RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU GDANSKIEGO
Podzial na klasy pierwszego stopnia

0 - ZARZADZANIE

1 - ORGANIZACJA UCZELNI

2 - SPRAWY KADROWE I ADMINISTRACYJNE
3 - FINANSE
4 -DYDAKTYKA I WYCHOWANIE

5 - STUDENCI I DOKTORANCI

6 — BADANIA NAUKOWE, ROZWOJ KADRY I WYDAWNICTWA

Zalgcznik do zarzgdzenia Kanclerza nr 10/K/19

Oznaczenie
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegolowienie hasla klasyfikacyjnego
archiwalnej
| 1 11 v
1, 2, 3, 4, 5, 6, 7,
0 ZARZADZANIE
00 Rektor
000 Biezaca dziatalnos¢ Rektora A
001 Rada Rektora A protokoly posiedzen
002 Komisje rektorskie A sktad, protokoty posiedzen
003 Ustanawianie petnomocnikéw Rektora oraz oso6b upowaznionych do B50 pelnomocnictwa
dziatania w jego imieniu
01 Kolegialne organy Uczelni
010 Senat
0100 |Posiedzenia Senatu A sklad, protokoty posiedzen wraz z zatacznikami, referaty, opinie, wnioski,
uchwaly i sprawozdania z wykonanych uchwat
0101 [Komisje senackie A sktad, protokoty posiedzen
0102 [Komisje uczelniane A skiad, protokoty posiedzen
011 Rada Uniwersytetu Gdanskiego A jak w Kklasie 010
012 Rada Programowa A
013 Rada dyscypliny naukowej A jak w klasie 010
014 Komisje wydziatowe A jak w Kklasie 010
02 Dziekan
020 Biezaca dziatalnos¢ dziekana A
021 Rada dziekana A protokoty posiedzen
022 Komisje dziekanskie A sktad, protokoty posiedzen
023 Ustanawianie pelnomocnikéw dziekana oraz osob upowaznionych B50 pelnomocnictwa
do dziatania w jego imieniu




03 Kanclerz
030 Biezgca dziatalnos¢ Kanclerza A
031 Narady administracyjne A protokoty posiedzen
04 Wybory
040 Podstawowe zasady A ordynacja wyborcza
041 Wybory Rektora A ogloszenia i protokoty posiedzen Komisji Wyborczych
042 Wybory do organéw kolegialnych A do Senatu, do rady wydziatu i innych jednostek, ogtoszenia i protokoty
posiedzen Komisji Wyborczych
043 Wybory przedstawicieli Uczelni do innych instytucji A m.in. Rada Gtéwna Szkolnictwa Wyzszego
05 Sprawy dyscyplinarne
050 Rzecznik dyscyplinarny ds. nauczycieli akademickich A powolania
051 Rzecznik dyscyplinarny ds. studentow A powotania
052 Postgpowania dyscyplinarne B* protokoty posiedzeﬁ, o okresie przechowywania dokumentacji decyduje
data zatarcia kary
053 Odpowiedzialno$¢ pracownikdéw nie bedacych nauczycielami B+ o0 okresie przechowywania dokumentacji decyduje data zatarcia kary
akademickimi
06 Zwigzki zawodowe A wspolpraca z pracodawca, opiniowanie przepisow wewnetrznych, opinie w
sprawach kadrowych
07 Obstuga organizacyjno - techniczna dziatalno$ci organow B2
jednoosobowych i kolegialnych uczelni
ORGANIZACJA UCZELNI
10 Zarzadzanie strukturg Uczelni
100 Akty zwigzane w utworzeniem Uczelni A
101 Struktura organizacyjna Uczelni A tworzenie i przeksztatcanie jednostek organizacyjnych Uczelni
102 Wewngtrzne akty prawne A uchwaly, zarzadzenia, komunikaty
103 Legislacja i obstuga prawna organéw i jednostek organizacyjnych
Uczelni
1030 |Opinie prawne na potrzeby organéow Uczelni B10
1031 |Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi i B10 sprawy cywilne i arbitrazowe
administracyjnymi
1032 |Opinie prawne na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni B10
11 Informatyzacja
110 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien B5
z zakresu informatyzacji
111 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i A
systemow teleinformatycznych
112 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B5
113 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania
1130 |Organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i B10

oprogramowania




1131 |Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych, systemow B10
ewidencjonowania informacji, no$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych
1132 |Ewidencja stosowanych systemOw i programow A
1133 |Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow B5
1134 |Ustalanie uprawnien dost¢pu do danych i systemow B5
114 Projektowanie i eksploatacja stron i portali internetowych A
115 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych A
12 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 analizy dotyczace uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
dziatalnosci organéw uczelni projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych Zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
120 Strategie A
121 Programy A
122 Planowanie
1220 |Plany okresowe B5 w jednostkach organizacyjnych
1221 |Plany roczne A w jednostkach organizacyjnych i w Uczelni
1223 |Plany wieloletnie A w jednostkach organizacyjnych i w Uczelni
123 Sprawozdawczos¢ uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre$lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
1230 |Sprawozdawczos$¢ na poziomie organow Uczelni A sprawozdanie z dzialalno$ci Uczelni, sprawozdanie Rektora
1231 |Sprawozdawczos¢ statystyczna A dla GUS i innych podmiotéw
1232 |Sprawozdawczo$¢ dla ministerstwa A takze dla innych organdw i jednostek
1233 |Raporty A
13 Skargi i wnioski oraz postulaty i inicjatywy
130 Skargi i wnioski
1300 |Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A
1301 |Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci B5
1302 |Postulaty i inicjatywy A
14 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
140 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien B5 opracowania wlasne kat. A
z zakresu obshugi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej
141 Obstuga kancelaryjna
1410 |Biezaca obstuga kancelaryjna, rejestry i dzienniki B5 dzienniki podawcze, druki dorgczen, pocztowe ksiazki nadawcze
1411 |Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych miedzy jednostkami w B5
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
142 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy B5
143 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania A rejestry
144 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A rejestry




