Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Kanclerza UG 1/K/26

T Uniwersytet

G Gdanski

Katalog klas z rzeczowego wykazu akt stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw

obowiazujacego w Uniwersytecie Gdanskim

obowigzujgcy od 1 stycznia 2026 r.

1. Sprawy prowadzone w EZD zaznaczono na zielono.
2. Sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym zaznaczono na czerwono.
Symbole Oznaczenie U “towienie hast
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii szlc(:lzeg?.f wienie hasia
TRETEEY archiwalnej asylikacyjnego
1121 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
dla kazdego organu zaktada sie odrebng sprawe;
00 Organy Uniwersytetu obstuga organizacyjno - techniczna dziatalnosci
organdw - kategoria Bc

Realizacja zadan wtadz i
008 ) ; ;
kierownictwa Uczelni



Sprawy dyscyplinarne

01 | |Organizacp | |

_| |013] _|Organizaca bivrowosoi | |

Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna

| 023 |Zborymow | |




Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczos¢

_| l031]  |Planowanie | |

_| l032| |Sprawozdawozose | |

Eksploatacja oprogramowania i
043 ]
systemow




05| | |Skargi,wnioskipetyce | |

06| | |mformace | | 000000
| 1060 __lInformacja publiczna | |

podmiotami

_|_1072] __|Wspdfpracazagraniczra | |

w tym ze srodkow Unii Europejskiej; dlugosé
Programy i projekty okresu przechowywania dokumentaciji zwigzane;j
2 Le: . P z projektami krajowymi lub miedzynarodowymi jest
wsporflnansowane ze srodkow okreslana w wytycznych projektu, instrukcjach
zewnetrznych dotyczacych zrédet finansowania lub w umowach o

dofinansowanie




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

_| _J0%1] _|KotOld | |

| joe2l JAwdyt ... |

_ | _1095] _ |Ochronadanychosobowyeh | |

Regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw




Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

Zatrudnianie, przebieg pracy i akta dotyqzace konkretnych oséb pracujgcych
111 zwalnianie pracownikow odktada sie do akt osobowych - klasa 120

| [112] _|Etalyistanowiskapracy | |

A A AR . okresowe oceny pracownikow, kryteria ocen;
113 Oplnlovs{anle i ocenianie osob akta dotyczgce konkretnych pracownikéw odktada
zatrudnionych

_| |114] _|Staze, wolontariatpraktyk | |

| 116] __|Nagrody, odznaczenia,kery | .




Bezpieczenstwo i higiena
prac

Przeglady warunkéw i
131 > ,
bezpieczenstwa prac

| 135 _ |Wypadkowos6 | .




| 139] | Ochrona oséb zatrudnionyeh |

Szkolenie i doskonalenie nie dotyczy nauczycieli akademickich; Swiadectwa,
, . zaswiadczenia, certyfikaty odktada sie do akt
zawodowe o0s6b zatrudnionych osobowych - klasa 120

15| | |Dyscyplinapracy | | 00
_| |150| |czaspray | |

| 11 Jodopy | ]

16| | |Sprawysocjalno-bytowe | |

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




165 Pracownicza kasa zapomogowo -
pozyczkowa

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

_[21] | |Inwestycjeiremonty | |

lm-- Administrowanie obiektami




23| | |Eksploatacjabudynkéwilokali | |

26| | |Gospodarkamateriatowa | |

Obstuga rzeczowego majgtku
262 trwatego i srodkéw o niskiej
wartosci




27| | |Ochronasrodowiska | |

Transport, tacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

| 1281]  |Srodkitansporty | |

Jednostka ptywajgca r/v
283
Oceanograf

dtugosc¢ okresu przechowywania dokumentacji
zwigzanej z projektami miedzynarodowymi lub
Zamowienia publiczne krajowymi jest okres$lana w wytycznych do
projektu, instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania lub w umowach o dofinansowanie




