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Wykaz hasel klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rzedu

0 ZARZADZANIE

00 Wtadze uczelni

01 Organizacja uczelni

02 Obstuga prawna, skargi i wnioski

03 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka
04 System kancelaryjny, biurowos¢

05 Informatyka

06 Kontrola 1 audyt wewngtrzny

07 Informacje, uroczystosci, reprezentacja

08 Wspotpraca krajowa

1 KADRY

10 Ogolne zasady pracy i placy

11 Fundusz ptac i etaty

12 Zatrudnienie

13 Ewidencja osobowa

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
15 Dyscyplina pracy

16 Bezpieczenstwo i higiena pracy

17 Sprawy socjalno-bytowe

18 Ubezpieczenia, emerytury i renty

2 SRODKI RZECZOWE

20 Przepisy prawne

21 Inwestycje i remonty budowlane
22 Administracja nieruchomosciami
23 Gospodarka srodkami ruchomymi
24 Ochrona Uniwersytetu

25 Ubezpieczenia majatkowe

26 Ochrona srodowiska

3 EKONOMIKA

30 Podstawowe przepisy prawne

31 Plan rzeczowo-finansowy UKSW, sprawozdania finansowe
32 Finanse, ksiggowos¢

33 Ksiggowos¢ finansowa, koszty i ceny

34 Dyscyplina i rewizja finansowa

35 Rachuba ptac

36 Ksiggowos¢ materiatowa

37 Zamdwienia publiczne

38 Fundusz zasadniczy i fundusze specjalne
39 Inwentaryzacja



4 DYDAKTYKA, WYCHOWANIE

40 Organizacja studiéw i jako$¢ ksztalcenia

41 Rekrutacja

42 Ewidencja studentéw

43 Tok studiow

44 Dziatalno$¢ studencka

45 Opieka wychowawcza, zawodowa promocja studentéw i absolwentow
46 Sprawy socjalno-bytowe

47 Studia podyplomowe

48 Inne formy nauczania

5 ROZWOJ KADRY NAUKOWE]J

50 Przepisy prawne

51 Studia doktoranckie

52 Nadawanie stopni naukowych

53 Tytul profesora, stanowiska profesorskie
54 Tytut doktora honoris causa

6 BADANIA NAUKOWE

60 Przepisy prawne

61 Organizacja i koordynacja badan naukowych
62 Dzialalno$¢ statutowa, badania wilasne, granty
63 Wspodlpraca naukowa krajowa

64 Konferencje naukowe

65 Informacja naukowa

66 Popularyzacja wiedzy

7 ZBIORY BIBLIOTECZNE I ZASOB ARCHIWALNY
70 Przepisy prawne

71 Gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych
72 Opracowywanie i udostgpnianie zbioréw bibliotecznych

73 Ksztattowanie i ewidencja zasobu archiwalnego

74 Opracowywanie i udostgpnianie zasobu archiwalnego

75 Konserwacja zbioréw bibliotecznych i zasobu archiwalnego

8§ WYDAWNICTWA

80 Przepisy prawne

81 Plan wydawnictw

82 Materiaty powstajace w zwiazku z publikowaniem pozycji wydawniczych
83 Magazynowanie wydawnictw

84 Rozpowszechnianie wydawnictw

9 ORGANIZACJA WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

90 Przepisy prawne

91 Umowy rzadowe

92 Uniwersyteckie umowy bilateralne

93 Programy

94 Wspotpraca ze Stolica Apostolska

95 Wspétpraca z instytucjami naukowymi

96 Wspétpraca z innymi instytucjami

97 Czlonkostwo w organizacjach i towarzystwach zagranicznych



Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjne akt akt archiwalna akt
w w
komor- | innych
ce komor-
macie- |kach
rzystej
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Witadze uczelni
000 Senat
0000 | Posiedzenia Senatu A Bc |skiad, porzadek obrad
(posiedzenia), lista
obecnosci, protokoty
posiedzen wraz
z zalacznikami, referaty,
whnioski, materiaty na
posiedzenia, itp.; karty do
glosowania
(wykorzystane
1 niewykorzystane) -
kat. BS
0001 | Uchwatly Senatu A Bc |takze rejestr uchwat
0002 | Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
001 Komisje senackie
0010 | Posiedzenia komisji A Bc |dla kazdej komis;ji
senackich prowadzi si¢ odrgbne
teczki; m.in. powotanie,
sktad, lista obecnosci,
protokoty posiedzen wraz
z zatacznikami oraz
materialami
0011 | Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
002 Inne komisje
0020 | Posiedzenia A Bc |jak w k1. 0010




0021 | Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
003 Rektor 1 Prorektorzy A Bc |m.in. zakres obowiazkow
004 Organy pomocnicze
Rektora
0040 |Kolegium Rektorskie A Bc [sktad, lista obecnosci,
protokotly posiedzen itp.
0041 |Rada Rektorska A Bc |jak w kl. 0040
005 Kierownicy jednostek A Bc |Dziekani, Prodziekani,
organizacyjnych Dyrektorzy Instytutow,
Kanclerz; jak w kl. 003
006 Rada wydziatu /instytutu/
lub innej jednostki
0060 |Posiedzenia rady A Bc |jak w kl. 0000
wydziatu /instytutu/ lub
innej jednostki
0061 |Uchwaty rady wydziatlu A Bc |jak w kl. 0001
/instytutu/ lub inne;j
jednostki
0062 |Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
007 Komisje rady wydziatu
/instytutu/
0070 |Posiedzenia komisji rady A Bc |jak wkl. 0010
wydziatu /instytutu/
0071 | Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
008 Wybory wybory — cztonkow
kolegium elektorow
UKSW, organéw
jednoosobowych UKSW,
przedstawicieli do
organow kolegialnych
UKSW oraz na inne
stanowiska wybieralne
w UKSW
0080 | Komisja Wyborcza A Bc |m.in. powotanie, sktad,
Uniwersytetu protokoty, uchwaty;
karty do gtosowania
(wykorzystane
1 niewykorzystane) —
kat. BS
0081 | Wydzialowe Komisje A Bc |jak w kl. 0080

Wyborcze




009 Zwiazki zawodowe A Bc |korespondencja ze
zwigzkami zawodowymi
01 Organizacja uczelni
010 Podstawy prawne A Bc
dziatania uczelni
011 Organizacja wiladz BES Bc |m.in. innych uczelni
nadrzg¢dnych
1 rOwnorze¢dnych
012 Organizacja Uniwersytetu m.in. statut, regulamin
organizacyjny
0120 | Organizacja wydziatow A Bc |rOéwniez instytutow,
sekcji, katedr, zaktadow,
laboratoriéw i pracownt;
m.in. akty prawne dot.
utworzenia, regulaminy,
schematy organizacyjne
0121 | Organizacja jednostek A Bc |m.in. akty prawne dot.
ogolnouczelnianych utworzenia, regulaminy
0122 |Organizacja jednostek A Bc |jak wkl. 0121
mig¢dzywydziatlowych
0123 | Organizacja jednostek A Bc |jak wkl. 0121
pozawydziatlowych
0124 | Organizacja administracji A Bc |jak wkl. 0121
0125 |Organizacja innych A Bc |jak wkl. 0121
jednostek
013 Uruchamianie nowych A Bc |obstuga organizacyjno-
kierunkow, form 1 typow administracyjna - kat. Bc
studiéw oraz specjalnosci
014 Pelnomocnictwa,
upowaznienia
0140 | Pelnomocnictwa B5 Bc |okres przechowywania
liczy sig od 1 stycznia
roku nastgpnego po
utracie waznosci
0141 | Upowaznienia B5 Bc |jak wkl. 0140
015 Protokoty zmian na BES Bc |protokoly zdawczo-
stanowiskach odbiorcze wraz ze spisem
przekazywanych akt
016 Zbi6r normatywow
0160 |Zbiér normatywéw wiadz | BES Bc |normatywy wydane

nadrzg¢dnych

w formie - zarzadzen,
decyzji, instrukciji,




okdlnikow itp.