145

Archiwum zaktadowe

1450 |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A spisy zdawczo - odbiorcze
1451 [Nadzdr nad zasobem archiwalnym A protokoty kontroli, zalecenia pokontrolne, korespondencja z Archiwum
Panstwowym
1452  |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A protokot oceny dokumentacji, zgoda na brakowanie
1453 |Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B2 rejestr wypozyczen
1454  |Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym A
1455  |Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
1456 |Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
146 Zbiory biblioteczne uczelni
1460 |Ewidencja zbior6w bibliotecznych A inwentarze, katalogi, inne formy ewidencji
1461 |Gromadzenie zbior6w bibliotecznych B5 egzemplarz obowigzkowy, zakup, prenumerata
1462 |Udostgpnianie zbiorow bibliotecznych B2 ksiggi obecnoscei; rewersy kat. Be
15 Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu B5 opracowania wiasne kat. A
ochrony i udost¢pniania informacji ustawowo chronionych
151 Ochrona informacji niejawnych
1510 |Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych A
1511 |Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji B10
niejawnych
1512 |Dostgp do informacji niejawnych B10
152 Ochrona danych osobowych
1520 |Organizacja systemu ochrony danych osobowych A
1521 |Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony danych B10
osobowych
1522  |Przyznawanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych B10
1523 |Udostepnianie danych osobowych B2
153 Informacja publiczna
1530 |Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1531 |Udostgpnianie informacji publicznej B5
16 Kontrole i audyty uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
160 Kontrole
1600 ([Kontrole zewnetrzne A protokoty kontroli
1601 |Kontrole wewnetrzne A plany kontroli, protokoty kontroli, kazda kontrola — osobna sprawa
1602 |Ksiazka kontroli B5
1603 |Kontrola zarzadcza A protokoty kontroli, raporty z przegladu ryzyka




161 Audyt
1610 |Biezace akta audytu A sprawozdania z zadaf audytowych
1611 |State akta audytu A
17 Polityka informacyjna, reprezentacja i dziatalno§¢ promocyjna organéw uczelni uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
170 Patronat organdéw uczelni oraz ich udziat w komitetach honorowych A
171 Odznaczenia, tytuly i inne honory
1710 |Wnioskowanie o nadanie odznaczen, tytutow i innych honorow A
1711 |Wreczanie (przekazywanie) odznaczen, tytutdw i innych honoréw A dokumentacja przebiegu uroczystosci
172 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
1720 |Informacje wlasne dla srodkow publicznego przekazu, odpowiedzi A
na informacje medialne
1721 |Konferencje prasowe i wywiady A
1722  |Monitoring $rodkow publicznego przekazu B10
173 Promowanie dziatan organéw uczelni w kraju i za granica
1730 |Strategie, programy i plany promocji A
1731 |Wtasne akcje promocyjne i reklamowe A
1732 |Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych B10
1733 |Materialy do serwisu internetowego Bc
174 Wydawnictwa promocyjne uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
1740 |Wlasne wydawnictwa promocyjne oraz udziat w obcych A
wydawnictwach promocyjnych
1741 |Informatory dla kandydatéw na studia i ulotki B2
175 Techniczne wykonanie materiatdéw promocyjnych i wydawnictw B5
oraz ich rozpowszechnianie
176 Materialy fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akc;ji i A
imprez
177 Uroczystosci
1770 |Organizacja i udziat organdw uczelni w uroczystosciach wtasnych A
1771 |Udziat organdw uczelni w uroczystosciach obcych A
18 Wspétpraca krajowa i zagraniczna uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
180 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu B5 opracowania wiasne kat. A
nawigzywania wspotpracy i utrzymywania relacji
181 Wspotpraca krajowa




1810 |Wspodtpraca z administracja rzadowa i samorzadowa A
1811 |Wspoipraca z innymi podmiotami A towarzystwa, organizacje spoteczne, instytucje, przedsigbiorstwa, oferty
wspOlpracy

1812 |Wspotpraca migdzy jednostkami uczelni B5

182 Prace naukowe i uslugowe
1820 |Umowy o wspolpracy z instytucjami i osobami prywatnymi A centralny rejestr umow
1821 |Umowy licencyjne i wdrozeniowe A

183 Wspotpraca zagraniczna
1830 |Wspolpraca z uczelniami zagranicznymi A umowy i porozumienia
1831 |Wspodtpraca z innymi podmiotami zagranicznym A umowy i porozumienia
1832 |Realizacja zagranicznych wyjazdéw pracownikow B5 sprawozdania z wyjazdow kat. A
1833 |Realizacja zagranicznych przyjazdow pracownikow B5 sprawozdania kat. A
1834 |Realizacja zagranicznych wyjazdoéw studentow B5 sprawozdania z wyjazdow kat. A
1835 |Realizacja zagranicznych przyjazdéw studentow B5 sprawozdania kat. A

19 Projekty wspotfinansowane ze $rodkow zewngtrznych

190 Projekty naukowe krajowe uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie

1900 |Dokumentowanie realizacji projektu - dokumentacja ogolna B15 whioski aplikacyjne, oryginal umowy o dofinansowanie, umowy
partnerskie, umowy konsorcjalne, aneksy do umowy, zataczniki, kopie
wnioskow o ptatnosci, sprawozdania i raporty dotyczace projektu,
sprawozdania z kontroli i audytu, zalecenia pokontrolne i sprawozdania z
ich wykonania, regulaminy, informacje i zarzadzenia w sprawie
archiwizacji, cato$¢ korespondencji dotyczacej projektu

1901 |Dokumentowanie realizacji projektu — dokumentacja dotyczaca promoc;ji B15 materialy z konferencji, zaproszenia, ogloszenia, po$wiadczenia, plakaty,

projektu ulotki, gazety i czasopisma, wydruki ze stron internetowych, zdjecia itp.

1902 |Dokumentowanie realizacji projektu - dokumentacja merytoryczna B15 raporty z badan, publikacje, dziela wykonane w ramach projektu itp.,
potwierdzenie wykonania dzieta, dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i
wyposazenia, itp.

