Zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia Kanclerza UG nr 2/K/22 ze zm.

G Uniwersytet
&Y Gdanski

Katalog Klas z rzeczowego wykazu akt stanowiacych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
obowiazujacego w Uniwersytecie Gdanskim

obowiqzqcy od 1 stycznia 2023 r.

1. Sprawy prowadzone w EZD zaznaczono na zielono.
2. Sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym zaznaczono na czerwono.
Symbole Oznaczenie Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii klasg fikacvineso
I v archiwalnej ylikacyjneg
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
ZARZADZANIE
: i dla kazdego organu prowadzi sie odrebna teczke;
00 Kolegla.llne ! ]ednoosobowe organy obstuga organizacyjno-techniczna dziatalnosci
Uczelni organéw - kategoria Bc

| loos|  |pgekan | |
|

| 006 |Kanclerz I

| 007] | Dyrektor jednostki ogolnouczelnianej | |
|
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| 009 |Sprawy dyscyplinarne ||

do zarzqdzenia Kanclerza UG nr ...

o1l | |Orgamizaca | |

_|_l013] _|Obstugakancelaryja | |

Archiwum zakladowe
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02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna

| 1032] _|Planowanie | |

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢ i analizy

| 1033] |sprawozdawczos¢ | |
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04| | |Informatyzaca | |

Eksploatacja oprogramowania i
043 .
systemow

do zarzqdzenia Kanclerza UG nr ...

05 Skargl wniosKi, petycje, postulaty,
1n1c a

Skargl i wnioski

.m-- Reprezentacja, promocja i informacja _

Dol s

materialy audiowizualne, fotograficzne, druki
ulotne z wydarzen promocyjnych, promocja
edukacyjna
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| 062 __|Informacjapubliczna | |

| 066 | Tytut doktorahonoriscausa ||

do zarzqdzenia Kanclerza UG nr ...

Odznaczenia, tytuty i godnosci
067
honorowe

o7l wpttane simymipoamitami | ————

| 072 |Pracenaukoweiushigowe | |

| 073] | Wsp6ipracazagraniczna | |

obejmuje wszelkie rodzaje wspdtpracy, m.in.
naukowg, kulturalng, sportowa
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Programy i projekty
wspotfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych

do zarzqdzenia Kanclerza UG nr ...

w tym ze $Srodkow Unii Europejskiej; dtugos¢
okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami krajowymi lub miedzynarodowymi jest
okreslana w wytycznych projektu, instrukcjach
dotyczacych zrddet finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

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

| _Joo1] Komerol | |

| j0%2] JAudye | |

| 094 | Ochronainformadji niejawnych ||

| 095] _|Ochronadanychosobowych | |
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1| | | |[sPRAWYKADROWE | |

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

Nawigzywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
111 Zatrudnianie, przebieg pracy i akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada
zwalnianie pracownikéw sig do akt osobowych - klasa 120

| 112 |Fatyistanowiskapracy | A |
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i P S z okresowe oceny pracownikéw, kryteria ocen; akta
113 Opmlom{ame i ocenianie 0s6b dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie
zatrudnionych do akt osobowych - klasa 120

| |14 |Stase wolontariatpraktyki | |

12 | |Ewidengaosobowa | |
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13| | |Bezpieczeiistwoihigienapracy | |

prac

wykaz stanowisk pracy, na ktérych wykonywane sg
. . prace w szczeg6lnych warunkach, uciazliwe,
132 Warunki szkodliwe szkodliwe, wykaz pracownikéw wykonujacych
prace w szczeg6lnych warunkach

| _1134] |Wypadkowos¢ | |

Szkolenie i doskonalenie zawodowe nie dotyczy nauczycieli akademickich; $wiadectwa,
zaswiadczenia, certyfikaty do akt osobowych -

pracownikéw klasa 120
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15| | [Dyscyplinapacy | |
| _Jiso Jcmspracy | |

161 | |sprawysogalno-bytowe | |

161 Zaktadowy Fundusz Swiadczen w tym listy wyptat dofinansowania do
Socjaln ch wypoczynku, zapomag, pozyczek itp.

Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych
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Pracownicza kasa zapomogowo -
pozyczkowa

17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka
zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

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

22| | |Administrowanie obiektami | |
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23] | |Eksploatacja budynkowilokali | |

2t Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

| 254 |7arzadzaniekryzysowe | |

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

|
| |261] |7aopatizenie | |

Obstuga rzeczowego majatku trwatego
262 e . e .
i Srodkéw o niskiej wartosci
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_[27] | |Ochronadrodowiska | |

Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

| 1281] |Srodkitansportw | |

dtugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji
zwiazanej z projektami miedzynarodowymi lub
ZamoOwienia publiczne krajowymi jest okreslana w wytycznych do
projektu, instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania lub w umowach o dofinansowanie

dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji
zwiazanej z projektami miedzynarodowymi lub
FINANSE krajowymi jest okre$lana w wytycznych do
projektu, instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania lub w umowach o dofinansowanie
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo -
ksiegowych
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31 Planowanie i realizacja planu
rzeczowo - finansowego

| [311] _|Planrzeczowo-finansowy | |

312 Realizacja planu rzeczowo -
finansowego

| |314] _|Finansowanieikredytowanie | |

|
| [32] | |Finanseiksiggowos¢ | |
| [320] | Obrotgotdwkowy ibezgotowkowy | |

|

| [321] |Ksiegowos¢ | |
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| 133] | [Rodiczanieplaciwynagrodeen | |
| 330 | Dokumentacja placipotracefizptac | |

334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia
spoteczne
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34| | |iwentaryaGp | |

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

| 402 |Organizacjaitokstudiow | |
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| _1403] |Ewidengastudentow | |

_|__1404] | Dyplomy ukoficzeniastudiow ||

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;
dotyczy réwniez szkét doktorskich

Studia doktoranckie

.-- Rekrutacja do szkot doktorskich _ sktady komisji, protokoty, listy przyjetych

Organizacja i tok szkét doktorskich /
studiéw doktoranckich
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| 413 |Ewidencja doktorantow | |

414 Dyplomy ukoniczenia studiow
doktoranckich

Studia podyplomowe

do zarzqdzenia Kanclerza UG nr ...

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

Organizacja i tok studiow
422
podyplomowych

Ewidencja uczestnikow studiow
423
podyplomowych
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kursy, szkolenia, szkoty prawa, szkoty letnie i
zimowe, warsztaty, Gdanski Uniwersytet Trzeciego
Wieku, przedszkole, itp.; dlugos¢ okresu
. przechowywania dokumentacji zwigzanej z

43 Inne formy ksztatcenia projektami miedzynarodowymi lub krajowymi jest
okreslana w wytycznych do projektu, instrukcjach
dotyczacych zrdédet finansowania lub w umowach o
dofinansowanie

Ewidencja uczestnikéw innych form
433 .
ksztatcenia

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

| |442]  |jakoséhsptateenia | |

S0 aecia dodatkowe L o

45 Optaty zwigzane z ksztatceniem i w tym oplaty na studiach podyplomowych, kursach
$wiadczonymi ustugami edukacyjnymi i w szkotach doktorskich

451 ,Op%aty Zquza_ne Z kSZtaicenlem 1, . na studiach I, II, III stopnia i jednolitych studiach
Swiadczonymi ustugami edukacyjnymi
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5| | | [STUDENCIIDOKTORANCGI | |
150 | | Driatalnos¢ studenckaidoktorancka | |

l.- Organizacje studenckie i doktoranckie -

Organizacje i stowarzyszenia
503 ,
absolwentéw

do zarzqdzenia Kanclerza UG nr ...

kota naukowe, kota zainteresowan; dziatalno$¢
kulturalno-artystyczna i sportowo - turystyczna

5 Doradztwo zawodowe i po$rednictwo
pracy

II. Wymiana studentéw i doktorantow

Sprawy socjalno-bytowe studentow i
53 .
doktorantéw

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

| 530 | Pomoc materialnadlastudentow | |
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| [536] | Domystudenckie i hoteleasystenckie | |

Badania lekarskie studentéow i
537 ,
doktorantow

BADANIA NAUKOWE, ROZWO]
KADRY ] WYDAWNICTWO
IHI. Badania naukowe

| 601 _|Dziafalnosénaukowa | |

do zarzqdzenia Kanclerza UG nr ...

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

Konferencje naukowe i popularyzacja
602 .
wiedz

| 603 | Wiasnoscintelektualna ||
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| 604] __|Komercjalizagabadan | |

Nadawanie stopni i tytutow
61
naukowych

_|__|611] | Przewody i postepowaniadoktorskie |

| _|612] | Postepowania habilitacyjne | |

dtugos$c¢ okresu przechowywania dokumentacji
zwiazanej z projektami miedzynarodowymi lub
krajowymi jest okreslana w wytycznych do
projektu, instrukcjach dotyczacych Zrodet
finansowania lub w umowach o dofinansowanie
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dtugos¢ okresu przechowywania dokumentacji
zwigzanej z projektami miedzynarodowymi lub
Wydawnictwa promocyjne krajowymi jest okreslana w wytycznych do
projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania lub w umowach o dofinansowanie

ZASOBY ARCHIWALNE,
BIBLIOTECZNE I MUZEALNE

73 Udostepnianie zbioréw i informacja
naukowa
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