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Tytuly klas 1i Il rzedu

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy

04 Informatyzacja

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

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

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

11 Nawigzywanie , przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno- bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 SRODKI RZECZOWE

20 Podstawowe zasady gospodarowania §rodkami rzeczowymi

21 Inwestycje

22 Administrowanie i1 eksploatowanie obiektow

23 Gospodarka materialowa

24 Aparatura badawcza

25 Transport, tacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
26 ochrona obiektéw 1 mienia oraz sprawy obronne

27 Zamowienia publiczne

3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO- KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia , interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiggowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ 1 obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy specjalnych, w tym zagranicznych

34 Optaty i ustalenia cen

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa

4 KSZTALCENIE

40 Ogolne przepisy dotyczace ksztatcenia
41 Organizacja pracy dydaktycznej
42 Dobor kandydatow na studia
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43 Ewidencja studentéw

44 Przebieg studiow

45 Sprawy bytowe, ubezpieczeniowe i wojskowe studentow
46 Dziatalno$¢ studencka

47 Biuro Karier

48 Studia podyplomowe

49 Doksztalcanie organizowane przez Uczelni¢

5 DZIALALNOSC NAUKOWO- BADAWCZA

50 Prace naukowo- badawcze
51 Racjonalizacja i wynalazczos$¢ pracownikow

6 BIBLIOTEKA UCZELNIANA

60 Zasady prowadzenia 1 korzystania z Biblioteki
61 Zasoby
62 Ustugi

7 WYDAWNICTWO

70 Programy wydawnictw

71 Opracowanie i zatwierdzanie podrecznikow, skryptow i ksigzek

8 PRODUKCJA I USLUGI
80 Zasady organizacji produkcji i ustug

81 Produkcja aparatury, pomocy naukowych i dydaktycznych

82 Produkcja filméw

83 Produkcja pomocy dydaktycznych, fotografii
84 Nagrania magnetofonowe

85 Ustugi poligraficzne
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
klasyfikacyjne kategorii
archiwalnej
II 111 1\Y
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy wtasne Uczelni A sktad, poczatek obrad, lista
uczestnikow, wnioski, uchwaty,
protokoty, sprawozdania z
realizacji uchwat. Dla kazdego
organu prowadzi si¢ odrgbng
teczke; w tym obsluga
organizacyjno- techniczna organéw
kolegialnych- kat B2
001 Komisje wlasne 1 zespoly A sktad, poczatek obrad, lista
(state 1 dorazne) uczestnikow, wnioski, uchwaty,
protokoty. Dla kazdej
komisji/zespotu prowadzi si¢
odrgbng teczke; w tym obstuga
organizacyjno- techniczna- kat B2
002 Narady pracownikéw A m.in. protokoty, listy uczestnikéw
003 Udzial w obcych organach A wlasne wystapienia, referaty,
kolegialnych sprawozdania; pozostata
dokumentacja B5
004 Samorzad studencki A sktad (w tym wybor) materialy na
obrady, protokoty z posiedzen,
sprawozdania z dziatalno$ci; w tym
obsluga organizacyjno- techniczna
kat B2
01 Organizacja
010 Organizacja organow BE10 |m.in. statuty, regulaminy,
i jednostek nadrzednych schematy organizacyjne jednostek
oraz wspotdziatajacych nadrzgdnych 1 wspoétdziatajacych
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011 Organizacja wtasnej A dot. m.in. aktow zatozycielskich,
jednostki statutow, regulaminoéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
1 likwidacji, taczenia,
reorganizacji,
rejestracji i odpisow z rejestrow,
nadanie numeru NIP, REGON,
itp. oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty,
upowaznienia, wzory wzory podpisow
podpiséw 1 podpisy
elektroniczne
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony
1 udostgpniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0131 | Ochrona informacji BEI10
niejawnych
0132 | Ochrona danych osobowych BE10 |zgody, w tym RODO, umowy,
uprawnienia do przetwarzania
danych, o$wiadczenia
0133 | Udostepnianie informacji. BE10 |w tym informacji publicznych oraz
Wydawanie wynikow badan obsluga merytoryczna Biuletynu
diagnostycznych Informacji Publiczne;j
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne A w tym instrukcja kancelaryjna,

i archiwalne oraz
wyjasnienia i poradnictwo

jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
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0141 | Srodki do rejestrowania B5 W tym pomocniczy rejestr
1 kontroli obiegu korespondenc;ji, ksigzka pocztowa,
dokumentacji rejestry przesytek, itd.

0142 | Opracowanie oraz A przy czym zamowienia i realizacja
wdrazanie wzorow, zamoOwien przy klasie 230. M.in.
formularzy oraz ich wykazy opracowanie formularzy wynikéw

badan naukowych
1 diagnostycznych

0143 | Ewidencja pieczgci A wzory odciskowe, protokoty
1 pieczatek oraz ich wzory zniszczenia. Zlecenia na
odciskowe wykonanie pieczeci klasa 230.