191 Projekty rozwojowe i migdzynarodowe uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie

1910 |Dokumentowanie realizacji projektu - dokumentacja ogblna B15 whioski aplikacyjne, oryginal umowy o dofinansowanie, umowy

partnerskie, umowy konsorcjalne, aneksy do umowy, zataczniki, kopie
wnioskow o ptatnosci, sprawozdania i raporty dotyczace projektu,
sprawozdania z kontroli i audytu, zalecenia pokontrolne i sprawozdania z
ich wykonania, regulaminy, informacje i zarzadzenia w sprawie
archiwizacji, cato$¢ korespondencji dotyczacej projektu




1911 |Dokumentowanie realizacji projektu — dokumentacja dotyczaca promocji B15 materiaty z konferencji, zaproszenia, ogloszenia, poswiadczenia, plakaty,
projektu ulotki, gazety i czasopisma, wydruki ze stron internetowych, zdjecia itp.
1912 |Dokumentowanie realizacji projektu - dokumentacja merytoryczna dotyczaca B15 raporty z badan, publikacje, dzieta wykonane w ramach projektu itp.,
projektow badawczych potwierdzenie wykonania dziela,
dokumenty dotyczace zakupdw sprzgtu i wyposazenia, itp.
1913 |Dokumentowanie realizacji projektu - dokumentacja merytoryczna dotyczaca B15 dokumentacja projektowa, wyniki badaf, opracowania specjalistyczne i
projektéw inwestycyjnych lub budowlanych opinie pozyskane na etapie realizacji projektu, protokoty koniecznosci,
kosztorysy, dzienniki budowy, protokoly, pozwolenia, akty notarialne,
decyzje administracyjne, przeniesienie praw majatkowych, umowy
przylaczeniowe, protokoty odbiorow, protokoty zdawczo-odbiorcze, itp.
1914  |Dokumentowanie realizacji projektu - dokumentacja merytoryczna dotyczaca B15 dokumentacja zwigzana z uruchamianiem studiéw, szkolen, kursow, akta
projektéw edukacyjnych osobowe 0sob uczestniczacych w projekcie, materiaty szkoleniowe, listy
uczestnikow, listy obecnosci, prace zaliczeniowe, $wiadectwa,
zaswiadczenia, itp..
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
20 Sprawy kadrowe uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
200 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych i administracyjnych
2000 [Otrzymane od organdw i jednostek zewngtrznych regulacje, B5
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
2001 |Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A regulamin pracy, regulamin premiowania
w sprawach kadrowych
2002 |Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w sprawach administracyjnych
201 Wykazy etatdw A
202 Opisy stanowisk, zakresy kompetencji, zadania B5
203 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia w imieniu organdéw uczelni
2030 |Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B5
2031 |Obstuga zatrudniania organéw uczelni B5
2032 |Obstuga zatrudniania nauczycieli akademickich B5
2033  |Konkursy na stanowiska nauczycieli akademickich A whniosek i decyzja o ogloszeniu konkursu, rozstrzygniecie
2034 |Obstuga _zatrudniania pracownikow niebgdacych nauczycielami B5
akademickimi
2035 |Protokoty zmian na stanowiskach A protokoty zdawczo — odbiorcze ze spisem przekazywanych akt
204 Opiniowanie i ocenianie 0so6b zatrudnionych
2040 |Ocena nauczycieli akademickich B50 oryginat protokotu decyzji komisji do akt osobowych
2041 |Ocena pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi B50




205

Staze, wolontariat, praktyki

2050 [Staze zawodowe B10
2051 |Wolontariat B10
2052  |Praktyki B10
206 Prace zlecone (umowy cywilno - prawne)
2060 |Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50
2061 |Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B50
207 Nagradzanie, odznaczanie
2070 [Nagrody ministra B50 wnioski i wykazy, dyplomy do akt osobowych
2071 |Nagrody Rektora B10 dla nauczycieli i dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, wnioski i wykazy, dyplomy do akt osobowych
2072 |Podzigkowania, listy gratulacyjne B10
2073 |Odznaczenia panstwowe, samorzadowe, uczelniane i inne dla osob B10 whnioski i wykazy, dyplomy do akt osobowych
zatrudnionych
208 Sprawy zwigzane z powszechnym obowigzkiem obrony dotyczacym osob B5
zatrudnionych o$wiadczenia dla potrzeb spelnienia powszechnego obowigzku obrony
209 Akta osobowe pracownikow
2090 |Akta osobowe 0sob zatrudnianych B*
okres przechowywania liczy si¢ od momentu wygasniecia lub rozwigzania
stosunku pracy; zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa:
dokumentacja osob, ktorych stosunek pracy zostat nawiazany po 31 grudnia
1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca ztozyl raporty
informacyjne (okres przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostal ztozony do ZUS) lub
dokumentacja osob, ktorych stosunek pracy zostat nawiazany po 31 grudnia
2018 r. kat. B10; pozostate kat. BES0
2091 [Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B* jak w klasie 2090
2092 |Pomocnicza dokumentacja osobowa w jednostkach organizacyjnych BC trzecie i nastgpne egzemplarze pism kadrowych
2093 |Legitymacje stuzbowe B5
2094 |Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
21 Bezpieczenstwo i higiena pracy
210 Przeglady warunkoéw i bezpieczenstwa pracy
2100 |[Oceny ryzyka zawodowego A arkusze
2101  |Przeglady wewngtrzne bhp B10 protokoly, notatki stuzbowe i opinie bhp
2102 |[Rejestr wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla A rejestr i karty pomiarow
zdrowia
2103 |[Sprawozdania roczne pracodawcy o czynnikach rakotwoérczych i A
mutagennych
211 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chorob zawodowych, A plany i programy poprawy warunkow bhp w Uczelni
ryzyka w pracy
212 Wypadkowos¢




