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Wykaz hasel klasyfikacyjnych pierwszego i drugiego rzedu

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja uczelni

02 Obstluga prawna

03 Strategie, misje, programy, planowanie, sprawozdawczos$¢ i analizy
04 Obstuga kancelaryjna i organizacja biurowosci

05 Informatyzacja

06 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
07 Reprezentacja i promocja

08 Wspotpraca krajowa

09 Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 Fundusz ptac i etaty

12 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
13 Ewidencja osobowa

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

15 Dyscyplina pracy

16 Bezpieczenstwo i higiena pracy

17 Sprawy socjalno-bytowe

18 Ubezpieczenia osobowe, emerytury i renty

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace administrowania srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty budowlane

22 Administrowanie i eksploatowanie nieruchomosci

23 Gospodarka srodkami ruchomymi

24 Transport 1 tgcznos¢

25 Ochrona UKSW

26 Ubezpieczenia majatkowe

3 FINANSE

30 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Plan rzeczowo-finansowy UKSW, sprawozdania i analizy finansowe
32 Rachunkowos¢ 1 finansowanie

33 Ksiegowos¢ finansowa, koszty i ceny

34 Dyscyplina i rewizja finansowa

35 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

36 Ksiggowos¢ materiatlowa

37 Zamowienia publiczne

38 Fundusz zasadniczy i fundusze specjalne

39 Inwentaryzacja

4 DYDAKTYKA

40 Organizacja studiéw 1 jakos¢ ksztatcenia

41 Rekrutacja

42 Ewidencja studentow

43 Tok studiow, praktyki studenckie i postgpowania dyscyplinarne

44 Nostryfikacje dyplomow ukonczenia studiow wyzszych uzyskanych za granica
45 Dziatalno$¢ studencka oraz krajowa i zagraniczna wymiana studencka



46 Opieka wychowawcza i zawodowa promocja studentéw i absolwentow
47 Sprawy socjalno-bytowe studentow

48 Studia podyplomowe

49 Ksztatcenie ustawiczne

5 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

50 Przepisy prawne dotyczace rozwoju kadry naukowe;j
51 Studia doktoranckie

52 Nadawanie stopni naukowych

53 Tytul profesora, stanowiska profesorskie

54 Tytut doktora honoris causa

55 Staze naukowe

6 BADANIA NAUKOWE

60 Przepisy prawne dotyczace badan naukowych

61 Organizacja i koordynacja badan naukowych

62 Utrzymywanie potencjatu badawczego, badania mtodych naukowcow
1 uczestnikow studiow doktoranckich, projekty badawcze, programy
MNiSW, NCN, NCBIiR, MKiDN

63 Wspotpraca naukowa krajowa

64 Konferencje naukowe

65 Informacja naukowa

66 Popularyzacja wiedzy

67 Wlasnos$¢ intelektualna

7 ZBIORY BIBLIOTECZNE I ZASOB ARCHIWALNY

70 Przepisy prawne dotyczace zbiorow bibliotecznych i zasobu archiwalnego
71 Gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych

72 Opracowywanie i udostepnianie zbiordéw bibliotecznych

73 Ksztattowanie 1 ewidencja zasobu archiwalnego

74 Udostepnianie zasobu archiwalnego

75 Konserwacja zbiordw bibliotecznych i zasobu archiwalnego

8 WYDAWNICTWA

80 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw

81 Plan wydawniczy UKSW

82 Materialy powstajace w zwigzku z publikowaniem pozycji wydawniczych
83 Wydane publikacje

84 Magazynowanie wydawnictw

85 Rozpowszechnianie wydawnictw

86 Wykonanie poligraficzne

9 ORGANIZACJA WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

90 Przepisy prawne dotyczace wspotpracy z zagranica

91 Wspotpraca z podmiotami zagranicznymi

92 Cztonkostwo w organizacjach i towarzystwach zagranicznych

93 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
94 Wspotpraca ze Stolicg Apostolska



Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi:
HEIEEIRELY kategorll
archiwalnej
rzad | rzad | rzad | rzad
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Senat
0000 |Posiedzenia Senatu A skfad, porzadek obrad (posiedzenia),
lista obecnosci, protokoty posiedzen
wraz z zatgcznikami, uchwaly, wnioski,
materiaty na posiedzenia itp.; karty do
glosowania (wykorzystane
i niewykorzystane) - kat. BS
0001 |Zbioér uchwatl Senatu A takze rejestr uchwat
001 Konwent A sktad, lista obecnosci, protokoty
posiedzen itp.
002 Organy doradcze Rektora
I Dziekana
0020 |Kolegium Rektorskie A jak w kl. 001
0021 |Rada Rektorska A jak w kl. 001
0022 |Kolegium Dziekanskie A jak w kl. 001
003 Rada Wydzialu
0030 |Posiedzenia Rady Wydzialu A jak w kl. 0000
0031 |Zbior uchwat Rady Wydziatu A jak w kl. 0001
004 Rada Instytutu
0040 |Posiedzenia Rady Instytutu A jak w klI. 0000
0041 |Zbior uchwat Rady Instytutu A jak w kl. 0001
005 Rada innej jednostki m.in. Rada Biblioteczna,
Rada Archiwum UKSW
0050 |Posiedzenia Rady innej jednostki A jak w kl. 0000
0051 |Zbior uchwat Rady innej A jak w kl. 0001
jednostki
006 Komisje
0060 |Komisje senackie A state i tymczasowe; m.in. powolanie,
sktad, lista obecnosci, protokoty
posiedzen wraz z zatgcznikami oraz
materiatami; dla kazdej komisji
prowadzi si¢ odrgbne teczki
0061 | Komisje rektorskie A jak w kl. 0060
0062 |Komisje wydzialowe A jak w k1. 0060
(instytutowe)
0063 | Inne komisje A jak w kl. 0060; dot. komisji
nieuwzglednionych w innych klasach
007 Wybory wybory - cztonkéw kolegium
elektorow UKSW, organow
jednoosobowych UKSW,
przedstawicieli do organow
kolegialnych UKSW oraz na inne
stanowiska rowniez spoza UKSW




0070 |Uniwersytecka Komisja A m.in. powotanie, sktad, protokoty,
Wyborcza uchwaty, komunikaty;
karty do glosowania (wykorzystane
i niewykorzystane) - kat. B5
0071 | Wydziatlowe Komisje Wyborcze A jak w kl. 0070
008 Samorzad studencki A sktad (w tym wybor), materiaty na
obrady, protokoly posiedzen, uchwaty,
sprawozdania itp. w tym dokumentacja
komisji przy samorzadzie
009 Samorzad doktorantow A jak w kl. 008
01 Organizacja uczelni
010 Organizacja wiadz B10 statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych i instytucji organizacyjne i inne informacje
wspotdziatajacych
011 Organizacja UKSW A sprawy organizacyjne dot. calej uczelni
(utworzenie, przeksztatcenie, zmiana,
Iaczenie, likwidacja); ustawa, statut,
regulamin organizacyjny
012 Organizacja wydzialow A rowniez katedr itp.; m.in. sprawy
(instytutow) organizacyjne (utworzenie,
przeksztatcenie, zmiana, taczenie,
likwidacja)
013 Organizacja jednostek A jak w kl. 012
ogolnouczelnianych
014 Organizacja administracji
0140 |Organizacja dzialow i jednostek A jak w kl. 012
administracji ogélnouczelnianej
0141 |Organizacja jednostek A jak w kl. 012
administracji wydziatowej
0142 |Organizacja administracji innych A jak w kl. 012
jednostek
0143 | Centralny Rejestr Umow BE10
w UKSW
015 Organizacja innych jednostek A jak w kl. 012
016 Zbidr normatywow
0160 |Zbior normatywow wiladz BE10 normatywy wydane w formie - decyzji,
nadrzednych zarzadzen, instrukcji, okélnikow itp.;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
utraty mocy prawnej danego aktu
0161 |Zbior normatywow UKSW A komplet aktow normatywnych UKSW
np. zarzadzen, decyzji oraz ich rejestr;
dla kazdego rodzaju aktéw
normatywnych zaktada si¢ odrgbne
teczki na kazdy rok kalendarzowy;
zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we whasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu
017 Dzienniki Urzgdowe UKSW
0170 |Monitor UKSW A
0171 |Monitor Wydziatowy A
018 Pelnomocnictwa, upowaznienia,

