ro toko ły  pow ypadkow e, 
dokum entac ja  postępow an ia  
w y jaśn ia jącego, orzeczen ia , roszczenia, 
odszkodow an ia  pow ypadkow e; przy czym  
w ypadki zb iorow e, śm ie rte lne  i inw alidzkie  
kw a lifiku je  s ię  do ka tegorii A

5 5 5 S p o rt,  tu ry s ty k a , k u ltu ra , w y p o c z y n e k  
s tu d e n c k i

B 5 obozy, rajdy, w  tym  im prezy m asow e itp.

5 6 S p r a w y  d y s c y p l i n a r n e  o s ó b  

s t u d i u j ą c y c h

5 6 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s p ra w  
d y s c y p lin a rn y c h  o s ó b  s tu d iu ją c y c h

A

561 T e c z k i s p ra w  d y s c y p lin a rn y c h  o s ó b  
s tu d iu ją c y c h

B E 1 0 w  tym  m.in. odw o łan ia  i decyzje  w  spraw ie 
odw ołan ia, jeden egzem p la rz  o rzeczenia  
kom is ji odk łada s ię  do akt osobow ych 
danego studenta; dla każdej spraw y 
prow adzi s ię  od rębną  teczkę; za datę 
zakończen ia  spraw y przy jm u je  s ię  datę 
upraw om ocn ien ia  się decyzji; p rzy czym  
dokum entac ję  posiedzeń kom isji 
k lasyfiku je  się w  klas ie  0002

5 6 2 W y d a le n ia  z  U c z e ln i B E 5 0 w  tym  m .in. odw o łan ia  i decyzje  w  spraw ie 
odw ołan ia, jeden  egzem p la rz  o rzeczenia  
kom is ji odk łada s ię  do akt osobow ych 
danego studenta; d la każdej spraw y 
prow adzi s ię  od rębną  teczkę; za datę 
zakończen ia  spraw y p rzy jm u je  s ię  datę  
upraw om ocn ien ia  s ię  decyzji; przy czym  
dokum entac ję  posiedzeń kom isji 
k lasyfiku je  się w  k las ie  0002

5 6 3 U p o m n ie n ia  re k to rs k ie B 2

5 7 | K s z t a ł c e n i e  u s t a w i c z n e
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5 7 0 R e g u la c je , w y ja ś n ie n ia ,  in te rp re ta c je ,  
o p in ie  o ra z  a k ty  p ra w n e  d o ty c z ą c e  
z a g a d n ie ń  z  z a k re s u  s tu d ió w  
p o d y p lo m o w y c h , k s z ta łc e n ia  
s p e c ja lis ty c z n e g o  o ra z  in n y c h  fo rm  
k s z ta łc e n ia

A w  tym  m .in. regu lam iny, zasady organ izacji 
kszta łcen ia  ustaw icznego

571 R e k ru ta c ja  n a  s tu d ia  p o d y p lo m o w e  i 
k s z ta łc e n ie  s p e c ja lis ty c z n e

5 7 1 0 Z b io rc z e  lis ty  k a n d y d a tó w  n a  s tu d ia  
p o d y p lo m o w e  i k s z ta łc e n ie  
s p e c ja lis ty c z n e

B E 5 0 kandyda tów  przy ję tych  i n ieprzyję tych

5711 D o k u m e n ta c ja  re k ru ta c y jn a  k a n d y d a tó w  
n a  s tu d ia  p o d y p lo m o w e  i k s z ta łc e n ie  
s p e c ja lis ty c z n e

B E 5 0 podania  o przyjęcie, ośw iadczen ia , zgody, 
ankie ty  persona lne  oraz inne dokum enty 
do tyczące  konkre tnych  uczestn ików  
odkłada s ię  do akt osobow ych danego 
uczestn ika; dokum en tac ję  kandydatów  
n ieprzy ję tych  kw a lifiku je  s ię  do kategorii 
Bc; przy czym  dokum entac ję  kandydatów  
n ieprzy ję tych  przechow u je  się przez okres 
6 m ies ięcy licząc od da ty  zakończen ia  
rekrutacji; o ryg ina ły  osob is tych  
dokum entów  kandyda tów  n ieprzyję tych 
odsyła  się za in te resow anym ; odw ołan ia  
ws. p rzyjęcia  kw a lifiku je  się do kategorii 
B5

5 7 2 E w id e n c ja  o s o b o w a  u c z e s tn ik ó w  
s tu d ió w  p o d y p lo m o w y c h  i k s z ta łc e n ia  
s p e c ja lis ty c z n e g o

5 7 2 0 A k ta  o s o b o w e  u c z e s tn ik ó w  s tu d ió w  
p o d y p lo m o w y c h  i k s z ta łc e n ia  
s p e c ja lis ty c z n e g o

B E 5 0 dla każdego uczestn ika  stud iów  
podyplom ow ych I kszta łcen ia  
spec ja lis tycznego  zakłada się odrębną 
teczkę  osobow ą

5 7 2 1 A lb u m  u c z e s tn ik ó w  s tu d ió w  
p o d y p lo m o w y c h  i k s z ta łc e n ia  
s p e c ja lis ty c z n e g o

A

5 7 2 2 E w id e n c ja  z a ś w ia d c z e ń  w  s p ra w a c h  
o s o b o w y c h  d la  u c z e s tn ik ó w  s tu d ió w  
p o d y p lo m o w y c h  i k s z ta łc e n ia  
s p e c ja lis ty c z n e g o