0161 [Zbiér normatywow A Bc |komplet zarzadzen,
UKSW decyzji, pism okolnych -
Rektora 1 Kanclerza;
dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych
zaktada si¢ odrgbne
teczki; materiaty
zrodlowe 1 projekty —
kat. BS
017 Zarzadzenia porzadkowe BES Bc |dorazne zarzadzenia
o charakterze
administracyjnym
niemajace znaczenia
normatywnego
018 Sprawy organizacyjne B5 Bc |korespondencja
wewnetrzna jednostek
(komorek) org., notatki,
polecenia itp.
02 Obstuga prawna, skargi
1 wnioski
020 Opinie 1 interpretacje A Bc
prawne
021 Sprawy cywilne BES Bc
022 Sprawy karne BES Bc
023 Sprawy administracyjne BES Bc
024 Skargi 1 wnioski
0240 | Przepisy witasne i ich A Bc
interpretacja
0241 |Rozpatrywanie skarg A Bc |catos¢ materiatlow dot.
1 wnioskow skargi lub wniosku
0242 | Analizy skarg i wnioskow A Bce
0243 | Ewidencja skarg A Bc |rejestr; w tym rowniez
1 wnioskow sprawozdanie do
wlasciwego ministra
03 Planowanie
sprawozdawczos¢

1 statystyka




030 Ogo6lne zasady BES Bc |ustalenia wiasne UKSW
planowania —kat. A
1 sprawozdawczosci
031 Plany perspektywiczne A Bc
032 Plany i sprawozdania A Bc
wieloletnie
033 Plany i1 sprawozdania A Bc |sprawozdania finansowe
roczne —kl. 314
034 Plany operacyjne B5 Bc |miesigczne, kwartalne,
1 sprawozdania z ich potroczne
wykonania
035 Statystyka
0350 | Metodyka i tematyka prac A Bc |ustalenia wlasne UKSW
statystycznych
0351 | Zrédtowe materiaty BES Bc |m.in. ankiety, karty
statystyczne 1 formularze statystyczne;
okres przechowywania
liczy si¢ od daty
opracowania koncowego,
obejmujacego catos¢
danych zrédtowych
0352 | Statystyczne opracowania A Bc |dot. jednostek org.
czastkowe UKSW
0353 | Statystyczne opracowania A Bc |z wyjatkiem opracowan
zbiorcze dla GUS
0354 |Statystyczne opracowania A Bc |dot. opracowan
dla GUS zbiorczych
036 Analizy kompleksowe A Bc |wraz z materiatami
1 problemowe pomocniczymi
04 System kancelaryjny,
biurowos¢
040 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wiasne UKSW
—kat. A
041 Instrukcje kancelaryjne A Bc
wraz z jednolitym
rzeczowym wykazem akt
042 Instrukcje archiwalne A Bc
043 Instrukcje obiegu A Bc
wybranych rodzajow
dokumentacji
044 Ewidencja pieczgci A Bc |m.in. wzory odciskowe

pieczeci, protokoty




Zniszczenia

045 Formularze 1 druki A Bc |przechowuje si¢ wzory
opracowane przez
UKSW
046 Druki Scistego B10 Bc |wzory, zasady
zarachowania gospodarowania itp.
047 Srodki ewidencji B5 Bc
1 kontroli obiegu
dokumentow
048 Dowody dorgczen, optaty | Bc Bc |m.in. rozliczenia
pocztowe
05 Informatyka sprawy dot. zakupu
1 eksploatacji sprze¢tu
komputerowego - kl. 231
050 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wtasne UKSW
—kat. A
051 Projektowanie systemow A Bc |opracowania wlasne
1 programow
komputerowych
052 Eksploatacja systeméw BES Bc |wlasnych i obcych;

1 programow m.in. zapotrzebowanie,
wdrazanie,
zabezpieczanie;
rOwniez umowy o opieke
autorska 1 asyste
techniczng systemow
1 programOw

053 Licencje systemOw B5 Bc
1 programOw
054 Ewidencja stosowanych A Bc
systemOw 1 programow
055 Bazy danych
0550 | Tworzenie baz danych A Bc |opracowania wilasne
0551 |Eksploatacja baz danych BES Bc |[jak wkl. 052
0552 |Ewidencja stosowanych A Bc
baz danych
056 Redagowanie stron A Bc |zasady tworzenia

internetowych

1 obstugi stron;
poszczegllne pliki
umieszczane na stronach
powinny by¢
archiwizowane w formie
elektronicznej;




materiaty zrodlowe do
stron — kat. BS

057 Elektroniczne
archiwizowanie danych
na nosnikach
informatycznych
0570 |Zasady elektronicznego A Bc |ustalenia wiasne UKSW
archiwizowania danych
na nosnikach
informatycznych
0571 | Archiwizowanie danych Bc Bc
w cyklu dziennym
0572 | Archiwizowanie danych Bc Bc
w cyklu tygodniowym
0573 | Archiwizowanie danych BES Bc
w cyklu miesi¢cznym
0574 | Archiwizowanie danych BES Bc
w cyklu rocznym
06 Kontrola i audyt
wewnetrzny
060 Przepisy prawne BES Bc
061 Metodyka kontroli A Bc |ustalenia wlasne UKSW
062 Kontrola zewngtrzna A Bc |protokoty, zarzadzenia
pokontrolne oraz ich
wykonanie — dot.
jednostki kontrolowanej;
kazda kontrola stanowi
odrgbna sprawe
063 Kontrola wewngtrzna A Bc [jak w kl. 062 — dot.
jednostki kontrolujace]
064 Ksigzka kontroli BES5 Bc
065 Audyt wewngtrzny
0650 |Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
—kat. A
0651 |Plany audytu A Bc |roczne 1 wieloletnie
wewngetrznego
0652 |Sprawozdania A Bc |roczne
z audytu wewngtrznego
0653 | Inne informacje dotyczace | BE10 Bc |m.in. analiza ryzyka

audytu
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0654 | Dokumentowanie BE10 Bc |planowanych
przebiegu zadan 1 pozaplanowych
audytowych
07 Informacje, uroczystosci,
reprezentacja
070 Wspétpraca z mass BES Bc
mediami
071 Informacje o UKSW A Bc |m.in. wywiady, wycinki
w mass mediach prasowe, konferencje
prasowe
072 Ogtoszenia wtasne BES Bc |ogloszenia w sprawie
zatrudnien - kl. 1
073 Prenumerata prasy, B3 Bc |nie dot. biblioteki — kl. 7
wydawnictw
074 Kronika Uniwersytetu A Bc |nie dot. publikacji
objetych kl. 82
075 Emblematy i ceremoniat A Bc |m.in. zgoda na uzywanie
Uniwersytetu logo UKSW — kat. BS
076 Promocja uczelni
0760 |Druki reklamowe B5 Bc |informatory, foldery,
plakaty itp.
0761 | Inne formy promocji B5 Bce
077 Informacje dotyczace Bc Bc
studiow
078 Uroczystosci w tym réwniez imprezy,
spotkania o charakterze
nienaukowym
0780 | Uroczystosci wlasne A Bc |programy, scenariusze,
teksty - odczytow,
referatow, sprawozdania,
plakaty, ulotki itp.;
obstuga organizacyjno—
administracyjna — kat. Bc
0781 |Udziat w obcych A Bc |programy, teksty
uroczystosciach - wlasnych wystapien,
reprezentacja sprawozdania z czynnego
uczestnictwa itp.;
obstuga organizacyjno—
administracyjna — kat. Bc
08 Wspétpraca krajowa