0144 | Prenumerata czasopism B5 nieprowadzona przez Biblioteke
1 innych publikacji Uczelni

0145 | Przekazywanie A
dokumentacji w zwigzku ze
Zmianami organizacyjnymi
i kompetencyjnymi

0146 | Ewidencja drukéw Scistego B10 przy czym zamowienia i realizacja
zarachowania zamowien — klasa 230

015 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne
1 archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0140;

0150 | Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob prowadzenia
przechowywanej ewidencji uregulowano i Instrukcji
w Archiwum zaktadowym W sprawie organizacji 1 zakresu

dziatania archiwum zakladowego

0151 |Przekazywanie A
dokumentacji do Archiwum
Panstwowego

0152 | Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, protokoty
niearchiwalne;j oceny dokumentacji

niearchiwalnej, spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0153 | Udostepnianie i BS5 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi
wypozyczanie dokumentacji (rejestry) udostepniania
w Archiwum zaktadowym 1 wypozyczania akt

0154 | Doradzanie komorkom BES m.in. harmonogram przekazywania

organizacyjnym w zakresie
postgpowania z

dokumentacji do Archiwum
zaktadowego
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dokumentacjg oraz ustalenie
termindéw przejecia

dokumentacji
0155 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w Archiwum
zaktadowym
0156 | Skontrum dokumentacji A
0157 | Kwerendy archiwalne B5
0158 | Wycofywanie dokumentacji A
ze stanu Archiwum
zaktadowego
02 Zbiory aktow
normatywnych, legislacja
i obsluga prawna
020 Zbiory aktow BE10 | okres przechowywania liczy si¢ od
normatywnych daty utraty mocy prawnej aktu
wiadz i organow
nadrzednych i innych
021 Zbior aktow normatywnych A komplet podpisanych zarzadzen,
wiasnej jednostki polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowacé
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie
1 prowadzenie sprawy w zwigzku
z przygotowywaniem danego aktu
nastgpuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego
aktu
022 Zbidér umow BE10 |jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami.

Materialy zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy

przechowuje si¢ i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie

z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
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023 Udzial w przygotowywaniu A W tym opiniowanie projektéw
projektow aktow prawnych uchwat czy zarzadzen organow
nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby BE10 |opiniowanie projektéw aktow
wlasnej jednostki prawnych i projektow umow
zawieranych przez wiasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy BE10 | okres przechowywania liczy si¢ od
W postepowaniu daty wykonania prawomocnego
administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, z wyjatkiem tych dotyczacych
planowanie, zagadnien ujetych w klasie 3 i 4
sprawozdawczos¢
i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie, akty prawne oraz
instrukcje dotyczace
sposobu opracowania
strategii, programéow,
plandw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany, przesytane do wiadomosci lub
z innych podmiotoéw wykorzystania B5
0310 | Strategie wtasnej jednostki A
0311 |Programy wlasne A
0312 |Plany wiasnej jednostki A jezeli plany czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju planow
o wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
planow czastkowych
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
032 Sprawozdawczo$¢ A jezeli sprawozdania
statystyczna czastkowe w danym roku sg

zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B5S
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033 Sprawozdawczos¢ A opracowania wilasne; jezeli
tematyczna lub przekrojowa sprawozdania czastkowe w danym
roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wickszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
034 Informacje o charakterze A
analitycznym
1 sprawozdawczym dla
innych podmiotow
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury —
w Kklasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, A w tym Polityka Bezpieczenstwa
opinie oraz akty prawne Informatycznego
dotyczace zagadnien
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, BE10 |w tym sprawy bezpieczenstwa
homologacje, wdrazanie systemoOw; przy czym akta spraw
i eksploatacja dotyczacych wszelkiego rodzaju
oprogramowania instrukcji kwalifikowane sg do
1 systemow kategorii A 1 mogg by¢
teleinformatycznych wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na BEI0
oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien B10 okres przechowywania liczy si¢
dostepu do od daty utraty uprawnien dostgpu
danych i1 systemow
044 Projektowanie i1 eksploatacjaj BE10 | wlasna strona www kat. A
stron internetowych
045 Eksploatacja urzadzen BS5 naprawy, rozbudowy urzadzen
teleinformatycznych teleinformatycznych itp.
05 Skargi, wnioski, petycje,

postulaty, inicjatywy
i interpelacje
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050

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatow,
inicjatyw 1 interpelacji

051

Skargi 1 wnioski zatatwiane
bezposrednio

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski
przekazywane do
zalatwienia wedlug
wiasciwosci

BS5

053

Petycje, postulaty,
inicjatywy obywatelskie

054

Interpelacje i zapytania

w tym postoéw, senatorow, radnych

055

Sprawy odestane do
zalatwienia innym
podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
si¢ w zadaniach wtasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja
i promowanie

060

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

061

Patronaty

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wtasne dla
srodké6w publicznego
przekazu oraz odpowiedzi
na informacje medialne,
konferencje, wywiady

0621

Monitoring srodkéw
publicznego przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama
dziatalnosci wtasnej
jednostki

w tym udziat w targach, wystawach
oraz materialy promocyjne

1 reklamowe, organizacja wtasnych
targdw, pokazdow, dni otwartych
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064 Wlasne wydawnictwo oraz A
udziat w obcych
wydawnictwach