2120 |Wypadki przy pracy B50 protokoty powypadkowe wraz z dokumentacja
2121 |Wypadki w drodze do i z pracy B50 karty wypadkow wraz z dokumentacja
2122 |Wypadki studentow i innych os6b niebgdacych pracownikami UG B50 protokoty powypadkowe wraz z dokumentacja
213 Choroby zawodowe B50
214 Higiena pracy B10 oferty, zlecenia na pomiary
22 Dyscyplina pracy
220 Czas pracy
2200 |Pensum nauczycieli akademickich B50 karty obcigzen, korespondencja dotyczaca zwolnien z obowigzujacego
pensum
2201 |Dowody obecnos$ci w pracy B* listy obecnosci; zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa:
dokumentacja osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany po 31 grudnia
1998 1., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca ztozyt raporty
informacyjne (okres przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostal ztozony do ZUS) lub
dokumentacja osob, ktorych stosunek pracy zostat nawiazany po 31 grudnia
2018 r. kat. B10; pozostate kat. B3
2202 |Absencje w pracy B* rejestr zwolnien lekarskich; jak w klasie 2201
2203 [Rozliczenia czasu pracy B3
2204  |Delegacje stuzbowe B3 rejestr
2205 [Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
2206 [Praca w godzinach nadliczbowych B3
2207 |[Praca w godzinach ponadwymiarowych B50
221 Urlopy 0s6b zatrudnionych
2210 |Urlopy wypoczynkowe B3 plany urlopowe, wnioski
2211 |Urlopy naukowe, szkoleniowe B50
2212 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze, itp. B10
2213  |Urlopy bezptatne B50
222 Dodatkowe zatrudnienie 0sob zatrudnionych B50 zgody na dodatkowe zatrudnienie oraz umowy o zakazie konkurencji
23 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych $wiadectwa, zadwiadczenia, certyfikaty do akt osobowych
230 Ustalanie $ciezek rozwoju zawodowego dla 0sob zatrudnionych B5
231 Udziat pracownikow w szkoleniach obcych B5 pisma, wnioski o dofinansowanie szkolenia
232 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla os6b B5
zatrudnionych
233 Doksztatcanie pracownikow B5 doksztatcanie na studiach wyzszych, studiach doktoranckich, studiach
podyplomowych
24 Sprawy socjalno - bytowe pracownikdow
240 Sprawy socjalno - bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego B10 whnioski na dofinansowanie wypoczynku, zapomogi pracownikow

funduszu $wiadczen socjalnych




241 Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b zatrudnionych, srodki ochrony B* kartoteki; zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa:
indywidualnej dokumentacja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego pracownika;
dokumentacja osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany po 31 grudnia
1998 1., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca ztozyt raporty
informacyjne (okres przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny zostat ztozony do ZUS) lub
dokumentacja os6b, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po 31 grudnia
2018 r. kat. B10; pozostate kat. B5
242 Opicka nad emerytami, rencistami i osobami niepetnosprawnymi B5 whnioski na dofinansowanie wypoczynku, zapomogi
243 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym funduszem $wiadczen B5
socjalnych
2430 |Organizacja akcji socjalnych i imprez kulturalnych B5
2431 |Ulgi na przejazdy B5
2432 |Gospodarka sprzetem turystycznym B5
244 Wspieranie osob zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb oo . o .
mieszkaniowych B10 whnioski na pozyczki mieszkaniowe
245 Listy wyptat z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych B7 listy wyplat dofinansowania do wypoczynku, zapomog, pozyczek
mieszkaniowych
25 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
250 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego pracownikow B50 dokumenty zgtoszeniowe, deklaracje
251 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 rejestr wydanych legitymacji
252 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
253 Emerytury i renty B5
254 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
255 Opieka zdrowotna B10 organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej
256 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B5 badania lekarskie pracownikow
26 Administrowanie i eksploatowanie obiektow bedacych w dyspozycji
Uczelni
260 Administracja obiektami
2600 |Nabywanie i zbywanie nieruchomosci na potrzeby Uczelni A dokumentacja dotyczaca uzytkowania wieczystego gruntow i wlasno$ci
budynkow, dokumentacja prawna i techniczna
2601 |Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wtasnych B5 wg kontrahentéw - umowy najmu, czynsze, okres przechowywania liczy si¢
obiektéw i lokali wtasnym i innym jednostkom oraz osobom od daty wygasnigcia umowy
2602 |Najmowanie lokali od innych na potrzeby wlasne B5
261 Eksploatacja budynkow i lokali przez uczelnig
2610 |Przygotowanie i realizacja remontoéw biezacych budynkow, lokali i B5 remonty budowlane, urzadzen energetycznych, cieptowniczych, wodno-
pomieszczen kanalizacyjnych, gazowych
2611 |Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
2612 |Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i pomieszczen B5
262 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe
263 Sprawy ubezpieczeniowe okres przechowywania liczy si¢ od ekspiacji ubezpieczenia




2630 |Ubezpieczenia B10 ubezpieczenia majatkowe, komunikacyjne, morskie, OC dziatalnosci,
NNW, KL + NNW, inne; polisy, aneksy, umowy
2631 |Odszkodowania B10 odszkodowania z ubezpieczen majatkowych, komunikacyjnych, morskich
OC dziatalnosci, NNW, KL + NNW i innych; akta szkodowe
264 Ochrona przeciwpozarowa i ochrona mienia
2640 |Instrukcje przeciwpozarowe B10 dla kazdego obiektu oddzielne
2641 |Kontrola sprzgtu przeciwpozarowego B5
2642  |Ochrona mienia wewnatrz budynkow B2 dziennik dozoru, raport dyzurow, ksiggi wydawania kluczy
2643  |Ochrona terenow otwartych B2 notatki stuzbowe
Organizacja imprez i zgromadzen BC wnioski o wyrazenie zgody na impreze, wnioski o wyrazenie zgody na
265 zgromadzenie, powiadomienia 0 zgromadzeniach
27 Gospodarka materiatlowa uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
270 Zaopatrzenie
2700 |Zrodta zaopatrzenia B2
2701 |Zaopatrzenie materiatowe B5
2702 |Zamawianie pieczgci uczelni B5
271 Obstuga rzeczowego majatku trwatego i $rodkoéw o niskiej wartosci
2710 |Gospodarka magazynowa B5 przychéd i rozchdd materiatow i towarow
2711 |Ewidencja srodkow trwatych i srodkow o niskiej wartosci B5 dokumenty przychodu i rozchodu obiektéw inwentarzowych
2712 [Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B5 kartoteka
2713 |Likwidacja $rodkéw trwatych i srodkow o niskiej wartosci B5 dokumentacja tworzona zgodnie z procedurami Uczelni
2714 [Konserwacja i remonty $rodkow trwatych B5 przez jednostki wlasne i obce, rejestr zleceft
2715 |Dokumentacja techniczno - eksploatacyjna srodkoéw trwatych B5
272 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B2
273 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i B5
telekomunikacyjna
274 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, tagcznosci, pocztowych i B5
kurierskich
275 Srodki transportu
2750 |Ewidencja $rodkoéw transportu B5
2751 |Eksploatacja wlasnych srodkow transportowych B5
2752  |Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5
276 Eksploatacja §rodkow tacznosci (telefondw, telefakséw, modemow, B5
laczy internetowych)
277 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i B5