11




080 Wspétpraca z organami BES Bc |réwniez z urzgdami;
wladzy panstwowe] obstuga organizacyjno-
administracyjna — kat. Bc
081 Wspétpraca z jednostkami| BES Bc |obsluga organizacyjno-
samorzadu terytorialnego administracyjna — kat. Bc
082 Wspolpraca z innymi BES Bc |jak w kl. 081
instytucjami krajowymi
083 Wspolpraca z BES Bc |m.in. Episkopat, Wielki
Instytucjami Koscielnymi Kanclerz UKSW;
obstuga organizacyjno-
administracyjna — kat. Bc
KADRY
10 Ogolne zasady pracy BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
1 ptacy — kat. A; m.in. regulamin
pracy, zasady
wynagradzania
1 premiowania, zasady
1 tryb przyznawania
nagrdd, taryfikatory
klasyfikacyjne, siatki
ptac, wykazy etatow,
przepisy stuzbowe
11 Fundusz ptac i etaty
110 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
—kat. A
111 Osobowy fundusz ptac A Bc |potrzeby etatowe
1 etaty jednostek
organizacyjnych UKSW
— opracowanie zbiorcze;
osobowy fundusz ptac
— opracowanie zbiorcze;
rozdzial osobowego
funduszu ptac
112 Bezosobowy fundusz ptac
1 honoraria
1120 | Bezosobowy fundusz ptac | A Bc |m.in. opracowanie
1 honoraria zbiorcze
1121 |Umowy cywilno-prawne B5 Bc |z wlasnymi

pracownikami 1 innymi
osobami

12




113 Analiza wykorzystania BES Bc
osobowego
1 bezosobowego funduszu
ptac
12 Zatrudnienie decyzje dot. konkretnego
pracownika odktada sig
do jego akt osobowych —
kl. 130
120 Angazowanie 1 zwalnianie| B3 Bc |ogloszenia, zgloszenia,
pracownikow UKSW konkursy (nie dotyczy
nauczycieli akademickich
—kl. 1210);
akta os6b przyjetych do
pracy — kl. 130;
oferty kandydatow
nieprzyj¢tych do pracy -
kat. Bc
121 Nauczyciele akademiccy
1210 | Konkursy na stanowiska B3 Bc
1211 | Obciazenia dydaktyczne B3 Bc |m.in. imienne karty
obcigzen oraz
korespondencja
dotyczaca zwolnien
z obowiazujacego
pensum
1212 | Oceny okresowe B5 Bc
122 Cudzoziemcy — B5 Bc |wnioski, decyzje itp.;
pracownicy UKSW wszystkie sprawy
cudzoziemcow
pracownikow UKSW
prowadzi si¢
w odpowiednich klasach
rzeczowych
123 Sprawy pracownikow B3 Bc
niepelnosprawnych
124 Rozmieszczenie B3 Bc |przeniesienia, zastgpstwa
pracownikow itp.
125 Awanse, nagrody,
odznaczenia
1250 | Awanse B3 Bc
1251 | Nagrody B10 Bc | ministra, rektora,

jubileuszowe
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1252 | Odznaczenia panstwowe B3 Bc |takze resortowe;
m.in. wnioski, pisma
o przyznaniu odznaczen;
rejestr pracownikow
odznaczonych
126 Sprawy wojskowe B5 Bc
pracownikow
127 Pozostate sprawy B5 Bc
pracownikow
13 Ewidencja osobowa
130 Akta osobowe BES0 Bc |dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielna
teczke zgodnie
z przepisami wlasciwego
rozporzadzenia
131 Zaswiadczenia Bc Bc |rejestr
w sprawach osobowych
132 Legitymacje stuzbowe B5 Bc |rejestr
133 Legitymacje PKP Bc Bc |rejestr
134 Pomoce ewidencyjne do B50 Bc
akt osobowych
14 Szkolenie i doskonalenie szkolenia z dziedziny bhp
zawodowe pracownikow —kl. 162
140 Szkolenie 1 doskonalenie B5 Bc |m.in. plany, programy,
zawodowe pracownikow umowy, dofinansowania
na kursach, szkoleniach studidw;
itp. organizowanych przez obstuga organizacyjno-
UKSW administracyjna — kat. Bc
141 Szkolenie 1 doskonalenie B5 Bc |jak w kl. 140
zawodowe pracownikow
na kursach, szkoleniach
itp. organizowanych przez
inne instytucje
142 Praktyki zawodowe B5 Bc
15 Dyscyplina pracy decyzje dotyczace
konkretnego pracownika
odktada si¢ do jego akt
osobowych —kl. 130
150 Listy obecnosci B3 Bc

14




151 Absencje B6 Bc |zwolnienia lekarskie
152 Urlopy
1520 | Wypoczynkowe B3 Bc |m.in. plany urlopéw;
takze urlopy na zadanie
1521 | Naukowe B3 Bc
1522 |Szkoleniowe B3 Bc
1523 | Okolicznosciowe B3 Bc
1524 | Dla poratowania zdrowia B3 Bc
1525 | Macierzynskie B10 Bce
1 wychowawcze
1526 | Bezptatne B50 Bc
153 Czas pracy B3 Bc |praca w godzinach
nadliczbowych,
indywidualny rozktad
czasu pracy itp.
154 Delegacje stuzbowe B3 Bc |wystawianie delegacji
1 ich ewidencja; rejestr
155 Kary porzadkowe Bc Bc |spos6b postgpowania
z dokumentacja reguluja
przepisy Kodeksu pracy
156 Postgpowanie BE10 Bc |zgodnie z przepisami
wyjasniajace ustawy Prawo
1 dyscyplinarne o szkolnictwie wyzszym
oraz przepisami
wlasciwego
rozporzadzenia;
dla kazdego
postgpowania zaktada
si¢ odrebng teczke
157 Zachowanie tajemnicy B3 Bc |m.in. oswiadczenia
stuzbowej pracownikow
16 Bezpieczenstwo 1 higiena
rac
160 Przepisy 1 zasady bhp BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
—kat. A
161 Badania lekarskie BS5 Bc |m.in. umowy;

dokumentacj¢ dotyczaca
konkretnego pracownika
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odktada sig do jego akt
osobowych - kl. 130;
rOwniez sprawy dot.
okularéw korygujacych
wzrok, stuzacych do
pracy przy obstudze
monitora ekranowego

162 Szkolenia z dziedziny bhp | BS5 Bc |karty szkolen odktada si¢
do wilasciwych akt
osobowych —kl. 130
163 Przeglady stanu bhp BS5 Bc |wedlug planu przegladow
badz na zgloszenia
jednostek org. UKSW
164 Wypadki 1 choroby rejestr — kat. A
zawodowe
1640 | Wypadki przy pracy B10 Bc |r6éwniez wypadki
traktowane na rowni
z wypadkami przy pracy;
dokumentacja wypadkow
smiertelnych, cigzkich
1 zbiorowych — kat. A
1641 | Wypadki w drodze do B10 Bc
pracy lub z pracy do
domu
1642 | Choroby zawodowe B10 Bc |m.in. zgloszenia chor6b
zawodowych
165 Analizy 1 oceny stanu BES Bc |m.in. oceny ryzyka
bhp, wypadkow zawodowego
1 choréb zawodowych
166 Badania i pomiary A Bc |m.in. dokumentacja dot.
czynnikow szkodliwych badan i pomiaréw; rejestr
dla zdrowia w srodowisku czynnikow szkodliwych
pracy dla zdrowia oraz karta
badan 1 pomiaréw
czynnikow szkodliwych
167 Srodki ochrony B5 Bc |m.in. tabela przydziatu,
indywidualnej oraz odziez ekwiwalenty za pranie,
1 obuwie robocze karty ewidencyjne
168 Positki 1 napoje BS5 Bc
profilaktyczne
169 Spoteczny Inspektor BS5 Bc
Pracy
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170 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
(w tym Regulamin ZFSS)
- kat. A
171 Swiadczenia socjalne B5 Bc | dot 0oséb uprawnionych
do $wiadczen z ZFSS
UKSW
172 Opieka nad emerytami B3 Bc |m.in. lista emerytow
1 rencistami 1 rencistow UKSW
18 Ubezpieczenia, emerytury sprawy dot. konkretnego
1 renty pracownika odktada si¢
do jego akt osobowych —
kl. 130
180 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
— kat. A
181 Ubezpieczenia spoteczne | B10 Bc |zgloszenia, rejestry itp.
w ZUS
182 Ubezpieczenia zdrowotne | BS Bc |jak wkl. 181
183 Legitymacje B5 Bc |rejestr
ubezpieczeniowe
184 Ubezpieczenia B10 Bc |zbiorowe badz
w towarzystwach indywidualne;
ubezpieczeniowych okres przechowywania
liczy si¢ od uptywu
terminu umMowy
ubezpieczeniowe]j
185 Whioski o emerytury B5 Bc
1 renty
SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wiasne UKSW -
kat. A
21 Inwestycje 1 remonty
budowlane
210 Inwestycje budowlane budowy, rozbudowy,
przebudowy,
modernizacje itp.; takze
remonty kapitalne
2100 | Dokumentacja BES Bc |m.in. plany inwestycii,

techniczno — prawna

zamOwienia, umowy,
dokumentacja
projektowa,
wykonawstwo, dziennik
budowy, nadzoér
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inwestorski 1 autorski,
odbidr inwestycji

