ZARZADZENIE Nr 107/2016
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 24 listopada 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 94/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 25 sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej
oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pdézniejszymi zmianami), w zwigzku
z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 1506) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 94/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia
25 sierpnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego
rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Wroctawskiego, Zatgqcznik Nr 2 — Jednolity rzeczowy
wykaz akt Uniwersytetu Wroctawskiego otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Sprawy niezatatwione do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
rejestruje sie ponownie, klasyfikujac je zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt,
o ktorym mowa w § 1.

§ 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych
okreslonych w Jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w § 1, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krotszy
okres jej przechowywania.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi do
spraw studenckich.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2017 r.

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 107/2016
z dnia 24 listopada 2016 r.
Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 94/2009
z dnia 25 sierpnia 2009 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Uniwersytetu Wroctawskiego

(Archiwum UWr - 2016)



Hasta klasyfikacyjne Ii II rzedu

0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja Uczelni
02 Planowanie. Sprawozdawczo$¢. Statystyka
03 Pomoc prawna. Skargi, wnioski, zazalenia
04 Informatyzacja
05 Wspotpraca z krajowymi jednostki organizacyjnymi
06 Kontrole
07 Archiwum zaktadowe, biblioteka, muzeum, biurowos¢
08 Audyt
1 KADRY
10 Ogodlne zasady pracy i ptac
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
15 Metody pracy
16 Dyscyplina pracy
17 Sprawy socjalno-bytowe
18 Ubezpieczenia osobowe
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
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21 Inwestycje i remonty (kapitalne)
22 Administracja nieruchomosciami
23 Gospodarka materiatowa
24 Zamoéwienia publiczne
25 Transport i tgcznos¢
26 Ochrona zaktadu pracy
27 Ochrona $rodowiska
3 EKONOMIKA
30 Ogolne zasady ekonomiczno-finansowe
31 Finanse, ksiegowosc¢
32 Ksiegowos¢ finansowa
33 Rozliczanie ptac
34 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa
35 Koszty i ceny
36 Fundusze specjalne
37 Informacje dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych
38 Inwentaryzacja
4 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ I DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
40 Doktoraty
41 Studia doktoranckie
42 Organizacje doktoranckie, doktorancki ruch naukowy, samorzad
doktorancki
43 Habilitacje
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44 Profesury
45 Staze naukowe i stypendia
46 Badania naukowe
47 Patenty naukowe
a8 Konferencje naukowe, sympozja, seminaria, zjazdy, letnie i zimowe
szkoty, kluby dyskusyjne

5 KSZTALCENIE STUDENTéW, STUDIA PODYPLOMOWE, KURSY
DOKSZTALCAJACE I SZKOLENIA
50 Dydaktyka
51 Rekrutacja
52 Ewidencja studentéw
53 Organizacja i tok studiow
54 Sprawy socjalno-bytowe studentow
55 Sprawy dyscyplinarne studentéw
56 Organizacje studenckie, samorzadnos¢ studencka i stowarzyszenia

akademickie

57 Studencki ruch naukowy
58 Studia podyplomowe
59 Kursy doksztatcajace i szkolenia

6 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
60 Ogolne zasady i programy wspotpracy miedzynarodowej
61 Umowy i porozumienia o wspotpracy bezposredniej
62 Zagraniczne wyjazdy pracownikow i studentéw
63 Przyjazdy cudzoziemcédw w ramach umoéw bezposrednich i rzagdowych
64 Zagraniczne praktyki studenckie
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65

Zagraniczni pracownicy Uniwersytetu Wroctawskiego

66 Sprawy dewizowe

67 Wyjazdy pracownikéw do pracy za granicg

68 Promocja Uniwersytetu za granicg

69 Cztonkostwo w organizacjach i towarzystwach zagranicznych

UROCZYSTOSCI UCZELNIANE, GODNOSCI HONOROWE,

7 REPREZENTACJA
70 Popularyzacja dziatalnosci Uniwersytetu, uroczystosci uczelniane
71 Godnosci honorowe, odznaczenia
72 Promocja Uniwersytetu
73 Reprezentacja
74 Pieczecie
75 Tablice urzedowe
76 Korespondencja okolicznosciowa.
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Symbole

klasyfikacyjne Kategoria
akt Hasto klasyfikacyjne akt archiwalna Uwagi
akt
| Il 1 \
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne

000 Organy uchwatodawcze dla kazdego organu prowadzi si¢ odrebng teczke

0000 | Senat A sk’rfid organu, porzadek obrad, listy obecnosci, glosy w dyskusji, wystgpienia,
whnioski
0001 | Rada Wydziatu A jw.
0002 | Rada Instytutu A jw.
0003 | Rada jednostek miedzywydziatowych i innych A dot. Rady Bibliotecznej, Rady Archiwum, rad muzeo6w i innych
. . dotyczy nominacji i kompetenciji rektora, prorektorow, dziekanéw, prodziekanow,

001 Organy zarzadzajace | wykonawcze A kanclerza; decyzje odkiada sie do akt osobowych

002 Komisje
0020 | Komisje uczelniane - state A jak - 0000
0021 | Komisje uczelniane - dorazne A dotyczy rowniez komisji wyborczych
0022 | Komisje wydziatowe - state A
0023 | Komisje wydziatowe - dorazne A dotyczy réwniez komisji wyborczych
0024 Tryb _powo’rywanla komisji uczelnianych i A przepisy wasne

wydziatowych

003 Kolegia uczelniane

0030 | Kolegium Rektorskie A skiad, notatki z posiedzen, referaty, postulaty, wnioski
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0031 | Kolegium Rektorsko-Dziekanskie A jw.
0032 | Kolegium Dziekanskie A jw.
0033 | Kolegium Dyrektorskie A jw.
004 Zespoly rektorskie / dziekanskie A jw.
005 Narady i odprawy pracownicze A jw.
006 Udziat w obcych organach kolegialnych
. . . . . do kat. A kwalifikuje sie materialy w tej jednostce, przy ktérej dziata sekretariat
0060 Udzial w posmdgemach Rady Glownej A konferencji/kolegium; w pozostatych jednostkach tylko wtasne wystgpienia,
Szkolnictwa Wyzszego : . . ;
referaty, notatki, opracowania oraz sprawozdania z przebiegu obrad
Udziat w posiedzeniach Konferencji Rektorow .
0061 | Akademickich Szket Polskich A w.
Udziat w posiedzeniach Konferencji Rektorow .
0062 Uniwersytetéw Polskich A W
Udziat w posiedzeniach Kolegium Rektoréw
0063 | Uczelni Wroctawia, Opola, Czestochowy i A jw.
Zielonej Gory
0064 Udziat w posiedzeniach Konferencji Rektorow A jw.; dot. réwniez sekretariatéw: Miedzynarodowego Centrum Studiéw Slgskich
Uniwersytetéw Slaskich oraz Osrodka Wspotpracy Polsko-Czesko-Stowackiej
01 Organizacja Uczelni
Podstawy prawne dziatania Uniwersytetu przepisy ogélnopanstwowe, resortowe, branzowe, dot. bezposrednio dziatania
010 X A 7. . -
Wroctawskiego wiasnej jednostki, akty erekcyjne, statut
Podstawy prawne dziatania jednostek . . . . . . .
011 dziatajacych przy Uniwersytecie Wroctawskim A jw., dotyczy m.in. Fundacji dla Uniwersytetu Wroctawskiego i Wydawnictwa UWr
012 Qrganlzaqa instytucji nadrzednych i BE10 w.
réwnorzednych
013 Organizacja komérek administracyjnych/ A
jednostek organizacyjnych UWr
014 Zbiér aktéw normatywnych
0140 | Zbi6r normatywéw wiadz nadrzednveh BE10 zarzadzenia, okélniki, dzienniki urzedowe, biuletyny; zarzadzenia wtadz
yw gany nadrzednych dotyczgce dziatalnosci UWr sg kat. A
rejestr zarzgdzen rektora, komplet podpisanych zarzadzen, pism okélnych,
0141 | Zbiér normatywéw wiadz Uczelni A komunikatéw, obwieszczen, instrukcji, rejestr obowigzujgcych formularzy; dla
kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie odrebng teczke
0142 | Zarzadzenia porzadkowe Kanclerza A
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015 Rejestry aktow prawnych wtadz UWr
0150 | Rejestr uchwat senatu A
0151 | Rejestr uchwat rad wydziatu A
0152 | Rejestr uchwat rad instytutu A
0153 | Rejestr petnomocnictw i upowaznien A komplet podpisanych petnomocnictw i upowaznien
0154 | Rejestr aktow notarialnych A
02 Planowanie. Sprawozdawczo $€. Statystyka dla kazdego rodzaju planéw i sprawozdan zaktada sie odrebng teczke
Metodyka i organizacja planowania i
020 IO - .
sprawozdawczosci (opisowej i statystycznej)
zatozenia, wskazowki, instrukcje wtadz nadrzednych, w tym zwigzanych z
Opracowania zewnetrzne z zakresu metodyki i realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw zagranicznych, podreczniki
0200 A . A BE10 A . : AR .
organizacji planowania i sprawozdawczosci beneficjentéw, przewodniki finansowe i merytoryczne dla aplikantow, instrukcje
wypetniania wniosku o ptatnos¢ itp.
0201 Opraqowgnla W’rasne_z _zakresu metodyk|’| _ A iw.
organizacji planowania i sprawozdawczosci
L . . opracowania wtasne, dla kazdego typu i rodzaju opracowania odrebne teczki,
021 Prognozowanie i planowanie perspektywiczne wersje ostateczne
022 Plany i sprawozdania wieloletnie wersje ostateczne planow
023 Plany i sprawozdania roczne dot. rocznego sprawozdania rektora, dziekanéw i komoérek adm./jednostek
y 1Sp organizacyjnych
024 Plany operatywne i sprawozdania z ich realizaciji BE5 miesieczne, kwartalne, pétroczne
sprawozdania merytoryczne roczne i okresowe z realizacji projektow
025 Plany i sprawozdania zbiorcze A finansowanych ze zrodet zagranicznych; dla kazdego projektu zaktada sig
odrebng teczke
026 Statystyka
P . ankiety, formularze statystyczne, sprawozdania; okres przechowywania liczy sie
0260 | Zrodtowe materiaty statystyczne BES5 od daty opracowania kofcowego
0261 | Statystyczne opracowania koncowe A
0262 | Statystyczne opracowania czgstkowe B5
03 Pomoc prawna. Skargi, wnioski, za _zalenia.
030 Interpretacja przepiséw prawnych A wyktadnia wtasnych aktéw normatywnych dot. merytorycznej dziatalnosci
031 Opiniowanie zewnetrznych aktéw prawnych A
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032 Opiniowanie wtasnych aktow prawnych A
033 Opinie prawne B5
034 Sprawy cywilne B10 okres pr;echowywanla liczy sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
035 Sprawy karne B5 jw.
036 Sprawy gospodarcze B10 jw., dot. postepowania upadiosciowego i naprawczego
037 Sprawy z zakresu prawa pracy B10 jw.
038 Sprawy sgdowo-administracyjne B10 jw.
039 Skargi, wnioski, zazalenia
Interpretacja przepiséw wtasnych w sprawach
0390 . oo
zalatwianych skarg i wnioskow
0391 | Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio
0392 Ska’rg'i i V\{ni.oski przekazane do zatatwienia wg B5
wiasciwosci
0393 | Analiza skarg i wnioskow A sprawozdanie z realizacji przestane do ministerstwa
0394 | Rejestr skarg i wnioskéw A
04 Informatyzacja
Proces konstrukcji systemow informatycznych analiza wymagan i modelowanie Sl, projektowanie Sl, implementacja i testowanie
040 BE5 : g o A
(sh) Sl, pielegnacja i dalszy rozwdj Sl; dot. réwniez baz danych
041 Projekty informatyczne
0410 | Strategia informatyzaciji A
do kategorii A zalicza sie dokumentacje faz projektowania oprogramowania
0411 | Zarzadzanie projektami informatycznymi A (projekty, schematy, opracowania, itp.) oraz wkasne opracowania dokumentacji
technicznej oprogramowania
0412 | Inwestycje informatyczne BE5 plan_y i opinie dot. z__a_kupu s’przetu, oprogramowania i us’rug |nf0rmatycznych, _
realizacja inwestycji i nadz6r (dokumentacja obstugi organizacyjno-technicznej)
Wdrazanie i eksploatacja systeméw
042 .
informatycznych
0420 | Analizy przedwdrozeniowe A
0421 | Licencje oprogramowania i umowy BE5 okres przechowywania liczy sie od roku, w ktérym zaprzestano eksploataciji
programu
. - m.in. zarzgdzanie konfiguracjami i wersjami Sl, systemami backup'u, zarzagdzanie
0422 | Eksploatacja systemow informatycznych BES dokumentacja; dotyczy rowniez USOS-u
0423 | Procedury przetwarzanie danych A dokumentacja dotyczgca procedury przetwarzania danych, dzienniki

