Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 98/2018 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu

z dnia 28 wrzes$nia 2018 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjnych

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO W POZNANIU



Jednolity rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, zwany
dalej wykazem akt, opracowany zostat zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
I kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).

Wykaz akt jest rzeczowg, jednolitg dla wszystkich komérek i jednostek
organizacyjnych, klasyfikacjg i kwalifikacjg archiwalng akt powstajgcych w toku
dziatalnosci Uniwersytetu. Stanowi on podstawe rejestracji, znakowania oraz
przechowywania akt.

Wykaz akt zostat opracowany w formie tabeli o nastepujacych rubrykach:

1) symbol klasyfikacyjny — symbol cyfrowy w uktadzie dziesietnym,
2) hasto klasyfikacyjne — tytut dokumentacji,
3) oznaczenie kategorii archiwalnej :

a) symbol ,,A” oznacza akta o trwatej wartosci historycznej,

b) symbol ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza akta o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktoére po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlegajg brakowaniu; okres przechowywania
liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia
1 stycznia roku nastepnego od daty wytworzenia dokumentaciji, po
utracie przez nig praktycznego znaczenia dla potrzeb danej
jednostki oraz dla celow kontrolnych,

c) symbol ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza dokumentacje,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, podlega
ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tresc
i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe
w Poznaniu, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej
dokumentacji; zmiana kategorii moze wigzaé sie z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne,

a) symbol ,Bc” oznacza akta stanowigce dokumentacje
niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty sie oryginaty (rownowazniki)
lub dokumentacje posiadajgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne
o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym

w sposoéb okreslony w pkt 3 lit. b.



TYTULY KLAS |ill RZEDU
0 - ZARZADZANIE

00 — Gremia kolegialne

01 — Organizacja

02 — Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstugg prawna

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

04 — Informatyzacja

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

06 — Reprezentacja i promocja

07 — Wspodtdziatanie wiasnej jednostki organizacyjnej z innymi organami lub
jednostkami organizacyjnymi

08 — Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkdw zewnetrznych, w tym
z Unii Europejskiej

09 — Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka

1 - KADRY
10 — Regulacje i wyjasnienia dotyczgce 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 0s6b zatrudnionych
15 — Dyscyplina pracy
16 — Sprawy socjalno-bytowe

17 — Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 — ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20— Regulacje iwyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 — Inwestycje i remonty
22 — Administrowanie i eksploatacja obiektow
23 — Gospodarka materiatowa
24 — Transport, tgcznos¢ i infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 — Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne



26 — Zamowienia publiczne

3 - FINANSE
30 — Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 — Planowanie i realizacja budzetu
32 — Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
33 — Obstuga finansowa funduszy
34 — Opfaty i ustalanie cen
35 — Inwentaryzacja

36 — Dyscyplina finansowa

4 - NAUKA
40 — Tytuty i stanowiska naukowe
41 — Dziatalnos¢ naukowa, rozwojowa i ustugowa
42 - Komercjalizacja, prawo wiasnosci intelektualnej, innowacje, transfer
technologii
43 - Rolnicze Zaktady Doswiadczalne

44 — Wspotpraca naukowa z zagranicg

5 - DYDAKTYKA
50 — Organizacja studiéw
51 — Rekrutacja na studia
52 — Tok studiéw
53 — Ewidencja studentow
54 - Sprawy socjalno-bytowe studentéw
55 Samorzad i organizacje studenckie
56 — Absolwenci Uczelni.

57 — Ksztalcenie ustawiczne

6 — ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB ARCHIWALNY
60 — Zbiory biblioteczne
61 — Zasob archiwalny



Symbole klasyfikacyjne | Hasto klasyfikacyjne | Oznaczenie UWAGI
I I i | kategorii
rzad | rzad | rzad | rzad archiwalnej
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Senat A protokoly posiedzen wraz
z zalacznikami, uchwaty,
listy obecnosci; obstuga
organizacyjno-techniczna
Bc
001 Rady Wydzialow A Jak przy kI1.000
002 pozostate Rady A Jak przy k1.000
003 Komisje A Jak przy k1.000
0030 | Komisje uczelniane A W tym komisje senackie,
stale rektorskie, dyscyplinarne
0031 | Komisje uczelniane A
dorazne
0032 | Komisje wydziatowe | A
stale
0033 | Komisje wydzialowe | A
dorazne
004 Organy zarzadzajacei | A dotyczy nominacji i
wykonawcze kompetencji rekFora,
prorektorow, dziekanow,
prodziekanow, kanclerza;
decyzje odktada si¢ do akt
osobowych
005 Kolegia
0050 Zesp(’)} Roboczy A protokoty i inne materiaty
Rektora z posiedzen
0051 | Kolegia dziekanskie A
0052 | Inne organy w tym komisje rektorskie
kolegialne Uczelni
006 Udziat w obcych A Dla kazdego gremium
organach kolegialnych zaklada sig odrgbna
teczke
007 Konferencje, zjazdy, A Wiasne wystapienia,
sympozja referaty
01 Organizacja Uczelni
010 Struktura A akty kpowc}ﬁani'a,'
1 H rzeksztatcenia 1
B::gzaelilrll?acyj na llpikwid_acji Ucze!ni;
nadanie nr NIP i REGON,
statut, schematy i
regulaminy
organizacyjne, zakres
dziatania, misja
011 Powotywanie, A Akty powotania i
przeksztalcanie i Iikwidac_ji jednostek,
likwidowanie regulaminy, zakresy
. dziatania
jednostek
012 Rzecznik i B10 mianowania i odwolania
pelnomocnicy Rektora




013

Pelnomocnictwa 1
upowaznienia

B10

014

Organizacja
biurowosci

0140

Przepisy kancelaryjne
i archiwalne

Instrukcja kancelaryjna,
archiwalna, JRWA

0141

Instrukcje obiegu
wybranych rodzajow
dokumentacji

0142

Formularze i druki
(wzory)