1 dokumentacja
powykonawcza, atesty,
gwarancje;

dla kazdego obiektu
prowadzi si¢ odrgbna
teczke;

okres przechowywania
liczy si¢ od daty
zaprzestania eksploatacji
obiektu;

dokumentacja obiektow
zabytkowych — kat. A

211 Remonty biezace rOwniez drobne roboty
budowlane
niewymagajace
pozwolenia na budowe

2110 | Dokumentacja B5 Bc |m.in. planowanie,

techniczno — prawna projektowanie,
wykonawstwo 1 odbior
remontow biezacych -
(np. plany, zaméOwienia,
umowy, kosztorysy,
projekty, protokoty,
atesty, gwarancje itp.)

22 Administracja
nieruchomosciami
220 Ksiazki obiektow A Bc |dla kazdego obiektu

budowlanych prowadzi si¢ odrgbna
ksiazke zgodnie
Z przepisami
wlasciwego
rozporzadzenia

221 Ewidencja nieruchomosci A Bc

Uniwersytetu
222 Nabywanie 1 zbywanie A Bc
nieruchomosci przez
uczelni¢
223 Najem nieruchomosci B5 Bc |rOwniez dzierzawa itp.;

na potrzeby uczelni

takze najem
pomieszczen;

m.in. UMOwY, CZynsze;
okres przechowywania
liczy si¢ od daty
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wygasni¢cia umowy

224 Najem nieruchomosci B5 Bc |jak wkl. 223
Innym osobom prawnym
lub fizycznym
225 Gospodarowanie w tym réwniez
nieruchomosciami gospodarowanie
uczelni pomieszczeniami itp.
2250 | Zapotrzebowanie B5 Bc |m.in. wnioski jednostek
organizacyjnych
2251 |Dostgp do pomieszczen B5 Bc |upowaznienia, protokoty
uczelni przekazania 1 przejgcia
pomieszczen itp.
226 Eksploatacja w tym pomieszczen
nieruchomosci
2260 |Konserwacje i naprawy B5 Bc |np. instalacji;
m.in. zapotrzebowania
2261 | Utrzymanie porzadku B5 Bc |dotyczy takze terenow
1 czystosci otwartych;
roOwniez dekorowanie
1 flagowanie
2262 |Pielegnacja zieleni B5 Bc
2263 |Pozostate sprawy B5 Bc |m.in. obsluga systemow
dotyczace eksploatacji zarzadzania, obstuga
szatni
23 Gospodarka Srodkami
ruchomymi
230 Aparatura naukowo-
badawcza
2300 | Zaopatrzenie B5 Bc |m.in. zrédta zaopatrzenia
(oferty dostawcow,
badanie rynku itp.);
zapotrzebowania
(wnioski jednostek org.
o zakup itp.);
zamOwienia (umowy
itp.); odbior itp.
2301 | Eksploatacja B5 Bc |m.in. konserwacje
1 naprawy
231 Wyposazenie meble; sprzgt -

dydaktyczno-biurowe

komputerowy, biurowy,
multimedialny, radiowo-
telewizyjny itp.;

systemy i programy
komputerowe — kl. 052
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2310 | Zaopatrzenie B5 Bc |jak w kl. 2300
2311 |Magazynowanie B5 Bc
2312 | Eksploatacja B5 Bc |m.in. konserwacje
1 naprawy
232 Materiaty materiaty - biurowe,
reprezentacyjne,
spozywcze; Srodki
czystosci itp.
2320 | Zaopatrzenie B5 Bc |jak w kl. 2300
2321 |Magazynowanie B5 Bc
233 Maszyny, urzadzenia m.in. maszyny
samobiezne, urzadzenia
1 czesci teletechniczne
2330 | Zaopatrzenie B5 Bc |jak w kl. 2300
2331 |Dokumentacja techniczna | BS Bc
1 eksploatacyjna
2332 |Uzyczanie BS5 Bc
234 Srodki transportu dla kazdego pojazdu
prowadzi si¢ oddzielna
teczke, obejmujaca
dokumentacj¢ techniczna
pojazdu itp.
2340 | Nabywanie i zbywanie B5 Bc
srodkow transportu
2341 |Najem srodkow B5 Bc |dotyczy rowniez ustug
transportu transportowych
2342 | Gospodarowanie B5 Bc |m.in. wnioski jednostek
srodkami transportu organizacyjnych
o transport
2343 | Eksploatacja B5 Bc |m.in. konserwacje,
naprawy, remonty,
przeglady techniczne
2344 | Ryczalty samochodowe B5 Bc |m.in. umowy na
uzywanie pojazdow
prywatnych do celow
stuzbowych
235 Pozostate Srodki ruchome
2350 | Zaopatrzenie B5 Bc |m.in. jak w kl. 2300
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2351 |Eksploatacja B5 Bc
24 Ochrona Uniwersytetu
240 Ochrona (strzezenie) B5 Bc |m.in. umowy
nieruchomosci
241 Ochrona
przeciwpozarowa
2410 | Podstawowe zasady A Bc |ustalenia wlasne UKSW;
m.in. plany, instrukcje
2411 |Umowy B5 Bc
2412 |Cwiczenia, szkolenia B5 Bc
2413 | Sprzet gasniczy B5 Bc |m.in. zaméwienia,
1 urzadzenia ppoz. instalacje, konserwacje
1 kontrole
242 Obrona cywilna BES Bc
243 Sprawy zwiazane BES Bce
Z obronnoscia
25 Ubezpieczenia majatkowe w tym komunikacyjne
250 Umowy B10 Bc
251 Dochodzenie roszczen B10 Bc
ubezpieczeniowych
26 Ochrona srodowiska
260 Utylizacja odpadéw B5 Bc
EKONOMIKA
30 Podstawowe przepisy
rawne
300 Wtadz nadrzednych BES Bc |takze wytyczne
ministerstwa wlasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego
dot. m.in. finansowania
301 Witadz uczelni A Bc
31 Plan rzeczowo-finansowy

UKSW., sprawozdania
finansowe
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310

Prowizorium do planu
rzeczowo-finansowego
UKSW

B5

Bc

takze opracowania
1 materiaty do
prowizorium

311

Opracowania 1 materiaty
do planu rzeczowo-

finansowego UKSW
1 jego zmian

B5

Bc

takze projekty planu

312

Plan rzeczowo-finansowy
UKSW i jego zmiany

Bc

313

Okresowe sprawozdania
finansowe

B5

Bc

miesi¢czne, kwartalne
1 poiroczne

314

Roczne sprawozdania
finansowe

Bc

zawierajace m.in. bilans
wraz z badaniem przez
bieglego rewidenta

2

315

Analizy ekonomiczne
dotyczace dziatalnosci
UKSW

Bc

32

Finanse, ksiegowos¢

320

Obrot gotdwkowy

3200

Raporty kasowe

B5

Bc

3201

Grzbiety ksiazeczek
czekowych

B5

Bc

3202

Kopie asygnat
1 kwitariuszy

B5

Bc

321

Obrot bezgotowkowy

rOwniez korespondencja
z bankami

3210

Umowy dotyczace
prowadzenia rachunku
bankowego

BES

Bc

3211

Umowy dotyczace lokat

B5

Bc

3212

Wyciagi bankowe

B5

Bc

3213

Zakup 1 sprzedaz walut

B5

Bc

3214

Zaptata kartami
platniczymi

B5

Bc

3215

Korzystanie
z Elektronicznego
Systemu Obstugi Klienta

B5

Bc

322

Finansowanie dziatalnosci
UKSW

3220

Finansowanie inwestycji
1 remontow

B5

Bc

takze dofinansowanie;
m.in. rozliczenia
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z ministerstwem
wlasciwym ds.
szkolnictwa wyzszego
oraz innymi instytucjami;
okres przechowywania
liczy si¢ od daty
rozliczenia inwestycji