przetwarzania danych, wydawnictwa; rejestr wnioskéw o nadanie uprawnien
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biurowo $¢é

043 Ewidencja systeméw informatycznych A rejestry stosowanych systeméw i programéw oraz baz danych
044 Serwery i sieci teleinformatyczne
0440 Regulamlny i proqedury funkclonowanla sieci A ustalenia whasne
teleinformatycznej w Uczelni
0441 EW|p|enCJa serwerdw, urzgdzen i sieci A
teleinformatycznych
0442 Administracja serwerami i sieciami A m.in. zarzgdzanie konfiguracjami i wersjami, systemami backup'u, zarzadzanie
teleinformatycznymi dokumentacja
045 System zarzadzania bezpieczenstwem informacji
0450 Regulamm_y : proc_edury’ z zakre_su systemu A ustalenia wtasne dot. ochrony danych osobowych, normy bezpieczenstwa
zarzadzania bezpieczenstwem informacji
0451 _Zarzqdzanle dostepem do systemow B10 uprawnienia dostepu do danych
informatycznych
046 Strony www
0460 | Zasady tworzenia i obstugi stron www
0461 | Wiasna strona redagowanlle stron )Nww,.zz.irzadzanle tresglq; poszcz.egoln.e pliki umieszczane na
B stronie powinny by¢ archiwizowane w formie elektronicznej
0462 | Materialy zrodtowe do stron www B2
Przepisy z zakresu procedury archiwizowanie przepisy W+as_ne dotyczac_e zasad arch_|W|zowan|a i sp_orzqdzanl_a vyydrukow_;
047 s - A archiwizowanie odbywa sie w cyklu dziennym, tygodniowym, miesiecznym i
danych na nosnikach informatycznych
rocznym
Wspélpraca z krajowymi iednostkami nawigzywanie .kontak'tow i okreslanie zakresu wspoétdziatania z innymi podmiotami
05 oraanizacyinvmi A na gruncie krajowym;
dla kazdego podmiotu zaktada sie odrebne teczki
06 Kontrole
060 Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji i kontroli A przepisy wiasne
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzgdzenia i wystgpienia; dotyczy
061 Kontrole zewnetrzne A réwniez kontroli przeprowadzanych w projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
062 Kontrole jednostek dziatajgcych przy UWr. A
063 Kontrole wewnetrzne A jak przy kontrolach zewnetrznych; dot. rowniez ewaluacji (dla PAKI)
064 Ksigzki kontroli A dot. kontroli zewnetrznych
07 Archiwum zakladowe, biblioteka, muzeum,
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Przepisy prawne dotyczgce funkcjonowania
070 archiwum, biblioteki, muzeum oraz organizaciji A
biurowosci
Gromadzenie zasobu archiwum oraz zbioréw
071 e -
bibliotecznych i muzealnych
0710 | Zakup na rynku krajowym B5
0711 | Zakup na rynku zagranicznym B10
0712 | Prenumerata czasopism B3
0713 | Gromadzenie egzemplarza obowigzkowego B3 dotyczy rowniez prac powstatych na bazie zasobu archiwalnego
0714 Wymiana zplorow bibliotecznych i muzealnych B3
na rynku krajowym
0715 Wymiana zbloroyv bibliotecznych i muzealnych B3
na rynku zagranicznym
0716 | Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B3
. . . - wykaz spiséw, spisy zdawczo-odbiorcze; w komoérkach
0717 | Przyjmowanie akt do Archiwum UWr oraz fili A administracyjnych/jednostkach organizacyjnych zdajgcych akta - rowniez kat.A
Przyjmowanie dokumentacji nieaktowej do .
0718 Archiwum UWr oraz filii .
0719 | Spuscizny A protokoty przekazania, umowy
072 Ewidencja i opracowanie zasobu / zbiorow
0720 qua@y opracowania i ewidencja zasobu/ A ustalenia whasne
zbioréw
0721 | Ksiega nabytkéw i ubytkow A
0722 | Ksiegi inwentarzowe A
0723 | Inwentarze zespotéw A
0724 | Katalogi i skorowidze A
0725 | Inne formy ewidencji A np. specjalistyczne bazy danych
0726 | Skontrum zasobu / zbioréw A inwentaryzacja z natury, takze wykaz brakow
protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji przeznaczonej
0727 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A do zniszczenia, wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, spis wnioskéw o brakowanie
073 Udostepnianie zasobu / zbioréw
0730 Po_dst’awowe zasady udostepniania zasobu / A regulaminy
zbioréw
0731 | Udostepnianie dokumentaciji B3 whioski i zezwolenia na korzystanie z zasobu/zbiorow
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Udostepnianie prac dyplomowych (licencjackich i

0732 magisterskich) B3 .
0733 | Ksiega udostepnienia zasobu / zbiorow A
0734 | Wypozyczanie zasobu / zbioréw miejscowe B3 rewersy
Wypozyczanie zasobu / zbioréw . . .
0735 miedzybiblioteczne B3 rejestr wypozyczen
0736 Wypozyczanle zasobu / zbioréw B3 rewersy
miedzynarodowe
0737 | Popularyzacja zasobu / zbioréw A scenariusze, katalogi, wystawy, obstuga publicznosci, dokumentacja frekwencji
ogladalnosci, protokoty wystaw, rewersy
074 Konserwacja i zabezpieczanie zasobu / zbioréw
0740 Podstayvowe ;asady konse.r wacll A ustalenia wiasne
zabezpieczania zasobu / zbioréw
0741 | Konserwacja zasobu / zbioréw BES
0742 | Mikrofilmowanie zasobu / zbiorow A
0743 | Digitalizacja zasobu / zbiorow A
075 Kwerendy
0750 | Kwerendy archiwalne A kwerendy naukowe o charakterze dokumentacyjnym
0751 | Kwerendy biblioteczne A
0752 | Kwerendy muzealne A
0753 | Kwerendy urzedowe A rejestr przeprowadzonych kwerend
076 System kancelaryjno-archiwalny
0760 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A
0761 | Wewnetrzne formularze i druki BES5
0762 Srodki do rejuestrowanla  kontroli obiegu B5 dzienniki korespondencyjne, ksigzki przesytek poleconych, poufnych, paczek
dokumentaciji
0763 Termlnqrze, dowody doreczen, optat pocztowych B3
i telefonicznych
077 Zlecenia na wvkonanie ustuai specialistveznei B5 dotyczy ustug: reprograficznych, przeprowadzenia brakowania dokumentacji
wy gt specjalisty ! niearchiwalnej, archiwizacji i in.
08 Audyt
080 Audyt wewnetrzny
0800 | Plany audytu wewnetrznego A
0801 | Sprawozdania z wykonania planéw audytéw A
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programy zadan audytowych, protokoty, sprawozdania, pozostata dokumentacja

