ZARZADZENIE NR 37
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 14 maja 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 145 Rektora ZUT z dnia 14 grudnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukeji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Uczelnianego

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tekst jedn. Dz.U. z 2023 1. poz. 742, z p6zn. zm.), art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z pézn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r.
poz. 246), po zatwierdzeniu i w porozumieniu z dyrektorem Archiwum Panstwowego w Szczecinie,
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 145 Rektora ZUT z dnia
14 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Uczelnianego, otrzymuje

brzmienie, jak stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. inZ. Jacek Wrdbel, prof. ZUT




Zalacznik
do zarzadzenia nr 37 Rektora ZUT z dnia 14 maja 2024 1.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Szczecin 2024



Systematyka symboli i hasel klasyfikacyjnych

Klasa | Symbol Haslo Strona
0 Zarzadzanie 4
00 Organy kolegialne 4
01 State podmioty opiniodawcze 4
02 Organizacja i zarzadzanie 5
03 Obstuga prawna, skargi i wnioski 6
04 Prognozowanie, planowanie i sprawozdawczo$¢, statystyka 7
05 Informatyzacja 7
06 Reprezentacja i promocja 9
07 Wspotpraca 9
08 Obstuga biurowa, Archiwum Uczelniane 10
09 Nadzdér i kontrole 10
1 Kadry 11
10 Zasady pracy i ptac. Ewidencja osobowa 11
11 Zatrudnianie i wynagradzanie 12
12 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow 13
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary 14
14 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow 14
15 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna 15
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy 15
2 Srodki rzeczowe 16
20 Administracja nieruchomodci i lokali 16
21 Ochrona obiektéw i mienia 17
22 Gospodarka srodkami rzeczowymi 18
23 Aparatura badawcza 18
24 Inwestycje i remonty 19
25 Transport i tacznosc¢ 20
26 Ochrona $rodowiska 20
3 Ekonomika 21
30 Podstawowe zasady i systemy ekonomiczno-finansowe 21
31 Finansowanie 21
32 Ksiggowos¢ finansowa 21
33 Ksiegowos$¢ materialowa 22
34 Rozliczenia wynagrodzen 22
35 Fundusze, przychody i $rodki z programéw i projektéw zewnetrznych w tym ”
z Unii Europejskiej
36 Zamédwienia publiczne 23




37 Inwentaryzacja 24
38 Dyscyplina finansowa 24
39 Zapisy, darowizny i spadki 24

Kadra naukowa 24
40 Zatozenia organizacyjno-programowe 24
41 Rozwdj kadry naukowej 24
42 Nadawanie stopni naukowych 25

Prace naukowo-badawcze 25
50 Dziatalno$¢ naukowo-badawcza 25
51 Inne formy wspolpracy naukowe;j 25
52 Wiasno$¢ intelektualna 26
53 Transfer wiedzy i technologii 26
54 Wspélpraca naukowa 26
55 Wydawnictwa 27

Baza naukowo-badawcza i dydaktyczna 28
60 Baza naukowo-badawcza 28
61 Aparatura i pomoce dydaktyczne 28
62 Biblioteki 28
63 Archiwum uczelniane 29

Dydaktyka i wychowanie 30
70 Organizacja procesu dydaktycznego 30
71 Studenci i absolwenci 31
72 Sprawy studenckie 31
73 Studia doktoranckie/szkota doktorska 32
74 Sprawy socjalno-bytowe studentéw i doktorantow 33
75 Ksztalcenie ustawiczne 34
76 Przedsiebiorczo$¢ akademicka 34

Godno$ci honorowe, odznaczenia 34
80 Godnosci honorowe, odznaczenia 34
81 Uroczysto$ci uniwersyteckie 34




'Klasy/S.ym b(,)le Hasta klasyfikacyjne ¥ seduosice : Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
1] 2 3 4 5 6 7
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
000 Posiedzenia i narady Zwyczajne i nadzwyczajne. Sktad, porzadek
kierownictwa Uczelni A obrad, lista uczestnikow, referaty, glosy
w dyskusji, protokoty, stenogramy, realizacja
postanowien i uchwat
001 Rada Uczelni A Jak w klasie 000
002 Senat A Jak w klasie 000
003 Rada Dyscyplin Naukowych A Jak w klasie 000
004 Rithsiilyne postalzenia B3 Opra,cowania .problel‘nowe sporzqdzor}e na
okreslone posiedzenia, karty gtosowan
01 Stale podmioty opiniodawcze
010 Rady Np.: uczelniane, wydziatowe, ds. ksztalcenia,
A nauki, Jak w klasie 000
011 Kolegia A Rektorskie, wydziatlowe, naukowe. Jak
w klasie 000
012 Komisje Stale i dorazne komisje rektorskie, senackie,
A wydzialowe, naukowe orzekajace, rozjemcze,
dyscyplinarne itp. Jak w klasie 000
013 Narady Pracowmkéw wlasnej BE-10
jednostki
014 Obsluga organizacyjno- Be Zaproszenia, delegacje, korespondencja
techniczna organéw kolegialnych
015 Zjazdy, narady, konferencje
0150 | Plany i programy zjazdéw, narad A
i konferencji wiasnych
0151 | Techniczna obstuga zjazdow, B-5 Materialy pomocnicze
narad, konferencji wlasnych
0152 | Udzial w obcych zjazdach, A Wiasne wystapienia referaty, opracowania
naradach i konferencjach
016 Wybory organéw
jednoosobowych i kolegialnych
0160 | Uczelniana, wydziatowa komisja Sktad, kalendarz wyborczy, ustalenia
wyborcza A protokoty z posiedzen, uchwaty, komunikaty
wyborcze, obwieszczenia komisji, protokoty
wynikow glosowania
0161 | Karty do glosowania, I inne materialy pomocnicze Uczelnianej
ea L N B-3 . . E
korespondencja miedzy komisjami i Wydziatowych Komisji Wyborczych
02 Organizacja i zarzadzanie
020 Podstawy prawne dzialania Dokumentacja dotyczaca podstaw prawnych
wlasnej jednostki A powotania wlasnej jednostki np. akty
notarialne, rejestry sadowe itp.
021 Organizacja wlasnej jednostki
0210 | Powotywanie i likwidacja jednostek A
organizacyjnych
0211 | Regulaminy i statuty organizacyjne A
0212 | Podziat czynno$ci miedzy B-5 Regulaminy wewnetrzne komorek
pracownikéw organizacyjnych
0213 | Upowaznienia pracownikéw do W tym ewidencja-rejestry, egzemplarze
zalatwiania spraw. B-10 aktowe, korespondencja; okres
Pelnomocnictwa, wzory podpiséw, przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia
podpisy elektroniczne pelnomocnictwa lub upowaznienia




.Klasy/S.ymbf)le Hasla klasyfikacyjne WJednostce' Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
0214 | Organizacja jednostek podlegtych A Statuty, regulaminy organizacyjne, zakresy
i nadzorowanych dziatania i inne
022 Wewnetrzne akty normatywne Komplet podpisanych uchwat, zarzadzen,
Uczelni pism okolnych, komunikatow i obwieszczen.
A Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych
zaktada si¢ odrebne teczki. Jeden egzemplarz
rejestruje si¢ w odpowiednich klasach
rzeczowych
023 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0230 | Informacje ustawowo chronione Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
oraz publiczne A prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0231 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, W tym plany, instrukcje, poziomy zagrozen,
regulacje w zakresie ochrony ewidencje z zakresu ochrony informacji
informacji niejawnych niejawnych, korespondencja
z przedsiebiorcami, z ktérymi zawierane sa
umowy, ktorych realizacja wiaze si¢
z dostgpem do informacji niejawnych w tym
BE-10 plany, instrukcje, poziomy zagrozen,
ewidencje z zakresu ochrony informacji
niejawnych, korespondencja
z przedsigbiorcami, z ktérymi zawierane sa
umowy, ktorych realizacja wiaze si¢
z dostepem do informacji niejawnych, w tym
plany, instrukcje, poziomy zagrozen
0232 | Ochrona danych osobowych B-10 Dostep i nadzér nad przetwarzaniem danych
osobowych
0233 | Udostepnianie informacji BE-S Whioski, korespondencja, wyjasnienia
publicznej
03 Obsluga prawna, skargi i wnioski
030 Prowadzenie spraw sagdowych
0300 | Rejestry spraw sadowych B-10 Cywilnych, karnych, pracy,
administracyjnych, gospodarczych itd.
0301 | Sprawy cywilne, administracyjne B-10
i gospodarcze
0302 | Sprawy karne B-5
0303 | Zastepstwa sadowe B-5
0304 | Wspoltdziatanie z organami $cigania
w sprawach zapobiegania B-5
przestepstwom
031 Opinie prawne
0310 | Opinie prawne dla organéw Wyktadnia ogélnie obowiazujacych
Uczelni oraz 0séb uprawnionych przepiséw, np. z zakresu prawa pracy, prawa
B-15 administracyjnego, finansowego itp. (zgodnie
z zarzadzeniem nr 113 Rektora ZUT z dnia 3
lipca 2009 r., z pézn. zm.)
0311 | Opinie prawne dla jednostek
Uczelni B-5
032 Interpretacje prawne i spory
kompetencyjne, obstuga prawna
0320 | Interpretacje prawne wlasne A