065 Techniczne wykonanie B5
materiatlow promocyjnych
1 wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

066 Zbior zaproszen, zyczen, BES inne niz wchodzace w akta spraw
podzickowan, kondolencji

07 Wspoldzialanie z innymi obejmuje sprawy ogolne
podmiotami wspolpracy niezwigzane
bezposrednio z aktami innych
klas

070 Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie oraz akty prawne
dotyczace wspotdziatania
z innymi podmiotami
krajowymi i1 zagranicznymi

071 Nawigzywanie kontaktow B5 w tym korespondencja
i okreslanie zakresu merytoryczna, przy czym zbior
wspoéldziatania z innymi umow i porozumien przy klasie
podmiotami na gruncie 073
krajowym

072 Nawigzywanie kontaktow B5 w tym korespondencja
1 okreslanie zakresu merytoryczna, przy czym zbior
wspotdzialania z innymi umow 1 porozumien przy klasie
podmiotami zagranicznymi 073

073 Umowy 1 porozumienia A okres przechowywania liczy si¢ od
z innymi podmiotami daty wygasnigcia umowy lub jej
dotyczace zakresu 1 sposobu aneksow
wspoldziatania

08 Programy i projekty sprawy finansowe przy klasie 33

wspolfinansowane ze
srodkow zewnetrznych,
w tym Unii Europejskiej

080 Wyjasnienia, interpretacje, A

opinie, oraz akty prawne
dotyczace

zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych
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081 Whnioskowanie o udziat A w tym przygotowanie 1 sktadanie
w programach i projektach wnioskow
finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych
082 Realizacja projektow BE10 |petna dokumentacja
finansowanych ze §rodkow merytoryczna i finansowa projektu
zewngtrznych gromadzona od momentu
podpisania umowy; kazdy projekt
to osobna teczka lub zbidr teczek,
ktore zawieraja dokumentacje
wynikajacg z realizacji projektu,
w tym takze dotyczaca m.in.
zatrudnienia w projekcie, srodkow
rzeczowych, dokumentacje
finansowa wytworzona na potrzeby
realizacji projektu (oprocz faktur
1 list ptac)
09 Kontrole, audyt, planowanie i sprawozdawczo$¢
szacowanie ryzyka przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngtrzne we A
wtlasnej jednostce
0911 | Kontrole wewnetrzne we A
wtlasnej jednostce
0912 | Ksiazka kontroli A
092 Audyt A
093 Szacowanie ryzyka dla A
realizacji zadan
094 Dokumentacja B5
organizacyjno- techniczna
audytu
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz

wyjasnienia, interpretacje,
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opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

100 Wiasne regulacje, ich A m.in. regulamin pracy, wykazy
projekty oraz wyjasnienia, etatow, umowy zbiorowe
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

101 Otrzymane od BE10 |jezeli regulacje te dotycza
organow 1 jednostek bezposrednio pracownikow
zewngtrznych regulacje, ich Archiwum to dokumentacje
projekty oraz wyjasnienia, kwalifikuje si¢ do kategorii A
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie,
przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor B5 przy czym okres przechowywania
kandydatéw do pracy ofert kandydatow nieprzyjetych

1 tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow

111 Konkursy na stanowiska B5 akta osob przyjetych odktada si¢ do
akt osobowych; przy czym
dokumentacje¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 001

112 Obstuga zatrudnienia w tym nawigzanie stosunku pracy,

pracownikow zakonczenie stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych
1120 | Zatrudnianie i zwalnianie BE10
pracownikow
1121 | Rozmieszczanie BE10 |m. in. delegowanie, przeniesienia,

1 wynagradzanie
pracownikow

zastgpstwa, awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada
sie¢ do akt osobowych danego
pracownika, dodatek do
wynagrodzenia, premie
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1122 | Przydziaty czynnosci B10 pensum dydaktyczne, bilanse
nauczycieli akademickich godzin dydaktycznych itp.
1123 | Oswiadczenia majatkowe B*) *) czas przechowywania wynika
lub inne o$§wiadczenia z odrebnych przepisow prawa,
o osobach zatrudnionych w innym przypadku wynosi 6 lat
i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie BE10 | przy czym akta dotyczace
0s6b zatrudnionych poszczegblnych pracownikoéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 | Staze zawodowe BE10 |z PUP i innych jednostek
1126 | Praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych
113 Umowy cywilno-prawne B10 okres przechowywania
(prace zlecone) dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia
1998r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego,
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
114 Nagradzanie,
odznaczanie 1 karanie
1140 | Nagrody BE10 |przy czym akta dotyczace
poszczegblnych oséb odtozy¢ do
akt osobowych danego pracownika
1141 | Odznaczenia panstwowe, BE10 | przy czym akta dotyczace
samorzadowe 1 inne poszczegblnych oséb odtozy¢ do
akt osobowych danego pracownika
1142 | Wyrdznienia BE10 |np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143 | Karanie B*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisoOw prawa,
egzemplarz do akt osobowych
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania

uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisOw prawa
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115 Sprawy wojskowe 0sob BE10
zatrudnionych
116 Dostep 0s6b zatrudnionych BE20
do informacji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b BE10*) |*) dlakazdego pracownika
zatrudnionych prowadzi si¢ odrebng teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone sg
w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii BES0
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 |jak przy klasie 120
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe BS w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia B2
o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu
124 Obsluga sposobu BE10 |w tym dane w systemach
prowadzenia teleinformatycznych do obstugi
1 przechowywania akt spraw kadrowych
osobowych
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Przeglady warunkow A
1 bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie A w tym ocena ryzyka zawodowego,

zwalczania wypadkow,

szkolenia stanowiskowe
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chorob zawodowych, ryzyka
pracy