0802 | Biezgce akta audytu A robocza
akta normatywne, opis systeméw zarzgdzania i kontroli, procedur kontroli
0803 | Pozostate akta state audytu A finansowej, informacje moggce mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu
wewnetrznego i analize ryzyka
081 Opinie dotyczgce przeprowadzanego audytu BE10
082 Dokumentaga obstugi organizacyjno-technicznej B5 informacje, korespondencja
postepowan audytowych
083 Audyt zewnetrzny A protokoty, sprawozdania i certyfikaty z audytow przeprowadzanych przez audyt
zewnetrzny
1 Kadry
. . zasady obowigzujgce w UWTr. dotyczgce regulaminéw pracy, taryfikatoréw, zasad
10 QOgolne zasady pracy | ptac A wynagradzania i premiowania (siatki ptac, stawki, dodatki)
11 Zatrudnienie
zgtoszenia do urzeddéw pracy, ogtoszenia prasowe, ogtoszenia konkursow,
110 Zapotrzebowanie i oferty pracy B5 wspotpraca z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi, podania kandydatéw do
pracy nieprzyjetych
podania kandydatéw, akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
111 Angazowanie i zwalnianie pracownikéw akt osobowych (klasa 120), oswiadczenie o podjeciu dodatkowego zatrudnienia -
indywidualne decyzje (klasa 120)
1110 Angazoyvanle | zwalnianie nauczyciel BE5 konkursy na stanowisko, wnioski
akademickich
Angazowanie i zwalnianie pracownikéw
1111 |7 : X i B5
niebedacych nauczycielami akademickimi
Zatrudnienie pracownikéw specjalnych kategorii:
1112 | emerytoéw, rencistow, osoby niepetnosprawne, B5
miodocianych i innych
1113 Powp}apia na s.t.anowiska kierownicze i do BE5
petnienia funkciji
1114 | Podjecie dodatkowego zatrudnienia poza UWr. B5
112 Opinie o pracownikach BES0
113 Rozmieszczenie pracownikéw B5 przeniesienia, zastepstwa, przydziaty. Indywidualne decyzje odktada sie do akt

osobowych (klasa 120)
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opracowania ogolne dot. etatéw, zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze

zwolnionych

114 Wykazy etatow A etatow, ewidencja etatow
ewidencja prac zleconych, umowy o prace zlecone z wkasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego i funduszu honorariéw,
115 Prace zlecone i umowy o dzieto rachunki za wykonanie prac; réwniez dotyczy oséb pracujgcych w projektach
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym umowy stypendialne z
naukowcami
1150 Umowy Cywilnoprawne, od ktérych odprowadza B50 materialy zrodlowe do obliczania wynagrodzen
sie sktadki na ZUS
1151 Umowy cywilnoprawne, od ktérych nie B5
odprowadza sie sktadek na ZUS
116 Nagrody, odznaczenia, kary
dot. nagréd: rektora, resortowych - prezesa RM, jubileuszowych; wnioski
1160 | Nagrody BESO indywidualne odklada sie do akt osobowych (klasa 120)
1161 | Rejestr nagréd B50
1162 | Odznaczenia BE50 dot. odznaczenh panstwowych, resortowych i innych, wnioski odktada sie do akt
osobowych (klasa 120)
1163 | Rejestr odznaczen A
1164 | Kary porzgdkowe Bc kary udzielane zgodnie z kodeksem pracy.
. repertorium spraw dyscyplinarnych, dokumentacja postepowania wyjasniajacego;
117 Sprawy dyscypliname B10 indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych (klasa 120)
118 Wojskowe sprawy pracownikow B5 korespondgncle} z WKU, indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych
(klasa 120); ewidencja
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke zawierajgca: podanie o
prace, zyciorys, kwestionariusz osobowy (do dokumentacji zatrudnianych na
stanowisku profesora musi by¢ dotgczone aktualne zdjecie wizytowe), opinie, akty
120 Akta 0sobowe BE50 mlanqwanla, umowy o prace i jej zmiany, odpls.y. akt stanu cywnnegp., z p"rzeblegu
pracy: awanse, odznaczenia, $wiadectwa nauki i podnoszenia kwalifikaciji,
dokumenty ubezpieczeniowe, rozwigzanie umowy o prace, $wiadectwa pracy, dot.
réwniez pracownikéw zatrudnionych do projektéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych
Reiestrv pracownikéw przvietveh do pracy i wg dat zatrudnienia; rejestr zawiera: nazwisko i imie, date zatrudnienia, date
121 Jestry p przylety pracy A zwolnienia, komorke adm./jedn. org., grupe pracowniczg, wyksztalcenie,

nr z rejestru, nr decyzji lub nr umowy o prace
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) . skorowidze, kartoteki osobowe, wykazy imienne (nosnik papierowy i
122 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych elektroniczny)
1220 | Ewidencja pracownikdw wg stanowisk A jw.
1221 | Ewidencja pracownikdw wg komérek A jw.
123 Legitymacje
1230 | Legitymacje PKP B5
1231 | Legitymacje nauczycielskie B5
124 Swiadectwa pracy BE50 w tym rejestr; kopie swiadectw pracy odklada sie do akt osobowych
125 Zaswmdngma w sprawach osobowych Bc W tym rejestr
pracownikow
126 ZaSW|aqczen|a W sprawie zatrudnienia w BE50 w tym rejestr; kopie zaswiadczen odklada sie do akt osobowych
szczegOlnych warunkach
13 Bezpiecze nstwo i higiena pracy
ustalenia i wytyczne wiasne dot. badan i oceny zagrozen na stanowiskach pracy,
130 Przepisy BHP A rejestr stanowisk szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia, tabele norm $rodkéw
ochronnych, doradztwo, karty badan i pomiary czynnikéw szkodliwych.
131 Wykaz pracownikc')w zatrudnionych w B50
szczegOlnych warunkach
132 Srodki ochronne
Odziez ochronna i robocza, sprzet ochrony tabele norm odziezy ochronnej, przydzialy, kartoteki pobranej odziezy, protokoty
1320 |. ; A . o B5 L - . : .
indywidualnej, srodki czystosci zuzycia, ekwiwalent za pranie, badania lekarskie
1321 | Dziatania profilaktyczne B5 badania ochronne, ocena ryzyka zawodowego, rejestr zaswiadczen lekarskich
rejestr szkolen, zaswiadczen, dzienniki szkolen, dot. éwiczen na wypadek
1322 | Szkolenia w zakresie BHP B5 zaistnienia sytuacji zagrazajgcej zyciu i zdrowiu ludzi przebywajacych w obiektach
Uwr
133 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy
1330 \(/(\:/i)égi?el;' zbiorowe, Smiertelne i inwalidzkie A zgtoszenie wypadkow, protokoty powypadkowe
1331 | Inne wypadki BE10 jw.
1332 | Analiza wypadkow i choréb zakaznych A
1333 Postepoyvanie w sprawie odszkodowania z tytutu B10
wypadkow
14 Szkolemg [doskonalenle zawodowe nie dotyczy nauczycieli akademickich
pracownikow
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140 Organizacje szkolenia i doskonalenia
zawodowego
1400 | Zasady, formy, metody i tresci szkolenia A
1401 | Skierowania na studia, szkolenia, itp. B5 kopie odkfada sie do akt osobowych
1402 | Ewidencja szkolonych A rejestr
15 Metody pracy
150 rl:]oe(:;éa;vr(;\év; zasady dotyczgce normowania A ustalenia wiasne
151 Racjonalizacja i wynalazczos¢ dot. usprawnienia pracy w UWr; wynalazczo$¢ naukowa (klasa 47)
1510 | Polityka w zakresie wynalazczosci A ustalenia wlasne
1511 | Projekty wynalazcze i racjonalizatorskie BE10 zgtoszenia projektow i ich ocena
1512 | Postepowanie patentowe A whnioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja swiadectw U. P. - nie dotyczy
naukowych
16 Dyscyplina pracy
160 Dowody obecnosci w pracy B3 Iisty obe_cnoéci, raporty obecnosci, karty zegarowe, odczyty elektroniczne, roczna
ewidencja czasu pracy, harmonogramy
161 Absencja B3 zwolniena lekarskie, urlopy okolicznosciowe
162 Urlopy
1620 | Urlopy wypoczynkowe B3 plany, wnioski, karty urlopowe
1621 | Urlopy naukowe BE50 whnioski i decyzje odktada sie do akt osobowych
1622 | Urlopy bezptatne BES0 jw.
1623 | Urlopy szkoleniowe BES0 jw.
1624 | Urlopy zdrowotne BES0 jw.
1625 | Urlopy macierzynskie BES0 jw.
1626 | Urlopy wychowawcze BES0 jw.
1627 | Urlopy opiekuncze BES0 jw.
1628 | Urlopy okolicznosciowe BES50 jw.
163 Ewidencja urlopéw B50
164 Ewidencja delegaciji B3
165 Czas pracy B10 koresponder)cja,’ kontrole, wnioski, karty czasu pracy i karty zadan wykonywanych
na rzecz projektéw
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Podstawowe ;asady regulujgce postepowanie w A
sprawach socjalno-bytowych
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171