.Klasy/S.ymb(')le Hasta klasyfikacyjne Wjednostce. Uwagi
identyfikacyjne merytoryczne;j
0321 | Interpretacje prawne zewngtrzne B-5
0322 | Rozstrzyganie sporow BE-5
kompetencyjnych
0323 | Nadzor prawny nad egzekucja B-10
naleznosci
034 Skargi i wnioski, interpelacje,
petycje i inne wystapienia do
Uczelni
0340 | Rejestr skarg i wnioskow
0341 | Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio
0342 | Skargi i wnioski przekazane do B3
zatatwienia wedtug wlasciwosci
0343 | Analizy i oceny skarg i wnioskow A
0344 | Zgloszenie nieprawidlowosci A Dot. sygnalistéw
i ochrona zglaszajacych
04 Prognozowanie, planowanie
i sprawozdawczos¢, statystyka
040 Metodyka i organizacja A Wrhasne ustalenia
prognozowania i planowania
041 Planowanie i prognozowanie. Klasa 041 dotyczy wszystkich sporzadzanych
Sprawozdawczo$§¢ w Uczelni planéw i sprawozdan m.in. z prac
naukowo-badawczych, finansowo —rzeczowe
z planem zaméwien publicznych,
z zatrudnienia, inwestycji itp. Dla kazdego
rodzaju (tematu) planéw i sprawozdan mozna
zaktada¢ odrebne podteczki. Materiaty
pomocnicze i zrédlowe do sporzadzania
planéw, sprawozdan i analiz przechowuje si¢
wraz z wlasciwym planem, sprawozdaniem
czy analizg z zastrzezeniem, ze do kategorii A
kwalifikuje sie oceny, wyjasnienia, meldunki,
korespondencje merytoryczna itp., ktorych
tre$¢ nie znalazta odzwierciedlenia
w sprawozdaniach zbiorczych
0410 | Metodyka planowania W tym zatozenia, wskazniki, instrukcje,
i sprawozdawczosci opinie i wyjasnienia dotyczace sposobu
A opracowywania strategii, programéw, planéw,
prognoz, analiz oraz sprawozdawczosci
opisowej i statystycznej
0411 | Plany roczne i prognozy wieloletnie A Jednostkowe i zbiorcze. Wersja ostateczna
i zatwierdzona
0412 | Plany i sprawozdania komdrek BE-5
organizacyjnych
0413 | Materialy pomocnicze do planow i B.5 Wersje robocze materiaty zrodtowe,
sprawozdan korespondencja
042 Statystyka A Opracowania GUS i inne. Opracowania
konicowe i zbiorcze
043 Analizy Z dziatalnosci, statystyczne, ankietyzacja itp.;
A Opracowania konicowe i zbiorcze
044 Opracowania czastkowe Planéw okresowych i sprawozdan z ich
B-5 realizacji, sprawozdan, statystyk, opisy
i profile ryzyka i analiz komérek
organizacyjnych, zakres krétszy niz rok
05 Informatyzacja




,K lasy/S.ymb(.)le Hasla klasyfikacyjne Wjednostce. Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
050 Wyjasnienia, interpretacje, W szczegblnosci w zakresie elektronicznego
opinie, regulacje w zakresie A obiegu dokumentow
informatyzacji Uczelni
051 Projektowanie i koordynacja W tym plany, harmonogramy, dokumentacja
budowy systemow analityczna, projekty wymagan i zatozen do
informatycznych i budowy systemow informatycznych i
teleinformatycznych BE-10 teleinformatycznych, korespondencja; dla
kazdego systemu informatycznego i
teleinformatycznego zaklada si¢ odrebna
teczke
052 Eksploatacja infrastruktury
i systeméw informatycznych
i teleinformatycznych
0520 | Uzytkowanie i organizacja prac W tym dokumentacja w zakresie utrzymania
eksploatacyjnych systemow i administrowania oprogramowaniem,
informatycznych i B-5 regulamin uzytkowania, formularze
teleinformatycznych zgloszeniowe kont uzytkownikéw,
o$wiadczenia pracownikéw, korespondencja
0521 | Dokumentacja eksploatacyjna W tym instrukcja operacyjna obstugi systemu
systemow informatycznych i B2 teleinformatycznego, opis techniczny systemu
teleinformatycznych (okres przechowywania liczy sie od daty
wycofania oprogramowania z uzytkowania)
0522 | Utrzymanie infrastruktury W tym dokumentacja zwigzana
informatycznej i teleinformatycznej B-10 z utrzymaniem sprzetu, sieci, taczy
teletransmisyjnych, sieci Internet
0523 | Serwis techniczny sprzgtu W tym korespondencja w zakresie
komputerowego oraz instalacji B-2 przeprowadzonych przegladéw
towarzyszacych
0524 | Instalacja, utrzymanie i W tym dokumentacja w zakresie utrzymania
administrowanie oprogramowaniem B-10 i administrowania oprogramowaniem, wnioski
o instalacje oprogramowania
0525 | Modernizacja bazy sprzetowej B-5 W tym analizy stanu sprzetu, wykazy
053 Bazy danych BE-5 Analizy funkcjonalne baz danych Uczelni
054 Projektowanie i eksploatacja BE-10
stron i portali internetowych
055 Bezpieczenstwo informacji oraz W tym dokumentacja dotyczaca wdrazania,
systemow informatycznych utrzymania i rozwoju Systemu Zarzadzania
i teleinformatycznych Bezpieczenstwem Informacji oraz
dokumentacja dotyczaca fizycznej,
technicznej i organizacyjnej ochrony
systemow teleinformatycznych np. wytyczne,
zalecenia konfiguracyjne, rekomendacje,
polityki, regulaminy, procedury
bezpieczenstwa teleinformatycznego
0550 | Monitorowanie poziomu Dotyczy spraw wlaman do systemoéw
bezpieczenstwa sieci B-5 i nieprawidlowego uzytkowania (ekspertyzy,
teleinformatycznej Uczelni notatki, protokoly, korespondencja, decyzje
o blokadzie dostgpu do systemu)
0551 | Utrzymanie baz danych i systemow B Whioski o udostepnienie, korespondencja
teleinformatycznych Uczelni
0552 | Nadzor nad ochrong danych Upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych przetwarzanych w sieci B-10 osobowych, zgtoszenia zbioréw danych
teleinformatycznej Uczelni osobowych podlegajacych ochronie
instytucjonalnej




'Klasy/Symb(')le Hasla klasyfikacyjne W jednotice . Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej

0553 | Nadawanie praw dostepu do
danych sprzetu informatycznego
i teleinformatycznego oraz B-10
uprawnien do systemow
informatycznych
i teleinformatycznych

0554 | Zabezpieczenie (kryptograficzne)
systemdéw informatycznych B-10
i teleinformatycznych oraz
oprogramowania

0555 | Zarzadzanie bezpieczenstwem BE-10 Polityki, standardy, strategie, procedury,
informacji regulaminy, procesy

06 Reprezentacja i promocja
060 Patronaty nad przedsiewzigciami
i udzial Rektora w komitetach BE-10
honorowych
061 Kontakty z przedstawicielami
mediow

0610 | Konferencje prasowe, wywiady Do Kat A zalicza si¢ informacje wtasne dla
i publikacje w $rodkach masowego $rodkéw masowego przekazu, odpowiedzi na
przekazu, informacje wlasne dla A informacje medialne, konferencje prasowe
medi6w, odpowiedzi na informacje i wywiady, w tym sprostowania, artykuty
medialne i komunikaty prasowe oraz zamieszczane na

stronie internetowej Uczelni

0611 | Redagowanie strony internetowej B-5 Whioski o opublikowanie informacji na
Uczelni stronie internetowej

0612 | Monitoring srodkéw masowego A W tym tzw. "wycinki prasowe"
przekazu

0613 | Materialy zamieszczane na stronie BE-5 Korespondencja, rejestry redaktorow
internetowej Uczelni poszczegblnych stron internetowych

062 Promocja dzialalnos$ci Uczelni

0620 | Materialy reklamowe Druki reklamowe, materialy multimedialne,
informatory dla kandydatéw na studia,
foldery, plakaty, proporczyki, druki ulotne itp.

A zwiazane z prowadzeniem akcji

promocyjnych i popularyzacyjnych, dziatan
podejmowanych przez Uczelni¢ (po 1
egzemplarzu)

0621 | Druki reklamowe B-5 Pozostate druki reklamowe

0622 | Inne formy promocji B-5 Np. druki ulotne, proporczyki

07 Wspélpraca Oproécz wspotpracy naukowej zob. klasa 54

0700 | Wspdlpraca z jednostkami W razie potrzeby dla niektorych instytucji
krajowymi A wspblpracujacych mozna zaktada¢ odrebne teczki

0701 | Wspotpraca z jednostkami A Jak w klasie 0700
zagranicznymi

0702 | Wspdlpraca ze zwiagzkami
zawodowymi i organizacjami BE-10
spotecznymi.