B5

0143

Ewidencja pieczgci i
pieczatek

wzory (odciski)

0144

Druki $cistego
zarachowania

B10

ewidencja

0145

Terminarze, dowody
doreczen, optaty
pocztowe

Bc

0146

Dzienniki
korespondencyjne

B5

02

Akty normatywne
Pomoc prawna

020

Zbidr aktow
normatywnych wiadz
nadrzednych

B10

Normatywy wydane w
formie zarzadzen,
okolnikow, itp., zbidr
dziennikow i biuletyndw
urzedowych

021

Akty prawne wladz
uczelni

0210

Uchwaly Senatu

0211

Zarzadzenia Rektora

>| >

Przechowuje si¢ i
rejestruje z materiatami
zroédlowymi w
odpowiednich klasach
rzeczowych

0212

Pisma okélne

0213

Komunikaty

B5

022

Protok6t zmian na
stanowiskach

BES5

Spisy zdawczo-odbiorcze
przekazywanych akt
posiadaja kategori¢ A

023

Rejestr aktow
prawnych wladz
uczelni

0230

Rejestr zarzadzen
Rektora

0231

Rejestr uchwat Senatu

024

Pomoc prawna

0240

Przepisy prawne
dotyczace obstugi
prawnej

BE5




0241 | Interpretacja A Inte’rpretacj a wlasnych
przepisow prawnych aktéw normatywnych
dotyczacych dziatalnosci
uczelni
0242 | Opinie prawne BE5
0243 | Sprawy cywilne B10 Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
uprawomocnienia
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
0244 | Sprawy arbitrazowe B10 Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
uprawomocnienia
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
0245 | Sprawy karne B10 Okres przechowywania
liczy si¢ od daty
uprawomocnienia
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
0246 | Sprawy sadowo- B10 Okres przechowywania
administracyjne liczy sig od daty
uprawomocnienia
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
0247 | Sprawy z zakresu B10 Okres przechowywania
prawa pracy liczy si¢ od daty
uprawomocnienia
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
0248 | Sprawy z zakresu B10 Okres przechowywania
postepowania liczy si¢ od d.aty.

. . uprawomocnienia
upadlosciowego i orzeczenia lub umorzenia
naprawczego sprawy

03 Strategie, programy,
planowanie,
sprawozdawczos¢ i
analizy
030 Strategia rozwoju i A
inne plany i programy
dlugofalowe
031 Plany i sprawozdania | A W tym plan rzeczowo-
roczne finansowy, sprawozdania
finansowe i bilans;
materiaty wyj$ciowe
(czastkowe) maja kat. B5
032 Zestawienia A
statystyczne dla
potrzeb wlasnych i
Ministerstwa
(ostateczna wersja)
033 Zestawienia i A kat. A maja opracowania

sprawozdania dla
GUS

koncowe i zbiorcze,
opracowania czastkowe —
B5




034 Analizy problemowe i | B10 w tym dotyczace
kompleksowe (w tym dzialalno$ci RZD-6w;
ekonomiczne)

04 Informatyzacja

040 Systemy A Wdrazanie systemow

informatyczne wspomagajacych
zarzadzanie uczelnig —
licencje, protokoty ze
szkolen, protokotly
odbioru, itp.

0400 | Ochrona danych w A Polityka bezpieczenstwa
systemach sygtemu informatycznego,
informatycznych E){rlzat!\jveagr(z)ai(i)a danych

osobowych w uczelni

0401 | Ewidencja 0sob BE10 Dotyczy danych
upowaznionych do zaplsany_c'h w pO’StQCI
przetwarzania danych ;Zg‘;m?v;r?}a nosniku
osobowych

041 Sprzet komputerowy i
oprogramowanie

0410 | Zapotrzebowania na B5
zakup

0411 | Ewidencja B10
zakupionego sprzetu
komputerowego i
oprogramowania

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

050 Skargi i wnioski A Do kat. A. kwalifikuje si¢
zalatwiane 5-10% skarg w przypadku
bezposrednio masowosci ich

wystepowania

051 Skargi wnioski BE5
przekazywane do
zalatwienia wg
wlasciwosci

052 Postulaty, inicjatywy i | A
interpelacje

06 Reprezentacja i
promocja

060 Materiaty prasowe, A
dotyczace Uczelni

061 Informacje wiasne dla | A
mediow

062 Wydawnictwa wtasne

0620 | Teki wydawnicze A Dla kazdego tytulu

zaklada si¢ osobng teczke

0621 | Sktad osobowy A




0622

Materiaty reklamowe,
informatory, itp.

063

Wykonanie
poligraficzne

B2

Ewidencja zlecen,
kartoteka

064

Rozpowszechnianie
wydawnictw

B2

kolportaz

065

Konferencje,
wystawy, pokazy i
inne imprezy

Scenariusze wystaw,
teksty wystapien,
fotografie, itp.

066

Uroczystosci
uczelniane

0660

Inauguracja roku
akademickiego

Scenariusz, lista gosci,
wyktad inauguracyjny

0661

Uroczystosci
rocznicowe i
okolicznosciowe

0662

Doktoraty honoris
causa

0663

Odnowienie doktoratu

0664

Reprezentacja

Adresy, gratulacje,
zyczenia, nekrologi,
kondolencije,
podzigkowania, itp.

0665

Emblematy i
ceremoniat

Logo uczelni, insygnia
rektorskie, dziekanskie,
emblematy wydziatow,
medale.