Sprawy mieszkaniowe

1710 | Przydziaty mieszkan B5 ewidencja lokatoréw, podania, kopie przydziatow
1711 | Pozyczki mieszkaniowe B5 whnioski, decyzje
172 Ogrodki dziatkowe B5 podania, przydziaty
173 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3 stotdwki, bufety, deputaty, positki regeneracyjne, napoje
174 Wczasy pracownicze B3 wnioski, decyzje
175 Opieka nad pracownikami
1750 | Opieka nad rencistami i emerytami B3 rejestr 0s6b otrzymujgcych pomoc rzeczowg, pomoc pieniezng
1751 | Opieka nad dzie¢mi i mtodziezg B3 kolonie, zimowiska, obozy, turystyka
1752 | Opieka nad kwaterami cmentarnymi B3
176 Oswiata, kultura i rekreacja pracownikow B3 dotyczy rowniez ubezpieczenia grupowego
177 Kasa zapomogowo-pozyczkowa protokoty z posiedzen komisji (klasa 002)
1770 EwldenCIa c;lonkéw kasy zapomogowo- B50 rejestr cztonkéw aktualnych i wpisanych
pozyczkowej
1771 | Pozyczki z kasy zapomogowo-pozyczkowej B5 kartoteki cztonkow Kasy, dokumentacja miesieczna, raporty
18 Ubezpieczenia osobowe
180 Przepisy ubezpieczeniowe B10 instrukcje, wyjasnienia ZUS, PZU, towarzystw ubezpieczeniowych
R e S R et e A S e
182 Dowody uprawnienia do zasitkéw zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie
1820 | Dokumentacja uprawniajgca do zasitkéw B5 whnioski, karty zasitkowe
1821 | Rejestr zasitkow B50
Emerytury i renty, kapitat poczatkowy,
183 Swiadczenia rehabilitacyjne
1830 Whioski o _naliczenie Swiadczen emerytalno- B5 kopie wnioskéw z zatgcznikami przekazywanymi do ZUS odktada sie do akt
rentowychi osobowych
1831 | Rejestr wnioskdw o emerytury i renty do ZUS B50
1832 | Dokumentacja do podstawy wniosku B50 kopie druku RP-7 odktada sie do akt osobowych
1833 | Odprawy emerytalno-rentowe B50
1834 | Swiadectwa rekompensacyjne B50 ewidencja, indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych
1835 | Wykaz emerytéw i rencistow B50 rejestr
1836 | Kapitat poczagtkowy B50
184 Grupowe ubezpieczenia pracownicze
1840 | Ubezpieczenia na zycie i NW B10 0golne warunki umow, polisy, umowy deklaracje
1841 | Ubezpieczenia emerytalne PJ B10 jw.
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1842 | Dokumentacja rozliczeniowa B10 sprawozdawczos¢ miesieczna
1843 | Wykazy imienne ubezpieczonych B10
2 Srodki rzeczowe
20 Podstawowe zasady gospodarowania A ustalenia wiasne
$rodkami trwatymi
21 Inwestycje i remonty (kapitalne)
210 Ogodlne zasady inwestycji i remontéw kapitalnych A wytyczne wtasne, analizy potrzeb
211 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow dla kazdego obiektu prowadzi sie odrebng teczke przechowywang u uzytkownika
wiasnych przez caty okres eksploatacji obiektu
2110 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow BE5
typowych
Dokumentacja prawna i techniczna obiektéw
2111 |~ . A
nietypowych i zabytkowych
2112 DokumentaCj_a prawna i techniczna obiektow BE5
obcych (granicznych)
. o o zabezpieczenie wykonawstwa, umowy, harmonogramy robot, kosztorysy, kontrole
212 Wykonawstwo i odbior inwestycji obiektow B5 realizacji, protokoty odbioru, narady autorskie, itp., dot. réwniez inwestycji
budowlanych ) . -
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
213 Ewidencja inwestycji A
22 Administracja nieruchomo _$ciami
220 Nabywanie | zbywanie nieruchomosci A dla kazdej nleruc_homos_m zaktada sie odrebng teczke zawierajgca _dokumentaqe
formalno-prawng i techniczng, operaty szacunkowe, korespondencje
291 Najem lokali na potrzeby Uczelni B5 dot. rowniez najmu I0}<aI| na potrngy projektu - umowa dokumentacyjna
wynikajgca z biezacej obstugi umoéow
Najem, dzierzawa, uzyczenie nieruchomosci i umowy, dokum_emacla \(vynlka]qca z ble’zq_cej_ obshgi umow, ol_<res L
222 . . ) B5 przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy, wnioski o czasowe zajecie
lokali osobom fizycznym i prawnym . Ay - .
nieruchomosci przez jednostki zewnetrzne
223 Ewidencja uméw najmu, dzierzawy , uzyczen A
zawiera informacje o powierzchni i kubaturze budynkéw, o ogélnym stanie
224 Ewidencja nieruchomosci A technicznym, o wpisach do rejestru zabytkow, wypisy z ewidencji gruntéw,

wyrysy z map ewidencyjnych, odpisy z ksigg wieczystych
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225 Ksigzki obiektéw budowlanych BE5 okres przechowywania liczy sie od momentu utraty obiektu
226 Eksploatacja nieruchomosci i lokali ustugi zewnetrzne i wewnetrzne, protokoly przeglgdu stanu technicznego
2260 | Konserwacja i remonty biezgce B5 Zlecenia
2261 | Umowy z tytutu korzystania z mediow B5 dot. c.o., wody, $ciekéw, elektrycznosci, gazu, itp.
2262 | Optaty z tytutu korzystania z mediéw B5 rozliczanie optat
2263 | Utrzymanie porzadku B2 wywoz nieczystosci, ustugi sprzatania, obstuga szatni, odsniezanie, ustugi
pralnicze
2264 | Utrzymanie zieleni B2 rowniez zezwolenia na wycinke
227 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjgtkiem dowodow ksiggowych)
Domy studenckie, hotele asystenckie,
228 : . .
mieszkania stuzbowe
2280 | Zakwaterowanie pracownikéw i studentow B2 skierowania i listy przydziatu miejsc, karty ewidencyjne mieszkancow, itp.
2281 | Ksigzka meldunkowa B50
2282 Rejestr os6b kprzystajacych z doraznego B5
zakwaterowania
23 Gospodarka materiatowa
230 Organizacja gospodarki materiatowej A przepisy i ustalenia wkasne, przepisy zewnetrzne - kat. B10
231 Za0patrzenie B5 zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki; obejmuje zaopatrzenie w meble,
P narzedzia, materialy biurowe, odziez robocza, itp.
., . srodkow trwatych i nietrwatych o niskiej wartosci, dotyczy réwniez przekazywania
232 Zagospodarowanie srodkow rzeczowych BS srodkéw miedzy komérkami adm./jednostkami org. UWr
233 Magazynowanie i uzytkowanie narzedzi i odziezy B5 gospodarka magazynowa, eksploatacja
234 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B2 protokoty likwidacji sSrodkéw podstawowych
dotyczy réwniez aparatury naukowej (takze zakupionej do projektu finansowanych
235 Dokumentacja techniczna maszyn i urzgdzen B10 ze $rodkow zewnetrznych); protokoty odbioru, karty gwarancyjne, kopie faktur,
okres przechowywania liczy sie od daty likwidacji urzgdzenia/aparatury
236 Paszporty maszyn i urzadzen A
237 Konserwacja i biezgce naprawy wyposazenia B3
238 Kasacja majgtku Uczelni B5 Srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych i materialow
24 Zamowienia publiczne
Przepisy regulujgce postgpowania w trybie
240 o . A
zamOwien publicznych
protokoty z postepowan, dokumentacja komisji przetargowych, oferty , umowy,
241 Postepowanie w trybie zaméwien publicznych korespondencja merytoryczna, opinie prawne, dot. rowniez postepowan

zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
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2410 | Dostawy w trybie zaméwien publicznych B5
2411 | Ustugi w trybie zamdéwien publicznych B5
2412 Robpty budowlane w trybie zamoéwien B5
publicznych
Postepowanie w trybie zaméwien publicznych oryginaty dokumentow z postepowan przetargowych przechowuje sie w komérce
242 dotyczace realizacji programoéw unijnych w B10 merytorycznej realizujgcej program; uwierzytelnione kopie znajdujg sie w Biurze
Uczelni Zamowien Publicznych
243 Whioski w sprawie c_)dstaplen_la od przepisow B5 dot. réwniez projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
ustawy o zamowieniach publicznych
244 Rejestr postepowan o zamowienia publiczne B10
25 Transport it gcznosé
dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielng teczke zawierajgcg dokumentacije
. . techniczng pojazdu, jego pochodzenie, ksigzke pojazdu, adnotacje o remontach,
250 Dokumentacja srodkow transportu B5 deklaracje kierowcy o odpowiedzialnosci materialnej, itp.; okres przechowywania
liczy sie od daty utraty srodka transportu
251 Eksploatacja $rodkéw transportu
2510 | Karty eksploatacji pojazdu B5 obejmuje dzienne karty drogowe, karty kontroli pojazdu oraz rejestr kart
drogowych
2511 | Przeglady techniczne pojazdéw mechanicznych B5 naprawa pojazdéw
2512 | Zaméwienia na ustugi transportowe B2 potrzeby jednostek, plany wykorzystania srodkow transportu
252 Eksplpatacla vylasnych .sr.odkow transportu przez B5 zaméwienia
obce jednostki prawne i fizyczne
253 Korzystanie z drog krajowych i parkingéw B5
254 Wy!<orzystan|e pojazdéw prywatnych do celéw B5 rozliczenia
stuzbowych
255 Gospodarka samochodowa
2550 | Zapotrzebowanie na czesci zamienne B5
2551 | Zaopatrzenie w paliwo, smary i oleje B5
2552 | Zaopatrzenie w ogumienie B5
2553 Maggzynowanle i u.zyt.ko.vvan.l,e czesci B5 kartoteki
zamiennych, ogumienia i olejow
256 Eksploatacja $rodkéw tgcznosci dot. telefonéw, telefakséw, sieci komputerowej, i in.
2560 | Naprawy i konserwacje sprzetu B2
2561 | Zaopatrzenie w sprzet B5 m.in. umowy na telefony komérkowe
257 Przyznawanie adresow stron internetowych B5

(Archiwum UWr - 2016)