podpisy




0180 |Petnomocnictwa B10 okres przechowywania liczy si¢ od
1 stycznia roku nast¢gpnego od daty
wygasnigcia lub wycofania
petnomocnictwa; takze rejestr
0181 |Upowaznienia B10 upowaznienia osob do dziatania
w imieniu np. Rektora;
okres przechowywania jak w kl. 0180;
takze rejestr
0182 | Wzory podpisow B10 takze bankowe karty wzoru podpisu
0183 |Podpisy elektroniczne B10
019 Ochrona i dostep do informacji
0190 |Ochrona informacji BE10 |akta postepowan sprawdzajacych
niejawnych - kl. 153
0191 | Ochrona danych osobowych BE10 m.in. instrukcje, korespondencja
z GIODO
0192 |Dostep do informacji publicznej BE10 whnioski, korespondencja, wyjasnienia;
takze obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
02 Obstuga prawna
020 Opinie i interpretacje prawne BE10 |opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez UKSW; wyktadnie
(interpretacje) ogolnie obowigzujacych
przepisdw np. z zakresu prawa pracy,
prawa administracyjnego, finansowego
itp.; drugie egzemplarze odktada si¢ do
akt sprawy, ktorej dotycza
021 Sprawy sadowe i sprawy BE10 okres przechowywania liczy si¢ od
sadowo-administracyjne daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Strategie, misje, programy, sprawozdania finansowe - w kl. 3
planowanie, sprawozdawczo$¢
i analizy
030 Przepisy prawne dotyczace A takze wyjasnienia dot. opracowania
planowania, sprawozdawczosci strategii, misji, programow, planow,
i analizy sprawozdan i analiz
031 Strategie i misje UKSW A jezeli te dokumenty majg charakter
czastkowy 1 mieszczg si¢ co do zakresu
i rodzaju danych w danych zawartych
w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentoéw
o charakterze czastkowym zakwalifikowac
do kat. B5
032 Programy i plany A jak w kl. 031
033 Sprawozdania A jak w kl. 031
034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe w danym
roku sa zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kat. BS
035 Analizy tematyczne, A wlasne oraz sporzadzane jako

przekrojowe i ankietyzacja

odpowiedzi na ankiety




04

Obstuga kancelaryjna
1 organizacja biurowosci

040 Przepisy kancelaryjne A instrukcja kancelaryjna,

i archiwalne jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania Archiwum UKSW itp.;
takze korespondencja w ww. sprawach

041 Instrukcje obiegu wybranych A
rodzajow dokumentacji
042 Formularze i druki A opracowanie i wybor wzorow;
przechowuje si¢ wzory opracowane
przez UKSW
043 Ewidencja pieczeci A m.in. wzory odciskowe pieczeci

i pieczatek i pieczatek, protokoty zniszczenia,
rejestr; zamdwienia i realizacja
zamoOwien - KI. 231

044 Druki $cistego zarachowania B10 wzory, gospodarka drukami, ewidencja
drukoéw itp.; zamowienia i realizacja
zamoOwien - KI. 231
045 Ewidencja dokumentacji A
w kancelarii tajnej
046 Prenumerata czasopism B5 prenumerata w Bibliotece - kl. 712
i innych publikacji
047 Dowody dorgczen, optaty B5 m.in. rozliczenia
pocztowe
048 Przekazywanie dokumentacji A

w zwigzku ze zmianami

organizacyjnymi

i kompetencyjnymi

05 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerow
i infrastruktury - kl. 231

050 Przepisy prawne dotyczace A w tym Polityka Bezpieczenstwa
informatyzacji Informatycznego

051 Projektowanie, wdrazanie BE10 takze baz danych;
i eksploatacja oprogramowania m.in. sprawy bezpieczenstwa systemow
i systemow teleinformatycznych

052 Licencje na oprogramowanie BE10 |dot. takze baz danych
i systemy teleinformatyczne

053 Projektowanie i eksploatacja BE10 |takze redagowanie stron
stron internetowych internetowych

054 Ustalanie uprawnien dostgpu B10 okres przechowywania liczy si¢ od
do danych i systemow daty utraty uprawnien dostepu

055 Ewidencja oprogramowania, A
systemow teleinformatycznych
i baz danych

056 Instrukcje dotyczace A
oprogramowania, systemow
teleinformatycznych i baz danych

06 Skargi, wnioski, petycje,

postulaty, inicjatywy
I interpelacje

060 Przepisy prawne dotyczace A

skarg, wnioskow, petycji
I interpelacji




061 Skargi i wnioski zatatwiane A w tym ich rejestr
bezposrednio
062 Skargi i wnioski przekazane B5
do zatatwienia wedlug
wlasciwosci
063 Analizy skarg i wnioskow A w tym réwniez sprawozdania
064 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywatelskie
065 Interpelacje i zapytania A w tym postow, senatoréw, radnych
07 Reprezentacja i promocja
070 Przepisy prawne dotyczace A
reprezentacji i promaocji
071 Wspoltpraca z mass mediami
0710 |Informacje wlasne dla mass A m.in. odpowiedzi na informacje
mediow medialne
0711 |Konferencje prasowe i wywiady A
0712 |Monitoring mass mediow A m.in. wycinki prasowe
0713 | Ogloszenia wiasne BE5S ogloszenia dot. zatrudnien w UKSW - kl. 1
072 Patronaty honorowe A
073 Promocja i reklama m.in. promowanie oferty edukacyjnej
dziatalnosci UKSW
0730 | Wlasne akcje promocyjne A
I reklamowe
0731 |Udziat w obcych A np. udziat w targach, wystawach
wydarzeniach promocyjnych
0732 |Materiaty promocyjne A m.in. opracowanie projektéw i ich
I reklamowe UKSW zatwierdzenie
0733 | Techniczne wykonanie B5
materialow promocyjnych
i reklamowych oraz ich
rozpowszechnianie
074 Emblematy i ceremoniat UKSW zgoda na uzywanie logo UKSW -
kat. B5
075 Nadawanie medali przez UKSW takze tytutow (nie dot. tytutow
naukowych)
076 Uroczystosci w tym rowniez imprezy i Spotkania
o0 charakterze nienaukowym
0760 |Uroczystosci whasne A programy, scenariusze, teksty -
odczytow, referatow, sprawozdania,
plakaty, ulotki itp.
0761 |Udziat w obcych uroczystosciach A programy, teksty wlasnych wystapief,
sprawozdania z czynnego uczestnictwa
077 Zbior zaproszenh, zyczen, BES inne niz wchodzace w akta spraw
podzigkowan i kondolencji
078 Udziat w krajowych organach A np. KRASP, RGNiSzW; wystapienia,
kolegialnych sprawozdania, korespondencja
079 Zebrania, narady pracownikow BES inne niz o charakterze naukowym
08 Wspélpraca krajowa




080 Wspotpraca z podmiotami A nawigzywanie kontaktow i okreslanie
krajowymi zakresu wspotpracy;
takZze umowy i porozumienia
081 Wspotpraca z Instytucjami A m.in. Episkopat, Wielki Kanclerz
Kos$cielnymi UKSW
082 Wspolpraca ze zwigzkami A kontakty i wymiana informacji ze
zawodowymi zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych - kl. 10
09 Kontrole, audyt i szacowanie
ryzyka
090 Przepisy prawne dotyczace A takze szacowania ryzyka
kontroli i audytu
091 Kontrola zewngtrzna A protokoly, zarzadzenia pokontrolne
oraz ich wykonanie — dot. jednostki
kontrolowanej; kazda kontrola stanowi
odrebna sprawe
092 Kontrola wewngtrzna A
093 Ksigzka kontroli BE5
094 Audyt zewngtrzny A
095 Audyt wewnetrzny
0950 |Plany audytu wewnetrznego A
0951 |Sprawozdania z audytu A
wewnetrznego
0952 | Dokumentowanie przebiegu A
zadan audytowych
096 Szacownie ryzyka dla A
realizacji zadan
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia A regulaminy pracy, wynagradzania
dotyczace zagadnien z zakresu | premiowania, zasady i tryb
spraw kadrowych przyznawania nagrod, taryfikatory
klasyfikacyjne, siatki ptac, przepisy
stuzbowe, umowy zbiorowe
i zaktadowe itp.; takze kontakty
i wymiana informacji ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach kadrowych
11 Fundusz ptac i etaty
110 Osobowy fundusz ptac i etaty A potrzeby etatowe jednostek org. UKSW
- opracowanie zbiorcze; osobowy
fundusz ptac - opracowanie zbiorcze;
rozdziat osobowego funduszu ptac;
takze wykazy etatow - zestawienia
ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze etatow
wlasnych
111 Wynagrodzenia pracownikow B5 takze podwyzki; decyzje dotyczace
konkretnego pracownika odktada si¢ do
jego akt osobowych - kl. 130
112 Dodatkowe wynagrodzenie B5 tzw. ,,trzynastka”; jak w k1. 111
roczne
113 Bezosobowy fundusz ptac opracowanie zbiorcze - kat. A