132 Wypadki przy pracy oraz w A przy czym dokumentacja
drodze do pracy i z pracy wypadkow zbiorowych,
smiertelnych, inwalidzkich,
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe
i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe A
1331 |Rejestr czynnikow A
szkodliwych
1332 | Choroby zawodowe A
134 Ochrona BHP BES tabele przydziatu i zakup §rodkow
ochrony osobistej dla pracownikoéw
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe
140 Zasady i programy A w tym indywidualne $ciezki
szkolenia 1 doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we BE10 | w tym przy pomocy podmiotow
wiasnym zakresie zewngtrznych; wlasne zasady
1 programy szkolenia, projekty
pomocy szkoleniowych, ewidencja
szkolonych, obstuga
administracyjna szkolen
142 Doksztalcanie pracownikow BE10 |studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odklada
si¢ do akt osobowych
143 Staze obcych pracownikow we wiasnej
jednostce 1 wlasnych
pracownikow w jednostkach
obcych; w tym staze naukowe
1430 | Staze i praktyki krajowe BEI10
pracownikow
1431 | Staze i praktyki zagraniczne BEI10
pracownikow
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy BEI10
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1501 | Absencja w pracy BE10
1502 | Rozliczenia czasu pracy BE10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu BEI10
pracy
1505 |Praca w godzinach BE10
nadliczbowych
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe BE10 | plany urlopéw, wnioski urlopowe
1511 | Urlopy rodzicielskie, BE10 |przy czym akta dotyczace
macierzynskie, ojcowskie, poszczegblnych pracownikéw
wychowawcze, itp. mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 | Urlopy dla podratowania BE10 |zaakceptowane wnioski odktada si¢
zdrowia, naukowe, do akt osobowych
szkoleniowe i inne
1513 | Urlopy bezptatne BE10 |przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe BES dofinansowanie do wczasow
zatatwiane w ramach 1 wypoczynku pracownikow 1 ich
zaktadowego funduszu rodzin, podania o zapomogi pomoc
$wiadczen socjalnych rzeczowa, imprezy integracyjne,
bony, paczki mikolajowe, pozyczki
mieszkaniowe
161 Opieka nad emerytami, BES
rencistami 1 osobami
niepetnosprawnymi
17 Ubezpieczenia
osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obsluga ubezpieczenia B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla

spolecznego

ZUS

17|Strona




172 Dowody uprawnien do B5
zasitkow
173 Emerytury i renty B10 Rp-7
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 polisy ubezpieczeniowe
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga B10
opieki zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie BE10 |zaswiadczenia o zdolnosci do pracy
w zakresie medycyny pracy odktada si¢ do akt osobowych
176 Pracownicze Plany BEI10
Kapitatowe
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A wyjasnienia, interpretacje, opinie
gospodarowania Srodkami dotyczgce zagadnien z zakresu
rzeczowymi spraw administracyjnych
zwiazanych z realizacja
inwestycji, administrowania
i eksploatowania obiektow
w Swietle prawa krajowego
i unijnego
21 Inwestycje
210 Przygotowanie inwestycji B5 dla kazdego obiektu zaktada si¢
odrgbng teczke, koncepcje
inwestycyjne, architektoniczne,
prace geodezyjne, Programy
Funkcjonalno- Uzytkowe, wyceny
211 Realizacja inwestycji B5 przygotowanie dokumentacji
projektowo- kosztorysowej,
uzyskanie opinii i pozwolen,
wykonywanie czynnosci
geodezyjno- prawnych, nadzory,
rozruchy, odbiory, rozliczenia,
sprawozdawczos$¢.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty koncowego rozliczenia
finansowego inwestycji
22 Administrowanie