0703 | Wspdlpraca z innymi jednostkami W tym szkotami $rednimi i z pozostatymi
o$wiatowymi w sprawach olimpiad, B-5 jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
konkurséw i innych wydarzen

071 Programy i projekty Whioski i umowy o dofinansowanie wraz
wspolfinansowane ze Srodkow z zatacznikami; wnioski o platno$¢; raporty
zewnetrznych, w tym ze Srodkow i sprawozdania; promocja projektu, akty
Unii Europejskiej notarialne; pozwolenia; decyzje;




.Klasy/S.ymbf)le Hasta klasyfikacyjne W ellnostee : Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
pelnomocnictwa; regulaminy; kontrole
i audyty - dla kazdego projektu zaktada sie
odrebna teczke.
Obstuga finansowa zob. klasa 352
0710 | Wyja$nienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programow i projektow A
finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych
0711 | Wnioskowanie o udziat W tym decyzje o przyznaniu finansowania
w programach i projektach A (réwniez w formie umowy o dofinansowanie)
finansowanych ze $rodkow lub odmowie przyznania finansowania i ew.
zewnetrznych dokumenty z procedury odwolawczej
0712 | Realizacja programéw i projektow W tym umowy o dofinansowanie lub decyzje
finansowanych ze srodkow A o0 przyznaniu finansowania oraz audyty
zewnetrznych i kontrole
08 Obsluga biurowa, archiwum
uczelniane
080 Instrukcje, regulaminy, rejestry
0800 | Instrukcja kancelaryjna, archiwalna A
0801 | Jednolity rzeczowy wykaz akt A
0802 | Kontrolki obiegu korespondencji Dzienniki korespondencyjne, rejestry wysytki
B-5 itp., dowody doreczen i oplat pocztowych,
w tym rejestry w systemie EZD oraz innych
systemach funkcjonujacych w Uczelni
081 Formularze, druki, pieczecie
i pieczatki
0810 | Druki $cistego zarachowania B-10 Ksiega drukow, gospodarka drukami, rejestr
i powszechnego uzytku upowaznien, protokoty
0811 | Ewidencja drukéw Scistego B-10 Przy czym zamo6wienia i realizacja jak
zarachowania w klasie 222
0812 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz A Rejestr pieczeci, protokoty likwidacyjne
ich odciskow
0813 | Zlecenie wykonania stempli B3
urzedowych, pieczatek stuzbowych
0814 | Likwidacja pieczatek stuzbowych B-10 Whioski o likwidacje
09 Nadzor, kontrole
090 Zasady i tryb postepowania B-10
w sprawach nadzoru i kontroli
091 Wiasne ustalenia i wytyczne W tym procedury i regulaminy kontroli
nadzoru i kontroli A zarzadczej, zarzadzania ryzykiem, audytu
wewnetrznego
092 Kontrola, inspekcje, lustracje
0920 | Kontrole, inspekcje i lustracje oraz Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski
ich realizacja A i wystapienia pokontrolne, sprawozdania
z realizacji zalecen
0921 | Kontrole zewnetrzne problemowe Jak w Kklasie 0920. W tym kontrole dotyczace
i kompleksowe A $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej
0922 | Kontrole wewnetrze A Jak w klasie 0920., w tym kontrole BHP
0923 | Ksigzka kontroli B-5
0924 | Kontrola zarzadcza Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
A Czastkowe opracowania oraz dokumenty
stuzace do sporzadzania o$wiadczenia tak jak
w klasie 044




'Klasy/Symb(.)le Hasla klasyfikacyjne Wjednostce' Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
0925 | Zarzadzanie ryzykiem Rejestr i mapa ryzyka. Czastkowe
BE-10 opracowania oraz dokumenty stuzace do
sporzadzania rejestru i mapy ryzyka tak jak w
klasie 044
093 Audyt zewnetrzny W tym dotyczacy $srodkéw z budzetu Unii
A Europejskiej. Protokoly, zalecenia
pokontrolne oraz ich wykonanie. Dla kazdego
audytu zaklada si¢ odrebna teczke

094 Audyt wewnetrzny

0940 | Procedury i regulaminy audytu Zbidr obejmujacy w szczegolnosci: akty

wewnetrznego normatywne oraz inne akty prawne zwiazane
z zakresem dziatania jednostki oraz regulujace
jej funkcjonowanie, dokumenty zawierajace
spis procedur kontrolnych, plany audytu
wewnetrznego, informacje mogace miec¢

BE-10 wplyw na przeprowadzenie audytu

wewnetrznego i analize ryzyka. State akta
audytu podlegaja aktualizacji tzn. dokumenty,
ktore utracily wazno$¢ sa usuwane ze zbioru
i przekazywane do archiwum uczelnianego,
w trybie okre$lonym odrgbnymi przepisami.
Roczne plany i sprawozdania tak jak
w kategorii 0410.

0941 | Akta audytu wewnetrznego Dokumenty zwigzane z przygotowaniem
zadan audytowych, programy, protokoty z
narad, imienne upowaznienia, dokumenty

BE-10 przeprowadzania audytu wewnetrznego,

notatki informacyjne, o$wiadczenia
pracownikéw, sprawozdania itp. Kazde
zadanie audytu wewnetrznego stanowi
odrebna sprawe

Kadry

10 Zasady pracy i plac. Dla catosci spraw majg zastosowanie

Ewidencja osobowa postanowienia ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz.
1000)

100 Zbiér przepiséw prawnych Okres przechowywania liczy si¢ od daty
dotyczgcych pracy i plac oraz B-10 utraty mocy prawnej danego przepisu.
spraw osobowych