i honoraria




1130 [Umowy cywilno-prawne B50
ze sktadka na ubezpieczenie
spoteczne
1131 {Umowy cywilno-prawne bez B10
sktadki na ubezpieczenie
spoteczne
114 Opisy stanowisk pracy, A zakresy i opisy dotyczace konkretnego
okreslenie zakresu kompetencji, pracownika odktada si¢ do jego akt
obowigzkoéw oraz zadan osobowych - kl. 130
12 Nawigzywanie, przebieg i umowy cywilno-prawne kl. 1130
rozwigzywanie stosunku pracy 1 1131; dokumentacje¢ dotyczaca
oraz innych form zatrudnienia konkretnego pracownika odktada si¢
do jego akt osobowych - kl. 130
120 Zapotrzebowanie 1 nabor B2 okres przechowywania ofert
kandydatéw do pracy kandydatoéw nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
121 Konkursy na stanowiska B5 dokumentacja 0sob przyjetych do pracy
- kI. 130; dokumentacja komisji
konkursowej w kl. dot. komisji
122 Obstuga zatrudnienia
1220 | Umowy o prace B5 takze informacje dot. umow,
porozumienia zmieniajace, informacje
dot. stazu itp.; akta dot. konkretnego
pracownika odktada si¢ do jego akt
osobowych - kl. 130
1221 [Nominacje i mianowania B5 wnioski nominacyjne, akty nominacji
itp; akta dot. konkretnego pracownika
odktada si¢ do jego akt osobowych
- kl. 130
1222 | Misje kanoniczne B5 akta dot. konkretnych osob dotgczane
sg do ich akt osobowych - KI. 130
1223 | Dodatkowe zatrudnienie - drugie B5 whnioski, zgoda Rektora; akta dot.
miejsce pracy nauczycieli konkretnego pracownika odktada si¢ do
akademickich jego akt osobowych - kl. 130
1224 |Rozmieszczanie pracownikow B5 m.in. przeniesienia, zastepstwa,
awanse, przydziaty; akta dot.
konkretnego pracownika odktada si¢ do
jego akt osobowych - kl. 130
1225 | Oceny okresowe nauczycieli B5 rowniez wnioski o przedtuzenie
akademickich zatrudnienia, zmiany stanowiska itp.
1226 |Oceny okresowe pracownikoéw B5
niebedacych nauczycielami
akademickimi
1227 |Obcigzenia dydaktyczne B5 m.in. imienne karty obcigzen oraz
korespondencja dot. zwolnien
7 obowigzujgcego pensum
1228 | Stypendia naukowe - B5
doktorskie i habilitacyjne
1229 | Zakonczenia stosunku pracy B5 m.in. wypowiedzenia, karty
obiegowe, Swiadectwa pracy; akta
dot. konkretnego pracownika odktada
sie do jego akt osobowych - kl. 130
123 Nagradzanie, odznaczanie akta dot. konkretnych osob dofgczane

i karanie

sa do ich akt osobowych - kl. 130

10




1230 |[Nagrody i wyrdznienia B10 Ministra, Rektora, jubileuszowe;
takze podzickowania i listy gratulacyjne
1231 |Premie B5
1232 | Dodatki B5 m.in funkcyjne, specjalne
1233 | Odznaczenia panstwowe B10 takze resortowe, samorzadowe;
m.in. wnioski, pisma o przyznaniu
odznaczen, korespondencja; rejestr
1234 |Kary B “) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa
124 Postgpowanie wyjasniajace B" “) okres przechowywania uzalezniony
i dyscyplinarne jest od obowigzujacych przepisow
prawa; dla kazdego postepowania
prowadzi si¢ odrebng teczke;
dokumentacja komisji dyscyplinarnej
- kl. 0063
125 Sprawy pracownikow B5 akta dot. konkretnych osob dotaczane
niepe}nosprawnych sa do ich akt osobowych - kl. 130
126 Sprawy wojskowe pracownikow B10
13 Ewidencja osobowa
130 Akta osobowe pracownika BES0 dla kazdego pracownika prowadzi si¢
oddzielng teczke zgodnie z przepisami
wlasciwego rozporzadzenia
131 Pomoce ewidencyjne do akt BES0
osobowych
132 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5 rejestr
i wynagrodzeniu
133 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrdcone legitymacije itp. ;
takze legitymacje PKP i ich rejestr
14 Szkolenie i doskonalenie szkolenia z dziedziny bhp - kl. 162
zawodowe pracownikow
140 Szkolenie i doskonalenie BE10 m.in. plany, programy, umowy,
zawodowe pracownikow na dofinansowania studiow, rejestr;
kursach, szkoleniach, studiach dokumentacje¢ ukonczenia odktada si¢
itp. organizowanych przez do akt osobowych konkretnego
UKSW pracownika - kl. 130
141 Szkolenie i doskonalenie B5 jak w kl. 140
zawodowe pracownikow na
kursach, szkoleniach, studiach
itp. organizowanych przez inne
instytucje
142 Praktyki zawodowe B10
143 Staze zawodowe B10 staze naukowe kl. 55;
dot. takze 0sob spoza UKSW
144 Wolontariat B10
15 Dyscyplina pracy akta (decyzje) dotyczgce konkretnego
pracownika odktada si¢ do jego akt
osobowych - kl. 130
150 Czas pracy obcigzenia dydaktyczne - k1.1227
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 np. listy obecnosci
1501 | Absencje w pracy B3
1502 |[Rozliczenia czasu pracy B5
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1503 | Delegacje stuzbowe B3 wystawianie delegacji i ich ewidencja;
rejestr
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Pracaw godzinach B3
nadliczbowych
151 Urlopy
1510 |[Urlopy wypoczynkowe B5 m.in. plany urlopow, ekwiwalent za
urlop; takze urlopy na zadanie
1511 |[Urlopy naukowe B5 wnioski
1512 | Urlopy szkoleniowe B5
1513 | Urlopy okolicznosciowe B5
1514 | Urlopy dla poratowania zdrowia B5
1515 | Urlopy macierzynskie, B5
rodzicielskie, ojcowskie
i wychowawcze
1516 |Urlopy bezptatne B5
1517 |Pozostate urlopy B5
152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b B5 drugie miejsce pracy nauczycieli
zatrudnionych akademickich - kl. 1223
153 Dostep 0s6b zatrudnionych do BE20 m.in. akta postgpowan sprawdzajacych
informacji chronionych
przepisami prawa
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Przepisy i zasady bhp A
161 Badania lekarskie B10 m.in. umowy; dokumentacje dotyczacg
i profilaktyka konkretnego pracownika odklada si¢ do
jego akt osobowych - k1. 130; réwniez
sprawy dot. okularéw korygujacych
wzrok
162 Szkolenia z dziedziny bhp B5 karty szkolen odktada si¢ do
wlasciwych akt osobowych - kl. 130
163 Przeglady warunkow A wedhug planu przegladow badz na
1 bezpieczenstwa pracy zgloszenie jednostek org. UKSW
164 Wypadki, choroby zawodowe
i warunki szkodliwe
1640 |Wypadki przy pracy BE10 rowniez wypadki traktowane na rowni
z wypadkami przy pracy; dokumentacja
wypadkow $miertelnych, ciezkich
i zbiorowych - kat. A
1641 |[Wypadki w drodze do pracy BE10 |dokumentacja wypadkow $miertelnych,
lub z pracy do domu ciezkich i zbiorowych - kat. A
1642 |Rejestr wypadkow A
1643 | Choroby zawodowe BE10 m.in. zgloszenia chordéb zawodowych
1644 | Warunki szkodliwe BE10
165 Analizy i oceny stanu bhp, A m.in. oceny ryzyka zawodowego
wypadkow i chordéb zawodowych
166 Badania i pomiary czynnikéw A m.in. dokumentacja dot. badan
szkodliwych dla zdrowia 1 pomiar6w; rejestr czynnikow
w $rodowisku pracy szkodliwych dla zdrowia oraz karta
badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych
167 Srodki ochrony indywidualnej B5 m.in. tabela przydziatu, ekwiwalenty za