26 Ochrona zakiadu pracy
260 Strzezenie mienia zaktadu
2600 | Podstawowe zasady ochrony mienia zaktadu A ustalenia wlasne
systemy alarmowe, ewidencja dyzuréw, rejestry kart wstepu (BU), ewidencja
2601 | Ochrona mienia wewnatrz budynkdéw B5 wydawanych i przyjmowanych kluczy, dzienniki zmiany i wydarzen, inna
dokumentacja ochronna zgodnie z zarzgdzeniami rektora
2602 | Ochrona terenéw otwartych B5 jw.
261 Ochrona przeciwpozarowa
2610 | Podstawowe zasady przeciwpozarowe A ustalenia wkasne, m.in. instrukcje bezpieczenstwa ppoz.
2611 Kontrola i konserwacja sprzetu B5 protokoty przegladu, rejestr okresowych kontroli instalacji ppoz., kartoteki
przeciwpozarowego wyposazenia
2612 Opinie przeciwpozarowe o elementach B5 zalecenia przeciwpozarowe
wyposazenia obiektow
2613 | Interwencje przeciwpozarowe B5 meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej, dochodzenia
262 Obrona cywilna BES5
263 Plany ochrony zabytkéw A
264 Ubezpieczenia rzeczowe B10 od ognia, kradziezy, itp.
27 Ochrona_srodowiska
270 Ochrona atmosfery A przepisy wiasne i analizy
271 Gospodarka wodno-sciekowa A jw.
3 Ekonomika
30 Ogodlne zasady ekonomiczno-finansowe wiasne ustalenia
300 Systemy ekonomiczno-finansowe A organizacja rachunkowosci
301 Systemy informacyjno- dewizowe A
302 Systemy i metody analiz A
303 Metody rachunku ekonomicznego A
304 Metody analizy wartosci A
305 System ewidenciji i plan kont A
31 Finanse, ksi egowo $¢
. . plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczek czekowych, kopie asygnat i
310 Obrot gotowkowy B5 kwitariuszy, umowy dot. prowadzenia rachunku bankowego, wyciggi bankowe
311 Finansowanie i kredytowanie
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3110 | Rozliczenia z budzetem B5
3111 | Finansowanie Uczelni B5
3112 Fin.ansowani.e jednostek o!ziaiajacych przy B5
Uniwersytecie Wroctawskim
3113 | Zasady kredytowania, wspétpraca z bankiem B5
3114 | Finansowanie inwestycji B5
3115 | Finansowanie badan naukowych BE10 S(;:Jfrl:;nentacja merytoryczna badan naukowych (klasa 46), w tym roéwniez projekty
dokumentacja merytoryczna i finansowa (faktury, przelewy, listy ptatnicze, raporty
Rozliczanie projektéw finansowanych ze zrédet kasowe, wnlioski 0 ptatnos¢, evyidenpja konta kosztovyegp, wydruki .z.tabel
312 zewnetrznych BE10 amortyzacyjnych, dokumentacja zwigzana z delegacjami krajowymi i
zagranicznymi.), kalkulacje, wnioski o ptatnosci, raporty finansowe
przechowywane w Biurze Projektéw Zagranicznych
32 Ksi egowo $¢ finansowa
320 Ewidencja uméw A centralny rejestr umow
321 Dowody ksiegowe B5 PZRW, ZW i faktury wlasne
322 Dokumentacja ksiegowa B5 ksiegi rachunkowe, rejestry, dzienniki, karty kontowe
328 Rozlczenia 85| Uperpiecaeniowymi oras imnym konahentami o
324 Windykacja naleznosci B5 dokumenty zwigzane z udowodnieniem zadtuzen i naleznosci
325 Uzgadnianie sald Bc korespondencja
326 Ewidencja syntetyczna lub analityczna ksiegi i kartoteki finansowe
3260 | Ewidencja srodkow trwatych B5
3261 | Ewidencja $rodkéw materiatowych B5
33 Rozliczanie ptac dokumentacja dotyczgca prac zleconych i uméw - klasa 115
330 Dokumentacja plac B5 g1oazt§22al2/’ zkraor()j/’fozv;/ijeegi(; ost;:jcozvigl)a wysokosci ptac, premii i potrgcen z ptac (sktadki,
331 Deklaracje podatkowe B5 od wynagrodzen, umow, zlecen o dzieto, zryczaltowane od zapomag socjalnych
332 Listy zaliczek na ptace B5
333 Listy ptac i zasitkow
3330 | Pomoce ewidencyjne do list ptac B50
3331 | Zestawienia zbiorcze ptac B5
3332 | Listy ptac petne B50
3333 | Listy ptac skrécone Bc
3334 | Przelewy ptac na ROR Bc
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imienne karty za okresy roczne lub diuzsze wykazujgce zarobki miesieczne; czas

334 Karty zbiorcze ptac B50 przechowywania dotyczy takze elektronicznych baz danych
335 Listy ,stypendialne, !iStY wypat, za}pomég, premii i B10 dotyczy réwniez Erasmusa
nagrod dla studentdw i doktorantow
336 Zaswiadczenia o ptacach Bc
337 Dowody ksiegowe B3
338 Dokumentacja ksiegowa
3380 | Podatki od nieruchomosci B5
3381 | Podatki VAT B5 gr(:;yncszg V\;;)nw;rlfi éﬂéfég{(?\?vcilewéﬁrzzanc)}/cchh wydatkoéw poniesionych w projekcie
3382 | Podatki od $srodkéw transportu B5
3383 | Optaty abonamentowe B5 dotyczy odbiornikdw radiowych i in.
34 Ksiegowo $¢ materiatowo-towarowa
340 Dowody ksiegowe B5
341 Dokumentacja ksiegowa B5
35 Koszty i ceny
350 Kalkulacja kosztow i cen
3500 | Ogolne zasady kalkulacji A
3501 | Kalkulacje planowe i wynikowe A
3502 | Analiza kosztéw wiasnych A
3503 | Zmiany cen i ich skutki A
36 Fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania funduszami A ustalenia wlasne
361 Fundusz zasadniczy BS
362 Fundusz pomocy materialnej dla studentéw B5
363 Fundusz socjalny B5
364 Specjalny fundusz nagrod
3640 | Fundusz nagréd dla nauczycieli akademickich B5
Fundusz nagréd dla pracownikdw niebedacych
3641 nauczycielami akademickimi B5
365 Uczelniany fundusz nagr6d B5
366 Uczelniany fundusz stypendialny B5
367 Inne fundusze B5
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37 Informacje dla Pa_nstwowego Funduszu B10
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
38 Inwentaryzacija
380 Ogolne zasady inwentaryzaciji A whasne wytyczne
381 Spisy i protokoty remanentowe B5
382 Zestawienie resortowe (zbiorcze) wynikow A
powszechnej inwentaryzacji
383 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzaciji i B5
réznice inwentaryzacyjne
384 Wycena i przecena B10
4 Rozwdéj kadry naukowej i dziatalno $¢
naukowo-badawcza
40 Doktoraty
400 Zasady nadawania stopnia doktora normatywy, ustalenia wkasne
201 Central_ny rejestr jednostek_organlz_acyjnych A dotyczy réwniez instytutow
uprawnionych do nadawania stopnia doktora
402 Akta doktorskie A dla kazd’ej_osoby_.zakla_lda’se_OQrebna t’eqzke z dokumentaml wg ustalonej
zawartosci teczki; zapis rowniez na nosniku elektronicznym
403 Ksiega dyploméw doktorskich A centralny rejestr; nadawanie numerow obejmuje rok kalendarzowy
404 Zaswiadczenia o uzyskaniu stopnia doktorskiego A
205 Zasady przeprowadzania nostryfikacji stopnia A w tym odptatnosci
naukowego doktora
406 Akta z postepowania nostryfikacyjnego stopnia A dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke z dokumentami wg ustalonej
naukowego doktora zawartosci teczki
207 Zaswiadczenia o nostryfikacji stopnia A w tym rejestr; kopie zaswiadczenia odktada sie do teczki akt z postepowania
naukowego doktora nostryfikacyjnego
w tym rejestr decyzji; dokumentacje dot. uniewaznienia wraz z decyzjg odktada
408 Uniewaznienie nadanego stopnia doktorskiego A sie do teczki akt doktorskich oraz umieszcza sie odpowiedni zapis w albumie
doktoranta oraz w ksiedze dyplomoéw doktorskich
41 Studia doktoranckie
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Podstawowe zasady dotyczgce funkcjonowania
410 o ;
studiéw doktoranckich
4100 Zalozenia organizacyjno-programowe studiéw zarzgdzenia, okolniki, instrukcje i inne pisma regulujgce funkcjonowanie studiow
doktoranckich doktoranckich, w tym regulamin studiéw doktoranckich.
4101 | Programy, plany studiéw doktoranckich dotyczy rowniez wprowadzanych zmian programowych
- . . . w tym centralny rejestr;
4102 Uruchamlame nowych kierunkow studiow A wnioski o utworzenie nowego kierunku studiéw doktoranckich, niezbedna
doktoranckich . . - .
dokumentacja do utworzenia studiéw doktoranckich
Organizacja studiow doktoranckich i realizacja dotyczy wylacznie studidw finansowanych ze srodkéw zagranicznych ( plany i
4103 | planow studiéw, finansowana ze $rodkéw A programy studiéw, dokumentacja z rekrutaciji, formularze zgtoszenia, rejestry
zewnetrznych wydanych indekséw i legitymaciji, ewidencja uczestnictwa w studiach)
411 Rekrutacja na studia doktoranckie
4110 | Zasady rekrutacji na studia doktoranckie A w tym: harmonogramy postepowania rekrutacyjnego, limity miejsc, sktady WKR
. - . . w tym rejestr decyzji; dotyczy przyjecia i odmowy przyjecia na studia doktoranckie
4111 Kant;iydam przyjeci na studia przez wydzialowa A polskich doktorantéw i cudzoziemcéw przyjmowanych na zasadach
komisje rekrutacyjng o - .
obowigzujgcych obywateli polskich
w tym rejestr decyzji; dotyczy przyjecia i odmowy przyjecia na studia
4112 | Kandydaci przyjeci przez rektora A doktoranckie cudzoziemcOw przyjmowanych na zasadach innych niz
obowigzujgcych obywateli polskich
4113 | Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B5 w tym rejegtr decyzji; odwotania kandydatéw przyjetych odktada sie do teczki akt
doktoranckich
4114 | Listy przyjetych na studia doktoranckie B2
4115 | Rejestr wydanych indekséw B5
4116 | Rejestr wydanych legitymacji doktoranta B5
412 Akta doktoranckie dla kazd’ej_osoby_ zaktada sie odrebng teczke z dokumentami wg ustalonej
zawartosci teczki
413 Album doktorantow
414 Tok studiow doktoranckich
4140 Realizacja programu studloyv doktoranckich w BE5 m.in. w ramach programu MOST
ramach wymiany doktorantéw
4141 Praktyki zawodowe w formie zaje¢ A dokumentacje odklada sie do teczki akt doktoranckich
dydaktycznych
. w tym rejestr umoéw;
4142 | Swiadczone ustugi edukacyjne A dotyczy niestacjonarnych studiéw doktoranckich lub za powtarzanie zaje¢;
umowe odktada sie do teczki akt doktoranckich
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Zwolnienia z odptatnosci za $wiadczone ustugi