101 Wiasne ustalenia i wytyczne w
zakresie pracy i plac oraz spraw A
osobowych

102 Praca, place Umowy zbiorowe i zaktadowe; taryfikatory

A kwalifikacyjne; siatki ptac; regulaminy pracy,
czas pracy; zasady nagradzania
i premiowania; wiasne
1020 | Zewnetrzne zasady nagradzania B-5
i premiowania
1021 | Wykazy etatow Zestawienia ilo§ciowe, jakosciowe i zbiorcze
A ) g
etatow wilasnych i w jednostkach podlegtych
1022 | Sprawy wojskowe pracownikow B3
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.Klasy/S.ymbf)le Hasla klasyfikacyjne Whednosice . Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
103 Akta osobowe pracownikow Prowadzi sie¢ w sposéb okreslony
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.,
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.
2018, poz. 2369) - kat. BE-50 - dokumentacja
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
BE-10 oraz akta osobowe pracownika dotyczace
stosunkéw pracy nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie od dnia
1 stycznia 1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r.,
w ktorym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego.
Kat. BE-10 — po ztozeniu raportu oraz akta
0s6b zatrudnionych po 31 grudnia 2018 r.
104 Pomoce ewidencyjne do akt Okres przechowywania jak w klasie 103;
osobowych BE-10 w tym dane z systemu teleinformatycznego do
obstugi spraw kadrowych
105 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B-5 W tym RP-7
i wynagrodzeniu
11 Zatrudnianie i wynagradzanie
110 Nawigzywanie stosunku pracy
1100 | Zatrudnianie i zwalnianie Oferty kandydatow - postepowanie z nimi
pracownikéw B regulujg odrebne przepisy. Akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych - klasa 103
1101 | Konkursy na stanowisko B-5 Komisja konkursowa zob. klasa 012
1102 | Nominacje i mianowania Whioski nominacyjne, akty nominacji itp.
B-5 Akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych.
1103 | Umowy cywilnoprawne Umowy zlecenia, o dzieto, ewidencja prac
B-5 zleconych. W przypadku odprowadzania
sktadki do ZUS - jak w klasie 104
1104 | Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow specjalnych kategorii, B-2
dodatki za szkodliwe warunki pracy
1105 | Zatrudnianie dodatkowe
nauczycieli akademickich poza B-5
Uczelnia
1106 | Zatrudnianie w godzinach B2 W tym zestawienia godzin nadliczbowych.
nadliczbowych
1107 | Praktyki, praktykanci, staze B-5
1108 | Zatrudnianie pracownikow Po rozliczeniu projektu dokumentacja
w projektach finansowanych ze B-10 przekazywana jest zgodnie z obowiazujacymi
zrodet zewnetrznych w tym z Unii przepisami regulowanymi wewnetrznymi
Europejskiej aktami normatywnymi.
111 Awanse i dodatki do Dokumentacje dotyczaca konkretnych
wynagrodzenia B-5 pracownikéw odklada si¢ do akt osobowych -
klasa 103
112 Nagradzanie, opinie i ocena
pracownikow
1120 | Nagrody, odznaczenia, kary Nagradzanie, nagrody jubileuszowe, dyplomy,
B-2 podziekowania, nagana. Jeden egzemplarz
odktada sie do akt osobowych - klasa 103
1121 | Opinie o pracownikach B-5
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.Klasy/S.ymb(')le Hasla klasyfikacyjne WJednostce. Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
1122 | Oceny okresowe pracownikéw B.5 Oceny wlacza si¢ do akt osobowych
Uczelni pracownikow
113 Odznaczenia panstwowe
i resortowe
1130 | Ewidencja pracownikow A
odznaczonych
1131 | Odznaczenia panstwowe
. oo BE-5
i resortowe (wnioski)
114 Prace dodatkowe pracownikéw
1140 | Umowy, zlecenia, umowy o dzieto B-10
1141 | Zatrudnienia w ramach umowy -
zlecenia lub umowy o dzieto B-10
pracownikoéw spoza wilasnej
jednostki
12 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
120 Indywidualne programy rozwoju BE-10 Egzemplarz programu przechowuje sig
zawodowego pracownikow w aktach osobowych pracownika
121 Organizacja szkolen dla
pracownikéw
1210 | Organizacja szkolen zamknigtych B-S
dla pracownikow
1211 | Organizacja pozostatych szkolen B.5
dla pracownikéw
122 Podnoszenie kwalifikacji W tym studia, studia podyplomowe, szkoty
zawodowych pracownikow doktorskie, praktyki zawodowe, aplikacje,
w formach innych niz szkolenia B-5 kopie dokumentéw potwierdzajacych
ukonczenie wlgcza sie do akt osobowych
pracownikéw
123 Dobor szkolonych, rekrutacja B Ogloszenia i pisma powiadamiajace
o rozpoczeciu kursu, listy kandydatow
124 Harmonogram zajeé B-5
125 Protokoly egzaminacyjne B-10
126 Zaswiadczenia o ukonczeniu Jeden egzemplarz oryginatu odklada si¢ do akt
kursu lub $wiadectwa ukonczenia osobowych pracownikow
kurséw oraz rejestry wydanych B-50
zas§wiadczen lub Swiadectw
o ukonczeniu kursu
127 Obsluga administracyjna kursow Be Zawiadomienia o rozpoczeciu zajec, listy
szkoleniowych obecnosci uczestnikow
128 Udzial w kursach, szkoleniach B-10 Zgloszenia, programy
obcych
13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary
130 Dyscyplina pracy
1300 | Ewidencja czasu pracy W tym listy obecnosci, ewidencja wyjsé
stuzbowych i prywatnych, karty pracy
pracownikéw, ewidencja pracy w godzinach
B-10 nadliczbowych, usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy, zwolnienia od pracy,
kontrola obecnos$ci w pracy, korespondencja
w sprawie ewidencji
1301 | Urlopy pracownicze Korespondencja w sprawach urlopéw, w tym
B-10 urlopy: szkoleniowe, dot. ksztalcenia
za granicg; w celu odbycia stazu naukowego,
dydaktycznego; udziatu w konferencji i inne
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identyfikacyjne merytorycznej
131 Kary porzadkowe i dyscyplinarne
1310 | Komisje dyscyplinarne Dla studentow, nauczycieli akademickich,
i odwotawcze B-10 pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, zob. klasa 012
1311 | Upomnienia - odwotania Bc Zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy
1312 | Zespét ds. przeciwdzialania Dokumentacje wytworzona w trakcie
mobbingowi B-10 postepowania po zakonczeniu dotaczy¢ do akt
osobowych pracownika, zob. klasa 102
132 Postepowanie dyscyplinarne B-5 W tym zacieranie natozonych kar,
zawieszanie pracownikéw w czynnosciach
14 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
140 Podstawowe zasady Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen
A socjalnych. Przepisy zewnetrzne - kategoria
B-10
141 Dofinansowanie wypoczynku Whioski o dofinansowanie wypoczynku,
B-5 przydzial wezasow, posredniczenie
w organizacji wypoczynku dla pracownikéw,
ich dzieci oraz emerytow 1irencistow
142 Akcje socjalne
1420 | Choinka B-5 Whioski wraz z zatagcznikami
1421 | Dzien dziecka i inne B-5 Whioski wraz z zatgcznikami
143 Pozyczki mieszkaniowe Whioski wraz z zatacznikami, umowy. Okres
B-5 przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia
umowy. Wnioski zaopiniowane negatywnie -
kategoria Bc
144 Zapomogi losowe i socjalne Whioski pracownikéw, emerytow i rencistow
o zapomogi. Zaakceptowany przez Kanclerza;
B-5 wykaz 0s6éb, ktorym przyznano zapomogi.
Whioski zaopiniowane negatywnie - kategoria
Be
145 Sport, o§wiata i kultura Wlasna i obca baza sportowa i kulturalno-
o$wiatowa; np.: imprezy sportowe dla
B-5 pracownikéw, wypozyczanie sprzetu
sportowego, imprezy kulturalno-o§wiatowe,
etc. — wg regulaminu obowiazujacego w ZUT
146 Mieszkania pracownicze Decyzje o przedmiotowych sprawach. Umowy
B-5 najmu. Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia najmu
147 Pomoc dla pracownikow B-5 Dotyczy pracownikow i bylych pracownikow
emerytow i rencistow Uczelni (emerytow i rencistow)
148 Osrodki wypoczynkowe wlasne B.5 Skierowania, karty pobytu, ksigzki
meldunkowe itp.
15 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
150 Ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne
1500 | Zgloszenia i wyrejestrowania W tym wnioski w sprawie ubezpieczen
z ubezpieczen spotecznych B-10 spotecznych pracownikéw, cztonkéw rodzin,
zmiany adreséw, dokumenty poszczeg6lnych
pracownikéw wiacza sie do akt osobowych
1501 | Dowody uprawnien do zasitkow B.5 Dotyczy zasitkéw chorobowych, rodzinnych
i pogrzebowych m.in. za§wiadczenia lekarskie
1502 | Emerytury i renty B-10
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1503 | Ubezpieczenia zbiorowe, B-10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
pracownicze wygasniecia polisy ubezpieczeniowej
151 Opieka zdrowotna
1510 | Organizowanie profilaktycznej W tym sprawy dotyczace refundacji kosztow
opieki zdrowotnej i obstuga umow B-10 zakupu okularéw korygujacych wzrok do
podmiotami wspdlpracujacymi pracy przy komputerze
1511 | Badania lekarskie w zakresie Badania wstepne, okresowe, kontrolne;
medycyny pracy B-10 orzeczenia lekarskie wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Przeglady warunkow BE-10 W tym protokoly z dokonanych przegladéw,
i bezpieczenstwa pracy sprawozdania dotyczace stanu BHP
161 Ocena ryzyka zawodowego, Ocena ryzyka zawodowego
dzialania w zakresie
przeciwdzialania wypadkom B-10
i chorobom zawodowym
162 Srodki ochronne Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej,
urzadzenia ochronne i sanitarne; $rodki
B-10 utrzymania czystosci; ewidencja przydziatu
odziezy obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualne;j.
163 Tabele §rodkéw ochronnych A
163 Wypadki
1630 | Wypadki przy pracy Dokumentacja powypadkowa: w tym
B-10 protokoty powypadkowe i karty wypadkow z
zalgcznikami
1631 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy B-10 Jak w klasie 1631
1632 | Wypadki studentéw podczas zajeé B-10 Jak w klasie 1631
dydaktycznych
1633 | Dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i ciezkich
164 Czynniki szkodliwe i choroby
zawodowe
1640 | Choroby zawodowe Dokumentacja z przeprowadzonego
B-10 postepowania np. wnioski o uznanie choroby
za zawodowa, korespondencja, itp.
1641 | Czynniki szkodliwe B-10 Pomiary czynnikéw szkodliwych, w tym
rakotworczych
1642 | Rejestry czynnikéw szkodliwych W tym rejestry pracownikdéw narazonych na
i choréb zawodowych B-50 dziatanie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw, czynnikoéw o dziataniu
rakotwdérczym lub mutagennym
Srodki rzeczowe
20 Administracja nieruchomosci
i lokali
200 Wiasne ustalenia zasad &
gospodarowania nieruchomos$ciami
201 Administrowanie nieruchomosciami
2010 | Dokumentacja prawna Dla kazdego obiektu zaktada si¢ odrgbne
i projektowo-kosztorysowa teczki. Okres przechowywania liczy si¢ od
BE-5 daty zaprzestania eksploatacji obiektu.
Dokumentacja obiektow nietypowych
i zabytkowych- kat. A. Przechowuje si¢ przez
okres istnienia obiektu. W przypadku zbycia,
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identyfikacyjne merytorycznej
dokumentacje techniczng przekazuje sie
nowemu uzytkownikowi
2011 | Ewidencja nieruchomosci A Moze by¢ prowadzona w formie
elektronicznej np. w systemie POLON
2012 | Nabywanie, zbywanie, zamiana
nieruchomosci lub ich czesci badz
prawa uzytkowania wieczystego
lub udziatéw w prawie A
uzytkowania wieczystego,
ograniczone prawa rzeczowe
(shuzebnos¢, uzytkowanie,
hipoteka, zastaw)
2013 | Najem, dzierzawa, uzyczenie Okres przechowywania liczy si¢ od daty
nieruchomodci lub ich czeéci badz wygasniecia umowy
prawa uzytkowania wieczystego B-5
lub udziatéw w prawie
uzytkowania wieczystego na
potrzeby wiasne
2014 | Wynajmowanie, wydzierzawianie, Oddawanie w najem, dzierzawe lub uzyczenie
uzyczenie nieruchomosci lub ich nieruchomosci lub ich czesci innym
cze$ci badz prawa uzytkowania podmiotom; umowy najmu dzierzawy lub
wieczystego lub udziatéw w prawie B-5 uzyczenia, dowody optat za wynajem lub
uzytkowania wieczystego wydzierzawianie, korespondencja (okres
podmiotom zewnetrznym przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy)
2015 | Whnioski i decyzje dotyczace Whioski o sporzadzenie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego zagospodarowania przestrzennego, wnioski
BE-10 y k.
o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji lokalizacyjnych
2016 | Scalenia i podziaty nieruchomosci BE-10
2017 | Odszkodowania za nieruchomosci BE-10 Whioski i decyzje wywlaszczeniowe, decyzje
przejete na cele publiczne odszkodowawcze
2018 | Wnioski i decyzje jako strony w B.5 Dotyczy nieruchomosci stanowiacy wlasnos¢/
postepowaniach administracyjnych uzytkowanie wieczyste 0sob trzecich
202 Eksploatacja nieruchomosci
2020 | Utrzymanie gruntéw, budynkow, Protokoly przegladéw, umowy dotyczace
lokali, pomieszczen i infrastruktury zaopatrzenia w energie elektryczng i cieplna,
wode, gaz, utrzymania czysto$ci, dozoru
B-5 mienia, dowody optat zwiazane z eksploatacjg
budynkow i lokali, korespondencja; okres
przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia
umowy
2021 | Podatki i optaty publiczne B-10 Ewidencja i deklaracje podatkowe.
Dowody ksiggowe- jak w klasie 330
2022 | Gospodarka lesna B-5 Plany urzadzenia lasu, decyzje z zakresu
gospodarki lesnej
21 Ochrona obiektow i mienia
210 Zabezpieczenia obiektow
2100 | Organizacja systemu dostepu do Np. umowy z firmami ochroniarskimi
stref ochronnych w Uczelni B-10 i dokumenty dotyczace systemu ochrony
fizycznej
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2101 | Ewidencja ruchu osobowego na B-S Przepustki, karty magnetyczne, ewidencja
terenie Uczelni wydanych kart magnetycznych, upowaznienia
2102 | Monitoring wizyjny obiektow B.5 Whioski o udostepnienie, dokumentacja
eksploatacyjna urzadzen
211 Ochrona przeciwpozarowa
2110 | Ogdlne zasady i przepisy dotyczace Witasne przepisy i ustalenia, instrukcje
bezpieczenstwa pozarowego bezpieczenstwa pozarowego budynkow,

A instrukcje dotyczace prac pozarowo-
niebezpiecznych i ochrony
przeciwpozarowych w jednostkach

2111 | Instalacje ochronne i alarmowe. Instrukcje, plany ochrony ppoz., o$wiadczenia
Organizacja ochrony B-5 o przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy
przeciwpozarowej pozarnej, nadzor i eksploatacja, itp.