oraz odziez 1 obuwie robocze

pranie, karty ewidencyjne
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168 Posilki i napoje profilaktyczne B5
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Przepisy prawne dotyczace A m.in. regulamin ZFSS UKSW
spraw socjalno-bytowych
171 Swiadczenia socjalne z ZFSS B5
172 Opieka nad emerytami B5 m.in. lista emerytow i rencistow
I rencistami UKSW UKSW
173 Akcje socjalne poza ZFSS B5
18 Ubezpieczenia osobowe, sprawy dotyczace konkretnego
emerytury i renty pracownika odktada si¢ do jego akt
osobowych - kl. 130
180 Przepisy ubezpieczeniowe B5 przepisy ZUS i towarzystw
ubezpieczeniowych
181 Ubezpieczenia spoteczne B10 dot. ZUS; zgloszenia, rejestry itp.
182 Ubezpieczenia zdrowotne B5 zgloszenia, rejestry itp.
183 Dowody uprawnien do zasitkow B5
184 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 rejestr
185 Emerytury i renty B10 wnioski
186 Ubezpieczenia B10 zbiorowe badz indywidualne; okres
w towarzystwach przechowywania liczy si¢ od uptywu
ubezpieczeniowych terminu umowy ubezpieczeniowej
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia A
dotyczace administrowania
srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty BE5 dokumentacja dot. przygotowania
budowlane wykonawstwa i odbioru; takze
ksigzki obiektow budowlanych;
dla kazdego obiektu prowadzi si¢
odrebna teczke; okres przechowywania
liczy si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly okres
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych
kwalifikuje si¢ ja do kat. A
22 Administrowanie
1 eksploatowanie nieruchomosci
220 Ewidencja nieruchomos$ci UKSW A
221 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie

nieruchomosci przez UKSW
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222 Najem nieruchomosci B5 rowniez dzierzawa, udostgpnienie itp.;
na potrzeby UKSW takze najem lokali i pomieszczen;
m.in. UMowy, Czynsze;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasni¢cia umowy lub daty utraty
obiektu
223 Najem nieruchomos$ci UKSW B5 jak w kl. 222
innym osobom prawnym lub
fizycznym
224 Gospodarowanie w tym réwniez gospodarowanie
nieruchomo$ciami UKSW lokalami, pomieszczeniami itp.
2240 | Zapotrzebowanie B5 m.in. wnioski jednostek org. UKSW
2241 |Dostep do pomieszczen B5 upowaznienia, protokoty przekazania
uczelni 1 przejgcia pomieszczen itp.
225 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwacji
biezaca budynkow, lokali i napraw, zaopatrzenia w energic
i pomieszczen elektryczna, wodg, gaz, sprawy
o$wietlenia i ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.; takze przeglady stanu
technicznego itp.
226 Gospodarka terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
227 Podatki i oplaty publiczne B10
dotyczace administrowania
i eksploatowania nieruchomosci
23 Gospodarka §rodkami
ruchomymi
230 Aparatura naukowo-badawcza takze pomoce dydaktyczne
2300 |Zaopatrzenie w aparaturg B5 m.in. zapotrzebowania, zamowienia,
naukowo-badawcza zakupy, dostawy, przydziaty, montaz
2301 |[Uzytkowanie i magazynowanie B5 m.in. konserwacje, naprawy i remonty
aparatury naukowo-badawczej aparatury naukowo-badawczej
2302 | Dokumentacja techniczno- BES opisy techniczne, instrukcje obstugi,
eksploatacyjna aparatury okres przechowywania liczy si¢ od
naukowo-badawczej momentu likwidacji danej aparatury
231 Sprzet, materiaty 1 pomoce
biurowe
2310 |Zaopatrzenie w sprzet, B5 w tym zapotrzebowania,
materialy i pomoce biurowe korespondencja z dostawcami itp.
2311 | Uzytkowanie i magazynowanie B5 m.in. naprawy
sprzetu, materiatow i pomocy
biurowych
2312 | Dokumentacja techniczno- BE5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
eksploatacyjna sprzetu okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji danego sprzgtu
232 Gospodarka odpadami B5
1 surowcami wtornymi
24 Transport i tgcznosé takze infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
240 Zakup $rodkow 1 ustug - B5

transportowych, lacznosci,
pocztowych i kurierskich
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241 Eksploatacja wlasnych B5 m.in. naprawy, przeglady techniczne
srodkéw transportowych itp.; takze zapotrzebowania jednostek
org. UKSW na transport
242 Uzytkowanie obcych srodkoéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
243 Eksploatacja srodkéw B5 np. telefonow, telefaksow; takze
tacznosci dokumentacja dot. konserwacji
i napraw
244 Organizacja i eksploatacja BE10 |dotyczy m.in. modemow, taczy
infrastruktury informatycznej internetowych
I telekomunikacyjnej
25 Ochrona UKSW
250 Ochrona (strzezenie) mienia BE10 np. nieruchomosci
UKSW m.in. umowy, plany ochrony obiektow,
dokumentacja ochrony, przepustki,
karty magnetyczne itp.
251 Ochrona przeciwpozarowa
2510 |Podstawowe zasady dotyczace A ustalenia wlasne UKSW;
ochrony przeciwpozarowej m.in. plany, instrukcje ppoz.
2511 |Cwiczenia i szkolenia ppoz. BE10
2512 | Sprzet gasniczy 1 urzadzenia BE10 m.in. zamowienia, instalacje,
ppoz. konserwacje i kontrole
2513 | Interwencje jednostek ochrony BE10
ppoz.
252 Sprawy obronne, obrona cywilna BE10
1 zarzadzanie kryzysowe
26 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, §rodkow transportu,
nieruchomosci, ruchomosci itp.; sprawy
odszkodowan; okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy
FINANSE dowody ksiegowe dot. $rodkow trwalych
w budowie, pozyczek, kredytow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu  cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym —
przechowuje si¢ przez okres 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postegpowania zostaly zakonczone
30 Regulacje i wyja$nienia A
dotyczace zagadnien
z zakresu spraw finansowo-
ksiggowych
31 Plan rzeczowo-finansowy takze budzety jednostek org. UKSW
UKSW, sprawozdania
I analizy finansowe
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Prowizorium do planu rzeczowo- BE5 takZe opracowania i materialy do

