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Zatgcznik nr 2 do zarzqdzenia nr 1/R/22 Rektora UG

Uniwersytet
Gdanski

RZECZOWY WYKAZ AKT
UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

ZARZADZANIE
00 Kolegialne i jednoosobowe organy Uczelni
01 Organizacja
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy
06 Reprezentacja, promocja i informacja
07 Wspétdziatanie z innymi podmiotami
08 Programy i projekty wspoétfinansowane ze $Srodkéw zewnetrznych
Kontrole, audyty, kontrola zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem, ochrona informacji niejawnych,
ochrona danych osobowych
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
18 Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegélnymipotrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty (kapitalne)
22 Administrowanie obiektami
23 Eksploatacja budynkoéw i lokali
24 Sprawy ubezpieczeniowe
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 Gospodarka materialowa
27 Ochrona srodowiska
28 Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna itelekomunikacyjna
29 Zamowienia publiczne
FINANSE
30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo - ksiegowych
31 Planowanie i realizacja planu rzeczowo - finansowego
32 Finanse i ksiegowos$¢
33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
34 Inwentaryzacja
35 Obstuga rzeczowego majatku trwatego i sSrodkéw o niskiej wartosci
36 Gospodarka magazynowa
37 Dyscyplina finansowa
KSZTALCENIE
40 Studia wyzsze
41 Studia doktoranckie
42 Studia podyplomowe




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdarnskiego

43 Inne formy ksztalcenia

44 Inna dzialalnos$¢ Uczelni w zakresie ksztalcenia

45 Optlaty zwiazane z ksztalceniem i $wiadczonymi ustugami edukacyjnymi
STUDENCI I DOKTORANCI

50 Dzialalnos$¢ studencka i doktorancka

51 Doradztwo zawodowe i posrednictwo pracy

52 Wymiana studentéw i doktorantéw

53 Sprawy socjalno-bytowe i bezpieczgl’lstwo studentow i doktorantéw
BADANIA NAUKOWE, ROZWOJ KADRY Il WYDAWNICTWO

60 Badania naukowe

61 Nadawanie stopni itytuléw naukowych

62 Stypendia naukowe

63 Wydawnictwo
ZASOBY ARCHIWALNE, BIBLIOTECZNE I MUZEALNE

70 Zasady zarzadzania zbiorami i zasobami

71 Gromadzenie zbioréw

72 Ewidencja i opracowanie zbioréw

73 Udostepnianie zbiorow i informacja naukowa

74 Ochrona i konserwacja zbiorow




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjnego

Koleglalne i jednoosobowe organy
Uczelni

| Joo6 | _ [Kanclep | [

007 | |Dyrektor jednostki ogélnouczelnianej || |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

| __Joog | Isprawydyseyplinarpe | |

__Joo ] | loganizace | |

|13 | ___[Obstugakancelaryjta | | |

| __Jo14 | [Archiwumzakladowe | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analiz

| _Jos2 | Jplanowanie | [

| _[033 | Isprawozdawczos¢ | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

o4 [ | Jwformayzaga | [ |

043 Eksploatacja oprogramowania i
systemow

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatyw

Skargi i wnioski

promocja i informacja

1 Promocja materialy audiowizualne, fotograficzne,
druki ulotne z wydarzen promocyjnych,
promocja edukacyjna




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

__|__Jos2 | linformacjapubliczna | |

__|__lo66 | ___[rytutdoktorahonoriscausa ___|_______[|

Odznaczenia, tytuty i godnosci
honorowe

068 Uroczystosci Uczelniane obstuga techniczno-organizacyjna -
kategoria Bc

07 Wspoétdziatanie z innymi podmiotami obejmuje wszelkie rodzaje wspétpracy,
m.in. naukowg, kulturalng, sportowa

| 72| |Pracenaukoweiustigowe | | |

__|__Jo73 | [Wsp6tpracazagraniczna | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

Programy i projekty wspotfinansowane
ze Srodkéw zewnetrznych

Kontrole, audyty, kontrola zarzadcza i
zarzadzanie ryzykiem, ochrona
informacji niejawnych, ochrona danych
osobowych

w tym ze Srodkéw Unii Europejskiej;
dtugo$¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami
krajowymi lub miedzynarodowymi jest
okreslana w wytycznych projektu,
instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

T R o

| 1094 | ___[Ochronainformacjinieawnych | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

| 095 | [Ochronadanychosobowych | |

SPRAWY KADROWE I

Regulacje, wyjasnienia, interpretacje,
opinie dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

111 Zatrudnianie, przebi racy i
at lu d a ¢, przeb .ekg,p acy akta dotyczace konkretnych pracownikow|
Zwainianieé pracownikow odktada sie do akt osobowych - klasa 120




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

| 112 | [Etatyistanowiskapracy ] A ]

113 Opiniowanie i ocenianie os6b okresowe oceny pracownikéw, kryteria
Zatrudnionych ocen; akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych - klasa 120

| [u14 | [staze wolontariatpraktyki | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

12 | | [Ewidencaosobowa | |

13 || [Bezpieczenistwoihigienapracy | | |

131 Przeglady warunkdéw i bezpieczenstwa
pracy




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

| 134 | [Wypadkowos¢ | |

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe nie dotyczy nauczycieli akademickich;
o, Swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty do
pracownikow akt osobowych - klasa 120

Dyscyplina prac I

Czas prac

] s Judopy | ]