1 remontow

3221 |Finansowanie badan B5 Bc |takze projektow itp.;
naukowych m.in. rozliczenia
z ministerstwem
wlasciwym ds.
szkolnictwa wyzszego
oraz innymi instytucjami
3222 | Dotacje z budzetu B5 Bc |m.in. przedmiotowe 1
panstwa podmiotowe; rozliczenia
3223 | Kredyty bankowe B5 Bc |m.in. korespondencja z
1 pozyczki bankami kredytujacymi,
zasady kredytowania
3224 | Darowizny BES Bc |takze zapisy 1 spadki
3225 | Pozostate zrodia B5 Bc |m.in. Srodki z budzetow
finansowania UKSW jednostek samorzadu
terytorialnego lub ich
zwigzkow; srodki z Unii
Europejskiej — okres
przechowywania
dokumentacji zgodny
z odr¢bnymi umowami
33 Ksiegowos¢ finansowa,
koszty i ceny
330 Dowody ksiggowe B5 Bc
331 Dokumentacja ksiggowa B5 Bc | ksiggi lub kartoteki
finansowe, dzienniki,
zestawienia obrotow
1 sald, wykaz sktadnikow,
aktywow 1 pasywow,
rejestry
332 Rozliczenia
3320 |Rozliczenia ze studentami | BS Bc |czesne, przesunigcie
ptatnosci, optaty za
powtarzanie roku itp.
3321 |Rozliczenia z instytucjami| B10 Bc |m.in. deklaracje,

podatkowymi

wymiary podatkowe
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333 Windykacja naleznosci B5 Bc |m.in. dokumenty
zZwigzane z
udowodnieniem zadtuzen
1 naleznosci

334 Uzgadnianie sald Bc Bc |m.in. korespondencja

335 Ewidencja analityczna B5 Bc |m.in. ksiggi

1 syntetyczna inwentarzowe, kartoteki

336 Koszty 1 ceny BES Bc |kalkulacja kosztow 1 cen;
ogoblne zasady, wlasne
wytyczne 1 ustalenia,
cenniki itp.

34 Dyscyplina i rewizja
finansowa

340 Orzecznictwo w sprawie BES Bc

naruszenia dyscypliny
finansowe]

341 Rewizja finansowa BES Bc |analizy, protokoty,
sprawozdania 1 wnioski
biegltych, zarzadzenia
porewizyjne i ich
realizacja, decyzje wiadz
nadrzednych

342 Inne sprawy nadzoru BES Bc

finansowego
35 Rachuba ptac

350 Listy ptac B50 Bc |w tym listy premii,
nagrod itp.;
dokumentacja zrodtowa
do obliczania wysokosci
ptac 1 potracen z ptac
(sktadki, podatki,
pozyczki, zajgcia
sadowe, nakazy potracen
itp.); dokumentacja
dodatkowych prac
dydaktycznych
1 ponadwymiarowych
godzin nadliczbowych;
dokumentacja dot. 50%
kosztow uzyskania
z tytutu praw autorskich
itp. — kat. BS

351 Karty wynagrodzen B50 Bc
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352 Listy ptac dotyczace B5 Bc | w przypadku sktadek
umow cywilno-prawnych ZUS — kat. B5S0
353 Rozliczenia uméw
cywilno-prawnych
3530 | Dokumentacja dotyczaca | B10 Bc
ubezpieczenia
zdrowotnego
3531 |Dokumentacja dotyczaca | BI10 Bc
ubezpieczenia
spolecznego
354 Listy wyptat stypendiow
3540 | Studenckich B5 Bc
3541 | Doktoranckich B5 Bc
355 Zasitki chorobowe, B50 Bc |m.in. dokumentacja dot.
opiekuncze wyptat zasitkow
1 macierzynskie
356 Podatek dochodowy od B10 Bc |m.in. PIT-11, PIT-8C
osob fizycznych
357 Deklaracje rozliczeniowe
ZUS, PFRON
3570 |Deklaracje rozliczeniowe | B10 Bc |m.in. dokumentacja dot.
ZUS przekroczenia podstawy
wymiaru sktadek
3571 | Deklaracje rozliczeniowe | B10 Bc
PFRON
358 Zaswiadczenia o ptacach rejestr zaswiadczen
3580 | Do celéw emerytalnych Bc Bc |zaswiadczenia Rp-7
odktada si¢ do
wlasciwych akt
osobowych —kl. 130
3581 | Do innych celow Bc Bc
359 Dochody emerytow BS5 Bc
1 rencistOw
36 Ksiegowos¢ materialowa przychdd 1 rozchéd
materialow 1 towarow
360 Dowody ksiggowe B5 Bc |m.in. PZ, RW, faktury
dotyczace gospodarki wlasne 1 obce
materiatlowe;j
361 Dowody ksiggowe B5 Bc |takze raporty miesigczne

dotyczace wydawnictw

punktow ksiggarskich
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362 Dokumentacja ksiggowa B5 Bc |m.in. wydruki ilosciowo
— wartosciowe
363 Dowody ksiggowe B5 Bc |m.in. OT; okres
dotyczace ewidencji przechowywania liczy si¢
srodkow trwatych od daty likwidacji danego
srodka
364 Ewidencja srodkow BES Bc |m.in. ksiggi
trwatych 1 przedmiotow inwentarzowe, karty
niskocennych wyposazenia, tabele
amortyzacyjne, wydruki
365 Przemieszczenia BES Bc
1 uzyczenia srodkow
trwatych 1 przedmiotow
niskocennych
366 Likwidacja srodkow BES Bc
trwatych 1 przedmiotow
niskocennych
37 ZamoOwienia publiczne
370 Rejestr zamowien B10 Bc
publicznych
371 Dokumentacja zamowien BS5 Bc |m.in. oferty, ogloszenia,
publicznych specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia,
protokoty komisji,
odwotania,
korespondencja
z Urzedem Zamoéwien
Publicznych
372 Umowy zawarte B10 Bc
w wyniku postgpowania
w trybie zamowien
publicznych
38 Fundusz zasadniczy
1 fundusze specjalne
380 Zasady gospodarowania A Bc |ustalenia wiasne UKSW
funduszami
381 Fundusz zasadniczy B5 Bc
382 Fundusze specjalne
3820 | Zaktadowy fundusz B5 Bc
swiadczen socjalnych
3821 |Fundusz pomocy B5 Bc

materialnej dla studentow
1 doktorantow
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3822

Inne fundusze specjalne

B5

Bc

39

Inwentaryzacija

390

Przepisy prawne

Bc

ustalenia wlasne UKSW

391

Spisy 1 protokoty
inwentaryzacyjne

BES

Bc

392

Sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji 1 roznice
inwentaryzacyjne

BES

Bc

393

Wycena i przecena

BES

Bc

DYDAKTYKA,
WYCHOWANIE

40

Organizacja studidow
1 jakos¢ ksztalcenia

400

Organizacja studiow

4000

Przepisy prawne

Bc

ustalenia wlasne UKSW
— m.in. regulamin
studiow

4001

Plany studiéw

Bc

4002

Programy nauczania

Bc

4003

Pozostale sprawy
dotyczace organizacji
studiow

BES

Bc

401

Akredytacje

4010

Panstwowa Komisja
Akredytacyjna

Bc

4011

Uniwersytecka Komisja
Akredytacyjna

Bc

402

Wewngtrzny system
zapewnienia jakosci
ksztalcenia

BES

Bc

41

Rekrutacja

410

Przepisy prawne

Bc

ustalenia wtasne UKSW-
m.in. uchwaly,
zarzadzenia

411

Akta osobowe
kandydatow

akta osobowe
kandydatow przyjetych
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na studia, w tym ich
prace pisemne - kl. 421