2112 | Zewnetrzne zasady i przepisy
dotyczace bezpieczenstwa B-10
pozarowego

212 Ubezpieczenia mienia W tym umowy ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy ruchomosci, srodkéw transportu,
B-10 likwidacja szkdd; okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowe;j
213 Sprawy obrony cywilnej Sposéb postgpowania z dokumentacja
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie postepowania
BE-10 ; ;
z dokumentacjg w komorkach
organizacyjnych wykonujacych zadania w
zakresie obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa
214 Sprawy obronne Sposdb postepowania z dokumentacja
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie postgpowania
BE-10 . . o
z dokumentacja w komérkach organizacyjnych
wykonujacych zadania w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa
22 Gospodarka Srodkami
rzeczowymi
220 Organizacja gospodarki B-10 Jak w klasie 100
materialowej
221 Ewidencja $rodkéw trwalych Obejmuje rowniez karty i rejestry
i przedmiotéw nietrwalych amortyzacyjne. Okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty $rodka lub ostatniego wpisu
w ewidencji. Urzadzenia, maszyny i inne ruchome
B-5 $rodki trwate; dla kazdej grupy srodkéw trwatych
lub kazdego $rodka prowadzi si¢ oddzielna
teczke obejmujaca: zapotrzebowanie, umowy
o dostawe, kopie rachunk6w, protokoty odbioru,
dokumentacje techniczna, paszportyzacjg itp.
222 Zaopatrzenie jednostek Uczelni Zapytania, zamo6wienia, potwierdzenia,
w sprzet elektroniczny, meble, korespondencja towarzyszaca, reklamacja
materialy i pomoce biurowe, B-5 handlowa; dla kazdego zapytania moze by¢
pieczecie, pieczatki, stemple, prowadzona odrebna teczka. Nie obejmuje
artykuly spozywcze oraz inne zakupOw narzedzi, materiatow i aparatury
zakupy badawczej
223 Naprawy, remonty Srodkéw Konserwacja, drobne naprawy urzadzen -
trwalych i nietrwalych B-5 awarie wynikle z biezacej eksploatacji
urzadzenia, dla ktdérych nie stosuje si¢ ustawy
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- Prawo zamowien publicznych (zarzadzenie
Rektora ZUT nr 22 z dnia 08.01.2019 r., zat.
nr 2 z p6ézn. zm.)
224 Magazynowanie i uzytkowanie Protokoly przyjecia, rozliczanie
B-5 uzytkownikéw, ewidencja zuzycia, kasacja
i uptynnianie
225 Gospodarka odpadami B-5 Ztom, makulatura i inne odpady uzytkowe
226 Likwidacja $rodkéw trwalych Whiosek o likwidacje, protokol, rejestr
B.5 dowodow potwierdzajacych likwidacje,
protokot przekazania — przejecia mienia,
$rodka trwalego, zmiana miejsca uzytkowania
23 Aparatura badawcza
230 Zapotrzebowanie i zakup Plany, wnioski, realizacja, dostawa, montaz;
aparatury badawczej, struktura B-5 Postepowanie przetargowe por. klasa 36
i rozmieszczenie aparatury
i sprzetu
231 Aparatura unikalna A Ewidencja i wykorzystanie
232 Eksploatacja aparatury B-5 Konserwacja, remonty, naprawy
badawczej
24 Inwestycje i remonty
240 Przepisy prawne dotyczace B-10 Jak w klasie 100
inwestycji i remontow
241 Przygotowywanie inwestycji Normatywy techniczne projektowania, opinie
i remontow B.5 i uzgodnienia projektow inwestycyjnych i
remontow kapitalnych, zlecenie na wykonanie
dokumentacji
242 Inwestycje budowlane, remonty W tym modernizacja
2420 | Dokumentacja (prawna BE-10 Jak w klasie 2010
i techniczna) budynkéw typowych
2421 | Dokumentacja (prawna Jak w klasie 2010
i techniczna) budynkéw A
zabytkowych i nietypowych
2422 | Zlecenia, umowy B-5
2423 | Protokoty odbioru, rozliczenia Jeden egzemplarz protokotu odbioru
B-5 inwestycji i notatek nalezy dofaczy¢ do
dokumentacji prawnej i technicznej obiektu-
klasa 2010
2424 | Zaopatrzenie materialowe B-3
i wyposazenie
2425 | Sprawozdania z realizacji B.5
inwestycji
2426 | Ewidencja inwestycji A
2427 | Nadzér inwestycyjny B-5
2428 | Wykonawstwo inwestycji B-5
243 Remonty biezace
2430 | Dokumentacja og6lna dotyczaca R
spraw remontow B2
2431 | Wykonawstwo remontow W tym zaopatrzenie materiatowe
biezacych BD
2432 | Protokoty odbioru, rozliczenia B-5
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identyfikacyjne merytorycznej
244 Dokumentacja techniczna
dotyczaca realizacji projektu
finansowanego z funduszy BE-10
zewnetrznych w tym z funduszy
Unii Europejskiej
25 Transport i lacznos¢
250 Przepisy prawne dotyczace B-10
Srodkow transportu
251 Zakup i ewidencja Srodkow
transportu
2510 | Zakup $rodkow transportu B-5
2511 | Ewidencja srodkéw transportu B-10
252 Eksploatacja wlasnych §rodkow Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ odrebna
transportu teczke zawierajaca umowe w sprawie zakupu
B-3 pojazdu, karte rejestracji, dokumentacje
eksploatacyjna (przeglady, naprawy, myjnia),
karty drogowe
253 Eksploatacja obcych Srodkéw B3 Zlecenia, zamdwienia, przestoje, listy
transportu (specyfikacje) przewozowe
254 Eksploatacja $srodkéw lacznoSci Eksploatacja telefonow stacjonarnych,
komérkowych, telefakséw, modemoéw, faczy
B-2 internetowych, w tym dokumentacja
dotyczaca konserwacji i remontéw $rodkow
tacznoscei
255 Uslugi pocztowe i kurierskie, W tym przesyiki przestane do wiadomosci w
informacje adresowe przeslane zakresie zmian w organizacji, zmiany adresu,
do wiadomoSci B-5 zmiany w strukturze organizacyjnej lub
zakresie wykonywanych zadan innych
podmiotéow
26 Ochrona $rodowiska
260 Normy i przepisy w zakresie B-10
ochrony $rodowiska
261 Gospodarka wodno- Sciekowa
i zapobieganie zniszczeniu B-10
powietrza i gleby
262 Zagospodarowanie odpadow B-5 W tym dokumentacja formalno-prawna
263 Oplaty z tytulu zniszczenia Ustalanie wysokosci optat, dokumentacja
srodowiska oraz korzystania ze B-5 uiszczenia naleznych oplat, korespondencja
srodowiska merytoryczna
Ekonomika
30 Podstawowe zasady i systemy Wrhasne przepisy dot. organizacji systemu
ekonomiczno-finansowe A finansowego, plan kont, instrukcja obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych
31 Finansowanie Plany, sprawozdania i analizy finansowe wraz
z orzeczeniami bieglego - por. klasy 041
310 Obroét gotowkowy Plany i raporty kasowe (niestanowiace
B dowodow kasowych) kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek czekowych
i rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowania
3110 | Finansowanie Uczelni W tym korespondencja m.in.
A z Ministerstwem, rozliczenia, subwencje,
dotacje itp.
3111 | Rozliczenia finansowe z budzetem B-S Podatki VAT, CIT, PIT
panstwa