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

16 || [sprawysogalno-bytowe | |

161 Zaktadowy Fundusz Swiadczen w tym listy wyptat dofinansowania do
Socjalnych wypoczynku, zapomog, pozyczek itp.

163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych

164 Pracownicza kasa zapomogowo -
pozyczkowa

17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

21 Inwestycje i remonty (kapitalne) diugo$¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami
miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

P22 | | [Administrowanie obiektami ] |

P3| | [Eksploatacjabudynkowilokali | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

24 Sprawy ubezpieczeniowe okres przechowywania liczy sie od
ekspiacji ubezpieczenia

Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy
obronne

| [ps4 | [Zarzadzaniekiyzysowe | |

26 Gospodarka materiatowa dtugo$¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami
miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

262 Obstuga rzeczowego majatku trwatego i
Srodkéw o niskiej wartosci




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdarnskiego

27 | | |ochronasrodowiska | | |

28 Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

| 81 | [Srodkitransportu | |

29 Zamoéwienia publiczne diugo$¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami
miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

3 FINANSE dtugos¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami

miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okredlana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych Zrédet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo -
ksiegowych

31 Planowanie i realizacja planu rzeczowo
- finansowego
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Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

312 Realizacja planu rzeczowo -
finansowego

| P14 | [Finansowanieikredytowanie | |

| B20_| ___[Obrot gotdwkowyibezgotowkowy | |

| p21 | [Ksiegowos¢ | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

Rozliczanie ptac i wynagrodzeri I
Dokumentacja ptacipotracezptac | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia
spoteczne

B+ | Jwwentaryzaga [ [

| KSZTARCENIE | | ]

Studia wyzsze dtugos¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami
miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

| 101 | [Rekrutaganastudiawyzsze | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

| __402_| __|Organizacjaitokstudiow | | |

| 103 | [Ewidencjastudentow | |

| __[204 | [Dyplomy ukonczeniastudiow | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdarnskiego

41 Studia doktoranckie dtugo$¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami

miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie; dotyczy rowniez szkét
doktorskich

411 Rekrutacja do szkot doktorskich
sktady komisji, protokoty, listy przyjetych

412 Organizacja i tok szko6t doktorskich /
studiéw doktoranckich

| 113 | [Ewidencjadoktorantow | |

414 Dyplomy ukonczenia studiow
doktoranckich

42 Studia podyplomowe dtugos¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami

miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie
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Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

|21 | [Rekrutagjanastudiapodyplomowe | A |

422 Organizacja i tok studiow
podyplomowych

423 Ewidencja uczestnikéw studiow
podyplomowych

43 Inne formy ksztatcenia kursy, szkolenia, szkoty prawa, szkoty
letnie i zimowe, warsztaty, Gdanski
Uniwersytet Trzeciego Wieku,
przedszkole, itp.; dtugos$¢ okresu
przechowywania dokumentacji zwiazanej
z projektami miedzynarodowymi lub
krajowymi jest okredlana w wytycznych
do projektu, instrukcjach dotyczacych
Zrodet finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

433 Ewidencja uczestnikdw innych form
ksztalcenia




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

44 Inna dziatalno$¢ Uczelni w zakresie zajecia dla dzieci i mtodziezy, szkolenia i
ksztatcenia kursy dla dorostych nie dajace uprawnien

| 442 | JakoScksstateena | |

w tym optaty na studiach
podyplomowych, kursach i w szkotach

Optaty zwigzane z ksztatceniem i doktorskich

Swiadczonymi ustugami edukacyjnymi

na studiach I, II, III stopnia i jednolitych

Optaty zwigzane z ksztalceniem i studiach

Swiadczonymi ustugami edukacyjnymi

yys .

Dziatalno$¢ studencka i doktorancka

STUDENCIIDOKTORANCI | [ ]
]




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdarnskiego

502 kota naukowe, kota zainteresowan;
Organizacje studenckie i doktoranckie dziatalno$¢ kulturalno-artystyczna i
sportowo - turystyczna

503 Organizacje i stowarzyszenia
absolwentow

prac

52 Wymiana studentéw i doktorantow dtugo$¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami
miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

53 Sprawy socjalno-bytowe studentéw i
doktorantéw
530 Pomoc materialna dla studentéw

__|__[536 1 ___[Domystudenckieihoteleasystenckie .| | _________________

537 Badania lekarskie studentéw i
doktorantéw
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Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

BADANIA NAUKOWE, ROZWO]
KADRY I WYDAWNICTWO

Badania naukowe dtugosc¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami

miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

| __le01 | [|pziatalno$¢navkowa | [

Konferencje naukowe i popularyzacja
wiedz

|03 | [Wiasnos¢intelektwalna || |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

__|__leo4 | [Komercjalizacjabadat | |

__le2 | | [Stazenaukoweistypendia ______J] |

63 Wydawnictwo dtugosc¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwiazanej z projektami
miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdariskiego

633 Wydawnictwa promocyjne dtugosc¢ okresu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z projektami
miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu,
instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

ZASOBY ARCHIWALNE,
BIBLIOTECZNE I MUZEALNE

71 | | [Gromadzeniezbiorow | |

__[72 | | |Ewidengaiopracowanie zbiorow | | |




Rzeczowy wykaz akt Uniwersytetu Gdarnskiego

73 Udostepnianie zbioréw i informacja
naukowa

__[74 | | |ochronaikonserwacjazbiorow | |
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