telekomunikacyjnej




28 Inwestycje budowlane uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych Zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie

280 Inwestycje budowlane Uczelni A kazdy nowy obiekt - osobna sprawa dokumentacja administracyjna
(korespondencja) i projekt

281 Realizacja inwestycji budowlanych A umowy, harmonogramy robot, protokoly zaawansowania prac
projektowych, narady autorskie, interwencje Uczelni oraz sprawy przejecia
obiektu w uzytkowanie

282 Dokumentacja techniczna obiektow budowlanych A dokumentacja projektowo - kosztorysowa, projekty budowlane w stadium
projektu podstawowego lub inwentaryzacja budowli starych, takze
ewidencja projektow

29 Zamoéwienia publiczne uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie

290 Rejestry zamowien publicznych BES50 opracowania wiasne kat. A
291 Dokumentacja post¢p9waﬁ o qdzielenie zamdwienia publicznego w trybach B25 zaméwienia sukcesywne i projektowe, pozostate kat. BS (dokumentacja
ustawy Prawo zaméwie publicznych obejmuje takze umowe i ewentualne aneksy do umowy)
292 Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego poza ustawa B5
Prawo zamowien publicznych
FINANSE uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
30 Regulacje prawne
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien B5 opracowania wiasne kat. A
z zakresu finansoéw uczelni i rachunkowosci
301 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace B5 opracowania wlasne kat. A
planowania i realizacji planu rzeczowo - finansowego
302 Polityka rachunkowosci i plany kont A
303 Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu B5 pracowania wlasne kat. A
rachunkowosci, ksiggowosci i obstugi kasowe;j

31 Planowanie i realizacja planu rzeczowo - finansowego uwaga - dtugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie

310 Wieloletni Plan Inwestycyjny A
311 Plan rzeczowo - finansowy
3110 [Przygotowanie projektu planu rzeczowo - finansowego B5
3111 [Plan rzeczowo - finansowy i jego zmiany A
3112 [Finanse jednostek organizacyjnych i ich zmiany B5
312 Realizacja planu rzeczowo - finansowego




3120 |Plan finansowy budzetu A
3121  |Przekazywanie $rodkow finansowych B5
3122  |Rozliczanie dochodow, wydatkow i dotacji B5
3123 |Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania $rodkow i dotacji B5
3124  [Sprawozdania okresowe z wykonania planu rzeczowo - finansowego B5
3125 [Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania planu rzeczowo - A
finansowego
3126 [Rewizja planu rzeczowo - finansowego i jego bilansu A
3127 |Realizacja budzetdw jednostek organizacyjnych B5
313 Nadzorowanie prawidtowos$ci wykorzystania finansow B5
314 Finansowanie i kredytowanie
3140 |Finansowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych B5
3141 [Finansowanie inwestycji B5
3142 |Finansowanie remontow B5
3143 |Wspotpraca z bankami B5
3144  |Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
3145 [Obstuga finansowa funduszy i srodkéw dodatkowych B5
315 Przekazywanie dotacji B5
316 Inne zrédta finansowania Uczelni B5
317 Windykacja naleznosci B5
32 Rachunkowos$¢, ksiegowosé, obstuga kasowa uwaga - dlugo$é¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych Zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy B3 raporty kasowe, kopie asygnat i kwitariuszy
3201 |Obrot bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty B5
321 Ksiegowos¢
3210 [Dowody ksiggowe B10 oryginaty dowodow ksiggowych
3211 |Dokumentacja ksiggowa B10 wydruki kartoteki kont analitycznych i syntetycznych, dzienniki i
zestawienia
3212 |Rozliczenia B10 z dostawcami, odbiorcami, instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi
oraz innymi kontrahentami; uwaga - okres przechowywania oblicza si¢ od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B10 uwaga - okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza
3214 [Uzgadnianie sald B5
3215 [Kontrole i rewizje kasy B5




3216 |Zobowigzania, porgczenia B10 uwaga - okres przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

3217 |Ksiggowos$¢ materiatowo - towarowa B5 dowody obrotu magazynowego, przychodu i rozchodu

3218 [Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10 uwaga - okres przechowywania oblicza si¢ od konca roku kalendarzowego,
w ktorym uptynat termin ptatnosci podatku

3219 [Dochody, podatki, optaty B10

33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie

330 Dokumentacja ptac i potracen z plac

3300 |Dokumentacja zwigzana z naliczeniem wynagrodzenia pracownikow B50 kopie umow o pracg i innych dokumentow z dziatu kadr, polecen wyptat

zatrudnionych na umowe o prace dodatkowego wynagrodzenia za recenzje, promotorstwo, opieke praktyk,

3301 |[Dokumentacja zwigzana z naliczeniem wynagrodzenia 0sob B50 umowy cywilno — prawne, rachunki do uméw, protokoty odbioru,

zatrudnionych na umowy cywilno - prawne zaswiadczenia o przeniesieniu praw autorskich, ewidencja potwierdzajaca
liczbe godzin wykonanej pracy, inne