finansowego UKSW

prowizorium
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312 Opracowania i materiaty do BES5 takze projekty planu
planu rzeczowo-finansowego
UKSW i jego zmian
313 Plan rzeczowo-finansowy A
UKSW i jego korekta
314 Okresowe sprawozdania BE10 miesigczne, kwartalne, potroczne
finansowe
315 Roczne sprawozdania finansowe A zawierajgce m.in. bilans; wraz
z badaniem przez bieglego rewidenta
316 Wykonanie planu rzeczowo- A
finansowego
317 Analizy ekonomiczno-finansowe BES
dotyczace dziatalnosci UKSW
32 Rachunkowos¢
i finansowanie
320 Obroét gotdwkowy B5
321 Obrot bezgotowkowy
3210 |Umowy dotyczgce prowadzenia BE5 okres przechowywania liczy si¢ od
rachunku bankowego wygasniecia danej umowy
3211 | Umowy dotyczace lokat BES jak w Kkl. 3210
3212 | Wyciagi bankowe B5
3213 | Zakup 1 sprzedaz walut B5
3214 | Zaptata kartami ptatniczymi B5
3215 | Korzystanie z Elektronicznego B5
Systemu Obstugi Klienta
3216 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
322 Finansowanie i kredytowanie
dziatalnosci UKSW
3220 |Finansowanie UKSW B5 m.in. korespondencja z Ministerstwem;
rozliczenia finansowe, dotacje itp.
3221 | Wspolpraca z bankami B5 m.in. kredyty i pozyczki;
finansujacymi i kredytujacymi korespondencja, umowy, rozliczenia
3222 | Darowizny BES5 takze zapisy i spadki
3223 | Pozostate zrodta finansowania B5 m.in. $rodki z budzetow jednostek
UKSW samorzadu terytorialnego
3224 | Finansowanie badan naukowych B5 takze projektow itp.; m.in. rozliczenia
3225 | Finansowanie inwestycji B takze dofinansowanie; m.in. rozliczenia
i remontow “) okres przechowywania wynika
z odrebnych regulacji lub umow,
w innym przypadku wynosi co najmniej
5 lat
3226 |Obstuga finansowa funduszy B" “) okres przechowywania wynika
ze $rodkow zagranicznych, z odrgbnych regulacji lub umow,
w tym Unii Europejskiej \évlirlnym przypadku wynosi co najmniej
a
33 Ksiegowos$¢ finansowa,
koszty i ceny
330 Dowody ksiggowe B5
331 Dokumentacja ksiggowa B5
332 Rozliczenia
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3320 |Rozliczenia ze studentami B5 czesne, przesunigcie platnosci,
oplaty za powtarzanie roku itp.
3321 |Rozliczenia z instytucjami B10 m.in. deklaracje, wymiary podatkowe
podatkowymi
333 Egzekucja i windykacja B10 m.in. dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadtuzen i naleznos$ci
334 Ewidencja syntetyczna B5
i analityczna
335 Uzgadnianie sald B5
336 Kontrole i rewizje kasy B5
337 Zobowigzania, porgczenia B5
338 Koszty i ceny BE5 kalkulacja kosztow i cen; ogolne
zasady, wlasne wytyczne i ustalenia,
cenniki itp.
34 Dyscyplina i rewizja
finansowa
340 Dyscyplina i rewizja finansowa BE10
341 Inne sprawy nadzoru BE10
finansowego
35 Rozliczenia plac i wynagrodzen okresy przechowywania kart wynagrodzen
lub ich odpowiednikow oblicza si¢ od
poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza
350 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrod itp.;
rowniez kartoteki wynagrodzen
351 Karty wynagrodzen B50 kartoteki wynagrodzen
352 Dokumentacja ptac i potracen B5
Z ptac
353 Dokumentacja wynagrodzen B50 m.in. honoraria autorskie, listy ptac dot.
z bezosobowego funduszu umow cywilno-prawnych; z tym, ze
plac dokumentacja wynagrodzen
z bezosobowego funduszu ptac bez
sktadki na ubezpieczenie spoteczne -
kat. B10
354 Rozliczenia umow cywilno-
prawnych
3540 |Dokumentacja dotyczaca B10
ubezpieczenia zdrowotnego
3541 | Dokumentacja dotyczaca B10
ubezpieczenia spolecznego
355 Listy wyptat stypendiow
3550 | Studenckich B5
3551 | Doktoranckich B5
356 Zasitki chorobowe, opiekuncze B50 m.in. dokumentacja dot. wyptat
1 macierzynskie zasitkow
357 Podatek dochodowy od 0s6b B5 m.in. PIT-11, PIT-8C
fizycznych
358 Deklaracje rozliczeniowe
ZUS, PFRON
3580 | Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 m.in. dokumentacja dot. przekroczenia

podstawy wymiaru sktadek
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3581 | Deklaracje rozliczeniowe B10
PFRON
359 Emeryci i rencisci
3590 |Zaswiadczenia o ptacach do BS zaswiadczenia odklada si¢ do
celow emerytalnych wlasciwych akt osobowych - kl. 130;
takze rejestr za§wiadczen
3591 |Dochody emerytéw i rencistow B5
36 Ksiegowos$¢ materiatowa przychod i rozchdd materiatoéw
1 towarow
360 Dowody ksiggowe dotyczace B5 m.in. PZ, RW, faktury wtasne i obce
gospodarki materiatowej
361 Dowody ksiegowe dotyczace B5
wydawnictw
362 Dokumentacja ksiegowa B5 m.in. wydruki ilosciowo-wartosciowe
363 Dowody ksiggowe dotyczace B5 m.in. OT; okres przechowywania liczy
ewidencji $rodkow trwatych sig ((ﬁf daty likwidacji/utraty danego
srodka
364 Ewidencja $rodkow trwalych B10 m.in. ksiggi inwentarzowe, karty
i przedmiotow niskocennych wyposazenia, tabele amortyzacyjne,
wydruki; okres przechowywania liczy
si¢ od daty likwidacji/utraty danego
srodka
365 Przemieszczenia i uzyczenia B10
srodkow trwatych i przedmiotow
niskocennych
366 Likwidacja srodkow trwatych B10 okres przechowywania liczy si¢ od
i przedmiotow niskocennych daty likwidacji/utraty danego $rodka
37 Zamowienia publiczne
370 Rejestr zamowien publicznych B10
371 Dokumentacja zamowien B5 m.in. oferty, ogtoszenia, specyfikacja
publicznych istotnych warunkow zamowienia,
protokoty komisji, odwotania,
korespondencja z Urzedem Zamowien
Publicznych
372 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie
zamoOwien publicznych
38 Fundusz zasadniczy
I fundusze specjalne
380 Zasady gospodarowania A ustalenia wlasne UKSW
funduszami
381 Fundusz zasadniczy B10
382 Zaktadowy fundusz $wiadczen B10
socjalnych
383 Fundusz pomocy materialnej B10
dla studentow 1 doktorantow
384 Inne fundusze B10
39 Inwentaryzacja
390 Przepisy prawne dotyczace A

inwentaryzacji
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391 Spisy i protokoty B5 rowniez sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacyjne inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

392 Wycena i przecena B10

DYDAKTYKA
40 Organizacja studiéw
1 jakos$¢ ksztatcenia
400 Organizacja studiow
4000 |Uruchamianie, zmiana lub A
likwidacja kierunkow,
specjalnosci i specjalizacji
4001 |Ewidencja kierunkow, A
specjalnosci i specjalizacji
4002 | Uprawnienia do prowadzenia A
kierunkéw studiow
4003 |Regulamin studiow w UKSW A
4004 |Programy ksztalcenia A
4005 |Plany studiow A
4006 |Rozklady zaje¢ dydaktycznych B5 np. harmonogramy zaje¢
401 Akredytacje
4010 |Ogolne zasady 1 wytyczne A
akredytacji
4011 |Akredytacje udzielane przez A whnioski, sprawozdania, dokumenty
Polska Komisj¢ Akredytacyjna potwierdzajace przyznanie akredytacji
4012 | Akredytacje udzielane przez A jak w kl. 4011
Uniwersytecka Komisje
Akredytacyjna
4013 | Akredytacje udzielane przez A
pozostale instytucje
402 Wewngtrzny system A ogolne zasady i wytyczne regulujace
zapewniania jakosci funkcjonowanie Uczelnianego Systemu
ksztalcenia Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia
UKSW

403 Ocena jako$ci ksztalcenia A dokumentacja dziatan podejmowanych
w ramach ewaluacji jakosci ksztatcenia
dokonywanej przez jednostki org.
UKSW (raporty, sprawozdania,
wykazy)

404 Zapewnianie jakosci ksztalcenia A dokumentacja prac obejmujgcych
doskonalenie jakosci ksztalcenia
dokonywanych przez organy powotane
w jednostkach org. UKSW (protokoty,
sprawozdania, raporty)

41 Rekrutacja

410 Przepisy prawne i zasady A m.in. uchwaty, zarzadzenia

dotyczace rekrutacji

411 Komisje rekrutacyjne A powotanie, sktad, listy obecnosci,

jednostek rekrutujacych protokoty, sprawozdania itp.