i eksploatowanie obiektow
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220 Nabywanie 1 zbywanie A dokumentacja prawna i techniczna
nieruchomosci zwigzana ze stanem prawnym
nieruchomosci; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
utraty obiektu lub wygasniecia
umowy najmu; dla kazdej
nieruchomosci badz lokalu zaktada
si¢ odrebng teczke
221 Udostgpnianie i oddawanie B5 okres przechowywania liczy si¢ od
w najem lub w dzierzawe daty utraty obiektu lub wygasnigcia
wiasnych obiektow i lokali Umowy najmu; umowy najmu,
oraz najmowanie lokali na czynsze itp.
potrzeby wlasne
222 Konserwacja, remonty B5 korespondencja i realizacja dot.
i eksploatacja biezaca konserwacji, remontow,
budynkow, lokali zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
1 pomieszczen wode, gaz, sprawy o$wietlenia
1 ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego obiektow oraz
systemow 1 urzadzen integralnie
zwigzanych z funkcjonowaniem
obiektow (windy, wentylacja,
klimatyzacja) itp., eksploatacja
1 konserwacja systemow 1 sprzetu
p.poz. Zakupy na potrzeby
remontéw w klasie 230
223 Podatki 1 optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami B5 tereny zielone, boiska
wokot obiektow z infrastruktura, garaze, zaplecze
magazynowe do boisk
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow trwalych
i nietrwalych
230 Zaopatrzenie BS5 w tym zapotrzebowania,
zamodwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
z dostawcami
231 Magazynowanie BS5 dowody przychodu

1 uzytkowanie srodkow
trwalych 1 nietrwatych

i rozchodu, zestawienia ilo$ciowo-
warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia
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232 Ewidencja srodkéw B10
trwalych 1 nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 dowody przyjecia do eksploatacji
srodkow trwatych srodka, dowody zmiany miejsca
1 przedmiotow nietrwatych uzytkowania srodka, serwis sprzetu
kontrole techniczne, konserwacja
1 remonty srodkéw, protokoty
likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja BES opisy techniczne, instrukcje
techniczno-eksploatacyjna obstugi, gwarancje, okres
srodkow trwatych przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami B5 w tym odpady medyczne
1 surowcami wtornymi
24 Aparatura badawcza
240 Zapotrzebowanie i realizacja B5 plany, wnioski, realizacja, dostawa,
zamOwien na aparature montaz
241 Eksploatacja aparatury B5 konserwacja, remonty, naprawy
242 Wypozyczanie aparatury BS5 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zwrotu aparatury
25 Transport, lacznos¢,
infrastruktura
informatyczna
i telekomunikacyjna
250 Zakup 1 eksploatacja B5 karty drogowe 1 karty eksploatacji
wlasnych srodkow samochodoéw, przeglady
transportowych, ustug techniczne 1 okresowe, remonty
transportowych, tagcznosci, biezace 1 kapitalne, ubezpieczenia,
pocztowych 1 kurierskich zakup paliwa 1 srodkow
eksploatacyjnych, myjnia;
251 Uzytkowanie obcych BS5 zlecenia, umowy
srodkow transportowych 0 wykorzystaniu prywatnych
samochodow
252 Eksploatacja srodkow B5 w tym dokumentacja dotyczaca

tacznosci (telefonow,
telefaksow)

konserwacji 1 remontow srodkow
tacznosci
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253 Organizacja BE10 | modemy, facza internetowe itp.
1 eksploatacja infrastruktury
informatyczne;j,
telekomunikacyjne;j
26 Ochrona obiektow
i mienia oraz sprawy
obronne
260 Strzezenie mienia Uczelni BE10 |w tym plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
261 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy
262 Ochrona przeciwpozarowa BE10 |instrukcje, plany ochrony ppoz.,
o$wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje strazy pozarnej
itp., zakup oznakowani zwigzanych
z ochrong ppoz.
263 Sprawy obronne, obrony BEI10
cywilnej i zarzadzanie
kryzysowe
27 Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
jednostki
270 Przepisy prawne dotyczace BES zapytan.ia iwyj a.énienia Urzqdu
zamdwien publicznych Zamoéwien Publicznych itp.
Dotyczace konkretnego
postepowania nalezy rejestrowac
przy tym postepowaniu
271 Rejestr zamowien BS5
publicznych
272 Dokumentacja zamdwien B5 oferty, ogloszenia, zapytania

o ceng, specyfikacja, protokotly
komisji, korespondencja

FINANSE
1 OBSLUGA
FINANSOWO-
KSIEGOWA
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30