18




,K lasy/S.ymbf)le Hasla klasyfikacyjne WJeanStce_ Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
3112 | Rozliczenia finansowe z innymi B-5 Umowy z kontrahentami, przelewy,
podmiotami korespondencja
3113 | Wspolpraca z bankami Umowy, korespondencja, rozliczenia
finansujgcymi i kredytujacymi B-5
3114 | Finansowanie inwestycji i Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
remontow Bl rozliczenia inwestycji
3115 | Finasowanie prac naukowo- W tym réwniez rozliczenia grantéw i innych
badawczych B-10 dotacji
32 Ksiegowo$¢ finansowa
320 Rejestry ksiegowe Ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry
B-5 (w tym VAT), kart kontowe, bazy danych
ksiggowosci
321 Dowody ksiggowe B-5
322 Ewidencja syntetyczna B-S
i analityczna
323 Rozliczenia Rozliczenia wynagrodzen, algorytm, optaty
B-5 studenckie w tym optaty za ustugi edukacyjne,
konferencje, obozy naukowe, zobowiazania
finansowe itp.
324 Uzgadnianie sald B-5 Korespondencja
325 Windykacja naleznoSci B-5 Dokumentacja dlugéw i naleznosci
33 Ksiegowos$¢ materialowa
330 Dowody ksiggowe wlasne Kopie faktur wystawionych odbiorcom;
i zewnetrzne B-5 mozliwy dalszy podzial wg przyjetych
praktycznych kryteriéw; faktury wptywajace
331 Dokumentacja ksiggowa
3310 | Karty iloSciowo-wartosciowe i ich B.5 Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym
rejestry
3311 | Rejestry dowoddéw lub ich B-5 Na noséniku tradycyjnym i elektronicznym
poszczego6lnych rodzajow
3312 | Karty analityczne B-5 Na noéniku tradycyjnym i elektronicznym
3313 | Dzienniki materialowe B-5 Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym
34 Rozliczenia wynagrodzen
340 Dokumentacja wynagrodzen B-5 Dokumentacja zrodtowa do obliczania
wysokos$ci wynagrodzenia
341 Dokumentacja potracen Zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki,
z wynagrodzen B=3 odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
342 Listy wynagrodzen Okres przechowywania wynika z art. 64
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
B-50 o rachunkowosci (Dz. U. nr 121, poz. 591),
w tym listy premii, nagréd, zasitkéw. Dla
pracownikéw zatrudnionych po 31 grudnia
2018 r—kat. B10
343 Karty wynagrodzen B-50 Dla pracownikéw zatrudnionych po 31
grudnia 2018 r — kat. B10
344 Rozliczenia skladek ZUS B-10 W tym wypehione druki ZUS RMUA
345 Deklaracje podatkowe B-5 W tym deklaracje PIT
346 Dokumentacja wynagrodzen Wynagrodzenia bezosobowe, honoraria
z uméw cywilnoprawnych B-50 autorskie. Dla pracownikéw zatrudnionych po
31 grudnia 2018 r —kat. B10
347 Dokumentacja dofinansowania
wynagrodzenia pracownikow B-10
niepelnosprawnych z PFRON
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identyfikacyjne merytorycznej
35 Fundusze, przychody i Srodki
z programow i projektow
zewnetrznych, w tym z UE
350 Zasady gospodarowania Do kat. A zalicza sig przepisy wydane przez
funduszami, przychodami A Uczelnig
i Srodkami z programéow
i projektow — opracowania wlasne
351 Zasady gospodarowania Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
funduszami, przychodami utraty mocy prawnej aktu
i $rodkami z programow BE-10
i projektéw — opracowania
zewnetrzne
352 Obsluga finansowa funduszy B-5
specjalnych
353 Obsluga finansowa funduszy Okres przechowywania wynika z odrebnych
i Srodkow z programéw B-10 regulacji lub uméw. Dla kazdego realizowanego
i projektow, w tym finansowanych projektu prowadzi si¢ osobna teczke, ktorej
ze Srodkéw funduszy UE zawarto$¢ reguluja osobne umowy
36 Zamowienia publiczne
360 Wyjas$nienia, interpretacje, W tym dotyczace zamowien publicznych
opinie, regulacje w zakresie udzielanych w zwiazku z realizacja zadan
zamoOwien publicznych BE-10 finansowanych na podstawie ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (z pdzn. zm.)
361 Postepowania o udzielenie
zamo6wien publicznych, do
ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamoéwien publicznych
3610 | Postgpowania o udzielenie W tym wnioski o udzielenie zamowien
zaméwien publicznych, do ktorych publicznych, ogloszenia, specyfikacje istotnych
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia warunkow zamdwienia, wnioski o dopuszczenie
29 stycznia 2004 r. — Prawo do udzialu w postgpowaniu, oferty, protokoly
zamowien publicznych komisji przetargowych, umowy o udzielenie
B-5 zamowien publicznych, korespondencija
dotyczaca postepowan w tym odwolan i skarg,
zawiadomienia; kazde zamdwienie stanowi
osobng sprawe, w ramach ktérej gromadzi sie
calo$¢ dokumentaciji; okres przechowywania
liczy si¢ od daty zakonczenia postgpowania
i udzielenie zaméwienia publicznego
3611 | Postepowania o udzielenie W tym wnioski o udzielenie zamoéwien
zamdwien publicznych, do ktorych publicznych, ogtoszenia, specyfikacje
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia istotnych warunkéw zamdwienia, wnioski
29 stycznia 2004 r. — Prawo o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
zamowien publicznych z udziatem oferty, protokoly komisji przetargowych,
$rodkow europejskich umowy o udzielenie zamdéwien publicznych,
B-20 korespondencja dot. postepowan w tym
odwotan i skarg, zamoéwienia; kazde
zamoOwienie stanowi osobna sprawe,
w ramach ktdrej gromadzi si¢ cato$é
dokumentacji, okres przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia postegpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego i jest
uzalezniony od zawartych zobowigzan
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identyfikacyjne merytorycznej
362 Postepowania o udzielenie
zamowien publicznych, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych
3620 | Postepowania o udzielenie W tym wnioski wraz z zatacznikami, decyzje,
zamoOwien publicznych, do ktérych pisma, notatki, zam6wienia, umowy, zlecenia
nie stosuje sie przepiséw ustawy z B.5
dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamdwien publicznych — bez
udziatlu $rodkow europejskich
3621 | Postepowania o udzielenie W tym wnioski wraz z zatacznikami, decyzje,
zamo6wien publicznych, do ktérych pisma, notatki, zaméwienia, umowy, zlecenia
nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z B-20
dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych —
z udzialem $rodkéw europejskich
363 Rejestr zamowien publicznych B-5 W tym notatki, raporty, korespondencja; na
nosniku tradycyjnym i elektronicznym
37 Inwentaryzacja
370 Ogoblne zasady przeprowadzania Wilasne wytyczne.
inwentaryzacji A
371 Spisy, protokoly, sprawozdania z
inwentaryzacji B3
38 Dyscyplina finansowa
380 Interwencje kwestora Obejmuje réwniez decyzje wiadz nadrzednych
A w sprawach gospodarowania srodkami
finansowymi
381 Rewizja dokumentalna Analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski
A bieglych, zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wladz nadrzednych
382 Inne sprawy nadzoru finansowego W tym sprawy naruszenia dyscypliny
b finansowej
39 Zapisy, darowizny, spadki A
Kadra naukowa
40 Zalozenia organizacyjno-
programowe
400 Ewidencja kadry A
401 Plany rozwoju kadry BE-10
402 Zapo'tljzebowame na kadry BE-10
kwalifikowane
41 Rozwdéj kadry naukowe;j
410 Przyznanie kategorii i uprawnien
dla dyscyplin naukowych, A
411 Zasady ksztalcenia i Przepisy zewnetrzne - kat B10; okres
doskonalenia kadr naukowych BE-10 przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy
prawnej aktu
412 Zasady ksztalcenia wlasne A W tym doskonalenie kadry naukowej —
ustalenia wlasne
42 Nadawanie stopni naukowych
420 Doktoraty

21



,K lasy/S'ymbf)le Hasta klasyfikacyjne Wjednostce. Uwagi
identyfikacyjne merytorycznej
4200 | Przewody doktorskie. Dla kazdej osoby wszczynajacej postepowanie
Postgpowania w sprawie nadania w sprawie nadania stopnia doktora zaklada si¢
stopnia doktora A osobng teczke, zawierajaca dokumentacje
postepowania w sprawie nadania stopnia,
uchwaly w sprawie nadania stopnia doktora
oraz prace doktorska
4201 | Dyplomy doktorskie A Ksiegi dyplomow, egzemplarze do akt
421 Habilitacje
4210 | Postgpowanie habilitacyjne. Dla kazdej osoby wszczynajacej postepowanie
Postepowanie w sprawie nadania w sprawie nadania stopnia doktora
stopnia doktora habilitowanego habilitowanego zaktada si¢ osobna teczke,
A zawierajaca dokumentacje postepowania
w sprawie nadania stopnia, uchwaty
w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego
4211 | Dyplomy doktora habilitowanego " Ksiegi dyploméw, egzemplarze do akt
422 Nostryfikacja stopni naukowych
i stopni w zakresie sztuki A
Prace naukowo-badawcze
50 Dzialalno$¢ naukowo-badawcza Whioski, organizacja i koordynacja badan
BE-10 naukowych, regulamin dziatania rad dyscyplin
naukowych
51 Inne formy wspélpracy naukowe;j
510 Zespoly naukowo-badawcze A Prognozy, programy, wnioski - opracowania
wlasne
511 Prace naukowo-badawcze
5110 | Realizacja prac naukowo- Ewidencja tematow badawczych oraz ich
badawczych realizacja; dla kazdego tematu zaklada sie
A osobna teczke, program, realizacja
(opracowanie naukowe, sprawozdania
z wykonania tematu)
5111 | Udziat w pracach naukowo- Jak w klasie 5110
badawczych zlecanych przez A
jednostki zewnetrzne
5112 | Prace naukowo-badawcze zlecone Jak w klasie 5110
przez Uczelnie jednostkom A
zewnetrznym
5113 | Koordynacja i rozliczenia prac Roéwniez prowadzone w ramach uzyskanych
naukowo-badawczych San grantow
512 Ocena dzialalno$ci badawczej A Przyznawanie kategorii dyscyplinom
Uczelni naukowym. O$wiadczenia
513 Upowszechnienie osiagnieé A Konferencje naukowe, seminaria, zjazdy
naukowych
52 Wiasno$é intelektualna
520 Chronione dobra wlasnoSci
intelektualnej
5200 | Chronione odmiany ro$lin Postgpowanie w sprawie nowych odmian
BE-10- ) ogtin
5201 | Oznaczenia BE-10 Postepowanie w sprawie oznaczen w tym

znakéw towarowych, logotypow
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5202 | Projekty wynalazcze Postepowanie zgloszeniowe w sprawie
BE-10 projektéw wynalazczych, w tym ewidencja
wynalazkéw, wnioskow
5203 | Know-how Postepowanie w sprawie dobr intelektualnych
ZUT zglaszanych do RCIIiTT (zgodnie
BE-10 z regulaminem zarzadzania prawami
wilasnosci intelektualnej oraz zasad
komercjalizacji w ZUT)
5204 | Wnioski, odwotania dot.
wynagrodzen za dobra wlasnosci B-5
intelektualnej
521 Rejestry dobr materialnych A
53 Transfer wiedzy i technologii
530 Komercjalizacja
5300 | Postepowanie dot. komercjalizacji Zgodnie z regulaminem zarzadzania prawami
dobr intelektualnych ZUT BE-10 wiasnosci intelektualnej oraz zasad
komercjalizacji w ZUT
5301 | Rozliczenia w zakresie M.in. odwotania dot. wynagrodzen; umowy,
komercjalizacji B-5 zlecenia, umowy o dzielo i inne formy
wyplaty
531 Odplatna dzialalno$¢ badawcza
zlecona Uczelni przez jednostki
zewnetrzne
5310 | Umowna odplatna dzialalno$¢ ODB realizowana na podstawie umowy, tj.
badawcza z wylaczeniem prac bezumownych (tzw.
BE-10 iy .
drobnych), dla kazdej pracy zaklada si¢
osobne teczke
5311 | Rejestr umow odptatnej
: st ; A
dziatalnosci badawczej
5312 | Bezumowna odplatna dzialalnos¢ B-5 Tzw. drobne prace ODB, np. zlecenia itp.
badawcza
54 Wspélpraca naukowa
540 Wspélpraca naukowa krajowa
5400 | Wspolpraca naukowa Korespondencja dot. merytorycznych
z instytucjami naukowymi A zagadnien, wymiany do§wiadczen, umowy i
programy wieloletniej wspolpracy i wymiany
naukowej itp.
5401 | Wspotpraca naukowa ze szkotami A Jak w klasie 5400
WyZszymi
5402 | Wspolpraca naukowa z innymi A Jak w klasie 5400
instytucjami
5403 | Patronat ZUT nad szkotami
i innymi instytucjami i
541 Konferencje naukowe
5410 | Konferencje naukowe, sympozja, W tym Studenckich K6t Naukowych:
seminaria itp. organizowane przez programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy
Uczelnig uczestnikow, stenogramy, protokoty,

A sprawozdania itp.; obsluga organizacyjno-
techniczna konferencji, sympozjow,
seminariow (korespondencja manipulacyjna) —
Kat Be.