07

Wspotdziatanie
wiasnej jednostki
organizacyjnej z
innymi organami lub
jednostkami
organizacyjnymi

070

Z organami
administracji
panstwowej

071

Z organami
administracji
samorzadowej

072

Z innymi szkotami
wyzszymi 1
instytucjami
naukowymi

083

Z instytucjami
Krajowym

BES5

074

Z organizacjami
politycznymi

BES5

075

Z innymi instytucjami

BE5

08

Programy i projekty
wspotfinansowane ze
srodkow

Okres
przechowywania
dokumentacji

Dla kazdego projektu
zaktada si¢ osobna teczke.
Projekty stricte naukowe -
k1.413, dotyczace




zewnetrznych, w tym | wynika z studentow i absolwentow
z Unii Europejskiej ZapisOW UmMowy kli(5|6303; sprawy finansowe
09 Kontrole , audyt i
szacowanie ryzyka
090 Metodyka kontroli A Zasady i tryb
przeprowadzania kontroli
— ustalenia wlasne
091 Kontrole zewnetrzne | A Protokoly, sprawozdania,
wnioski, zalecenia
pokontrolne i
sprawozdania z ich
wykonania
092 Kontrole wewnetrzne | A
093 Ksigzka kontroli B5
094 Audyt wewnetrzny A
095 Szacowanie ryzyka A
dla realizacji zadan
KADRY
10 Ogodlne zasady pracy i placy
100 Normy prawne z zakresu pracy i B5
ptac wydane przez nadrzedne
organy
101 Umowy zbiorowe i zakladowe A
102 Taryfikatory kwalifikacyjne A
103 Regulaminy pracy A
104 Zasady wynagradzania, A Siatki ptac, stawki,
105 Podwyzki wynagrodzen
1050 | Whnioski o podwyzki wynagrodzen | BS
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Angazowanie i zwalnianie Dokumentacj¢ dotyczaca
pracownikow konkretnych
pracownikow odktada
si¢ do akt osobowych
1100 | Wykazy etatow A Potrzeby etatowe
jednostek
organizacyjnych Uczelni
— opracowania zbiorcze
1101 | Angazowanie i zwalnianie BE5 Konkursy na
nauczycieli pracownikow nauko-
. 1 dydaktycznych,
akademickich naukowych oraz
dydaktycznych
1102 | Angazowanie i zwalnianie B5
pracownikow nie bgdacych
nauczycielami akademickimi
1103 | Opinie o pracownikach BE5S0 Jak przy klasie 120
111 Oferty kandydatow B5




112

Rozmieszczenie pracownikow

B5

Przydzial, przeniesienie,
zastepstwo

113

Zatrudnianie specjalnej kategorii
pracownikow

B5

milodocianych,
inwalidow, rencistow,
absolwentow szkdt, itp.

114

Prace zlecone ze sktadka na ZUS

B50

Umowy o prace zlecone
z wlasnymi i obcymi
pracownikami,
wynagrodzenia z
funduszu bezosobowego,
ewidencje prac
zleconych. Umowy bez
sktadki na ZUS B5

115

Awanse, dodatki, nagrody,
odznaczenia, kary

1150

Awanse

Jak przy klasie 110

1151

Dodatki

Funkcyjne, specjalne, za
wystuge lat. Jak przy
klasie 110

1152

Nagrody

Whioski, nagrody
zwykle, za osiagni¢cia
naukowe, za dziatalno$¢
dydaktyczna, itd. Kopie
pism o przyznaniu
nagrody odktada si¢ do
akt osobowych.

1153

Odznaczenia panstwowe

Rejestr odznaczen —
kategoria A. Whnioski w
sprawie odznaczen,
korespondencje odktada
si¢ do akt osobowych
danego pracownika.

1154

Odznaczenia wlasne

Jak przy klasie 1153

1155

Kary

B*

Okres przechowywania
zalezy od
obowiagzujacych
przepisOw prawa

1156

Sprawy dyscyplinarne

B10

Indywidualne decyzje
odktada si¢

do akt osobowych (klasa
120 1 121); pozostata
dokumentacja — komisja
dyscyplinarna

117

Wojskowe sprawy pracownikow

B5

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe nauczycieli
akademickich

Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielng
teczke zawierajaca min.
podanie, zyciorys,
kwestionariusz,
$wiadectwa z
poprzednich miejsc
pracy, opinie, umowy 0
prace, dokumentacje¢ dot.
przebiegu pracy
zawodowej, podnoszenia
kwalifikacji, angaze,
opinie wnioski o




odznaczenia,
dokumentacjg¢ dot.
wypowiedzenia umowy
o prace, §wiadectwa

pracy.

121 Akta osobowe pracownikdéw BES0 Jak przy klasie 120
niebedacych nauczycielami
akademickimi
122 Rejestry pracownikow BES50
123 Zaswiadczenia dla pracownikow B5
124 Legitymacje pracownicze B5 Rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrocone
legitymacje
125 Legitymacije dotyczace znizek B5 Whioski
PKP dla nauczycieli akademickich
13 BEZPIECZENSTWO I
HIGIENA PRACY
130 Przepisy, regulacje prawne A Wiasne przepisy
(instrukcje, regulaminy,
wykazy, itp.) kat.A ;
zewnetrzne B10
131 Karty oceny ryzyka zawodowego | B2 Aktualizowane na
biezaco
132 Przeglady warunkow B40/B5/B3 | Przeglady wyposazenia i
bezpieczenstwa i higieny pracy sprzgtu p-poz; BS; karty
badani rejestry
pomiarow czynnikow
szkodliwych B40,
wyniki badan i
pomiarow B3
133 Odziez ochronna i sprz¢t ochrony | B3 Ewidencja
osobistej
134 Wypadki, choroby zawodowe
1341 | Wypadki zbiorowe, $miertelne, A
powodujace kalectwo
1342 | Inne wypadki B10
1343 | Zgtoszenie choréb zawodowych B10
1344 | Praca w warunkach szkodliwych B10 Whioski, protokoty,
dla zdrowia decyzje — B40
136 Badania okresowe pracownikow
1361 | Wykazy pracownikow B5
zobowigzanych do
przeprowadzenia w danym roku
1362 | Wyniki badan B2 Akta osobowe
pracownikow
14 SZKOLENIE |
DOSKONALENIE
ZAWODOWE OSOB
ZATRUDNIONYCH
140 Zasady i programy szkolen A/B10 Wiasne — programy, listy