Regulacje oraz
wyjasnienia, interpretacje,
opinie dotyczace
zagadnien

z zakresu spraw finansowo
- ksiegowych

w tym polityka rachunkowosci,
plany kont, ich projekty
i uzgodnienia

31

Planowanie i realizacja
budzetu

310

Wieloletnia prognoza
finansowa

311

Planowanie budzetu

312

Realizacja budzetu

3120

Sprawozdania okresowe
z wykonania budzetu

BEI0

3121

Roczne sprawozdania,
bilans i analizy
z wykonania budzetu

3122

Rewizja budzetu i jego
bilansu

313

Finansowanie
i kredytowanie

3130

Finansowanie dziatalno$ci

B5

m.in. dotacje

3131

Finansowanie inwestycji

B5

3132

Finansowanie remontow

BS5

3133

Wspotpraca
z bankami

B5

m.in. zapytanie o lokaty, otwarcie
rachunkow

314

Egzekucja 1 windykacja

B10

32

Rachunkowos¢,
ksiegowos¢ i obsluga
kasowa

320

Obrot gotowkowy
1 bezgotowkowy

3200

Obrot gotdowkowy

B5

punktacje kasowe

3201

Obrot bezgotowkowy

BS

m.in. czeki

3202

Depozyty kasowe, obstuga
wadium

BS

321

Ksiggowos¢
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3210 | Dowody ksiegowe B5 FV, kwitariusze, wyciagi bankowe,
raporty kasowe
3211 |Rozliczenia B5 listy zbiorcze wyptat, rozliczenia
godzin
3212 | Ewidencja syntetyczna B5 zestawienia obrotow i sald
1 analityczna
3213 | Uzgadnianie sald B5
3214 | Kontrole i rewizje kasy B5 raporty kasowe
3215 | Zobowigzania, por¢czenia B5 m.in. weksle
322 Rozliczenia ptac
1 wynagrodzen
3220 | Dokumentacja ptac B10
1 potracen z ptac
3221 | Listy ptac B10 listy ptac dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje si¢ do
kategorii B5S0
3222 | Kartoteki wynagrodzen B10 kartoteki wynagrodzen
dotyczacych stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego,
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
3223 | Deklaracje podatkowe B10
1 rozliczenia podatku
dochodowego
3224 | Rozliczenia sktadek na B10 okres przechowywania

ubezpieczenie spoteczne

dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia
1998r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktorym pracodawca nie
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ztozyl raportu informacyjnego,
kwalifikuje si¢ do kategorii BSO

3225 | Dokumentacja wynagrodzen B10 okres przechowywania
z bezosobowego funduszu dokumentacji dotyczace;j
ptac stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia
1998r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego,
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
33 Obsluga finansowa B10 granty, dotacje inne niz w 3130
funduszy specjalnych, okres przechowywania liczy si¢
w tym zagranicznych od momentu ostatniego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen BS kalkulacja kosztow i cen, ogélne
zasady, wlasne wytyczne,
ustalenia, cenniki itp.
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy 1 protokoty B5
inwentaryzacyjne,
sprawozdania
z przebiegu
inwentaryzacji 1roznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A
KSZTALCENIE
40 Ogolne przepisy dotyczgce
ksztalcenia
400 Wytyczne programowe A
dotyczace ksztalcenia
401 Organizacja nowych A w tym edycje studiow
kierunkow studiow
41 Organizacja pracy
dydaktycznej
410 Organizacja procesu BES karty modutow ksztalcenia,

dydaktycznego

przydzial godzin dydaktycznych,
arkusze organizacyjne, programy
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studiow, plany zaje¢,
planowanie 1 wykorzystanie bazy
dydaktycznej, wersje robocze Bc,

411 Rozliczanie procesu B5 wykazy realizacji zajgc,
dydaktycznego
412 Realizacja procesu B5 w tym organizacja wyktadow
dydaktycznego otwartych, pokazow, wizyt w
przedsigbiorstwach, organizacja
wspotpracy z przedsigbiorcami
413 Ocena jakosci dziatalnosci B3 ankiety
dydaktycznej
42 Dobor kandydatow na
studia
420 Zasady doboru kandydatow B10 m. in. egzaminy,
na studia egzaminy z j. polskiego dla
obcokrajowcow, listy rankingowe
421 Dokumentacja przebiegu B10 podania, kserokopie §wiadectw
rekrutacji szkolnych, §lubowania, rezygnacje
z podjetych studiow
422 Dokumentacja oséb B10
nieprzyjetych na studia
43 Ewidencja studentow
430 Album studentéw studiow A
stacjonarnych
431 Album studentéw studiow A
niestacjonarnych
432 Ewidencja absolwentow A
Uczelni
433 Teczka akt osobowych
studenta
4330 | Akta osobowe studentow B50 w sktad wchodzi m.in.

studiow stacjonarnych

poswiadczona kopia Swiadectwa
dojrzatosci, ankieta osobowa,
dokumenty postepowania
kwalifikacyjnego, kopia decyzji
0 przyjeciu na studia oraz akt
slubowania, karty okresowych
osiggnie¢ studenta, dokumentacja
praktyk, praca dyplomowa,
recenzja pracy dyplomowej,
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protokot egzaminu dyplomowego,
dyplom ukonczenia studiow,
suplement do dyplomu,
potwierdzenie odbioru dyplomu
1jego odpisow, itp.

4331 | Akta osobowe studentow jak w klasie 4330
studiéw niestacjonarnych
434 Informacje udzielone B5 m.in. ZUS, KRUS, Policja

w ramach informacji
publicznej

Przebieg studiéow

440 Praktyki studenckie B10 w tym graﬁki praktyk, '
dokumentacja warunkujaca

realizacje praktyk (deklaracje,
porozumienia z zakladami pracy,
potwierdzenia mozliwosci
realizacji efektow uczenia si¢),
umowy z opiekunami
zaktadowymi, korespondencja,
dzienniki praktyk, karty
weryfikacji efektow uczenia sig,
indeksy umiejetnosci
praktycznych, raport/sprawozdanie
z przebiegu praktyki zawodowej,
protokoét zaliczenia praktyki
zawodowej, ankiety dla
pracodawcy, sprawozdanie
uczelnianego opiekuna praktyk,
protokoty z hospitacji praktyk,
protokoty ze spotkan ze
studentami