3302 [Dokumentacja wyptat za studia podyplomowe B50

3303 [Wnioski premiowe pracownikow niebgdacych nauczycielami B50

akademickimi

3304 [Wykaz 0séb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia B3

rocznego dla sfery budzetowej

3305 |Wykazy wyptat ryczattow samochodowych B7

3306 |Dokumentacja dotyczgca potracen pracownikow zatrudnionych na B5 KP, czynsz i telefon, zaj¢cia sadowo — administracyjne, ZFM, zaliczki,

umowe o pracg oraz 0sob zatrudnionych na umowy cywilno - prawne PZU, inne

3307 [Dokumentacja podatkowa pracownikow zatrudnionych na umowg o prace oraz B7 aneksy do praw autorskich, indywidualne karty czynnosci, oSwiadczenia

0s6b zatrudnionych na umowy cywilno - prawne podatkowe, wykazy miesigczne i roczne, PIT-y, IFT-1/R, wykazy osob: z
kwotami ryczattowymi, obcokrajowcoéw

3308 |Zbiorcza dokumentacja pracownikow i zleceniobiorcow B10 zestawienia dla KG, rozliczenia umow — tabela wg platnikow, dyspozycja
do banku

3309 |Zaswiadczenia o wynagrodzeniach B5 kopie wystawionych zaswiadczen do bankoéw, ZUS, US i innych instytucji

331 Listy ptac wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na umowg o B50 takze m.in. stypendia doktorskie i habilitacyjne, listy na konta, listy do
prace oraz osob zatrudnionych na umowy cywilno - prawne kasy, listy na konta projektow
332 Kartoteki wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na umowg o B50
prace oraz 0sob zatrudnionych na umowy cywilno - prawne
333 Karty pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami B50 karty pracy z wnioskami urlopowymi i premiowymi
akademickimi
334 Noty ksiggowe pracownikéw zatrudnionych na umowe o pracg oraz B50
0s0b zatrudnionych na umowy cywilno - prawne
335 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne




3350 |Wykaz wynagrodzen za czas choroby i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego B50 wynagrodzenia za czas choroby, zasitki chorobowe, rehabilitacyjne,
macierzynskie, opiekuncze, rodzicielskie, ojcowskie
3351 [Karty zasitkowe wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na B50
umowe o prac¢ oraz osob zatrudnionych na umowy cywilno - prawne
336 Zwolnienia lekarskie pracownikow zatrudnionych na umowe o prace B* kopie zwolnien lekarskich z asygnatami zasitkowymi; zgodnie z
oraz 0s6b zatrudnionych na umowy cywilno - prawne powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa: dokumentacja
prowadzona jest oddzielnie dla kazdego pracownika; dokumentacja oséb,
ktorych stosunek pracy zostal nawiazany po 31 grudnia 1998 r., a przed 1
stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca zlozyt raporty informacyjne
(okres przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktérym
raport informacyjny zostat ztozony do ZUS) lub dokumentacja oséb,
ktorych stosunek pracy zostal nawiazany po 31 grudnia 2018 r. kat. B10;
pozostate kat. B3
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B5
341 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu B5 arkusze, rozliczenia, sprawozdania
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa
350 Interwencje Dyrektora Finansowego B10
351 Inne sprawy nadzoru finansowego B5
DYDAKTYKA | WYCHOWANIE
40 Studia wyzsze uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
400 Tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja kierunkow, A
specjalnosci 1 specjalizacji
401 Rekrutacja na studia wyzsze
4010 |Rekrutacja na studia wyzsze na zasadach obowiazujacych obywateli A protokoty komisji rekrutacyjnych
polskich
4011 (Postgpowanie rekrutacyjne na studia wyzsze na zasadach A dokumentowanie czynno$ci administracyjnych
obowiazujacych osoby spoza Unii Europejskiej
4012 |Postgpowanie odwotawcze na studia wyzsze B5
4013 |Wspolpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjna i Centralng Komisja B5 zgloszenia dotyczace obserwatoréw maturalnych, wnioski i opinie w
Egzaminacyjng sprawach zwigzanych z egzaminami maturalnymi
4014 [Sprawy organizacyjno - techniczne Targow Edukacyjnych B2 przygotowanie stoisk, rozliczanie delegacji, noclegi, noty transportowe,
stojaki, gadzety
4015 |Odpowiedzi na zapytania dotyczace procesu rekrutacyjnego B5
402 Organizacja i tok studiow




4020 [Programy studiow A w tym plany studiow, opis efektow uczenia sie, sylabusy, a takze wnioski
dotyczace zmian w programach studiow oraz decyzje wladz nadrz¢dnych
4021 [Regulamin studiow A
4022  |Praktyki zawodowe studentow B50 rejestr porozumien z instytucjami w sprawie odbywania praktyk, program
praktyk
4023 [Powotania i odwotania kierownikéw i opiekundéw praktyk B50
4024 [Rozktad zaj¢¢ dydaktycznych B5 siatki zaje¢; dyspozycje salami dydaktycznymi kat. Bc
4025 [Analizy dydaktyczne A
4026 |Hospitacje zajgé A
403 Ewidencja studentow
4030 |Akta osobowe studentow B50 dla kazdego studenta prowadzi si¢ oddzielna teczke obejmujaca dokumenty
wymienione w aktualnie obowigzujacych przepisach dotyczacych
dokumentowania przebiegu studidw, wydane przez odpowiednie
ministerstwo oraz karte obiegowa i poswiadczenie dbioru dokumentow
4031 | Album studenta A
4032 |Dzienniki studenta A
4033 |Dziennik doktoranta A
4034 |Dziennik stuchacza studiéw podyplomowych A
4035 |Protokoty egzaminacyjne B50
4036 |Legitymacje studenckie, indeksy B5 rejestr
4037 |Prace kontrolne, egzaminacyjne B5
4038 [Rejestrowanie obecnosci na zajeciach B5
404 Poswiadczanie uzyskanego wyksztatcenia
4040 |Zaswiadczenia B5 rejestr
4041 [Weryfikacja wyksztatcenia B5 odpowiedzi na zapytania dotyczace wyksztalcenia uzyskanego na uczelni
4042 |Udostepnianie danych o studentach, doktorantach, stuchaczach B5 na potrzeby organow, urzedow i instytucji - wnioski i rejestr,
studiéw podyplomowych, kurséw i innych form ksztatcenia uwierzytelnienie dokumentow dot. przebiegu studiow
405 Dyplomy ukonczenia studiow
4050 [Dyplom i suplement do dyplomu B50 w tym wnioski o wymiang, sprostowanie dyplomu i suplementu do
dyplomu, wydanie odpisu dyplomu lub suplementu w thumaczeniu na jgzy
obcy
4051 |[Ksigga dyplomow A
4052 [Nostryfikacje i uznawanie dyplomow uczelni zagranicznych B50
41 Studia doktoranckie uwaga - dtugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie; dotyczy rowniez szkot doktorskich
410 Tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja studiow doktoranckich A
411 Rekrutacja na studia doktoranckie sktady komisji, protokoty, listy przyjetych