412 Uczelniana Komisja A powolanie, sktad, listy obecnosci,

Rekrutacyjna

protokoty, sprawozdania itp.
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413 Postepowanie rekrutacyjne B3 postgpowania w indywidualnych
sprawach kandydatow przyjetych na
studia oraz ztozong przez nich
dokumentacje¢ dot. rekrutacji odktada
si¢ do whasciwych akt osobowych
konkretnego studenta - kl. 421;
dokumentacja kandydatow
nieprzyjetych na studia - kat. Bc,
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow;
takze decyzje i odwotania

414 Zbiorcze listy rekrutacyjne B50 m.in. listy rankingowe, listy 0sob
przyjetych i nieprzyjetych na studia

415 Obstuga organizacyjna przebiegu B3

rekrutacji
42 Ewidencja studentow

420 Album studentow A

421 Akta osobowe studenta BE50 | oznaczane numerem albumu;
dla kazdego studenta prowadzi si¢
odregbng teczke zgodnie z przepisami
rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow

422 Pomoce ewidencyjne do akt BES0

osobowych studentow

423 Legitymacje studenckie B5 rejestr

424 Indeksy studentow B5 rejestr

425 Zaswiadczenia w sprawach Bc rejestry

osobowych studentow

43 Tok studidow, praktyki
studenckie i postgpowania
dyscyplinarne

430 Sprawy dotyczace toku studiow B3 decyzje, rozstrzygniecia i postepowania
w indywidualnych sprawach studentow
odktada si¢ do ich akt osobowych -
kl. 421

431 Protokoty zaliczenia zaje¢ B50 dot. zaliczen i egzaminow; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia studiow

432 Ksigga dyplomow A

433 Praktyki, szkolenia i objazdy

studentow
4330 |Przepisy i zasady dotyczace A m.in. regulamin praktyk
praktyk, szkolen i objazdoéw
studentow
4331 | Praktyki obowigzkowe B5 m.in. program naukowo-dydaktyczny,
studentdw sprawozdania z wykonania,
skierowania, porozumienia i umowy,
raporty, zaliczenia; dokumentacje dot.
konkretnego studenta odktada si¢ do
jego akt osobowych - kl. 421
4332 |Praktyki dodatkowe studentow B5 dokumentacje dot. konkretnego
studenta odktada si¢ do jego akt
osobowych - Kkl. 421
4333 |Staze asystentow-stazystow B5
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4334 | Szkolenia studentéw B5 dot. m.in. Biblioteki, Biura Karier
oraz bhp
4335 | Objazdy i obozy naukowe B5 m in. programy, sprawozdania
studentow
434 Postepowanie wyjasniajace BE10 zgodnie z przepisami ustawy Prawo
i dyscyplinarne wobec o szkolnictwie wyzszym oraz
studentow przepisami wlasciwego rozporzadzenia;
dla kazdego postgpowania zaktada si¢
odrebna teczke; decyzje dot.
konkretnego studenta odktada si¢ do
jego akt osobowych - kl. 421
44 Nostryfikacje dyplomow A dla kazdego postepowania zaklada
ukonczenia studiow wyzszych s]q Odrebng} teczk@
uzyskanych za granicg
45 Dzialalnos¢ studencka oraz
krajowa i zagraniczna
wymiana studencka
450 Kota naukowe A m.in. statuty, regulaminy, rejestr
451 Niezalezne Zrzeszenie Studentéw A
452 Akademicki Zwigzek Sportowy A
453 Choér UKSW A
454 Teatr UKSW A
455 Imprezy okoliczno$ciowe A m.in. Juwenalia
456 Pozostate formy dziatalnos$ci BES5
studenckiej
457 Krajowa wymiana studencka BE10 np. program mobilnosci studenckiej
MOST
458 Zagraniczna wymiana studencka BE10 mig¢dzynarodowe programy
studenckie np. Erasmus
46 Opieka wychowawcza
| zawodowa promocja
studentdw i absolwentéw
460 Opiekunowie BE5
461 Duszpasterstwo akademickie BE5
462 Zawodowa promocja
studentow i1 absolwentow
4620 |Posrednictwo pracy B5
4621 |Poradnictwo zawodowe B5
4622 |Targi pracy B5
4623 | Monitoring karier zawodowych BE5
absolwentow
47 Sprawy socjalno-bytowe dokumentacje dotyczgcg przyznania
studentow studentowi pomocy materialnej
przechowuje si¢ zgodnie z przepisami
rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow
470 Przepisy prawne i zasady A m.in. regulamin pomocy materialnej dla
udzielania pomocy materialnej studentow UKSW
dla studentow
471 Stypendia za wyniki

w nauce lub sporcie
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4710 |Stypendia Rektora UKSW dla BE5 m.in. wnioski, uchwaty, rankingi,
najlepszych studentow listy, protokoty, decyzje, tryb
nadzoru Rektora; takze wnioski
0 ponowne rozpatrzenie sprawy
4711 | Stypendia ministra za wybitne BE5 m.in. podania, wnioski, decyzje
osiggniecia
472 Swiadczenia socjalne komunikaty m.in. Samorzadu
Studentow UKSW, DPMS itp.
4720 |Swiadczenia socjalne B5 stypendium - socjalne,
studentéw krajowych i innych specjalne dla oséb niepetnosprawnych;
zapomogi; wnioski, protokoty, listy,
decyzje itp.; takze odwotania
4721 |Studenci - cudzoziemcy B5 m.in. stypendia Rzgdu RP, decyzje
BUWIWM
473 Zakwaterowanie studentow réwniez w kwaterach prywatnych
w domach studenckich
4730 |Umowy dot. zakwaterowania BE5
studentow
4731 |Wnioski dot. zakwaterowania B5 réwniez protokoty, listy, decyzje;
studentow takze odwolania
474 Stotowka B5 réwniez doplaty do positkow
475 Ubezpieczenia studentow
4750 |Zdrowotne B10 m.in. zgloszenia, wyrejestrowania,
potwierdzenia ZUS
4751 |Inne ubezpieczenia studentow B10
476 Badania lekarskie studentow B5 za$wiadczenia, decyzje dotyczace
konkretnego studenta odktada si¢ do
jego akt osobowych - kl. 421
477 Wypadki studentéw BE10 rejestr wypadkow studentow - kat. A;
takze analiza wypadkow studentow
478 Sprawy studentow BS
niepelnosprawnych
48 Studia podyplomowe
480 Organizacja studiow
podyplomowych
4800 |Podstawowe zasady organizacji A m.in. regulamin studiow
studiow podyplomowych podyplomowych na UKSW
4801 | Uruchamianie, zmiana lub A
likwidacja studiow
podyplomowych
4802 |Plany studiow i programy A
nauczania na studiach
podyplomowych
4803 |Ewidencja studiow A
podyplomowych
4804 |Rozklad zaje¢ dydaktycznych na B5 np. harmonogramy studiow
studiach podyplomowych podyplomowych
481 Rekrutacja na studia B3 rozstrzygniecia w indywidualnych
podyplomowe sprawach kandydatow przyjetych na
studia odktada si¢ do wtasciwych akt
osobowych konkretnego uczestnika
studiow podyplomowych - kl. 4821
482 Ewidencja uczestnikow

studiow podyplomowych
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4820

Album uczestnikoOw studiow

podyplomowych

4821

Akta osobowe uczestnika
studiow podyplomowych

BES0

oznaczane numerem albumu

483

Sprawy dotyczace toku
studiow podyplomowych

B3

decyzje, rozstrzygnigcia oraz
dokumentacj¢ w indywidualnych
sprawach dot. konkretnego uczestnika
studiow podyplomowych odktada sig¢
do jego akt osobowych - kl. 4821