obecnosci kat. A w
komorce organizujacej
szkolenie. Pozostate B10




141 Swiadectwa ukoniczenia A akta osobowe
pracownikow
15 Dyscyplina pracy
140 Listy obecnosci B3
141 Absencje B3 Dotyczy tylko zwolnien
lekarskich. Urlopy
okolicznosciowe,
usprawiedliwienia
nieobecnosci.
142 Ksigzka wyjs$¢ poza Uczelni¢ B3
143 Urlopy pracownicze
1430 | Urlopy wypoczynkowe B3 W tym plany
1431 | Urlopy macierzynskie, BES50
rodzicielskie, ojcowskie
1432 | Urlopy bezptatne BE50
1433 | Urlopy wychowawcze BES50
1434 | Urlopy dla poratowania zdrowia BES50
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Podstawowe zasady A Ustalenia wtasne Uczelni
161 Zaopatrzenie rzeczowe B3 Stotowka, deputaty,
pracownikow umundurov_vanie, positki
regeneracyjne,
ekwiwalenty, itp.
162 Zapomogi losowe
1620 | Zapomogi losowe dla B5
pracownikow
1621 | Zapomogi losowe dla emerytow B5
163 PozyczKi na cele mieszkaniowe
1631 | Pozyczki na remonty domow B5 5-letni okres
przechowywania liczy
si¢ od daty splaty
pozyczki
1632 | Pozyczki na remonty mieszkan B5 Jak przy klasie 1631
1633 | Pozyczki budowlane ina wykup | B5 Dotyczy kupna, wykupu
mieszkania i budowy. Jak przy
klasie 1631.
164 Kultura i rekreacja B3
pracownikow
1640 | Doptata do wypoczynku B5
165 Kasa zapomogowo-pozyczkowa
1650 | Rejestr czlonkow kasy B50
Zapomogowo-pozyczkowej
1651 | Pozyczki z kasy zapomogowo- B5 kartoteki cztonkow
pozyczkowej Kgsy, dokumentacja
miesigczna, raporty
166 Inne formy dziatalno$ci socjalnej | BS
17 Ubezpieczenia osobowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje i wyjasnienia
ZUS i PZU oraz innych
instytucji
ubezpieczeniowych
171 Ubezpieczenia spoleczne B5
172 Dowody uprawnienia do zasitkow




1720 | Zasitki chorobowe B5
1721 | Zasitki rodzinne B50
1722 | Zasitki pogrzebowe B5
173 Ewidencja emerytow i rencistow | B10
174 Whioski o emerytury i renty B2
175 Whioski o zas§wiadczenia do B5
kapitatu poczatkowego
176 Ubezpieczenia spoleczne
pracownikow
1760 | Sktadki ubezpieczeniowe B5
pracownikow
177 Ubezpieczenia zbiorowe w B10 Okres przechowywania
instytucjach ubezpieczeniowych liczy si¢ od momentu
uplywu terminu, na
ktéry zostata zawarta
umowa
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia A Regulacje whasne,
dotyczace zagadnien z zakresu Interpretacje przepisow
spraw administracyjnych wyzszego rzedu
21 Inwestycje i remonty
210 Plany inwestycyjne A W tym plany rzeczowo-
finansowe i analizy
ekonomiczne dla
planowanych inwestycji
212 Dokumentacja prawna i W tym pozwolenie na
techniczna obiektéw uczelni Egi‘;(‘:’gvi ‘fgﬁi‘;";ﬁie
2120 | Budowle t)_/powe _ BES5 projektov’ve’ Zlecenia,
2121 | Budowle nietypowe i zabytkowe | A przetargi, protokoly
przekazania budowy,
kosztorysy, protokoty
odbioru itp.
Dla kazdej inwestycji
osobno prowadzi si¢
dokumentacje, w tym
dziennik budowy, ksiazke
obiektu budowlanego i
dziennik rozbiorki.
213 Wykonawstwo i odbior A Dla kazdego zadania
investyci emontow s e
kapitalnych umow?/ 0 wyionanie, e
protokoty odbioru,
kosztorysy, itp.
2130 | Nadzor i koordynacja inwestycji | B5 Harmonogramy nadzoru,
i remontow protokoty z ich realizacji,
protokotly odbioru
poszczeg6lnych etapow
inwestycji, wnioski, uwagi,
zalecenia