Regulacje i wyjasnienia
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo - ksiegowych

Planowanie i realizacja planu
rzeczowo - finansowego

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

_ | _|314] __|Finansowanie ikredytowanie | |

32| |  |Finanseiksiggowos¢ | |

.-- Ksiegowosc




33| | [Rozliczanie placiwynagrodzen | | |

ptac

_| 331 Jlstyple | |

| 332 |Kartywynagodze | |




/34| | lInwentaryzacp | |

4 | | |KSZTAkCENE | |
40| | |Studiawyzsze | |

_| _1401] _|Rekrutaganastudiawyzsze | |

| [402] _ |Organizagjaitokstudiow | |

_ | _1403] _|Ewidencjastudentow | |




41| | |Szkolydoktorskie | |
| 411 |Rekntagadoszkotdoktorskich |

Organizacja i tok szkét
doktorskich

| 413] __|Ewidengjadoktorantow | |

414 Dyplomy ukonczenia studiow
doktoranckich

42| | |Studiapodyplomowe | |

Rekrutacja na studia
421
podyplomowe




Organizacja i tok studiéw
422
podyplomowych

Ewidencja uczestnikow studiéw
423
podyplomowych

kursy, szkolenia, szkoty prawa, szkoty letnie i
Inne formy ksztalcenia zimowe, warsztaty, Gdanski Uniwersytet Trzeciego
Wieku itp.

_[44] | |Jakoscksztatcemia | |




0p|aty zwiqzane z ksztatlceniem w tym opfaty na studiach podyplomowych, kursach
45 i Swiadczonymi ustugami
edukacyjnymi

i w szkotach doktorskich

na studiach |, II, Ill stopnia i jednolitych studiach

Optaty zwigzane z ksztatceniem i
451 swiadczonymi ustugami
edukacyjnymi

5 STUDENCI | DOKTORANCI

50 Dziatalnosé studencka i
doktorancka

Doradztwo zawodowe i
posrednictwo prac

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

53 Sprawy socjalno - bytowe
studentéw i doktorantow
530 Pomoc materialna dla studentow

17



Domy studenckie i hotele
536 .
asystenckie

BADANIA NAUKOWE,
KADRA NAUKOWA,
WYDAWNICTWO

_|60| | |Badaniamaukowe | |
_|_|601] _|Dzafalnosénaukowa | |

| 1602]  |Aktywnosénaukowa | |




rejestr patentéw, dodatkowych praw ochronnych
dla produktéw leczniczych i produktéw ochrony
roslin, praw ochronnych na wzory uzytkowe, praw

Wiasnosé intelektualna ochronnych na znaki towarowe, prawz rejestracji
wzoréw przemystowych, praw z rejestracji
oznaczen geograficznych, praw z rejestracji
topografii uktadéw scalonych

_|_1604] _|Komercjalizagabadah | |

Nadawanie stopni i tytutéw
naukowych

611 Przewody i postepowania
doktorskie

| _1612] __|Postepowania habiltacyjre |

62| | |Stazenaukoweistypendia | |




Wydawnictwo

7 BIBLIOTEKA, MUZEUM,
ARCHIWUM ZAKLADOWE
bibliotecznych

_| 711 | Ewidencja zbiorow bibliotecznych |

712 Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych

_|72| | |Zbiorymuzeae | |

_[73] | |Zasobarchiwum zakladowego | |
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Zabezpieczanie i konserwacja
zbiorow

_|75] | |Informacjaozasobach | |

REPREZENTACJA,
PROMOCJA,
UROCZYSTOSCI, SYMBOLE

_[80| | |Reprezentacg | |

_|81] | _|Dziatalnos¢promocyjra | |

_|82] | |Uroczystosciuczelniane | |

83| | |Tytutdoktorahonoriscausa | |

e N
honorowe




Dokumentowanie dziatalnosci i
wizerunku Uczelni

85
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