484

Ksigga $wiadectw ukonczenia
studiow podyplomowych

485

Zaswiadczenia w sprawach
osobowych uczestnikow studiow
podyplomowych

Bc

rejestr

49

Ksztalcenie ustawiczne

m.in. kursy doksztalcajace, Uniwersytet
Otwarty UKSW

490

Organizacja ksztatcenia
ustawicznego

4900

Podstawowe zasady organizacji
ksztalcenia ustawicznego

m.in. regulaminy

4901

Uruchamianie, zmiana lub
likwidacja kursow
doksztatcajacych

491

Ewidencja kursow
doksztaltcajacych

492

Ewidencja stuchaczy
ksztatcenia ustawicznego

B50

493

Protokoty egzaminacyjne
ksztalcenia ustawicznego

B50

494

Swiadectwa ukonczenia
ksztatcenia ustawicznego

rejestr

495

Obsluga administracyjna
ksztalcenia ustawicznego

B5

ROZWOJ KADRY
NAUKOWEJ

50

Przepisy prawne dotyczace
rozwoju kadry naukowej

51

Studia doktoranckie

510

Organizacja studiow
doktoranckich

5100

Podstawowe zasady organizacji
studiéw doktoranckich

m.in. regulamin studiow doktoranckich
w UKSW

5101

Uruchamianie, zmiana lub
likwidacja studiow doktoranckich

5102

Plany i programy studiow
doktoranckich

5103

Ewidencja studiéw
doktoranckich

5104

Rozktad zaje¢ dydaktycznych
doktorantow

B5

np. harmonogramy zajec
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511 Rekrutacja na studia
doktoranckie
5110 |Przepisy prawne i zasady A
dotyczace rekrutacji na studia
doktoranckie
5111 | Wydziatowe Komisje A powotanie, sktad, listy obecnosci
Rekrutacyjne protokoty, sprawozdania itp.
5112 |Uczelniana Komisja A jak w kl. 5111
Rekrutacyjna dla Doktorantow
5113 | Postgpowanie rekrutacyjne na B3 takze odwotania;
studia doktoranckie decyzje, rozstrzygniecia i postgpowania
w indywidualnych sprawach
kandydatéw przyjetych na studia
doktoranckie oraz ich dokumentacj¢
odktada si¢ do wtasciwych akt
osobowych konkretnego doktoranta -
kl. 5121; decyzje w indywidualnych
sprawach kandydatow nieprzyjetych na
studia doktoranckie oraz ich
dokumentacj¢ kwalifikuje sie do kat.
B3
5114 |Zbiorcze listy rekrutacyjne na B50
studia doktoranckie
5115 |[Obstuga organizacyjna przebiegu B3
rekrutacji doktorantow
512 Ewidencja doktorantow
5120 | Album doktorantow A
5121 | Akta osobowe doktoranta BE50  |oznaczane numerem albumu;
dla kazdego doktoranta zaktada sig¢
odrebng teczke; m.in. sprawozdania
z przebiegu badan naukowych i pracy
dydaktycznej
5122 | Legitymacje doktorantow B5 rejestr
5123 |Indeksy doktorantow B5 rejestr
5124 |Zaswiadczenia w sprawach Bc rejestr
osobowych doktorantow
513 Tok studiow doktoranckich
oraz praktyki zawodowe
5130 |Sprawy dotyczace toku B3 decyzje, rozstrzygniecia i postepowania
studiow doktoranckich w indywidualnych sprawach
doktorantow odktada si¢ do ich akt
osobowych - kl. 5121
5131 |Praktyki zawodowe doktorantow B5
5132 |Ksigga swiadectw ukonczenia A
studiow doktoranckich
514 Organizacje doktorantow oraz
krajowa i zagraniczna wymiana
doktorancka
5140 |Kota naukowe doktorantow A m.in. statuty, rejestr
5141 |Pozostale organizacje A
doktorantow
5142 | Krajowa wymiana doktorancka BE10 np. program mobilnosci MOST
5143 | Zagraniczna wymiana BE10 miedzynarodowe programy np.

doktorancka

Erasmus
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515 Swiadczenia dla doktorantow zasady przyznawania pomocy
materialnej dla doktorantéw UKSW -
kat. A; komunikaty zarzadu samorzadu
doktorantow UKSW; dokumenty dot.
przyznania doktorantowi pomocy
materialnej przechowuje si¢ w jego
aktach osobowych - kl. 5121

5150 | Stypendia dla najlepszych BE5 m.in. uchwaly, rankingi, listy, wnioski,
doktorantow protokoty, decyzje; takze wnioski
0 ponowne rozpatrzenie sprawy
5151 |Swiadczenia socjalne dla BE5 stypendium - socjalne, specjalne dla
doktorantow 0s6b niepelnosprawnych; zapomogi;
whnioski, protokoty, listy, decyzje itp.;
takze odwotania
5152 |Swiadczenia dla doktorantow - B5 m.in. stypendia Rzadu RP, decyzje
cudzoziemcOw BUWIWM
5153 | Stypendia ministra dla BE5 podania, wnioski, protokoty, decyzje
doktorantéw za wybitne
osiggniecia
5154 | Stypendia doktoranckie B5 podania, wnioski, protokoty, decyzje;
takze odwotania
5155 | Zwigkszone stypendium B5 jak w kl. 5154; takze odwotania
doktoranckie z dotacji
projakosciowej
516 Postgpowanie wyjasniajace BE10 |zgodnie z przepisami ustawy Prawo
i dyscyplinarne wobec o szkolnictwie wyzszym oraz
doktorantow przepisami wlasciwego rozporzadzenia;
dla kazdego postepowania zaktada si¢
odrebna teczke; decyzje dotyczace
konkretnego doktoranta odktada si¢ do
jego akt osobowych - kl. 5121
517 Sprawy socjalno-bytowe
doktorantow
5170 |Ubezpieczenia doktorantow B10 m.in. zdrowotne
5171 |Szkolenia doktorantow B5 m.in. szkolenia w zakresie bhp
5172 |Badania lekarskie B5 za$wiadczenia, decyzje dotyczace
doktorantow konkretnego doktoranta odktada si¢ do
jego akt osobowych - kl. 5121
5173 | Wypadki doktorantéw BE10 rejestr wypadkow doktorantow - kat. A;
takze analiza wypadkéw doktorantow
52 Nadawanie stopni naukowych
520 Podstawowe przepisy prawne A
dotyczace nadawania stopni
naukowych

521 Przewdd doktorski A dla kazdego przewodu doktorskiego
zaktada si¢ odrebng teczke

522 Ksiega dyplomoéw doktorskich A

523 Nostryfikacja stopnia A dla kazdego postepowania zaktada

naukowego doktora si¢ odrebng teczke

524 Postepowanie habilitacyjne A dla kazdego postgpowania hab.
zaktada si¢ odrebng teczke

525 Nabycie uprawnien A

rownowaznych z uprawnieniami
doktora habilitowanego
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526

Ksiega dyplomow doktorow
habilitowanych

527

Nostryfikacja stopnia
naukowego doktora
habilitowanego

jak w kl. 523

53

Tytul profesora, stanowiska
profesorskie

530

Podstawowe przepisy prawne
dotyczace tytutu i stanowisk
profesorskich

531

Postepowanie o nadanie tytutu
profesora

dla kazdego postepowania zaklada
si¢ odrebng teczke

532

Nadawanie stanowisk
profesorskich

jak w KI. 531

54

Tytul doktora honoris causa

540

Nadawanie tytulu doktora
honoris causa

dla kazdego postepowania zaklada
si¢ odrebng teczke

541

Ksigga doktorow honoris causa

55

Staze naukowe

BE5

BADANIA NAUKOWE

60

Przepisy prawne dotyczace
badan naukowych

61

Organizacja i koordynacja
badan naukowych

610

Zespoty naukowe

sktad, program, protokoty posiedzen,
whnioski, sprawozdania itd.

611

Inne formy pracy naukowej

BE5

62

Utrzymywanie potencjatu
badawczego, badania mtodych
naukowcdw i uczestnikow
studiow doktoranckich, projekty
badawcze, programy MNiSW,
NCN, NCBIiR, MKIiDN

takze granty, projekty zewng¢trzne,
inwestycje aparaturowe itp.

620

Utrzymywanie potencjatu
badawczego

wnioski, protokoty zdawczo-odbiorcze
oraz prace naukowe; dokumentacja dot.
rozliczen finansowych - kl. 3224

621

Badania mtodych naukowcow
i uczestnikow studiow
doktoranckich

jak w KI. 620

622

Granty, projekty zewnetrzne,
inwestycje aparaturowe itp.,
projekty badawcze, programy
MNiSW, NCN, NCBIiR, MKiDN

whnioski, decyzje, umowy, raporty;
dokumentacja dot. rozliczen
finansowych - kl. 3224

63

Wspolpraca naukowa krajowa

umowy, porozumienia, plany
wspolpracy, programy itp.