22 Administrowanie i
eksploatacja nieruchomosci
220 Nabywanie i zbywanie A Dla kazdej
nieruchomosci nieruchomosci/lokalu
zaktada si¢ odrgbng teczke
zawierajaca dokumentacje
prawna i techniczng
2200 | Ewidencja nieruchomosci A
Uczelni
221 Udostgpnianie i najmowanie B5 Umowy
nieruchomosci
2210 | Ewidencja uméw najmu, A
dzierzawy, uzyczen
222 Eksploatacja nieruchomosci i B5 Utrzymanie obiektow w
konserwacja czystosci, konserwacja,
dostarczanie mediow,
dekorowanie, flagowanie,
itp.
23 Gospodarka materialowa
230 Przepisy wlasne w zakresie A
gospodarki materiatowe;j
231 Zaopatrzenie
2310 | Plany zakupow, zapotrzebowania | B2
Z jednostek
2311 | Umowy na dostawy, wykonanie | B5
usthug
2312 | Whnioski o udzielenie B5
zamdwienia publicznego
232 Magazynowanie B2 Wydruki z programu HMS
(przyjecie do magazynu i
rozchod wewngtrzny)
233 Srodki trwate (rejestr) B10 Z wyjatkiem komputerow i
oprogramowania — k1.041
234 Rejestr zakupow B10 |ijw
2330 | Konserwacja i remonty biezace B5
2331 | Kasacja majatku Uczelni B5 Dotyczy srodkow trwatych,
przedmiotow nietrwatych i
materiatlow
234 Gospodarka odpadami B5
24 Transport, lacznos¢ i
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Pojazdy mechaniczne B5 Dla kazdego pojazdu
zaktada si¢ odrebng teczke
2400 | Karty eksploatacji pojazdu B3
2401 | Transport wewnatrzuczelniany B5 Zamowienia
242 Lacznosé, infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna
2420 | Eksploatacja srodkow tacznosci | B3 T?Iefor:y, radio, telewizja,
internet,
2421 | Sieci komputerowe A Infrastruktura informatyczna




25

Ochrona obiektow i mienia
oraz sprawy obronne

250 Strzezenie mienia Uczelni B5 Umowy z firmami
zewnetrznymi, ksigzki
dyzuréw, plany ochrony
obiektow

251 Ochrona przeciwpozarowa

2510 | Protokoty z przegladu B5
technicznego sprzgtu
przeciwpozarowego

252 Ubezpieczenia rzeczowe i B10 Polisy (umowy), np. od

majatkowe ognig, oldpowieflz'ialnoéci
cywilnej, kradziezy, auto-
casco

253 Obronnos¢ i obrona cywilna B5

26 Zamoéwienia publiczne

260 Przepisy prawne dotyczgce A Kat. A — przepisy wlasne

zamoOwien publicznych

261 Plan zamowien publicznych B10

262 Dokumentacja zamowien B5 Dla kazdego przetargu

publicznych zakl?lda'sie osobng teczke,
zawierajaca SIWZ, oferty,
ogloszenia, zapytania o
ceng, protokoty komisji,
odwolania, protesty

263 Umowy zawarte w wyniku B10

postepowania w trybie zamowien
publicznych
FINANSE
30 Regulacje i wyjasnienia A Przepisy i ustalenia wlasne
dotyczace zagadnien z zakresu II;?GA’ przepisy zewnetrzne
spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja
budzetu
310 Kontrola realizacji planow Bc Raporty kwartalne z
fin ansowych \yykonania planéw
finansowych
311 Wspolpraca z bankami B5
3110 | Umowy bankowe B5
3111 | Wyciagi bankowe B5
312 Finansowanie inwestycji B5
313 Windykacja nalezno$ci B10
32 Rachunkowosé, ksiegowosé i
obsluga kasowa
320 System ewidencji i plan kont
321 Dowody ksiegowe B5 Faktury, rachunki, dowody
PZ, noty ksiggowe, itp.
Dla Srodkéw trwalych -
kat. B10
322 Dokumentacja ksiegowa B5 DK - Ksiegi, rejestry,

dzienniki, karty kontowe,




zestawienia obrotow i sald,
wykaz sktadnikow,
aktywow i pasywow

DESM - ksiegi, rejestry,
potwierdzenia stanow, itp.
Dla Srodkéw trwalych kat.
B10

323 Ksiegi inwentarzowe B10
324 Obrot gotowkowy B2 Plany kasowe, raporty
kasowe, depozyty
grzbiety ksigzeczek
kasowych, kopie asygnat i
kwitariuszy
325 Obrot bezgotowkowy B5
326 Depozyty kasowe i obstuga B5
wadium
327 Rozliczenia B5 Z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
podatkowymi,
ubezpieczeniowymi, itp.
328 Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
329 Uzgadnianie sald B5
33 Obsluga finansowa funduszy
330 Fundusz ptac osobowy - rozdziat | A Opracowanie zbiorcze
3300 | Dokumentacja wyptat B5 Materiaty zrodtowe do
obliczania wysokosci ptac —
podatki, sktadki, itp.
3301 | Listy ptac B50
3302 | Karty zbiorcze ptac B50
3303 | Zaswiadczenia o ptacach B5
3304 | Deklaracje podatkowe PIT B6
3305 | Rozliczenia sktadek na B10
ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne
331 Fundusz ptac bezosobowy i A Opracowanie zbiorcze
honoraria
3310 | Rozdziat funduszu B5
bezosobowego
3311 | Rozliczenia uméw cywilno- B10
prawnych
332 Fundusze specjalne
3320 | Zaktadowy Fundusz Swiadczen | B5 Zapomogi, pozyczki
Socjalnych remontowe, budowlane, i in.
3321 | Specjalny Fundusz Nagrod B5
3322 | Inne fundusze B5
332 Pomoc materialna dla studentéw | B5 Listy wyptat (wnioski i
i doktorantow decyzje odktada si¢ do akt
osobowych)
333 Fundusze i $rodki z programow i | B10 dotyczy dokumentacji, ktora
projektow zewnetrznych nie nalezy do kl. 08
334 Deklaracje podatkowe (CIT, B6

VAT)