4110 | Dokumenty kandydatéw B3 Bc |r6wniez prace pisemne
nieprzyj¢tych na studia
412 Wydzialowe Komisje A Bc |powotanie, sktad, listy
Rekrutacyjne obecnosci, protokoty,
decyzje, sprawozdania
itp.
413 Uczelniana Komisja A Bc |powolanie, skiad, listy
Rekrutacyjna obecnosci, protokoty,
uchwaty, sprawozdania
itp.
414 Odwotania w sprawach B3 Bc |w przypadku uznania
przyj¢c na studia odwotania, dokumentacje
dotyczaca konkretnej
osoby odktada si¢ do
wlasciwych akt
osobowych studentéw —
kl. 421
415 Zbiorcze listy Bc Bc |m.in. listy rankingowe,
rekrutacyjne listy os6b przyjetych na
studia
416 Cudzoziemcy B3 Bc
417 Obstuga organizacyjno- Bc Bc |m.in. dyspozycja
administracyjna lokalami dydaktycznymi
42 Ewidencja studentéw
420 Album studentow A Bc
421 Akta osobowe studentow | BES0 Bc |dla kazdego studenta
prowadzi si¢ odrgbna
teczke zgodnie
Z przepisami
rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow
422 Pomoce ewidencyjne do B50 Bc |skorowidze, rejestry,
akt osobowych studentow kartoteki, dzienniki
studentow
423 Legitymacje, indeksy, B3 Bc |rejestr
ksigzeczki zdrowia
424 Zaswiadczenia Bc Bc |rejestry

w sprawach osobowych
studentow
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43

Tok studidéw

decyzje dot. konkretnego
studenta odktada si¢ do
jego akt osobowych —

kl. 421

430 Praktyki, obozy, objazdy regulamin praktyk —
1 szkolenia studenckie kat. A
4300 |Praktyki obowiazkowe B3 Bc |m.in. program naukowo-
dydaktyczny,
sprawozdania
z wykonania;
dokumentacj¢ dotyczaca
konkretnego studenta
odktada sig do jego akt
osobowych —kl. 421
4301 | Praktyki dodatkowe B3 Bc
4302 | Obozy 1 objazdy B3 Bc |min. programy,
sprawozdania
4303 | Szkolenia B3 Bc |dotyczy m.in. Biura
Karier oraz BHP
431 Przeniesienia, BES0 Bc |zgodnie z regulaminem
wznowienia studiow, studiow w UKSW;
studia rownolegte, urlopy rOwniez indywidualny
dziekanskie plan studiéw 1 program
nauczania
432 Mobilnos¢ studentow B3 Bc |m.in. program MOST
433 Sesje egzaminacyjne obstuga administracyjno-
techniczna — kat. Bc
4330 | Protokoty zaliczenia B50 Bc |dot. zaliczen
przedmiotu 1 egzaminOw; okres
przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia
studiow
434 Skreslenia z listy BES50 Bc |rOwniez powtarzanie
studentow roku, wpis warunkowy
na nastgpny rok
435 Egzaminy dyplomowe
4350 | Prace dyplomowe BES0 Bc |umieszcza si¢ w teczce
danego studenta —
kl. 421;
takze oceny prac
4351 |Protokoty egzaminu BES0 Bc |umieszcza si¢ w teczce

dyplomowego

danego studenta— kl. 421
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436 Ksigga dyploméw A Bc
437 Nostryfikacje dyplomow A Bc |dlakazdego
ukonczenia studiow postepowania zaktada si¢
wyzszych odr¢bng teczke;
obstuga organizacyjno-
administracyjna — kat. Bc
438 Postgpowania BE10 Bc |zgodnie z przepisami
wyjasniajace ustawy Prawo
1 dyscyplinarne wobec o szkolnictwie wyzszym
studentow oraz przepisami
wlasciwego
rozporzadzenia;
dla kazdego
postepowania zaktada si¢
odrgbng teczke
439 Pozostate sprawy B3 Bc |m.in. nagrody
dotyczace toku studiow przyznawane studentom
44 Dziatalnos¢ studencka
440 Samorzad studencki BES Bc |m.in. sklady organéw
samorzadu, regulaminy,
sprawozdania
441 Kota naukowe BE3 Bc |m.in. statuty, rejestr
442 Niezalezne Zrzeszenie BE3 Bc
Studentow
443 Akademicki Zwiazek BE3 Bc
Sportowy
444 Inne formy dziatalnosci
studenckie;j
4440 | Imprezy okolicznosciowe | BE3 Bc |m.in. juwenalia
4441 | Chér UKSW BE3 Bc
4442 | Teatr BE3 Bc
45 Opieka wychowawcza,
zawodowa promocja
studentéw i absolwentow
450 Opiekunowie BE3 Bc
451 Duszpasterstwo BE3 Bc
akademickie
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452

Zawodowa promocja
studentow 1 absolwentow

4520 | Posrednictwo pracy B3 Bc
4521 |Poradnictwo zawodowe B3 Bc
4522 | Targi pracy B3 Bc
46 Sprawy socjalno-bytowe dokumenty dotyczace
przyznania studentowi
pomocy materialne]
przechowuje si¢ zgodnie
Z przepisami
rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji
przebiegu studiow
460 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
(w tym regulamin
pomocy materialnej dla
studentéw UKSW) -
kat. A
461 Stypendia za wyniki
w nauce lub sporcie
4610 |Stypendia za wyniki B3 Bc |m.in. wnioski, uchwaty,
w nauce lub sporcie rankingi, listy, protokoty,
przyznawane przez decyzje, uchylenia
UKSW
4611 | Odwotania w sprawie B3 Bc |m.in. podania, wnioski,
stypendiow za wyniki protokoty, decyzje,
w nauce lub sporcie uchylenia
przyznawanych przez
UKSW
4612 | Stypendia ministra za B3 Bc |m.in. wnioski
osiagnig€cia w nauce 1 za
wybitne osiagnigcia
sportowe
462 Swiadczenia socjalne komunikaty Samorzadu
Studentow UKSW itp.
4620 | Studenci krajowi 1 inni B3 Bc |stypendium - socjalne,
mieszkaniowe,

na wyzywienie,
specjalne dla os6b
niepelnosprawnych;
zapomogi;

wnioski, protokoty, listy,
decyzje, uchylenia itp.
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4621 | Odwotania dotyczace B3 Bc |m.in. podania , wnioski,
swiadczen socjalnych protokoty, decyzje,

uchylenia

4622 | Studenci — cudzoziemcy B3 Bc |m.in. stypendia Rzadu
RP, decyzje Biura
Uznawalnosci
Wyksztatcenia
1 Wymiany
Migdzynarodowe]