441 Obozy B10 w tym pisma okoélne,
korespondencja dotyczaca
realizacji obozow

442 Egzaminy, kolokwia,
zaliczenia

4420 | Protokoty egzaminow B50
1 zaliczen studiow
stacjonarnych

4421 | Protokoly egzaminow B50
1 zaliczen studiow
niestacjonarnych

4422 | Prace zaliczeniowe B5

443 Dyplomy, $wiadectwa B50 w tym ksigga dyplomow
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444 Sprawy dyscyplinarne BE10
studentow
445 Zaswiadczenia w sprawach B10
osobowych studentow
446 Tok studiow B10 np. dodatkowe terminy egzaminow,
IOS, zaliczenia semestru, podania,
skreslenia, itp.
447 Sprawy finansowe B5 oplaty, umowy, itp.
studentow
45 Sprawy bytowe,
ubezpieczeniowe
i wojskowe studentow
450 Legitymacje B10 W tym rejestr
451 Swiadczenia dla studentéw
4510 | Stypendia socjalne B5 whnioski, dokumentacja, listy
stypendialne
4511 | Stypendium dla oséb B5 wnioski, dokumentacja, listy
niepetnosprawnych stypendialne
4512 | Stypendium Rektora B5 whnioski, dokumentacja, listy
stypendialne
4513 | Zapomogi B5 wnioski, dokumentacja, listy
zapomog
452 Dom studencki
4520 | Zakwaterowanie studentow BS5
w Domu Studenta
4521 | Ewidencja pobytu w Domu B50 w tym ksigzki meldunkowe
Studenta
453 Wyzywienie studentow B5
454 Ubezpieczenia studentow B10
455 Wypadki studentow B10 karta wypadkow, dokumentacja
powypadkowa
456 Sprawy wojskowe B10
studentow
46 Dzialalno$¢ studencka
460 Studenckie kota naukowe BES protokoty z posiedzen,

sprawozdania z dzialalnosci itp.
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461 Imprezy masowe BES w tym realizacja imprez
okoliczno$ciowych np. juwenalia
462 Konkursy BE10 |dokumentacja dot. organizacji,
udziatu itp.
47 Biuro Karier
470 Posrednictwo i oferty pracy B2 targi pracy, spotkania z
potencjalnymi pracodawcami,
kwestionariusz oferty pracy
471 Losy zawodowe BE2 deklaracje, zgody na udzial w
absolwentow monitorowaniu karier zawodowych
absolwentow, ankiety
472 Doradztwo zawodowe, B5 w tym karty ustug doradczych,
coaching i mentoring karty coachingu, indywidualne
informacje zawodowe,
dokumentacja grup warsztatowych,
listy obecnosci, programy spotkan,
testy 1 kwestionariusze, ankiety,
raporty z badan, opinie
48 Studia podyplomowe
480 Uruchamianie i likwidacja A w tym programy studiow, praktyk,
studiéw podyplomowych, kosztorysy, opinie, wnioski,
kolejne edycje studiow zarzadzenia, dobor kadry,
podyplomowych kwestionariusze osobowe itp.
481 Rekrutacja na studia B5
podyplomowe
482 Organizacja procesu w tym plany zaje¢¢, pisma
ksztalcenia W sprawie zmian w obsadzie
kadrowej, programie studiow,
kwestionariusze ankiet
ewaluacyjnych itp.
4820 | Rozliczanie procesu B5
dydaktycznego
4821 | Umowy zawierane z B10
osobami prowadzacymi
zajgcia
4822 | Zaswiadczenia wydawane B10
osobom prowadzacym
zajecia 1 koordynatorom
483 Zaswiadczenia w sprawach B10

osobowych stuchaczy
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484 Podania sktadane przez B10
stuchaczy
485 Skreslenia ze studiow, B10
wznowienia studiow
486 Realizacja toku studiow B10 dotyczy rowniez odptatnosci za
studia
487 Praktyki na studiach B10 W tym porozumienia, itp.
podyplomowych
488 Dokumentacja przebiegu
studiow podyplomowych
4880 | Album stuchacza A
4881 |Ksiega wydanych B50
swiadectw
4882 | Akta stuchaczy studiow B50 w tym: dokumenty wymagane f’d
odvplomowvch kandydata w procesie rekrutacji:
pocyp Y podanie o przyjecie na studia
(ankieta osobowa),
poswiadczona przez uczelni¢
kopia dyplomu ukonczenia
studiow wyzszych, o§wiadczenie
min. o przetwarzaniu danych
osobowych, udostepnianiu,
wykorzystaniu wizerunku,
decyzja komisji rekrutacyjnej,
umowa dotyczaca odplatnosci;
dokumenty potwierdzajace
przebieg studiow: karta
okresowych osiggnie¢ stuchacza,
karta ustalenia roznic
programowych, protokot
egzaminu koncowego, kopia
dziennika; decyzje wladz uczelni
dotyczace przebiegu studiow:
min. skreslenia; §wiadectwo
ukonczenia studiow
podyplomowych (egz. do akt),
4883 | Dokumentacja B10 w tym: karta przedmiotu, lista
potwierdzajaca osiagniecie slruchaczy? lista ocen, prace
efektow uczenia si¢ etapowe, 1tp.
49 Doksztalcanie
organizowane przez
Uczelnie
490 Kursy BES
491 Szkolenia BES
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492