34 Oplaty i ustalanie cen
340 Kalkulacje kosztow i cen B5 ceny dzierzaw i wynajmu
nieruchomosci, optaty za
DS-y, optaty semestralnych
za studia niestacjonarne i
podyplomowe, powtarzanie
przedmiotow, ceny ustug
laboratoryjnych, itp.
341 Cenniki B5
342 Zwalnianie z opftat B5
35 Inwentaryzacja
350 Ogolne zasady, przepisy i A
wyjasnienia dotyczace
przeprowadzania inwentaryzacji
351 Harmonogramy, spisy i B5
protokoty inwentaryzacyjne
352 Wycena B10
353 Deklaracje odpowiedzialnos$ci B5
materialnej
354 Protokoty likwidacji B10
355 Protokoty przekazania B10 | Zmiana Miejsca
Uzytkowania
36 Dyscyplina finansowa
360 Rewizja finansowa A Analizy, protokoty,
sprawozdania, wnioski
biegtych, zalecenia i
zarzadzenia porewizyjne,
ich realizacja, decyzje wiladz
nadrzednych, opinie i
raporty
361 Inne sprawy nadzoru B5 W tym dokumentacja
finansowego dotyczaca natruszenia _
dyscypliny finansowej;
NAUKA
40 Tytuly istanowiska
naukowe
400 Doktoraty
4000 | Przewody doktorskie A Kazdy przewod
doktorski — osobna
teczka; w przypadku
odmowy wszczecia
przewodu- Bc
4001 | Album dyploméw A
doktorskich
401 Habilitacje
4010 | Przewody habilitacyjne A Kazdy przewod
habilitacyjny — osobna
teczka; w przypadku
braku zgody RW na
otwarcie przewodu - Bc




4011 | Album dyploméw doktorow | A
habilitowanych
402 Tytul naukowy profesora A
403 | 4030 | Stanowisko profesora A Akta osobowe
nadzwyczajnego
4031 | Ewidencja stanowisk A
profesora nadzwyczajnego
404 Stanowisko profesora
ZWyczajnego
4110 | Mianowanie na stanowisko | A Akta osobowe
profesora zwyczajnego
4111 | Ewidencja stanowisk A
profesora zwyczajnego
405 Nostryfikacja dyplomoéw A Kazde postgpowanie —
osobna teczka
406 Studia doktoranckie
4060 | Programy i plany studiéw A
doktoranckich
4061 | Rekrutacja B50 Protokoty komisji,
decyzje o przyjeciu
4062 | Akta osobowe doktorantoéw | B50/B2 | Akta nieprzyjetych,
0s0b ktore ztozyly
reézygnacjg¢ po przyjeciu
lub porzucity studia
przed uzyskaniem
jakichkolwiek zaliczen
-B2
4063 | Legitymacje B10 Rejestr, moze byc¢
prowadzony
elektronicznie
4064 | Stypendia dla doktorantow | B50 Whioski i decyzje do
akt osobowych,
zalgczniki B2
4065 | Zaswiadczenia dla B5 Rejestr
doktorantow
407 Ocena nauczycieli
akademickich
4070 | Ocena pracownikow A Akta osobowe
naukowo-dydaktycznych,
naukowych oraz
dydaktycznych
4071 | Oceny nauczycieli B5 tylko w wersji
dokonywane przez wirtualnej
studentow
41 Dzialalno$¢ naukowo,
rozwojowa i ushugowa
410 Dzialalno$¢ statutowa
4100 | Utrzymanie potencjatu A Dla kazdego wydziatu

badawczego (UPB)

odrebna teczka
zawierajaca wniosek o
dotacje, decyzje o
przyznaniu $rodkow
finansowych i ich




podzial na
problematyke badawcza
wraz z dokumentacja
wykorzystania

4101 | Badania naukowe lub prace | A Dla kazdego wydziatu
rozwojowe stuzace odrebna teczka,
rOZW0.0Wi mlOd Ch zawierajgca wniosek

J i Y wydziatu o dotacje,
naukowcow oraz decyzja o przyznaniu
uczestnikow studiow srodkéw finansowych,
doktoranckich (MN) ich podziat na

poszczegolne zadania
badawcze i
dokumentacja
wykorzystania

4102 | Utrzymanie specjalnego A Whiosek o przyznanie
urzadzenia badawczego Srodkéw, decyzja o ich

przyznaniu i
dokumentacja
wykorzystania
411 Kompleksowa ocena A Dla kazdego wydzialu
dzialalno$ci naukowej lub odrgbna teCZk"‘k_ t
] . zawierajgca ankiete
naukowo-badawczej dotyczaca osiagniet
jednostki naukowej
(wydziatu) za okres 4
lat oraz decyzja
Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego
przyznajaca jednostce
kategori¢ naukowa
412 Projekty krajowe

4120 | Projekty badawcze, A Przepisy, regulaminy,
rozwojowe i inne wytyczne dotyczace
finansowane przez finansowania, realizacji

] i rozliczania projektow
Narodowe Centrum Nauki
(NCN), Narodowe Centrum
Badan i Rozwoju (NCBR),
Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego
(MNiSW), Ministerstwo
Rolnictwa i Rozwoju Wsi
(MRiIRW) oraz inne krajowe
jednostki finansujace
4121 | Rejestr projektow A
4122 | Dokumentacja projektu A Dla kazdego projektu

odrebna teczka,
zawierajaca wniosek
decyzj¢ o przyznaniu
$rodkow finansowych,
umowe zawarta z
jednostka finansujaca,
dokumentacje
realizacji,
raport/sprawozdanie,
informacja o
zrealizowaniu umowy




413

Projekty finansowane lub
wspolfinansowane ze
srodkow zagranicznych

Kat. A dotyczy tylko
projektow stricte
naukowych.