4110 ([Rekrutacja na studia doktoranckie A
4111 |Dokumenty kandydatow nieprzyj¢tych B2
4112 |Postgpowanie odwotawcze na studia doktoranckie B2
412 Organizacja i tok studiéw doktoranckich
4120 |Programy ksztatcenia i plany studiow doktoranckich A
w tym plany studiéw, opis efektow uczenia si¢, sylabusy, a takze wnioski
dotyczace zmian w programach studiow oraz decyzje wladz nadrz¢dnych
4121 |Regulamin studiow doktoranckich A
413 Ewidencja doktorantéw
4130 |[Akta osobowe doktorantow B50
4131 |Legitymacje, indeksy doktorantow B5 rejestr
4132  |Swiadectwa ukonczenia studiow doktoranckich B50
4133 |Zaswiadczenia B5 rejestr
42 Studia podyplomowe uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
420 Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja studiéw podyplomowych A
421 Rekrutacja na studia podyplomowe
4210 |Postgpowanie rekrutacyjne na studia podyplomowe A
4211 |Postgpowanie odwotawcze na studia podyplomowe B5
422 Organizacja i tok studidéw podyplomowych
4220 [Programy ksztatcenia i plany studiow podyplomowych A
w tym plany studiéw, opis efektow uczenia si¢, sylabusy, a takze wnioski
dotyczace zmian w programach studiow oraz decyzje wiadz nadrzgdnych
4221 |Regulamin studiow podyplomowych A
423 Ewidencja stuchaczy
4230 |Akta osobowe stuchaczy studiéw podyplomowych B50
4231  |Indeksy stuchaczy studiéw podyplomowych B5 rejestr
4232 |Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych B50 w tym potwierdzanie ukonczenia studiow podyplomowych na okreslonym
poziomie PRK
4233 |Zaswiadczenia B5 rejestr
43 Inne formy ksztatcenia w tym kursy, szkolenia, szkoty prawa, szkoly letnie i zimowe, warsztaty;
uwaga - dlugos¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
430 Tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja innych form ksztatcenia A
431 Rekrutacja na inne formy ksztatcenia B50
432 Organizacja innych form ksztalcenia B5 sprawy organizacyjne
433 Ewidencja uczestnikow innych form ksztatcenia




4330 |Listy uczestnikéw B50
4331 |Dokumenty zwiazane z ukonczeniem innych form ksztatcenia B50
4332 |Za$wiadczenia B5 rejestr
44 Jakos¢ ksztatcenia
440 Akredytacje A
441 Weryfikacja efektéw ksztalcenia A
442 Ankietowanie studentow, doktorantow, uczestnikéw studiow podyplomowych i A badanie jakosci ksztatcenia.
innych form ksztatcenia
443 Potwierdzanie efektow uczenia si¢ A
444 Konkursy dla studentéw, doktorantow i absolwentow A
w tym uczestnikow studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia
45 Inna dziatalno$¢ Uniwersytetu w zakresie dydaktyki i wychowania
450 Ankiety
4500 [Monitorowanie losow absolwenta B50 ankietowanie absolwentow Uczelni
4501 |[Badania poziomu satysfakcji studentow B50
46 Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku
460 Tworzenie i modyfikowanie oferty edukacyjnej oraz organizacja roku A
akademickiego
461 Ewidencja i sprawy stuchaczy
4610 [Wnioski rekrutacyjne shuchaczy B50
4611 |Zaswiadczenia wydawane dla stuchaczy B5 rejestr
462 Kadra dydaktyczna Gdanskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku B50
463 Finanse Gdanskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku
4630 [Rozliczenie oferty edukacyjnej B5
4631 [Inne wydatki B5
464 Pozostata dziatalnos¢ Gdanskiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku B5
47 Optaty zwigzane z ksztalceniem i $wiadczonymi ustugami
edukacyjnymi
470 Optlaty zwigzane z procesem rekrutacyjnym B5
471 Optlaty zwigzane z ksztalceniem i $wiadczonymi ustugami edukacyjnymi na
studiach 1, I1, 111 stopnia i jednolitych studiach
4710 |Zwroty optat za ksztatcenie B5
4711 |Znizki w oplatach za ksztalcenie B5
4712 |Zwolnienie z optat z ksztatcenie B5
4713 |Wnioski o rozlozenie optat na raty B5
472 Optaty za ustugi na studiach w tym oplaty zwigzane z ksztalceniem i $wiadczonymi ustugami
edukacyjnymi na studiach podyplomowych i kursach
4720 |Zwroty optat za ksztatcenie B5
4721 |Znizki w oplatach za ksztalcenie B5
4722 |Zwolnienie z optat z ksztatcenie B5