B 5 w  tym  m.in. w  spraw ie  w ery fikac ji 
p rzeb iegu s tud iów  podyplom ow ych lub 
przeb iegu kszta łcen ia  spec ja lis tycznego 
itp .; dokum enty  do tyczące  konkretnych 
uczestn ików  odkłada s ię  do akt 
osobow ych danego uczestn ika

5 7 2 3 S k re ś le n ia  z  l is ty  u c z e s tn ik ó w  s tu d ió w  
p o d y p lo m o w y c h  i k s z ta łc e n ia  
s p e c ja lis ty c z n e g o

B E 5 0 w  tym  m .in. decyzje  o skreś len iu  z listy 
uczestn ików , postanow ien ia , odw ołania, 
re jestry  itp.; dokum enty  do tyczące 
konkre tnych  uczestn ików  odkłada s ię  do 
akt osobow ych danego  uczestn ika

5 7 3 O rg a n iz a c ja  s tu d ió w  p o d y p lo m o w y c h  i 
k s z ta łc e n ia  s p e c ja lis ty c z n e g o

5 7 3 0 U tw o rz e n ie  s tu d ió w  p o d y p lo m o w y c h  i 
k s z ta łc e n ia  s p e c ja lis ty c z n e g o

A w  tym  m .in. uchwały, zarządzenia , 
p rogram y, opinie, e fekty  kszta łcen ia , 
sp raw ozdan ia  o raz w sze lka  
korespondencja  w  ww. spraw ach

5 7 3 1 O rg a n iz a c ja  p rz e b ie g u  s tu d ió w  
p o d y p lo m o w y c h  i k s z ta łc e n ia  
s p e c ja lis ty c z n e g o

B 5 w  tym  m .in. ka lku lac je , harm onogram y 
zajęć, um ow y z p row adzącym i zajęcia, 
w n iosk i i decyzje  w  sp raw ie  o rganizacji 
za jęć  i op ła t za naukę, w yn ik i ankie t 
ew a luacyjnych; um ow y z  uczestn ikam i, 
podania  uczestn ików  I odpow iedzi na 
podania, opłaty, w znow ien ia  studiów , 
absencje; dokum en ty  do tyczące 
konkre tnych  uczestn ików  odkłada s ię  do 
akt osobow ych danego  uczestn ika

5 7 3 2 P ro to k o ły  z a lic z e ń  i e g z a m in ó w , 
e g z a m in ó w  k o ń c o w y c h , k a r ty  
o k re s o w y c h  o s ią g n ię ć

B E 5 0 zb io rcze  p ro toko ły  za liczeń  i egzam inów , 
p ro toko ły  cząstkow e, p ro toko ły  z 
ob liczan ia  średn ie j, p ro toko ły  egzam inów  
końcow ych; przy czym  dokum enty 
do tyczące  konkre tnych  uczestn ików  
odkłada s ię  do akt osobow ych danego 
uczestn ika

5 7 3 3 K s ię g i w y d a n y c h  ś w ia d e c tw  
u k o ń c z e n ia  s tu d ió w  p o d y p lo m o w y c h  i 
k s z ta łc e n ia  s p e c ja lis ty c z n e g o

A
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5 7 3 4 P ra k ty k i B 5 w  tym  m .in. umowy, porozum ien ia ; przy 
czym  teczkę  praktyk, indyw idualne 
podania  i decyzje , zaśw iadczen ia  o 
odbyte j p raktyce  lub zw o ln ien ia  z 
obow iązku  odbycia  praktyk i odkłada się do 
akt osobow ych danego uczestnika

5 7 4 In n e  fo rm y  k s z ta łc e n ia
5 7 4 0 K u rs y , s z k o le n ia ,  w a rs z ta ty ,  

k o n s u lta c je  itp .
B E 1 0 w  tym  m .in. w n iosk i o uruchom ien ie, 

decyzje  o u tw orzeniu , um ow y o 
w spó łp racy, po rozum ien ia , inne usta lenia  
w  sp raw ie  o rgan izacji danej fo rm y 
kszta łcen ia , ka lku lac je , um ow y z 
w ykonaw cam i usług, oferty, form u larze  
zg łoszen iow e, ośw iadczen ia , listy 
obecności, m ateria ły  szko len iow e, listy 
w ydanych zaśw iadczeń; dokum entac ję  
przechow uje  się w  jedne j teczce  za łożonej 
dla każdej edycji danej fo rm y kszta łcen ia ; 
dokum entac ję  osób, które  nie rozpoczęły 
kszta łcen ia  kw a lifiku je  s ię  do kategorii Bc; 
przy czym  dokum entac ję  osób 
n ieprzy ję tych  p rzechow uje  się przez okres 
6 m ies ięcy licząc od da ty zakończen ia  
rekrutacji; p lany, sp raw ozdan ia  i ana lizy 
k lasyfiku je  s ię  w  klas ie  03, rejestry 
w ydanych zaśw iadczeń  kw a lifiku je  się do 
ka tegorii BE50, p rog ram y kw a lifiku je  się 
do kategorii A

5741 U n iw e rs y te t  T rz e c ie g o  W ie k u B E 1 0 w tym  m.in. harm onogram y zajęć, 
ka lkulacje, uzgodn ien ia  w  spraw ie 
o rgan izacji za jęć, fo rm u la rze  zg łoszen iow e 
słuchaczy, ośw iadczen ia , zgody, listy 
obecności; przy czym  pow ołan ie  U TW  
k lasyfiku je  s ię  w  k las ie  011; plany, 
sp raw ozdan ia  i ana lizy k lasyfiku je  się w  
klasie  03; a lbum  s łuchaczy kw alifiku je  się 
do kategorii A
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