Uniwersytet Trzeciego
Wieku

BES

493

Uniwersytet Dziecigcy

BES5

DZIALALNOSC
NAUKOWO-
BADAWCZA

50

Prace naukowo- badawcze

500

Zasady

podejmowania

1 prowadzenia prac
naukowo- badawczych

501

Prace naukowo- badawcze
wlasne

502

Prace naukowo- badawcze
realizowane we wspotpracy
z innymi jednostkami

503

Ekspertyzy, opinie, badania
zlecone

504

Analiza 1 ocena dorobku
naukowego

ocena dorobku naukowego
pracownikow i komorek
organizacyjnych Uczelni

505

Upowszechnianie prac
naukowo- badawczych

5050

Konferencje naukowe,
zjazdy, sympozja, seminaria
wlasne

5051

Udziat w obcych
konferencjach 1 seminariach
krajowych

BE5

5052

Udziat w obcych
konferencjach i1 seminariach
zagranicznych

BES

5053

Publikacja wynikow
wlasnych

tlumaczenia tekstow pracownikow
naukowych (w tym artykutéw
naukowych, monografii, tekstow
zjazdowych 1 konferencyjnych),
koszty zwigzane z publikacja
artykulow naukowo- badawczych

506

Wdrazanie wynikow prac
naukowych
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507 Postepowanie w sprawie A
uzyskania stopnia dr i dr
hab.
51 Racjonalizacja
i wynalazczos$é¢
pracownikow
510 Przepisy i zarzadzenia B10 Przepisy, zarzadzenia, wytyczne
ogolne wlasne kat. A
511 Projekty racjonalizatorskie BE10
(wynalazcze)
512 Wiasne wynalazki A
opatentowane
513 Whioski i ochrona BE10 | wszelka korespondencja w zakresie
patentowa ochrony patentowej, wnioski do
Urzedu Patentowego
514 Okresowa ocena A
wynalazczosci pracowniczej
BIBLIOTEKA
UCZELNIANA
60 Zasady prowadzenia B10
i korzystania z Biblioteki
61 Zasoby
610 Gromadzenia zasobu B5 zakup, prenumerata, wymiana,
bibliotecznego dary, zwrot za zagubione, w tym
zbiory elektroniczne
611 Wymiana B5 korespondencja zwigzana
ksigzek 1 czasopism z wymiang zasobow bibliotecznych
612 Ewidencja zasobu A ksiegi inwentarzowe, ksiegi
bibliograficznego ubytkow
613 Ewidencja ksiegowo- BS w tym roczne ustalanie zgodno$ci
finansowa kont z ksiegowoscia, dzienniki
utargu
614 Konserwacje zbiorow B5 zlecenia, zamowienia, kopie
rachunkow w zakresie konserwacji
62 Uslugi
620 Udostepnienie zbiorow BS5 w tym wypozyczalnia
miedzybiblioteczna, serwis GBL
621 Informacja naukowa BS5 szkolenia uzytkownikoéw
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622 Bibliometria BES rankingi bibliometryczne, analiza,
statystyka bibliometryczna,
dokumentowanie dorobku
naukowego pracownikéw

WYDAWNICTWA
70 Programy wydawnictw

700 Ogolne zasady pracy A

wydawniczej

701 Teki wydawnicze A

702 Wykonanie poligraficzne B5

wydawnictw

703 Rozpowszechnianie B5 ustalenie cen publikacji, ksigzek

wydawnictw

704 Srodki ewidencyjne BS5 ewidencje pomocnicze

wydawnictw

705 Digitalizacja wydawnictw B5

71 Opracowanie BES opracowania wlasne
i zatwierdzenie
podrecznikow,
skryptow i ksigzek
PRODUKCJA
I USLUGI
80 Zasady organizacji BS zagadnienia ogolne, ustalenia
produkcji i ustug i zarzadzenia porzadkowe
(np. podzial czynnosci, skladanie
zlecen prowadzenia ewidencji)
81 Produkcja aparatury,
pomocy naukowych
i dydaktycznych
810 Dokumentacja techniczna B10 okres przechowywania liczy si¢ od
aparatury, pomocy momentu likwidacji aparatury
naukowych i1 dydaktycznych
811 Ewidencja wykonywanych B10
prac
82 Produkcja filmow
820 Realizacja filmow BE10 |scenariusze itp.
821 Ewidencja filmow BE10 |produkowanych we wlasnym

zakresie lub wypozyczonych
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83 Produkcja pomocy
dydaktycznych, fotografii
830 Pomoce dydaktyczne A unikalnych pozycji literatury itp.
831 Fotografie A dotyczace wydarzen z zycia
Uczelni
832 Kopie robocze pomocy B10
dydaktycznych, fotografii
84 Nagrania magnetofonowe A jak w klasie 831
85 Uslugi poligraficzne
850 Ewidencja zlecen B5
851 Ewidencja wykonanych prac B5
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