4723 |Wnioski o rozlozenie optat na raty B5
473 Zwrot nadptat za ksztatcenie B5 w tym za legitymacje, dyplomy, $wiadectwa
STUDENCI | DOKTORANCI
50 Dziatalnos¢ studencka i doktorancka
500 Samorzad Studentéw
5000 |Wybory do Samorzadu Studentow A na uczelni, na wydziatach
5001 |Protokoty posiedzen A
501 Samorzad Doktorantow
5010 |Wybory do Samorzadu Doktorantow A na uczelni, na wydziatach
5011 |Protokoty posiedzen A
502 Organizacje studenckie i doktoranckie kota naukowe, kota zainteresowan
5020 [Statuty organizacji studenckich i doktoranckich A sprawy rejestracji statuty organizacji, rejestr organizacji
5021 |Programy dziatania oraz sprawozdania z dziatalnosci A
503 Inne przedsigwzigcia studenckie lub doktoranckie A
504 Finansowanie dziatalnosci studenckiej B5
505 Finansowanie dziatalnosci doktoranckiej B5
51 Doradztwo zawodowe i posrednictwo pracy
510 Oferty pracy (stazy) i praktyk B5
511 Praktyki wolontariackie B5
512 Szkolenia, warsztaty i inne formy wsparcia B5
52 Wymiana studentow i doktorantow uwaga - dlugos$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okreslana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
520 Wymiana studentow B50
521 Wymiana doktorantow B50
53 Sprawy socjalno - bytowe i bezpieczenstwo studentow i
doktorantow
530 Pomoc materialna dla studentow
5300 |Organizacja pomocy materialnej dla studentéw B10 plany podziatu dotacji, protokoty Wydziatowych Komisji
Stypendialnych
5301 |Wnioski o pomoc materialng dla studentow B10 stypendia socjalne, dla najlepszych studentow, dla oséb niepetnosprawnych,
zapomogi i inne formy pomocy
5302 |Odwotania do komisji stypendialnej B10
531 Pomoc materialna dla doktorantéw
5310 |Organizacja pomocy materialnej dla doktorantow B10 jak w klasie 5300
5311 |Wnioski o pomoc materialng dla doktorantow B10 jak w klasie 5301
532 Nagrody dla studentow B10 nagrody wiasne i innych instytucji i organizacji
533 Nagrody dla doktorantow B10
534 Pozyczki i kredyty B10
535 Domy studenckie i hotele asystenckie




5350 |Kwaterunek studentéw i doktorantéw w domach studenckich B5
5351 |Kwaterunek gosci B2
536 Badania lekarskie studentow i doktorantéw
5360 |Badania lekarskie kandydatow na studia i studentow B5
5361 |Badania lekarskie doktorantow B5
537 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B50 dokumenty zgloszeniowe, deklaracje
BADANIA NAUKOWE, ROZWOJ KADRY I WYDAWNICTWA
60 Badania naukowe uwaga - dtugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
projektami mi¢gdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
600 Dziatalno$¢ statutowa
6000 |Dziatalno$¢ zwigzana z utrzymaniem potencjatu badawczego, oraz badania i A
prace rozwojowe stuzace rozwojowi mtodych naukowcow
6001 [Specjalne urzadzenia badawcze B10 whnioski
6002 |Wirtualna biblioteka naukowa B10 wnioski
6003 [Restrukturyzacja jednostek naukowych B10 whnioski
6004 |Upowszechnianie wynikdéw badan B10 whnioski
601 Konferencje naukowe, popularyzacja nauki
6010 ([Konferencje naukowe, sympozja, zjazdy, seminaria, sesje - A program, referaty, protokoly z dyskusji, itp.
organizowane przez UG
6011 |Udziat w obcych konferencjach naukowych, sympozjach, sesjach, A
wyktady, odczyty, wystawy, pokazy
602 Patenty i dokonania
6020 |Tematyka wynalazczosci, rejestr patentéw i dokonan A
6021 |Rejestr patentéw i dokonan, tematyka wynalazczo$ci A
6022 |Postgpowanie patentowe B10
603 Informacja naukowa A kwerendy
604 Imprezy popularyzujace wiedze
6040 [Imprezy ogdlnouczelniane i wydziatowe A programy, scenariusze, materiaty reklamowe
6041 |Wspotudziat w imprezach lokalnych A programy, scenariusze, materialy reklamowe
61 Nadawanie stopni i tytutow naukowych i honorowych
610 Uprawnienia jednostek do nadawania stopni naukowych A
611 Przewody doktorskie
6110 |Postgpowanie o nadanie stopnia naukowego doktora B50
6111 |Dyplomy doktorskie B50 egzemplarz do akt
6112 |Nostryfikacja stopnia naukowego doktora B50
612 Postgpowania habilitacyjne
6120 |Postgpowanie o nadanie stopnia naukowego doktora habilitowanego A




6121 |Dyplomy doktora habilitowanego A egzemplarz do akt
6122 |Nostryfikacja stopnia naukowego doktora habilitowanego B50
613 Postepowanie o nadanie tytulu profesora A
614 Tytut doktora honoris causa
6140 |Postgpowanie w zakresie nadawania tytutu doktora honoris causa A
6141 |Ksigga doktoréw honoris causa A
615 Stypendia naukowe B50
62 Wydawnictwo i czasopisma naukowe uwaga - dlugo$¢ okresu przechowywania dokumentacji zwiazanej z
projektami migdzynarodowymi lub krajowymi jest okre§lana w
wytycznych do projektu, instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania lub
w umowach o dofinansowanie
620 Wydawnictwo UG A
621 Plan wydawnictw A
622 Teki wydawnicze A dla kazdego tytutu ksigzki, numeru czasopisma, druku akcydensowego
zaklada si¢ oddzielng teczke, obejmujaca karte wydawnicza, umowy,
opracowania autorskie i redakcyjne, opinie i recenzje, interwencje
pokontrolne, projekty graf. 2 egzemplarze wydawnictw oraz opinie o wyd.
tytutu i rejestr wydanych tytutow
623 Publikacje wydawnicze A
624 Magazynowanie wydawnictw B2
625 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
626 Poligrafia UG B2
627 Wydziatowe czasopisma naukowe A jeden egzemplarz archiwalny