630

Z uczelniami

takze PAN 1 PAU

631

Z Fundacja na Rzecz Nauki Polskiej

> >

26




632 Z instytucjami i organizacjami A m.in. z towarzystwami naukowymi
naukowymi
633 Z osobami fizycznymi BE5S
634 Kontakty pseudonaukowe B5
64 Konferencje naukowe
640 Konferencje naukowe, sympozja, A programy, teksty - odczytow,
sesje, kongresy - organizowane referatow, protokoty z dyskusji,
przez UKSW sprawozdania, plakaty, ulotki itp.
641 Udziat w obcych konferencjach A programy, wystapienia uczestnikow
naukowych, sympozjach, sesjach, oddelegowanych z UKSW,
kongresach sprawozdania z czynnego uczestnictwa
65 Informacja naukowa
650 Kwerendy biblioteczne A
651 Naukowe kwerendy archiwalne A
652 Inne kwerendy BES
66 Popularyzacja wiedzy
660 Odczyty, wyktady, pokazy, A programy, materialy informacyjne,
wystawy ksiegi pamigtkowe itp.
661 Inne formy popularyzacji wiedzy BES5
67 Witasnoé¢ intelektualna
670 Ochrona praw autorskich A m.in. umowy o przekazanie praw
i praw pokrewnych autorskich, zastrzezenia,
korespondencja wyjasniajaca
671 Projekty wynalazcze BE10 |ewidencja wynalazkow - kat. A
(racjonalizatorskie)
672 Postgpowanie patentowe A m.in. wnioski do Urzedu Patentowego,
ewidencja $wiadectw Urzgdu
Patentowego
ZBIORY BIBLIOTECZNE
1 ZASOB ARCHIWALNY
70 Przepisy prawne dotyczace A
zbioréw bibliotecznych
I zasobu archiwalnego
71 Gromadzenie
1 ewidencjonowanie zbiorow
bibliotecznych
710 Zakup wydawnictw krajowych B5
711 Zakup wydawnictw B5
zagranicznych
712 Prenumerata czasopism B5
713 Dary BES5
714 Wymiana
7140 |Umowy i porozumienia B5
dotyczace wymiany
7141 | Wymiana krajowa B3 realizacja
7142 | Wymiana zagraniczna B3 realizacja
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715

Gospodarka dubletami
1 drukami zbednymi

B3

réwniez rejestr wyplywow

716

Inne formy gromadzenia

B5

depozyty, egzemplarz obowigzkowy
drukéw

717

Starodruki

B5

718

Zbiory specjalne

fotografie, dokumentacja
kartograficzna, rgkopisy itp.

719

Ewidencja zbiorow
bibliotecznych

7190

Inwentarz

7191

Karty akcesyjne czasopism

7192

Skontrum zbiorow
bibliotecznych

7193

Ksigega ubytkow

> >> >

72

Opracowywanie
1 udostepnianie zbioréw

bibliotecznych

720

Katalogi

7200

Katalog kartkowy

7201

Katalog komputerowy

721

Udostepnianie w czytelni

@ >

ksigga obecnosci

722

Wypozyczanie

7220

Wypozyczanie na miejscu

B5

kartoteka kont, rewersy zbiorcze

7221

Wypozyczanie
miedzybiblioteczne

BE5

rejestr

7222

Wypozyczanie
mig¢dzynarodowe

BE5

rejestr

73

Ksztaltowanie i ewidencja
zasobu archiwalnego

730

Przekazywanie dokumentacji
do Archiwum UKSW

BES5

korespondencja w sprawach
przekazywania dokumentacji

731

Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w Archiwum
UKSW

m.in. spisy zdawczo-odbiorcze,
wykazy spisow zdawczo-odbiorczych

732

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

whnioski, protokoty, spisy, zgody,
korespondencja

733

Wycofanie dokumentacji ze
stanu Archiwum UKSW

734

Uszkodzenia, zniszczenia,
zagubienia dokumentacji

postgpowania wyjasniajace, protokoty,
korespondencja

735

Rewindykacja dokumentacji

736

Dary

takze spuscizny

737

Skontrum dokumentacji
w Archiwum UKSW

>\ >\ >

74

Udostepnianie zasobu
archiwalnego

740

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w Archiwum
UKSW

BES5

m.in. wnioski, ksiega korzystajacych,
kartoteka wypozyczonej dokumentacji
oraz korespondencja dot. wypozyczen
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741

Kwerendy archiwalne dla potrzeb
spotecznych

BES5

nie dotyczy naukowych kwerend
archiwalnych - kl. 651

75

Konserwacja zbioréw
bibliotecznych i zasobu

archiwalnego

750

Konserwacja starodrukow

B10

751

Konserwacja ksigzek
I czasopism

B10

752

Profilaktyka i konserwacja
archiwaliow

B10

WYDAWNICTWA

80

Przepisy prawne dotyczace
wydawnictw

81

Plan wydawniczy UKSW

810

Zgloszenia do planu
wydawniczego UKSW

B3

811

Zgloszenia poza planem
wydawniczym UKSW

B3

812

Plan wydawniczy UKSW

takze sprawozdania z wykonania planu

82

Materialy powstajace
w zwiazku z publikowaniem
pozycji wydawniczych

>| >

tzw. ,,teki wydawnicze” - dla kazdego
tytulu ksiazki, numeru czasopisma,
druku akcydensowego zaktada si¢
oddzielng teczke, obejmujaca - karte
wydawnicza, umowy, opracowanie
autorskie i redakcyjne, opinie, recenzje,
projekty graficzne itp.

83

Wydane publikacje

dwa egzemplarze wydawnicze;
rowniez rejestr wydanych tytutow

84

Magazynowanie
wydawnictw

B3

85

Rozpowszechnianie
wydawnictw

850

Sprzedaz wewngetrzna
wydawnictw

B5

851

Sprzedaz zewnetrzna
wydawnictw

B5

852

Inne formy rozpowszechniania
wydawnictw

B5

targi, instytucje, osoby fizyczne;
réwniez rozpowszechnianie gratisow

86

Wykonanie poligraficzne

B5

ORGANIZACJA
WSPOLPRACY
7. ZAGRANICA

zagraniczna wymiana studencka -
kl. 458;

zagraniczna wymiana doktorancka -
kl. 5143

90

Przepisy prawne dotyczace
wspolpracy z zagranica
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91

Wspolpraca z podmiotami
zagranicznymi

910

Wspdlpraca z uczelniami
zagranicznymi

9100

Nawigzywanie kontaktéw
1 okreslenie zakresu wspotpracy
z uczelniami zagranicznymi

m. in. umowy i porozumienia

9101

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli UKSW w ramach
wspotpracy z uczelniami
zagranicznymi

BE10

9102

Przyjmowanie przedstawicieli
i go$ci z zagranicy W ramach
wspotpracy z uczelniami
zagranicznymi

BE10

911

Wspolpraca z zagranicznymi
instytucjami naukowymi

wspolpraca z uczelniami zagranicznymi

kl. 910

9110

Nawiazywanie kontaktow

i okreslenie zakresu wspolpracy
Z zagranicznymi instytucjami
naukowymi

m. in. umowy i porozumienia

9111

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli UKSW w ramach
wspotpracy z zagranicznymi
instytucjami naukowymi

BE10

9112

Przyjmowanie przedstawicieli
1 gosci z zagranicy w ramach
wspOtpracy z zagranicznymi
instytucjami naukowymi

BE10

912

Wspdtpraca z innymi
instytucjami zagranicznymi

92

Czlonkostwo w organizacjach
i towarzystwach zagranicznych

m.in. sktadki uiszczane przez UKSW

93

Programy i projekty
wspotfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym

Unii Europejskiej

930

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych

931

Whioskowanie o udziat

w programach i projektach
finansowanych ze §rodkow
zewnetrznych, w tym UE oraz
ich realizacja

m.in. przygotowanie i sktadanie
wnioskow, audyt i kontrola programow
i projektow; obstuga finansowa
funduszy ze §rodkow zagranicznych,

w tym UE - kl. 3226

94

Wspotpraca ze Stolica
Apostolska
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