w tym rejestr decyzji; wnioski wraz z decyzjami odktada sie do teczki akt

doktoranckiego kota naukowego

4143 edukacyjne doktoranckich
4144 | Przedtuzenie studiow doktoranckich wniosek wraz z decyzjg odktada sie do teczki akt doktoranckich
4145 | Skreslenia ze studiow doktoranckich w tym rejegtr decyzji; wniosek wraz z decyzjg odktada sie do teczki akt
doktoranckich
4146 | Sprawy porzadkowe toku studiow doktoranckich B5 m.in. wykazy doktoraljtoy\( pracujgcych w szczegoélnych warunkach, listy
aktualnych doktorantéw i inne
4147 Zasmadczgnla 0 przebiegu studiow A w tym rejestr; kopie zaswiadczenia odktada sie do teczki akt doktoranckich
doktoranckich
4148 Inne zaéwiqdczenia wydawane w toku studiow B5
doktoranckich
415 Stypendia i zapomogi na studiach doktoranckich
Podstawowe zasady przydzielania stypendiow i . . .
4150 zapomég na studiach doktoranckich A ustalenia wkasne, w tym regulaminy stypendialne
4151 | Stypendia doktoranckie B5 w tym rejestr decyzji; wnioski, przydzialy, decyzje odktada sie do teczki akt
doktoranckich
4152 | Zwiekszenia stypendium doktoranckiego B5 jw.
4153 | Stypendia dla najlepszych doktorantéw B5 jw.
4154 | Stypendia ministra za wybitne osiggniecia BES5 jw.
4155 S_typendla socjalne, _speqalne _dla 0s06b BE5 w.
niepetnosprawnych i zapomogi
4156 | Wstrzymanie wyptacania stypendium B5 jw.
416 Ubezpieczenia doktorantow B10 w tym: zdrowotne, od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
. . . . dot. m.in. wytaniania grupy 5% najlepszych absolwentéw na studiach
417 Rejestr naJI_epszych absolwentow studiow B5 doktoranckich, ktérzy moga ubiegac sie 0 umorzenie pozyczki lub kredytu
doktoranckich . Do .
studenckiego; zaswiadczenia
Cele i efekty ksztatcenia na studiach . . e . .
418 doktoranckich A raporty, opracowania dotyczace jakosci i efektéw ksztalcenia
42 Organizacje doktoranckie, doktorancki ruch dotyczy réowniez zespotéw artystycznych i sportowych oraz Krajowej
naukowy, samorz ad doktorancki yezy - poltow artystyczny portowy JOWE]
Reprezentacji Doktorantéw
Zasady funkcjonowania organizaciji
420 doktoranckich, doktoranckiego ruchu naukowego A statuty, regulaminy, listy cztonkow;
i samorzadu doktoranckiego
421 Rejestracja uczelnianej organizacji doktorantow, A w tym rejestr decyzii
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Uchylenie uchwaty organu organizaciji

stanowisko

422 doktorantéw, doktoranckiego kota naukowego A W
423 Zawieszenie dziatalnosci uczelnianej organizaciji A -
doktorantéw, doktoranckiego kota naukowego W
Uchylenie decyzji o zawieszeniu dziatalnosci
424 uczelnianej organizacji doktorantéw, A jw.
doktoranckiego kota naukowego
Wykreslenie uczelnianej organizacji doktorantéw, .
425 . - A jw.
doktoranckiego kota naukowego z rejestru
426 Uchylenie qchwa’fy organu samorzadu A w.
doktoranckiego
427 Obozy naukowe BE5 programy, listy uczestnikow
43 Habilitacje
430 Zas_a_dy nadawania stopnia doktora A normatywy:; ustalenia wiasne
habilitowanego
Centralny rejestr jednostek organizacyjnych
431 uprawnionych do nadawania stopnia doktora A
habilitowanego
432 Akta habilitacyjne dla kazd’ej_osoby_-zaquda’se_OQrebna t’eqzke z dokumentaml wg ustalonej
zawartosci teczki: zapis rowniez na nosniku elektronicznym
433 Ksiega dyplomoéw habilitacyjnych centralny rejestr ; nadawanie numerow obejmuje rok kalendarzowy
434 Zasady przeprowadzanlgl nostryfikacji stopnia w tym odptatnosci
naukowego doktora habilitowanego
435 Akta z postepowania nostryfikacyjnego stopnia A dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke z dokumentami wg ustalonej
naukowego doktora habilitowanego zawartosci teczki
436 Zaswiadczenia o nostryfikacji stopnia naukowego A w tym rejestr; kopie zaswiadczenia odktada sie do teczki akt z postepowania
doktora habilitowanego nostryfikacyjnego
Uniewaznienie nadanedo stopnia naukowedo w tym rejestr decyzji; dokumentacje dotyczacg uniewaznienia stopnia wraz z
437 o 9 P 9 A decyzjg odktada sie do teczki akt habilitacyjnych oraz umieszcza sie odpowiedni
doktora habilitowanego : - ) - .
zapis w ksiedze dyplomoéw habilitacyjnych
44 Profesury
440 Zasady nadawania tytutu naukowego profesora A normatywy, ustalenia wkasne
dokumentacja dot. postepowania dla pracownikow UWr przekazywana jest do
441 Tytut naukowy profesora i powotanie na A Dziatu Kadr i wigczana do akt osobowych; dokumentacja oséb niezatrudnionych

w UWr gromadzona jest przez wydzialy i instytuty;
do dokumentacji musi by¢ dotgczone aktualne zdjecie wizytowe
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442 Centralny rejestr profesoréw zwyczajnych
) . dokumentacje z postepowania odktada sie do akt osobowych;
443 Stanowisko profesora nadzwyczajnego do dokumentacji musi by¢ dotgczone aktualne zdjecie wizytowe
Centralny rejestr os6b mianowanych na
444 . : A
stanowisko profesora nadzwyczajnego
45 Staze naukowe i stypendia
450 Staze naukowe krajowe A w tym sprawozdania ze stazu; skierowania na staze odktada sie do akt
osobowych
451 Staze naukowe zagraniczne A jw.
452 Stypendia naukowe uczelniane
4520 | Doktorskie A w tym rejestr
4521 | Habilitacyjne A jw.
453 Stypendia haukowe rektora A jw.
454 Stypendia haukowe zewnetrzne A jw.
46 Badania naukowe
460 Zasady organizowania badan naukowych A normatywy, ustalenia wiasne
Badania naukowe finansowane ze zrodet
461 :
krajowych
. o . i whnioski, decyzje, umowy, sprawozdania, raporty - tytuty teczek musza by¢
4610 Dziatalnosc statutowa w zakresie badan A zbiezne z tytutami projektow; wnioski niezrealizowane sg kat. B; dokumentacja
naukowych - .
finansowa badan - klasa 3115
4611 | Badania naukowe wtasne jw.
4612 Bada_nla finansowane przez MNiSzW w.
oraz jego agendy
4613 Ba(_janla finansowane przez firmy i instytucje A w.
krajowe
462 Badania naukowe finansowane ze Zrédet jak w 4610; badania naukowe finansowane m.in. z funduszy strukturalnych
zagranicznych Komisji Europejskiej, przez firmy i instytucje zagraniczne
463 Ewidencja projektéw badawczych rejestr
47 Patenty naukowe
470 Ewidencja wynalazkéw i wnioskéw A rejestr
471 Umowy licencyjne i wdrozeniowe A
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Konferencje naukowe, sympozja, seminaria,

48 Zjazdy, letnie i zimowe szkoly, kluby
dyskusyine
480 Konferencje wiasne A WnIOS!(I, preliminarze kqnfer_encu, listy uczestnikéw, sprawozdania, raporty,
materialy pokonferencyjne, inne
481 Plany konferencji wkasnych A
482 Ewidencja konferencji wtasnych A nosnik papierowy i elektroniczny
483 Udziat w obcych konferencjach A listy uczestnikow, sprawozdania, inne
Konferencie oraanizowane we wsootnracy z wnioski, umowy, sprawozdania, raporty, listy uczestnikéw, inne;
484 . ncje org i wspotpracy A dotyczy rowniez konferencji organizowanych w ramach projektéw finansowanych
instytucjami krajowymi i zagranicznymi A
ze zrodet zewnetrznych
485 Spotkania i narady robocze BES
Ksztafcenie studentow, studia
5 podyplomowe, kursy doksztalcaj ace
i szkolenia
50 Dydaktyka
- . . . zarzadzenia, okolniki, instrukcije, projekty planéw i programoéw, wnioski dotyczace
Zalozenia organizacyjno-programowe studiow ; o X . .
500 >s7veh zmian programowych i inne pisma regulujgce wewnetrzng prace szkét, dotyczy
wyzszy réwniez optat za studia
Programy i plany studiow stacjonarnych takze Katalogi Przedmiotéw ECTS (dawniej Pakiety Informacyjne ECTS) ,
5000 . e . A ;
magisterskich jednolitych sylabusy, plany i programy ITS
5001 | Programy i plany studiéw stacjonarnych | stopnia A jw.
5002 Progrgmy i plany studiéw stacjonarnych Il A w.
stopnia
Programy i plany studiéw niestacjonarnych _— L . .
5003 magisterskich jednolitych A jw.; dotyczy studidéw zaocznych, wieczorowych, eksternistycznych
5004 Progrgmy i plany studidw niestacjonarnych | A w.
stopnia
5005 Progrgmy i plany studidw niestacjonarnych I A w.
stopnia
501 Krajowe Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa A efekty ksztatcenia, zdobyte kwalifikacje