463 Zakwaterowanie rOwniez w kwaterach
studentow w domach prywatnych i1 konwikcie
studenckich

4630 | Umowy BES Bc

4631 | Wnioski B3 Bc |réwniez protokoty, listy,
decyzje, uchylenia

4632 |Odwotlania B3 Bc |m.in. podania, wnioski,
decyzje, uchylenia

464 Stotéwka B3 Bc |réwniez doptaty do

positkow

465 Ubezpieczenia studentow

4650 | Zdrowotne B10 Bc |m.in. zgloszenia,
wyrejestrowania,
potwierdzenia ZUS

4651 |Inne ubezpieczenia B10 Bc

studentow

466 Badania lekarskie B3 Bc |dokumentacje dotyczaca

studentow konkretnego studenta
odktada sig do jego akt
osobowych —kl. 421

467 Wypadki studentow B10 Bc |rejestr — kat. A ; analiza

wypadkéw — kat. BES

468 Sprawy studentow B3 Bc
niepetnosprawnych

469 Sprawy wojskowe B3 Bc |m.in. zaswiadczenia —
studentow rejestr

47 Studia podyplomowe
470 Podstawowe zasady BES Bc |ustalenia wlasne UKSW,
organizacji studiow regulamin studiow
podyplomowych,
utworzenie studiow -
kat. A
471 Plany studidéw 1 programy A Bce

nauczania
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472 Rekrutacja B3 Bc | obstuga organizacyjno-
administracyjna kat. Bc
473 Album uczestnikOw A Bc
studiéw podyplomowych
474 Akta osobowe BES50 Bc
uczestnikow studiow
podyplomowych
475 Tok studiéw B3 Bc |dokumentacj¢ dot.
konkretnego uczestnika
studiow podyplomowych
odktada si¢ do jego akt
osobowych —kl. 474;
dokumentacja dot.
ukonczenia studiow
podyplomowych —
kl. 476
476 Dokumentacja dotyczaca dokumentacj¢ dot.
ukonczenia studiéw konkretnego uczestnika
podyplomowych studiéw podyplomowych
odktada si¢ do jego akt
osobowych —kl. 474
4760 | Prace dyplomowe BES50 Bc |rOwniez oceny prac
4761 | Egzaminy koncowe BES0 Bc |m.in. protokoty
477 Ksigga swiadectw A Bc
478 Zaswiadczenia Bc Bc |rejestr
w sprawach osobowych
479 Pozostate sprawy B3 Bc
uczestnikow studiow
podyplomowych
48 Inne formy nauczania BES Bc |m.in. kursy
doksztalcajace
ROZWOJ KADRY
NAUKOWE]
50 Przepisy prawne
500 Wtadz zwierzchnich BES Bc
501 Witadz uczelni A Bc

51

Studia doktoranckie
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510 Podstawowe zasady BES Bc |ustalenia wlasne UKSW,
organizacji studiow regulamin studiow
doktoranckich — kat. A
511 Plany i programy studiow A Bc
doktoranckich
512 Rekrutacja
5120 |Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wtasne UKSW
— kat. A
5121 | Akta osobowe B3 Bc |akta osobowe
kandydatow kandydatow przyjetych
na studia - kl. 5131
5122 | Wydzialowe Komisje A Bc |powotania, sktady,
Rekrutacyjne protokoty, sprawozdania
1tp.
5123 | Uczelniana Komisja A Bc |jak wkl. 5122
Rekrutacyjna dla
Doktorantow
5124 |Odwotania w sprawach B3 Bc |w przypadku uznania
przyj¢c na studia odwotania,
doktoranckie dokumentacj¢ dotyczaca
konkretnej osoby
odktada si¢ do
wiasciwych akt
osobowych —kl. 5131
5125 | Zbiorcze listy Bc Bc
rekrutacyjne
5126 |Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
513 Ewidencja doktorantéw
5130 | Album doktorantow A Bc
5131 | Akta osobowe BES0 Bc |dla kazdego doktoranta
doktorantéw zaklada si¢ odrgbng
teczke
5132 | Pomoce ewidencyjne do B50 Bc
akt osobowych
doktorantow
5133 |Legitymacje, indeksy B3 Bc |rejestr
5134 |Zaswiadczenia Bc Bc |rejestr
w sprawach osobowych
doktorantow
514 Tok studiéw decyzje dot. konkretnego

doktoranta odktada si¢
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do jego akt osobowych —
kl. 5131

5140 |Praktyki zawodowe B3 Bc
5141 |Sesje egzaminacyjne B3 Bc
5142 |Sprawozdania z przebiegu| B3 Bc
badan naukowych i pracy
dydaktyczne]
5143 |Pozostale sprawy B3 Bc
dotyczace toku studiow
515 Ksigga swiadectw A Bc
516 Samorzad i organizacje
doktorantow
5160 |Samorzad doktorantéw BES Bc |m.in. sktady organéw
samorzadu, regulaminy,
sprawozdania
5161 |Uczelniane organizacje BE3 Bc |m.in. kota naukowe;
doktorantow statuty, rejestr
517 Swiadczenia dla regulamin pomocy
doktorantow materialnej dla
doktorantow UKSW -
kat. A;
komunikaty zarzadu
samorzadu doktorantéw;
dokumenty dotyczace
przyznania doktorantowi
pomocy materialnej
przechowuje si¢ w jego
aktach osobowych —
kl. 5131
5170 |Stypendia za wyniki B3 Bc |m.in. uchwaty, rankingi,
W nauce listy, wnioski, protokoty,
decyzje, uchylenia
5171 |Odwotania w sprawie B3 Bc |podania, wnioski,
stypendiow za wyniki protokoty, decyzje,
W nauce uchylenia
5172 |Swiadczenia socjalne B3 Bc |stypendium - socjalne,
mieszkaniowe,

na wyzywienie,
specjalne dla os6b
niepelnosprawnych;
zapomogi;

wnioski, protokoty, listy,
decyzje, uchylenia itp.
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5173 |Odwotania dotyczace B3 Bc |podania, wnioski,
swiadczen socjalnych protokoty, decyzje,
uchylenia
518 Postgpowania BEIO Bc |dlakazdego
wyjasniajace postepowania zaktada si¢
1 dyscyplinarne wobec odrgbna teczke
doktorantow
519 Pozostate sprawy
doktorantow
5190 | Zdrowotne ubezpieczenia | B10 Bc |m.in. zgloszenia,
doktorantow wyrejestrowania,
potwierdzenia ZUS
5191 |Inne ubezpieczenia B10 Bc
doktorantow
5192 | Szkolenia doktorantow B3 Bc |m.in. szkolenia
w zakresie bhp
5193 |Badania lekarskie B3 Bc |dokumentacje¢ dotyczaca
doktorantow konkretnego doktoranta
odktada sig do jego akt
osobowych —kl. 5131
5194 | Wypadki doktorantow BI10 Bc |jak w kl. 467
5195 | Sprawy wojskowe B3 Bc
doktorantow
52 Nadawanie stopni
naukowych
520 Przewody doktorskie A Bc |dla kazdej osoby zaktada
si¢ odr¢bng teczke
521 Ksigga dyploméw A Bc
doktorskich
522 Nostryfikacja stopnia A Bc |dlakazdego
naukowego doktora postgpowania zaktada sig
odrebna teczke;
obstuga organizacyjno-
administracyjna - kat. Bc
523 Przewody habilitacyjne A Bc |jak w k1. 520
524 Ksigga dyploméw A Bc
doktoréw habilitowanych
525 Nostryfikacja stopnia A Bc |[jak wkl. 522
naukowego doktora
habilitowanego
526 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
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53

Tytut profesora,
stanowiska profesorskie

530 Postgpowanie o nadanie A Bc |dla kazdego
tytutu profesora postgpowania zaktada sig
odrebna teczke
531 Nadawanie stanowisk A Bc |[jak wkl. 530
profesorskich
532 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
54 Tytut doktora honoris
causa
540 Nadawanie tytutu doktora A Bc |jak w k1. 530
honoris causa
541 Ksigga doktoréw honoris A Bc
causa
542 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
BADANIA NAUKOWE
60 Przepisy prawne
600 Wtadz nadrzednych BES Bc
601 Witadz uczelni A Bc
61 Organizacja 1 koordynacja
badan naukowych
610 Zespoty naukowe BES Bc |sklad, program,
protokoty posiedzen,
wnioski, sprawozdania
itd.
611 Inne formy pracy BES Bc
naukowej
62 Dziatalnos¢ statutowa, takze projekty
badania wlasne, granty zewngtrzne, inwestycje
aparaturowe itp.
620 Dziatalnos¢ statutowa A Bc | wnioski, protokoty

zdawczo-odbiorcze oraz
prace naukowe;
dokumentacja dotyczaca
rozliczen finansowych —
kl. 3221
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621 Badania wtasne A Bc |[jak wkl. 620

622 Granty, projekty A Bc |wnioski, decyzje,
zewngtrzne, inwestycje umowy, raporty,
aparaturowe itp. dokumentacja dotyczaca

rozliczen finansowych —
kl. 3221
623 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
63 Wspdlpraca naukowa porozumienia, UMowy,
krajowa programy, plany
wspOlpracy itp.