414

Prace badawecze i
doswiadczenia z

wykorzystaniem zwierzat,
GMO i GMM

4140

Rejestr zezwolen wydanych
przez Rektora

4141

Whioski i zezwolenia

B5

42

Komercjalizacja, prawo
wlasnosci intelektualnej,
innowacje, transfer
technologii

420

Komercjalizacja

Licencje, sprzedaz

421

Prawo wlasnosci
intelektualnej

>\ >

Zgloszenia do
Urzedu
Patentowego — Kat.
A w przypadku
uzyskania patentu;
pozostate B 10

422

Innowacje

423

Transfer technologii

424

Wdrozenia

425

Umowy

> > > >

43

Rolnicze Zaklady
Doswiadczalne

430

Dziatalno$¢ dydaktyczna
RDZ i stacji
doswiadczalnych

>

431

Zagospodarowanie mienia
po zlikwidowanych
zaktadach doswiadczalnych

Sprzedaz, wynajem,
dzierzawa 1
uzyczenie
nieruchomosci

4310

Inwentaryzacja §rodkow
trwatych po
zlikwidowanych RZD

B10

protokoty

44

Wspolpraca naukowa z
zagranica

440

Ogolne zasady 1 programy
wspoélpracy z partnerami
zagranicznymi

441

Umowy i porozumienia z
partnerami zagranicznymi

442

Wyjazdy zagraniczne

4420

Whioski o wyjazd

A/B50

Decyzje odktada sig¢
do akt osobowych;
kat. A w przypadku
pracownikow




naukowych,
pozostali — B50
4421 | Whnioski dewizowe, B5
ubezpieczenia, wizy
443 Programy mie¢dzynarodowe | A
444 Oferty zagraniczne B5 Np. dotyczace
stypendiow
445 Przyjazdy cudzoziemcow w | B5 Staze, studia,
ramach uméw i programéow stypendia;
mi¢dzynarodowych dokumentacja toku
studiow jest
odktadana do akt
osobowych
studenta
446 Wizyty delegacji A
zagranicznych
DYDAKTYKA
50 Organizacja studiow
500 Podstawowe zasady A Wiasne (Regulamin
organizacji studiow studiow, itp.) A,
zewnetrzne B10
501 Akredytacje A Raporty, wyniki oceny dla
poszczegolnych kierunkow
502 Programy i plany studiow A
5021 | Studia stacjonarne A
5022 | Studia niestacjonarne A
5023 | Indywidualne programy i A Rejestr ogolny
plany studiow (szezegdlowa
dokumentacja — w teczce
studenta)
504 Rozliczenie wykonanych B50
godzin dydaktycznych
51 Rekrutacja na studia
510 Podstawowe zasady, limity A Ustalenia wiasne
511 Dziatalno$¢ promocyjna B5
512 Komisje rekrutacyjne B2/Bc | Powotanie Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjnej i
harmonogram prac;
dokumentacja dotyczaca
kwestii organizacyjnych -
Bc
513 Protokoty i decyzje A Akta osobowe studenta
wydziatowych komisji
rekrutacyjnych
514 Odwotania od decyzji WKR B50/B2 | W przypadku osob
przyjetych wskutek
odwolania dokumentacje
odktada sie do teczki
studenta, odwolania
nieskuteczne — B2




515 Akta osob, ktore nie podjety | B2 Teczki 0sob przyjetych,
studiow ktére zlozyly rezygnacje
przed rozpoczgciem
studiéw — ich dane
pozostajag w systemie
elektronicznej rekrutacji
516 Studenci stypendysci rzgdu BE5 Studenci — obcokrajowcy;
RP zestawienia kosztow
ksztatcenie, itp.
52 Tok studiow
520 Organizacja roku B10
akademickiego
521 Semestralny rozktad zajec¢ B5
523 Protokoly egzaminacyjne i B50 karty indywidualnych
karty indywidualnych osiagni¢¢ studenta — do akt
. . osobowych studenta
osiggnig¢ studenta
524 Praktyki studenckie
5240 | Opiekunowie praktyk B5
5241 | Przebieg i zaliczenie praktyk | B50/Bc | Umowa, zaliczenie, opinie
obowiazkowych — do akt studenta;
sprawozdania, dzienniki Bc
- opiekunowie
5242 | Praktyki nadobowigzkowe B10 Porozumienia i umowy,
certyfikaty
525 Zmiana uczelni/wydziatu B50 Podania i decyzje — do akt
/kierunku/specjalno$ci osobowych studenta
526 Dyscyplina studiow B50 Podania i decyzje — do akt
(powtarzanie roku, urlop osobowych studenta; inne
dziekanski/zdrowotn sprawy zwigzane z tokiem
.. . Y .. studiow (przediuzenia
przedhuzenie termmu zlozenia sesji, studiowanie
pracy dyplomowej lub warunkowe, powtarzanie
egzaminu dyplomowego) przedmiotow) - Bc
53 Ewidencja studentow
530 Akta osobowe studentow B50/B2 | Zawarto$¢ teczki okresla
stosowne rozporzadzenie
wiasciwego ministra;
B2 - teczki 0sob, ktore nie
podjety studiow lub
podjety i porzucity je
przed uzyskaniem
jakichkolwiek zaliczen —
ich dane pozostaja w
systemie elektronicznej
rekrutacji i w
elektronicznym
dziekanacie
531 Ksiega absolwentow A Wydruk z systemu
informatycznego
532 Rejestr legitymacji B5 Prowadzony w postaci
cyfrowej; legitymacje
odebrane od
absolwentow/osob
skre§lonych - B2
533 Album studenta A Wydruki z wersji cyfrowej