Wyzszego
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502 Realizacja procesu dydaktycznego B5 przydzialy zaje¢ dydaktycznych, sprawozdania z wykonania godzin
Rozktad zaje¢ dydaktycznych studiéw s . . . .
503 stacjonarnych i niestacjonarnych B2 siatki godzin, dyspozycja lokalami dydaktycznymi
. ; dotyczy szkolen: BHP, bibliotecznych i in.; sprawy porzgdkowe szkolen;
504 Szkolenie studentow B5 zaswiadczenia o dobytym szkoleniu odktada sie teczki akt studenckich
505 Reallzaqa.plgnu I programu studiow w zakresie B5 umowy, porozumienia, kalkulacje, rozkiad zajec¢, realizacja zaje¢
wychowania fizycznego
506 Projekty dydakty(_:zne_ finansowane ze $rodkow BE10
zewnetrznych (miekkie)
w tym rejestr decyzji; dotyczy umoéw edukacyjnych; indywidualne wnioski o
- . zwolnienie z optat, zmniejszenie optat lub odstgpienie od optaty za drugi kierunek
507 Odptatnosci za studia BESO studiéw wraz z decyzjami odkitada sie do teczki akt studenckich; dotyczy réwniez
cudzoziemcow
51 Rekrutacja
510 Podstawowe zasady rekrutacji na studia A zarzagdzenia i wytyczne wtadz nadrzednych oraz wtasne
511 Limity przyje¢ na studia A
512 Organizacja rekrutacji, egzaminy wstepne i inne
5120 Zbiorcze _protoko’:y wydziatowych komisji B50
rekrutacyjnych
Kandydaci przyjeci na studia przez wydziatowe w tym rejestr decyzji; indywidualne protokoty wraz z decyzjami odkiada sie do
5121 e ; BES50 X A PN - h
komisje rekrutacyjne teczki akt studenckich; dotyczy rowniez cudzoziemcow
5122 | Kandydaci przyjeci na studia przez dziekana BES50 jw.
w tym rejestr decyzji; dokumenty osobiste wraz z decyzjg odsyla sie
zainteresowanym; przechowuje sie (przez okres 12 miesiecy) listy kandydatow i
5123 | Kandydaci nieprzyjeci na studia B5 kwestionariusze nieprzyjetych oraz prace pisemne i protokoty indywidualne;
dotyczy takze oso6b rezygnujacych ze studiéw przed immatrykulacja;
dotyczy réwniez cudzoziemcow
5124 | Listy rankingowe kandydatéw na studia B2 wszystkie wydziaty
5125 | Listy przyjetych na studia B2
. . o . w tym rejestr decyzji;
5126 | Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B5 odwotania kandydatéw przyjetych na studia odktada sie do teczki akt studenckich
513 Wznowienia studiow BE50 w tym rejestr decyzji; podanie wraz z decyzjg odktada sie do teczki akt
studenckich
514 Reaktywacja na studia BES50 jw.
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515 Przeniesienie z innej uczelni BES50 jw.
52 Ewidencja studentow
520 Akta studenckie BE50 dla kazd,ejlosoby. zaktada sie odrebng teczke z dokumentami wg ustalonej
zawartosci teczki
521 Pomoce ewidencyjne do akt studenckich B5 rejestry legitymaciji studenckich i indekséw oraz drukéw $cistego zarachowania
522 Album studentow A na nosniku papierowym i elektronicznym
Zaswiadczenia w sprawach osobowych
523 !
studentow
5230 | Zaswiadczenia do WKU B5 w tym rejestr; kopie odktada sie do teczki akt studenckich
5231 | Zaswiadczenia o znajomosci jezyka obcego A
5232 | Inne zaswiadczenia w sprawach osobowych Bc w tym rejestr; dotyczy réwniez studentdw-cudzoziemcow
524 Zaswiadczenia dla bytych studentéw BE50 kopie przechowuje sie w teczce akt studenckich
525 Lista rankingowa absolwentéw B5
526 Monitoring absolwentow BES5
nadawanie numeréw obejmuje rok kalendarzowy -
527 Ksiega dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych A od 1 stycznia 2015 r. prowadzona jest jedna ksiega dla studiéw | i Il stopnia oraz
jednolitych studiow magisterskich stacjonarnych i niestacjonarnych
w tym rejestr zaswiadczen;
528 Nostryfikacja dyploméw studiow wyzszych A dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg wymagane przepisami
rodzaje dokumentéw - kat. BE50
Uniewaznienie nadaneqo tvtutu: licenciata w tym rejestr decyzji; dokumentacje dot. uniewaznienia wraz z decyzjg odktada
529 inZvniera. magistra 90 fytutu. jata, A sie do teczki akt studenckich i umieszcza sie odpowiedni zapis w albumie
Y - mag studentéw oraz w ksiedze dyplomow
53 Organizacja i tok studiow
530 sptz(é?ée\,wowe zasady dotyczace organizacji i toku A zarzagdzenia i wytyczne wtadz nadrzednych oraz wtasne
whnioski, opinie; materiaty zrédtowe wraz z zarzgdzeniem rektora - klasa 0141;
531 Uruchamianie nowych kierunkéw studiow A centralny rejestr kierunkéw studiéw jednolitych magisterskich, | i Il stopnia,
stacjonarnych i niestacjonarnych
Organizacja studiow (jednolitych, | i Il stopnia) dotyczy wylacznie studidw finansowanych ze $rodkéw zagranicznych;
532 oraz realizacja planéw studiéw finansowanych ze A plany i programy studidw, dokumentacja z rekrutacji, formularze zgtoszenia,
$rodkéw zewnetrznych rejestry wydanych indeksow i legitymacji, ewidencja uczestnictwa w studiach
533 Sesje egzaminacyjne
5330 | Karty okresowych osiggnie¢ studenta BES50 odkfada sie do teczek akt studenckich
5331 | Zbiorcze protokoty zaliczenia przedmiotow BES0
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5332 | Prace zaliczeniowe Bc
5333 | Sprawy porzadkowe sesji egzaminacyjnych B2 ogtoszenia, wykazy studentow
dotyczy praktyk objetych programem studidw, ¢wiczen terenowych, wycieczek
534 Praktyki studenckie BE50 programowych, praktyk pozaprogramowych; dowody uczestnictwa odktada sie do
teczki akt studenckich
535 Realizacja program6w wymiany studentéw B5 m.in. w ramach MOST
Listy studentéw wyjezdzajgcych na studia do
536 innych uczelni i przyjezdzajgcych z innych B50
uczelni
537 Odwotania studentow w sprawach toku studiéw BE50 odwotania wraz z rozstrzygnieciem odktada sie do teczki akt studenckich
538 Egzaminy i dyplomy
5380 Akty n_orm_atywne i _us,talenla wlasne zwigzane z A zarzadzenia, okélniki, wytyczne
organizacjg egzaminéw dyplomowych
5381 | Sprawy porzadkowe sesji dyplomowych Bc
. protokoty, oceny prac, obliczenia Sredniej ocen itp. odktada sie do teczki akt
5382 | Egzaminy dyplomowe BES50 studenckich
5383 | Rejestry prac dyplomowych A
539 Skreslenia ze studiow
— I L w tym rejestr decyzji; skreslenia i odwotania wraz z decyzjami odkitada sie do
5390 | Skreslenia wynikajgce z toku studiow BESO teczki akt studenckich
5391 | Skreslenia wynikajgce z rezygnaciji ze studiow BES0 jw.
5392 | Skreslenie wynikajgce z niepodjecia studiow BES0 jw.
5393 | Anulowanie decyzji o skresleniu z listy studentéw BES0 jw.
54 Sprawy socjalno - bytowe studentéw
540 Pomoc materialna dla studentow
Akty normatywne i ustalenia wtasne z zakresu
5400 - . A
spraw socjalno-bytowych studentow
Przyznawanie $wiadczen pomocy materialnej . Lo . . . .
5401 | dot. stypendiow socjalnych, specjalnych dla 0s6b B5 w tym rejgstr decyzji; wnioski, przydzialy, decyzje odktada sie do teczki akt
. P studenckich
niepetnosprawnych, zapomag i innych
541 Stypendia ministra za wybitne osiggniecia BE10 jw.
542 Stypendia fundowane BE10 jw.
. . . w tym rejestr decyzji; wniosek o przyznanie wraz z decyzjg przechowuje sie w
543 Stypendia rektora dla najlepszych studentow BE10 teczce akt studenckich
544 Ubezpieczenia zdrowotne B5 dotyczy tez opiekuna praktyk i ¢wiczen terenowych
545 Stotéwki studenckie B5
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546 Kredyty studenckie
5460 | Listy najlepszych absolwentéw B50 coroczny wykaz 5% najlepszych absolwentow zwigzany z umorzeniem kredytu
5461 | Zaswiadczenia dla banku B5
55 Sprawy dyscyplinarne studentéw
550 Repertorium spraw dyscyplinarnych A
obsluga organizacyjna komisji dyscyplinarnej przez Dziat Spraw Studenckich; dla
. . kazdej sprawy dyscyplinarnej prowadzi sie odrebng teczke, okres
551 Teczki spraw dyscyplinarnych BE10 przechowywania liczy sie od uprawomocnienia decyzji; jeden egzemplarz
orzeczenia komisji dyscyplinarnej odktada sie do teczki akt studenckich
552 Wydalfenla_ z Uc_zelnl ha mocy ustawy o BE50 w tym rejestr decyzji; decyzje odktada sie do teczki akt studenckich
szkolnictwie wyzszym
553 Upomnienia dziekanskie i rektorskie B2 jw.
554 Odwotania i decyzje w sprawie odwotan BE50 w tym rejestr decyzji; decyzje odktada sie do teczki akt studenckich
56 Organizacje studenckie, samorz__agdno $¢ dotyczy réwniez studenckich zespotéw artystycznych i sportowych
studencka i stowarzyszenia akademickie oraz Parlamentu Studentéw RP
Organizacje studenckie, samorzadnosé
560
studencka
5600 Przepisy dot’yc_:zace organizacyl studenckich, A w tym statuty, programy dziatalnosci
samorzadnosci studenckiej
5601 | Rejestracja uczelnianej organizacji studenckiej A w tym rejestr decyzji
5602 Uchylenlg gchwa+y organu organizaciji A w.
studenckiej
5603 ZaW|eszgn!e dmaialnpsm uczelnianej organizacji A w.
studenckiej w uczelni
5604 Uchylgnle Qecy21| 0 za}wleszenlu.dgla}alnosm A w.
uczelnianej organizacji studenckiej
5605 Wykreslenle uczelnianej organizacji studenckiej z A w.
rejestru
5606 | Uchylenie uchwaly organu samorzadu studentéw A jw.
561 Stowarzyszenia akademickie iznrﬁgszajace wytgcznie studentéw, doktorantdw, nauczycieli akademickich oraz
5610 | Przepisy dotyczace stowarzyszen akademickich A w tym statuty, programy dziatalnosci
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5611 Whpis stowarzyszenia QO ewidencji stowarzyszen A w tym rejestr decyzji
zgtoszonych w uczelni
5612 | Uchylenie uchwaly organu stowarzyszenia jw.
Zawieszenie mozliwosci dziatania .
5613 . : jw.
stowarzyszenia w uczelni
5614 Ughylenle decyzji o zawieszeniu mpihwosm A w.
dziatania stowarzyszenia w uczelni
5615 Wykreslenie §towarzyszen|a z EW|d¢nCJ| A w.
stowarzyszen zgtoszonych w uczelni
57 Studencki ruch naukowy
570 Przepisy dotyczace studenckiego ruchu A w tym statuty, programy dziatalnosci
naukowego
571 Rejestracja studenckiego kota haukowego w tym rejestr decyzji
Uchylenie uchwaty organu studenckiego kota .
572 . jw.
naukjowego
573 Zawieszenie dziatalnosci studenckiego kota A w.
naukowego
Uchylenie decyzji o zawieszeniu dziatalnosci .
574 : A jw.
studenckiego kota naukowego
575 Wykreslenle studenckiego kota naukowego z A w.
rejestru
576 Obozy naukowe BES
577 Sport, turystyka, kultura i wolontariat BE5 réwniez imprezy masowe, obozy, wczasy, czasopisma, stacje radiowe
58 Studia podyplomowe
580 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow A zarzadzenia, okélniki, instrukcje, plany i programy studiéw, wnioski dotyczgce
podyplomowych zmian programowych i in.
581 Uruchamianie i likwidacja studiow A whnioski, opinie; materialy zrédlowe wraz z zarzgdzeniem rektora - klasa 0141
podyplomowych
582 Rejestr studiéw podyplomowych A
583 Rekrutacja na studia podyplomowe BE50
584 Akta stuchaczy studiéw podyplomowych BE50
585 Realizacja toku studiow podyplomowych B5 dotyczy rowniez odptatnosci za studia
586 Centralny rejestr Swiadectw studiow A nadawanie numerdéw obejmuje rok kalendarzowy
podyplomowych
59 Kursy doksztalcaj ace i szkolenia