630 Z uczelniami i PAN BES Bc

631 Z instytucjami BES Bc
naukowymi

632 Z towarzystwami 1 innymi | BES Bc
organizacjami

633 Z osobami fizycznymi BES Bc

634 Kontakty pseudonaukowe | BES Bc

64 Konferencje naukowe

640 Konferencje naukowe, A Bc |programy, teksty -
sympozja, sesje - odczytéw, referatow,
organizowane przez protokoty z dyskus;ji,
UKSW sprawozdania, plakaty,

ulotki itp.

641 Udziat w obcych A Bc |programy, wystapienia
konferencjach uczestnikOw z ramienia
naukowych, sympozjach, UKSW, sprawozdania
sesjach Z czynnego uczestnictwa

itp.

642 Obstuga organizacyjno — Bc Bc
administracyjna

65 Informacja naukowa

650 Kwerendy biblioteczne A Bc

651 Kwerendy archiwalne A Bc

652 Inne kwerendy BES Bc

66 Popularyzacja wiedzy
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660 Odczyty, wyktady, A Bc |programy, materiaty
pokazy, wystawy informacyjne, ksiggi
pamiatkowe itp.
661 Obstuga organizacyjno — Bc Bc
administracyjna
ZBIORY
BIBLIOTECZNE
1 ZASOB
ARCHIWALNY
70 Przepisy prawne
700 Wtadz nadrzednych BES Bc
701 Witadz uczelni A Bc
71 Gromadzenie
1 ewidencjonowanie
zbioréw bibliotecznych
710 Zakup wydawnictw B3 Bc
krajowych
711 Import wydawnictw B3 Bc
712 Prenumerata czasopism B3 Bc
713 Inne formy gromadzenia B3 Bc |depozyty, egzemplarz
obowiazkowy drukéw
714 Zbiory specjalne B3 Bc |materialy fonograficzne,
audiowizualne,
fotografie, dokumentacja
kartograficzna itp.
715 Starodruki B3 Bc
716 Dary BES Bc
717 Wymiana w tym umowy — kat. B5
7170 | Krajowa B3 Bc |realizacja
7171 | Zagraniczna B3 Bc |jak wkl. 7170
718 Gospodarka dubletami B3 Bc |rOwniez rejestr
1 drukami zbednymi wyplywow
719 Ewidencja zbiorow

bibliotecznych
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7190 |Inwentarz A Bc
7191 |Karty akcesyjne A Bc
czasopism
7192 | Skontrum A Bc
7193 | Ksigga ubytkow A Bc
72 Opracowywanie
1 udostepnianie zbioréw
bibliotecznych
720 Katalogi
7200 | Kartkowy A Bc
7201 | Komputerowy A Bc
721 Udostegpnianie w czytelni B3 Bc | ksigga obecnosci
722 Wypozyczanie
7220 |Na miejscu B3 Bc |kartoteka kont, rewersy
zbiorcze
7221 |Migdzybiblioteczne B3 Bc |rejestr
7222 |Migdzynarodowe B3 Bc |rejestr
73 Ksztaltowanie i ewidencja
zasobu archiwalnego
730 Przekazywanie akt do
Archiwum UKSW
7300 |Spisy zdawczo-odbiorcze A Bc
7301 | Wykazy spisow zdawczo- A Bc
odbiorczych
731 Wydzielanie akt na A Bc |protokoty, spisy, zgody
makulatur¢ lub
zniszczenie
732 Rewindykacja akt A Bc
733 Dary BES Bc
734 Zakupy B3 Bc
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735 Ksigga nabytkow A Bc
1 ubytkow
74 Opracowywanie
1 udostepnianie zasobu
archiwalnego
740 Inwentarze A Bc
741 Skorowidze A Bc
742 Inne formy opracowania A Bc |np. katalogi
743 Udostegpnianie w czytelni B3 Bc |ksigga korzystajacych,
zezwolenia na
korzystanie z zasobu
744 Wypozyczanie B3 Bc |kartoteka
materiatow archiwalnych wypozyczonych
materiatow archiwalnych
oraz korespondencja dot.
wypozyczen
745 Kwerendy dla potrzeb B3 Bc |nie dotyczy kwerend
spotecznych naukowych —kl. 651
75 Konserwacja zbioréw
bibliotecznych i zasobu
archiwalnego
750 Konserwacja starodrukéw | BES Bc
751 Konserwacja ksiazek BES Bc
1 czasopism
752 Konserwacja archiwaliow | BES Bc
WYDAWNICTWA
80 Przepisy prawne BES Bc |wlasne ustalenia UKSW
— kat. A
81 Plan wydawnictw zbiorczy plan
wydawnictw
1 sprawozdania
z wykonania — kat. A
810 Zgloszenia do planu B3 Bc
wydawnictw UKSW
811 Zgloszenia poza planem B3 Bce

wydawnictw uczelni
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82

Materialy powstajace w
zwiazku z publikowaniem
pozycii wydawniczych

tzw. ,,teki wydawnicze” -
dla kazdego tytutlu
ksigzki, numeru
czasopisma, druku
akcydensowego zaktada
si¢ oddzielng teczke
obejmujaca - karte
wydawnicza, umowy,
opracowanie autorskie

1 redakcyjne, opinie,
recenzje, projekty
graficzne, wykonania
poligraficzne, korekty,
2 egz. wydawnicze itp.;
rOwniez rejestr

wydanych tytutow
820 Wydawnictwa ciggte A Bc
821 Wydawnictwa zwarte A Bc
822 Inne wydawnictwa BES Bc |akcydensy
823 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
83 Magazynowanie B3 Bc
wydawnictw
84 Rozpowszechnianie kartoteki
wydawnictw
840 Sprzedaz wewnegtrzna B3 Bc |noty ksiggowe
841 Sprzedaz zewngtrzna faktury VAT
8410 | ZamoOwienia B3 Bc
8411 |Prenumerata B3 Bc
8412 |Stali odbiorcy B3 Bc |umowy z ksiggarniami
842 Inne formy B3 Bc |targi, instytucje, osoby
rozpowszechniania fizyczne; rOwniez

rozpowszechnianie
gratisOw itp.
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ORGANIZACJA

WSPOLPRACY
7. ZAGRANICA
90 Przepisy prawne BES Bc |ustalenia wlasne UKSW
— kat. A
91 Umowy rzadowe umowy — kat. A
910 Wyjazdy
9100 |Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9101 | Doktoranci B5 Bc
9102 |Studenci B5 Bc
9103 |Stazysci B5 Bc
9104 |Delegacje B5 Bc
911 Przyjazdy
9110 [Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9111 |Doktoranci B5 Bc
9112 |Studenci B5 Bc
9113 |Stazysci B5 Bc
9114 |Delegacje B5 Bc
912 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
92 Uniwersyteckie umowy umowy, porozumienia —
bilateralne kat. A
920 Wyjazdy
9200 |Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9201 |Doktoranci B5 Bc
9202 | Studenci B5 Bc
9203 | Stazysci B5 Bc
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9204 |Delegacje B5 Bc
921 Przyjazdy
9210 |Nauczyciele akademiccy B5 Bc
9211 |Doktoranci B5 Bc
9212 |Studenci B5 Bc
9213 |Stazysci B5 Bc
9214 | Delegacje B5 Bc
922 Obstuga organizacyjno- Bc Bc
administracyjna
93 Programy
930 Programy Unii BES Bc |m.in. umowy — kat. A;
Europejskiej okres przechowywania
liczy sig od uptywu
terminu uj¢tego w danej
umowie
931 Inne programy BES Bc |jak wkl. 930
94 Wspdtpraca ze Stolica BES Bc
Apostolska
95 Wspdtpraca BES Bc |m.in. umowy — kat. A
z instytucjami naukowymi
96 Wspétpraca z innymi BES Bc |jak wkl. 95
instytucjami
97 Czlonkostwo A Bc |m.in. skfadki

w organizacjach
1 towarzystwach
zagranicznych
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