534 Korespondencja w sprawie B10 rejestr wystanych
zwrotu dokumentow dokumentéw
535 Zaswiadczenia dla studentow, | B5 rejestr
absolwentow
54 Sprawy socjalno-bytowe
studentow
540 Pomoc socjalna dla studentow
5400 | Podstawowe zasady A/B10 | Ustalenia wiasne - kat. A,
pozostate — B10
5401 | Stypendia za wyniki w nauce | B50/B5 | Whnioski i decyzje — do akt
studenta; listy
beneficjentow B5
5402 | Stypendia socjalne B50/B5 | Listy B5 - SSSB; wnioski i
decyzje do akt studenta;
zataczniki do podan B2
5403 | Zasitki losowe i zapomogi B50/B5 | Jw.
541 Ubezpieczenia studentow
5410 | Ubezpieczenie zdrowotne B5 rejestr
studentow
5411 | Ubezpieczenie od nastepstw B5 rejestr
nieszczegsliwych wypadkow
542 Domy studenckie
5420 | Przepisy ogolne, zewnetrzne | A/B10 | Zewngtrzne B10; wasne
oraz wlasne (regulaminy, itp.) A
5421 | Podania i decyzje w sprawie B50/B2 | Podania i decyzje — akta
przyznania miejsca w DS osobowe studenta, kat.
B50; zataczniki do podania
- B2
5422 | Zakwaterowania/wykwaterow | B5 Prowadzone w wersji
ania (listy) Cyfrqwej (HMS) lub na
no$niku papierowym
5423 | Kartoteki odptatnosci B5 Prowadzone w wersji
cyfrowej (HMS)
5424 | Dokumentacja dotyczaca B5 Ksiggi inwentarzowe,
majatku domow studenckich likwidacje
5425 | Ksig¢gi meldunkowe B5 Wykaz mieszkancow
5426 | Wynajem pokoi goscinnych B5 Rozliczenia prowadzone w
sposob wirtualny (HMS)
55 Samorzad i organizacje
studenckie
550 Samorzad studencki A Skiad, dziatalnos¢
551 Ogolnopolskie organizacje A Kazda organizacja posiada
studenckie dzialajace na odrebng teczke
terenie Uczelni
552 Studenckie grupy tworcze A Plan pracy, dokumentacja
osiggnie¢
553 Finansowanie samorzadu, B5 Roczny podziat srodkow
organizacji studenckich oraz finansowych
studenckich grup tworczych
554 Studencki ruch naukowy
5540 | Studenckie kota naukowe A Dla kazdego prowadzona

jest kota osobna teczka




5541 | Dofinansowanie kot B5 Jak przy kl. 553
naukowych
56 Absolwenci uczelni
560 Szkolenia, praktyki i staze dla | B5 Programy, listy obecnosci,
absolwentow i studentow certyfikaty uczestnictwa
ostatnich lat
561 »Stowarzyszenie A
Absolwentow”
562 Monitoring losow A
zawodowych absolwentow
57 Ksztalcenie ustawiczne
570 Studia podyplomowe
5700 | Utworzenie studiow A Powotanie, regulamin,
programy i plany
5701 | Akta osobowe uczestnikow B50 Dlabkaifeg(;( stuchacza
i osobna teczka, zawierajaca
studium podyplomowego dokumenty z rekrutacj iJ,al
dokumentacj¢ przebiegu
studiéw, prace dyplomowa,
odpis $wiadectwa
ukonczenia studium
podyplomowego
5702 | Album stuchacza studiow A
podyplomowych
5703 | Ksiega wydanych §wiadectw | A
571 Inne formy ksztalcenia w tym ,,Uniwersytet
ustawicznego Trzeciego Wieku”
5710 | Podstawa dzialania, program | B50
5711 | Listy uczestnikow B50
Zbiory biblioteczne.
Zasob archiwalny
60 Zbiory biblioteczne
600 Podstawowe zasady A Wytyczne wladz
dotyczace dziatalnos$ci Uczelni
Biblioteki
601 Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych
6010 | Zakup wydawnictwa na B5
rynku krajowym
6011 | Zakup wydawnictwa na B5
rynku zagranicznym
6012 | Prenumerata czasopism B5
702 Inne formy gromadzenia
zbiorow
6020 | Egzemplarz B5
obowigzkowych drukow
6021 | Dary B5
6022 | Zbiory przejete BS
6023 | Depozyty B5




6024 | Wymiana B5
603 Gospodarka dubletami i B5
drukami zbednymi
604 Ewidencja zbioréw
bibliotecznych
6040 | Inwentarze A
6041 | Katalogi A
6042 | Ksiggi ubytkow A
6043 | Inne formy ewidencji A
605 Udostepnianie zbioréw
6050 | Udostepnianie w czytelni | B2
6051 | Udostepnianie prac B10 Whioski i zgody
dyplomowych
6052 | Wypozyczanie B2
606 Zabezpieczenia i B2
konserwacja zbiorow
61 Zasob archiwalny
610 Ksztattowanie zasobu
archiwalnego
6100 | Przekazywanie akt do A Spisy zdawczo-
Archiwum Uczelnianego odbiorcze, jeden
egzemplarz spisu zd.-
odb. pozostaje w
komorce
przekazujacej,
pozostate AU
6101 | Wykaz spisow zdawczo- | A
odbiorczych
6102 | Utrata akt A Postepowanie
wyjasniajace, protokot
6103 | Wydzielanie akt na A Spis dokumentacji
makulature niearchiwalpej wraz ze
zgoda Archiwum
Panstwowego w
Poznaniu
6104 | Przyjmowanie akt do BS Korespondencja
Archiwum Uczelnianego dotyczaca )
przygotowywania
przekazywanych akt
6105 | Rejestr akt wycofanych z | BE10 Dotyczy akt
zasobu AU osobowych 0s6b
ponownie
podejmujacych prace
lub studia
611 Udostepnianie zbioru
archiwalnego
6110 | Ksigga udostgpnianych A
akt
6111 | Zgtoszenia o B2
udostepnienia materiatow
archiwalnych
6112 | Wypozyczenia B2 Karty udostepniania




6113 | Kwerendy naukowe A Podania o
udostgpnienie wraz ze
zgoda

6114 | Kwerendy genealogiczne | A Jak przy kl. 7414

6115 | Kwerendy dla potrzeb B5

spotecznych
612 Konserwacja zbioréw B5 Certyfikaty materiatow

archiwalnych

i artykutow
stosowanych do
przechowywania i
zabezpieczania
zbiorow