590 Plany i programy kurséw doksztatcajgcych A
501 Plany i programy szkolen A
592 Kursy dotyczy rowniez kurséw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
5920 | Kursy dla nauczycieli B50 wykazy, deklaracje uczestnictwa, kwestionariusze, Swiadectwa
5921 | Kursy specjalistyczne B50 jw.; kursy prowadzone m.in. przez BC, Centrum W. Brandta
5922 | Kursy jezyka polskiego dla cudzoziemeow BE50 jw.; dot. Rocznego Kursu Przygotowawczego i innych zlecanych przez instytucje
zewnetrzne
5923 | Kursy doksztatcajgce A jw.
5924 Organizacja kursow finansowanych ze srodkow BE10 dotyczy wytacznie kurséw finansowanych ze srodkéw zagranicznych
zewnetrznych
593 Centralny rlejestr Swiadectw kursow A nadawanie numerdw obejmuje rok kalendarzowy
doksztatcajgcych
6 Wspéltpraca z zagranic a
Ogdlne zasady i programy wspotpracy
60 - - A
miedzynarodowej
61 Umowy i porozumienia o wspétpracy
bezpo sredniej
610 ;Jgn?m(;zﬁ:oﬁizsvrr;':&];gszieu:vzselg,:agt A korespondencja (odrebne teczki dla osobnych uméw), umowy konsorcjum wraz z
granicznym potpracy ttumaczeniem oraz aneksy
bezposredniej
611 Umowy rzqdo_we w zakresie wspotpracy A iw.
bezposredniej
612 Umowy instytutowe w zakresie wspotpracy A w.
bezposredniej
613 Umowy z |nst)_/tu01am| ! f.u ndaclie\ml umowy konsorcjum wraz z ttumaczeniem oraz aneksy; dotyczy réwniez Festiwalu
zagranicznymi w zakresie wspotpracy A Nauki
bezposredniej
62 Zaqran|9zne Wwyjazdy pracownikow | wyjazdy na staze pracownikdéw naukowych (stypendysci, doktoranci)
studentow
620 Wyjazdy w ramach umoéw z uczelniami
6200 | Wyjazdy na staze BE50 decyzje odklada sie do akt osobowych i akt studenckich
6201 | Wyjazdy na stypendia BE50 jw., dotyczy programéw wymiany miedzynarodowej
6202 | Wyjazdy na zaproszenia indywidualne BES50 jw.
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6203 | Wyjazdy na stanowiska lektorow BES0 jw.
621 Wyjazdy w ramach umow z instytucjami BE50 jw., réwniez delegacje krajowe i zagraniczne w ramach projektu finansowanego
zagranicznymi ze zrodet zewnetrznych
622 Wyjazdy w ramach uméw instytutowych BES0 jw.
623 Wyjazdy w ramach uméw rzgdowych BES0 jw.
624 Sprawoz_da}nla Z zagranicznych wyjazdow A dotyczy m.in. wyjazdéw monitorujgcych realizacje programu Socrates - Erasmus
pracownikow
63 Przyjazdy cudzoziemcow w ramach umow
bezpo srednich i rz adowych
630 Przyjazdy cudzoziemcow
6300 | Przyjazdy na staze B5
6301 |Przyjazdy na stypendia B5
6302 | Przyjazdy studentow B5
6303 | Przyjazdy doktorantow B5
6304 | Przyjazdy na zaproszenia indywidualne B5
631 Wizyty delegaciji zagranicznych A
64 Zagraniczne praktyki studenckie BE50 wnioski i decyzje odktada sie do akt studenckich
65 Zagranlczn_l pracownicy Uniwersytetu BE50 teczka akt osobowych
Wroctawskiego
66 Sprawy dewizowe B10 dotyczy pracownikow i studentéw
67 Wyijazdy pracownikOw do pracy za granic g BES50 whnioski i decyzje odktada sie do akt osobowych
68 Promocja Uniwersytetu za granic g
680 Foldery, wydawnictwa
Wystawy, wykiady, sesje naukowe (imprezy
681
kulturalne)
69 Czionkostwo w organizacjach i A
towarzystwach zagranicznych
7 Uroczysto $ci uczelniane, godno $ci
honorowe, reprezentacja
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70 Popularyzacja dziatalno sci Uniwersytetu,
uroczysto $ci uczelniane
Informacje wtasne dla prasy, radia, telewizji, o . . -
700 portali internetowych, BIP A procedury udostepniania informacji publicznej; rejestr
701 Materiaty prasowe bezposrednio dotyczgce A wycinki prasowe, ogtoszenia ptatne w gazetach i wydawnictwach ksigzkowych;
Uniwersytetu dotyczy rowniez realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
Wystawy, pokazy, odczyty, wyktady, koncerty, obejmuje imprezy state, okolicznosciowe, programy, projekty plastyczne,
702 . : A . . AN : -
targi, konkursy, kluby dyskusyjne scenariusze, teksty odczytéw; dotyczy réwniez Festiwalu Nauki
703 Uroczystosci uczelniane
7030 | Inauguracja roku akademickiego A porzadek uroczystosci, sprawozdania, wyktad inauguracyjny, serwis fotograficzny
7031 Akademie rocznicowe i okolicznosciowe, A jw., dot. Swieta Uniwersytetu (15 XI), otwartego posiedzenia Senatu, uroczystosci
jubileusze, zjazdy uniwersyteckich, jubileuszy profesoréw
Uroczystosci pogrzebowe zastuzonych
7032 S ?
pracownikow Uniwersytetu
7033 | Wizyty gosci oficjalnych ksiegi wpiséw
7034 X\F/)nloskl 0 nadanie imienia salom, audytoriom,
Zjazdy absolwentéw Uniwersytetu
704 ; A
Wroctawskiego
71 Godno $ci honorowe, odznaczenia zasady i regulaminy przyznawania - ustalenia wtasne
710 Zasady i rggulamlny przyznawania godnosci i A ustalenia wiasne
odznaczen
711 Konwent Godnosci Honorowych A akta zawierajg dokumen}aqe z.przeblegu. uroczystosci, scenariusz, odpis
dyplomu, wyktad laudaciji, serwis fotograficzny
dla kazdego doktora h.c. zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg m.im. wnioski
712 Doktoraty honoris causa A rady wydziatu, uchwaly senatu, recenzje, dokumentacje z przebiegu uroczystosci;
serwis fotograficzny (w tym aktualne zdjecie wizytowe )
713 Medale A rejestr medali
714 Honorowy Senator A rejestr tytutbw honorowego senatora; dokumentacja jak w 712
715 Honorowy Profesor A rejestr tytutbw honorowego profesora; dokumentacja jak w 712
716 Odnowienie doktoratu A wnlo_skl rady w_yd2|a+u, uchwaly senatu |_do!<um_entaCJa z przebiegu uroczystosci;
serwis fotograficzny ( w tym aktualne zdjecie wizytowe)
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. . . wnioski, decyzje o przyznaniu, scenariusz uroczystosci wreczenia;
717 Nagrody okolicznosciowe - statuetki serwis fotograficzny
718 Patronaty i komitety
72 Promocja Uniwersytetu
. S . odkfada sie po 2 egzemplarze m.in. sktadéw osobowych, kalendarzy
20 Wydawnictwa promocyjne i wiasne uczelni akademickich, News Letter; takze programy i gazetki Festiwalu Nauki
721 Kroniki, ksiegi zyciorysow
. . dot. np. Przegladu Uniwersyteckiego, Akademisches Kaleidoskop (gromadzi sie
722 Czasopisma akademickie po 2 egzemplarze)
Foldery dotyczace dziatalnosci Uczelni oraz
723 . <
nadawania doktoratow h.c.
724 Rzeczowe materialy promocyjne A projekty
73 Reprezentacja
730 Godio Uniwersytetu Wroctawskiego A ustalenia wlasne, historia, wizerunek, logotyp
731 Insygnia rektorskie A jw.
732 Sztandar Uczelni A jw.
733 Insygnia dziekanskie i emblematy wydziatowe A jw.
74 Piecz ecie
740 Wzory odciskowe pieczeci urzedowych A w tym rejestr
741 Wzory odciskowe pieczeci firmowych A w tym rejestr
75 Tablice urz edowe A wzory tresci, formy
76 Korespondencija okoliczno $ciowa A zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje
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