5411 | Udziat w konferencjach Wiasne wystapienia, referaty, sprawozdania
i sympozjach itp. obcych A
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542 Wspélpraca naukowa
zagraniczna
5420 | Wspolpraca z zagranicznymi Korespondencja dot. merytorycznych
instytucjami naukowymi A zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy
i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.
5421 | Wspolpraca z zagranicznymi A Jak w klasie 5420
szkotami wyzszymi
5422 | Wspolpraca z innymi Jak w klasie 5420
zagranicznymi instytucjami ot
543 Realizacja wyjazdow
i przyjazdéw naukowych
zagranicznych
5430 | Wyjazdy pracownikéw uczelni W tym wymiana miedzyuczelniana, realizacja
w sprawach naukowych BE-5 wyjazdéw pracownikéw Uczelni do pracy
za granica
5431 | Przyjazdy cudzoziemcow W tym wymiana migedzyuczelniana,
w sprawach naukowych BE-5 pracownicy nauki, stazysci, stypendysci,
doktoranci, studenci
5432 | Programy, opinie sprawozdania Dla poszczeg6lnych rodzajow wyjazdow
wyjazdéw i przyjazdow A mozna zaklada¢ osobne teczki
5433 | Obstuga administracyjna wyjazdow
i przyjazdéw B3
55 Wydawnictwa
550 Organizacja i planowanie
wydawnictw
551 Teki wydawnicze Dokumentacja kazdego tytutu: karty
A wydawnicze, umowy, opracowania autorskie
i redakcyjne, opinie, recenzje, projekty
graficzne i inne
552 Rozpowszechnianie wydawnictw
5520 | Umowy z instytucjami B9
rozpowszechniajacymi
5521 | Umowy o wymianie wydawnictw B-5
5522 | Dokumentacja ruchu wydawnictw Dokumentacja dotyczaca przekazania
B-5 egzemplarzy obowigzkowych zgodne
z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki
z dnia 6 marca 1997 r.
Baza naukowo-badawcza
i dydaktyczna
60 Baza naukowo-badawcza
600 Plany i programy rozwoju bazy
naukowo-badawczej A
i dydaktycznej
601 Wykorzystanie bazy naukowo- BE-5
badawczej
61 Aparatura i pomoce dydaktyczne
610 Podstawowe zasady A Przepisy wilasne
611 Zakup aparatury, maszyn Sprzet laboratoryjny, materialy audiowizualne,
i urzadzen B-5 pracownie komputerowe i inne pomoce
naukowe — zamdwienia, faktury, protokoty
odbioru — jak w klasie 222
62 Biblioteki
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620 Podstawowe zasady gromadzenia Wihasne ustalenia, zasady dot. regut i kierunku
A gromadzenia zbioréw
621 Gromadzenie zbioréw
6210 | Zakup zbioréw bibliotecznych na Zbiory podstawowe (zwarte i ciagle),
rynku krajowym B-3 specjalne
6211 | Zakup zbioréw bibliotecznych na Zbiory zwarte
rynku zagranicznym B-10
6212 | Prenumerata czasopism B-5 Krajowych, zagranicznych
6213 | Inne formy gromadzenia zbiorow Dary, depozyty, wymiana
bibliotecznych BE-2
6214 | Gospodarka dubletami i drukami B.5
zbednymi
622 Ewidencja zbioréw Ksiegi akcesji, inwentarze, katalogi lub/i inne
bibliotecznych A formy ewidencji, bazy — na no$nikach
tradycyjnych i elektronicznych
623 Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych
6230 | Ewidencja czytelnikéw B Deklaracje czytelnikow — na no$niku
tradycyjnym i elektronicznym
6231 | Udostepnianie w czytelniach B-5 Rejestry, - na nosnikach tradycyjnych
i elektronicznych
6232 | Wypozyczanie zasobu Na zewnatrz - zasobéw wiasnych i z innych
bibliotecznego B.5 placowek; indywidualne i migdzybiblioteczne;
okres przechowywania liczy sie¢ od momentu
zwrotu ksiazek do biblioteki
624 Inwentaryzacja zbioréw Spisy inwentaryzacyjne, protokoty,
bibliotecznych & wyjasnienia, wykazy ubytkow
625 Przechowywanie zbioréw
6250 | Wyposazenie magazynoéw B-5
6251 | Okresowe przeglady B-5 Przed kradziezg, zalaniem, pozarem itp.
626 Zabezpieczenie zbioréw,
konserwacja
6260 | Podstawowe zasady Wilasne przepisy dotyczace pomieszczenia,
A transportu zbioréw, zabezpieczenie przed
pozarem kradzieza, zalaniem itp.
6261 | Reprodukowanie zbioréw Kserografowanie zbioréw, fotografowanie
e i mikrofilmowanie, digitalizacja zbiorow
6262 | Konserwacja zbiorow B-5
63 Archiwum Uczelniane
630 Podstawowe zasady dotyczace Regulaminy udostepniania, wytyczne
gromadzenia, opracowanie i A i instrukcje opracowania zasobu itp.
udostepniania zasobu
archiwalnego Uczelni
631 Przyjmowanie dokumentacji Ustalenia i wspolpraca z jednostkami
do Archiwum Uczelnianego o organizacyjnymi
632 Ewidencja i udostepnianie Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych oraz
A spisy zdawczo-odbiorcze
6320 | Ewidencja dokumentacji w archiwum A
6321 | Dokumentacja skontrum A
6322 | Rejestr udostepniania B-5 Na no$nikach tradycyjnych i elektronicznych
6323 | Udostepnianie dokumentacji Prosby o udostepnienie zbioréw, decyzje
na zewnatrz Uczelni B o udostepnienie dokumentacji, rewersy
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6324 | Udostepnianie dokumentacji Rewersy; okres przechowywania liczy sie od
wewnatrzuczelniane B-5 momentu zwrotu dokumentacji do archiwum
uczelnianego
6325 | Uszkodzenia lub zniszczenia Protokoty, postepowanie wyjasniajace
dokumentacji A
6326 | Kwerendy naukowe zasobow Urzedowe - kat BE10
archiwum uczelnianego BE-20
633 Brakowanie dokumentacji Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalne;j,
archiwalnej A spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na zniszczenie, zgody na
zniszczenie dokumentacji, korespondencja
634 Gromadzenie zbioréw Dary krajowe i zagraniczne. Dla kazdego
specjalnych darczyncy prowadzi sie odrebne teczki
A zawierajace m. in. spisy, protokoty
przekazania, podzigkowania, korespondencje
iinne
Dydaktyka i wychowanie
70 Organizacja procesu
dydaktycznego
700 Programy studiow W tym pakiety ECTS; zalozenia
organizacyjno-programowe kierunkow,
specjalnosci i specjalizacji studiow
pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych
studiow magisterskich, studia podyplomowe
i inne formy ksztatcenia
7000 | Studia stacjonarne A Ustalenia wlasne
7001 | Studia niestacjonarne A Jak w klasie 700
7002 | Studia podyplomowe A Jak w klasie 700
7003 | Inne formy ksztalcenia BE-10
701 Wytyczne organizacyjne Plany pracy katedr, zakladow; obciazenia
w procesie dydaktycznym B-5 pracownikéw, plany i sprawozdania z ich
i materialy pomocnicze procesu wykonania, ksztalcenie na odleglos¢; materiaty
dydaktycznego pomocnicze, obstuga administracyjna
702 Rozklady zajeé B-5 Plany zaje¢, dyspozycja lokalami
703 Uruchamianie oraz likwidacja Uruchamianie i likwidacja kierunkow,
prowadzenia studiow na b specjalnosci i studidw pierwszego i drugiego
okreslonym kierunku, poziomie i stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich.
profilu Materiaty pomocnicze jak w klasie 701
704 Akredytacja Przebieg i wnioski Polskiej Komisji
e Akredytacyjnej
705 Praktyki, obozy, objazdy
naukowe
7050 | Programy praktyk, objazdow A Wrhasne ustalenia
naukowych
7051 | Praktyki Np. umowy z instytucjami na przeprowadzenie
e praktyk i skierowania studentéw
7052 | Obozy i praktyki Sprawozdania opiekunéw z prowadzonych
naukowe/programowe B-50 obozéw naukowych wynikajacych z programu
studiow. Sprawozdania ze stosowania opieki
nad praktykantami
706 Sesje egzaminacyjne Zbiorcze protokoly egzaminow i zaliczen;
B-50 karty egzaminacyjne, prace egzaminacyjne
odktada si¢ do akt osobowych studentow
707 Dyplomy
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7070 | Egzaminy magisterskie Sprawy organizacyjne; protokoty
i dyplomowe B-2 egzaminacyjne odklada si¢ do akt osobowych
studentow
7071 | Pozbawianie tytutu zawodowego B-5 Postepowanie wewnetrzne; decyzje Rektora
odktada sie do akt studenta
7072 | Ksiega dyplomow A Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym
7073 | Nostryfikacja dyplomow A
7074 | Baza danych o studentach BE-20 Na no$niku tradycyjnym i elektronicznym
708 Proces ankietyzacji B-5 Np. Ankieta studenta/doktoranta/kandydata,
Ankieta Uczelni, Ankieta pracodawcy.
(Zarzadzenie nr 102 Rektora ZUT z 20
wrzesénia 2021 roku z péz.zm.)
709 Hospitacja B-5 Np. plan hospitacji, protokoty
71 Studenci i absolwenci
710 Rekrutacja
7100 | Przepisy prawne A Wihasne ustalenia
7101 | Rekrutacja A Np. instrukcje, sprawozdania i in.
7102 | Postepowanie rekrutacyjne Np. zwroty optat rekrutacyjnych, listy
Bce kandydatow i dokumenty kandydatéw ktorzy
nie podjeli studiow
7103 | Komisje rekrutacyjne A Protokoty i zataczniki do protokotoéw
7104 | Odwotlania w sprawie przyje¢ na
studia e
711 Ewidencja studentow
7110 | Akta osobowe studentow Dla kazdego studenta prowadzi si¢ odrgbna
teczke. Jej zawartos$¢ okresla rozporzadzenie
BE-50 Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
w sprawie studiéw z dnia 27.09.2018 r. (Dz.
U. poz. 1861, z pdzn. zm.)
7111 | Nadawanie numeréw albumowych Na noéniku tradycyjnym i elektronicznym
studentom A
7112 | Dziennik studentéw B-50 Na noséniku tradycyjnym i elektronicznym
7113 | Legitymacje Rejestry na nosniku tradycyjnym
S i elektronicznym
7114 | Zaswiadczenia w sprawach
osobowych Be
72 Sprawy studenckie
720 Krajowa wymiana studencka Np. program mobilno$ci studenckiej MOST
i inne programy, opinie, sprawozdania itp. —
A ) : .
kat. A; obstuga administracyjno-techniczna —
jak w klasie 5433
721 Zagraniczna wymiana studencka Miedzynarodowe programy studenckie: np.
A ERASMUS - programy, opinie, sprawozdania
itp. — kat A; obsluga administracyjno-
techniczna — jak w klasie 5433
722 Sprawy dyscyplinarne studentow Orzeczenia komisji dyscyplinarnej,
B.3 dokumenty postepowania wyjasniajacego
i dyscyplinujacego (art. 319, ust. 1 ustawy
Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce)
723 Sprawy wojskowe studentow Wykazy stuchaczy szkolenia przysposobienia
B-5 wojskowego; zadwiadczenia potwierdzajace
odbycie przeszkolenia poszczegélnych
studentow odktada sie do akt osobowych
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724 Tok studiéw Whioski studenckie, odwotania, odpowiedzi
B-5 na wnioski, informacje itp. nie sklasyfikowane
gdzie indziej
725 Dzialalno$¢ kulturalno-naukowa
i sportowa
7250 | Opiekunowie studentow B-5 Roku, grup studenckich, praktyk
7521 | Organizacje i agendy studenckie, Naukowe, kulturalne, sportowe i in.- dla
studenckie kola naukowe kazdej organizacji zaklada si¢ oddzielne
BE-S teczki. Wnioski dot. wyjazdow,
dofinansowania, sprawozdania, plany pracy,
preliminarze.
Statuty i rejestry jak w klasie 7522
7522 | Samorzad studencki Regulamin dzialalno$ci, program dzialania,
sprawozdania, protokoty posiedzen i inne.
A Whioski dot. wyjazdéw, dofinansowania,
sprawozdania, plany pracy, preliminarze jak
w klasie 7521
726 Biuro Karier Ankiety Monitorowania Karier Zawodowych
Bl Absolwentéw Uczelni
73 Studia doktoranckie/szkola
doktorska
730 Zalozenia organizacyjno- W tym plany i programy studiéw
programowe 5
731 Uruchamianie i likwidacja Dot. nowych dyscyplin; wnioski rady
studiéw trzeciego stopnia i wydziatu
732 Baza danych o doktorantach A Na nosniku tradycyjnym i elektronicznym
733 Rekrutacja A Wiasne ustalenia; pozostate kat. B-10
7330 | Limity przyjec A
7331 | Komisje rekrutacyjne A Uczelniana, wydziatowe; sktad, protokoty
posiedzen, decyzje
7332 | Postgpowanie rekrutacyjne B Np. zwroty optat rekrutacyjnych;
dokumentacja 0s6b nieprzyjetych
7333 | Odwotania w sprawie przyjec¢
na studia 0
734 Organizacja i tok studiow
7340 | Regulamin studiéw A Studioéw trzeciego stopnia/ szkoty doktorskiej
7341 | Organizacja i tok studiéw — studia Indywidualne decyzje dotyczace doktorantow
stacjonarne i niestacjonarne B.5 np. odwolania, urlopy, przeniesienia, zmiany
dyscypliny studiéw, odktada si¢ do teczek
osobowych
7342 | Sesje egzaminacyjne Zbiorcze protokoly egzamindw i zaliczen;
BE-50 karty egzaminacyjne, prace egzaminacyjne
odktada si¢ do akt osobowych studentéw
735 Ewidencja doktorantow/
uczestnikow Szkoly Doktorskiej
7350 | Akta osobowe doktorantéw BE-50
7351 | Nadawanie numeréw albumowych Na no$niku tradycyjnym i elektronicznym
doktorantom A
7352 | Legitymacje doktorantow Rejestry na nosniku tradycyjnym
B-3 i elektronicznym
7353 | Indeksy doktorantéw Rejestry na nosniku tradycyjnym
B-5 i elektronicznym
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7354 | Zaswiadczenia w sprawach
osobowych doktorantéw B-3
7355 | Sprawy dyscyplinarne doktorantow Postepowanie dyscyplinarne zgodnie
B-5 z przepisami prawa o szkolnictwie wyzszym,
orzeczenie komisji dyscyplinarnej, odwotania
74 Sprawy socjalno-bytowe
studentow i doktorantéw
740 Podstawowe zasady spraw Wiasne ustalenia
socjalno-bytowych studentow A
i doktorantow
741 Komisja Pomocy Materialnej
7410 | Posiedzenia komisji B-50 Protokoty
7411 | Odwotania B Whioski o ponowne rozpatrzenie sprawy lub
odwotania, decyzje stypendialne
742 Sprawy mieszkaniowe Whioski w formie papierowej i elektroniczne;.
b5 Przydziaty DS, listy przyznanych akademikow
743 Stypendia studenckie Fundusze stypendialne, fundusze wlasne ZUT,
zapomogi i inne; listy wyptat §wiadczen
B-5 materialnych w Dziale Finansowo-Ksiggowym
B-50; dla kazdego rodzaju stypendium mozna
zaktada¢ odrebne teczki
744 Swiadczenia materialne
7440 | Pomoc materialna B-5 Np. znizki w optatach czesnego, umorzenia i in.
7441 | Kredyty i pozyczki B-5
745 Ubezpieczenia
7450 | Skladki ubezpieczeniowe B-5
7451 | Ubezpieczenia zbiorowe B-10
746 Opieka zdrowotna B-5
75 Ksztalcenie ustawiczne Kursy doksztalcajace, szkolenia, Uniwersytet
Trzeciego Wieku, DUTEK i inne
750 Zalozenia organizacyjno- Obstuga administracyjna i materiaty
programowe ksztalcenia A pomocnicze ksztalcenia ustawicznego
ustawicznego kategoria jak w klasie 701
751 Ewidencja kursow i szkolen A
752 Ewidencja uczestnikow W tym protokotly egzaminacyjne
ksztalcenia ustawicznego B-50
753 Swiadectwo ukonczenia Rejestr
ksztalcenia ustawicznego &
76 Przedsigbiorczo$¢ akademicka Np. Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci.
Wsparcie dla pracownikéw ZUT, doktorantow
BE-10 : : s :
i studentéw w zaktadaniu i prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej
Godnosci honorowe, odznaczenia
i uroczystosci uniwersyteckie
80 Godnosci honorowe, odznaczenia
800 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace Zarzadzenia i wytyczne wiadz Uczelni, m.in.
godno$ci honorowych i odznaczen A regulaminy przyznawania
801 Nadawanie tytulu doktora Whiosek, opinie, uchwaty Senatu, kopia
honoris causa 2 dyplomu, ewidencja tytutow dhc
802 Inne odznaczenia i godnoSci Rejestr uhonorowanych i dokumentacja
honorowe i odznaczonych
81 Uroczysto$ci uniwersyteckie
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810 Zarzadzenia i wytyczne dotyczgce
uroczystosci uniwersyteckich A
811 Inauguracja roku akademickiego Program, scenariusz, zaproszenia, fotografie,
A filmy, nagranie dzwigkowe itp.
812 Organizacja uroczystych Dokumentacja administracyjna dotyczaca
promocji doktorskich B-5 obstugi uroczystosci
i habilitacyjnych
813 Inne imprezy uczelniane Wystawy, targi, festiwale (programy,
A scenariusze, zaproszenia, fotografie, filmy,
nagrania dzwiekowe itp.)
814 Obsluga administracyjna innych
imprez uczelnianych B3
815 Wizyty oficjalnych goSci A Zaproszenia, korespondencja itp.




