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0 ZARZADZANIE
00 Organa Uniwersytetu
000 Organy uchwalodawcze Dla kazdego organu prowadzi si¢ odrgbne teczki. Obejmuje:
skiad, porzadek obrad (posiedzenia), lista obecnoscei,
protokoly posiedzen wraz z zalgcznikami, referaty, wnioski,
materialy na posiedzenia, sprawozdania z wykonania uchwat
itp.; karty gtosowan - kat. Bc
0000 |Organizacja i zasady funkcjonowania Senatu A Jak w klasie 000
0001 |Rada Uczelni A Jak w klasie 000.
0002 |Materialy na posiedzenia BE5 |Opracowania problemowe sporzgdzone specjalnie na
okreslone posiedzenie, nalezy zaliczy¢ do kat. A
0003 |Obsluga organizacyjno-techniczna organdéw B3

uchwalodawczych

Zaproszenia, zawiadomienia, kopie rozliczen finansowych
itp.




001

Gremia kolegialne

Dla kazdego organu prowadzi si¢ odrgbne teczki. Obejmuje:
skiad, porzadek obrad (posiedzenia), lista obecnosci,
protokoly posiedzen wraz z zalagcznikami, referaty, wnioski,
materialy na posiedzenia, sprawozdania z wykonania uchwat
itp.

0010 |Rada Naukowa A |Jak w klasie 001
0011 |Kolegia Naukowe A |Jak w klasie 001
0012 |Inne gremia kolegialne A |Jak w klasie 001, w tym Kolegium Rektora, Kolegium
Dziekanskie
0013 |Obsluga organizacyjno-techniczna gremiéw B3 |Zaproszenia, zawiadomienia, kopie rozliczen finansowych
kolegialnych itp.
002 Organizacja i zasady funkcjonowania komisji wlasnych |BE10 |Jak w klasie 000. Komisje powolywane przez Senat, Rektora,
(stalych i doraznych) Dziekana, Rade Wydziatu, Kanclerza i inne (poza komisjami
wyborczymi do wladz uczelni, komisjami konkursowymi na
stanowiska oraz komisjami dyscyplinarnymi).
003 Udziat w obcych organach kolegialnych A Wilasne wystapienia, referaty, opracowania, notatki
problemowe. Otrzymane protokoty i sprawozdania kat. B5
004 Wybory do wladz Uczelni Powolania komisji wyborczych, regulamin wyboréw,
kalendarz wybordw, listy kandydatow, protokoty itp. (patrz
statut uczelni). Karty do glosowania kat. Bc
0040 |Organizacja wybor6éw do wiadz Uczelni A Regulamin wyboréw, kalendarz wyboréw, protokoty,
korespondencja.
0041 | Wybory Kolegium Elektorow A Jak w klasie 004
0042 | Wybory do Senatu A Jak w klasie 004
0043 | Wybory Rektora A Jak w klasie 004
005 Organizacja i dziatalnos$¢ zwigzkow zawodowych A Tworzenie, dzialalnos¢ i likwidacja zwigzkow zawodowych




01

Organizacja

010 Podstawy prawne dzialania UMB A Przepisy ogolnopanstwowe, resortowe itp., dotyczace
bezposrednio dziatania Uczelni
011 Organizacja wtadz nadrzgdnych i rtéwnorzednych BE5 |m.in. innych uczelni, ministerstwa, PAN
012 Podstawy prawne dziatania jednostek A Jak w klasie 010. Powolywanie i likwidacja jednostek
podporzadkowanych i nadzorowanych
013 Organizacja jednostki
0130 |Organizacja wtasnej jednostki A Statut , Regulamin organizacyjny
0131 |Regulaminy studiow i szkoty doktorskiej A Stacjonarnych, niestacjonarnych i itd.
0132 |Jednostki zorganizowane na bazie obcej A Umowy, porozumienia
0133 |Inne jednostki organizacyjne A Fundacje, stowarzyszenia, spotki - podstawowe dokumenty
014 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisdw i A Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty waznosci;
podpisy elektroniczne rejestr
015 Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0150 |Ochrona danych osobowych BE10
0151 |Udostgpnianie danych osobowych BE10
0152 |Udostepnianie informacji publiczne;j BE10 | W tym obstuga informacji publicznej oraz obstuga
merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej
0153 |Ochrona informacji niejawnych BE10
016 Obstuga kancelaryjna
0160 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjasnienia i A W tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt

poradnictwo

1 instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz korespondencja w ww. sprawach




0161 |Ewidencja pieczgci urzgdowych oraz pieczatek i stempli | A m.in. obejmuje zbi6r odeiskéw, uniewaznienia, protokoty
zniszezen itp.
0162 |Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentéw B5
0163 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0164 |Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami  |A
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
017 Archiwum zaktadowe
0170 |Przekazywanie dokumentacji do Archiwum UMB A
0171 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
0172 |Udostgpnianie i wypozyczanie zasobu archiwalnego BS Zezwolenia, karty i rejestr udostepnien
0173 |Kwerendy dla potrzeb spotecznych BES5
0174 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji archiwalne;j BE10
0175 |Digitalizacja zasobu archiwalnego A
0176 |Skontrum dokumentacji A
0177 | Pozyskiwanie zbioréw archiwalnych ze zrodet A Dary, spuscizny
zewngtrznych
0178 | Doradzanie jednostkom organizacyjnym w zakresie BES
postgpowania z dokumentacjg oraz ustalanie terminow
przejecia dokumentaciji
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obsluga
prawna
020 Zbiér normatywow zewngtrznych wydanych przez B10  |Normatywy wydane w formie: zarzadzen, decyzji, instrukcji,

wladze nadrzgdne

okolnikéw itp. Termin przechowywania liczy sie od daty
utraty mocy obowigzujgcej aktu




021

Zbiér normatywow wewnetrznych UMB

Komplet obowiazujacych zarzadzen, decyzji, pism okdlnych -
Rektora i Kanclerza; materialy zrodtowe i projekty

0210 |Zbior Zarzadzen Rektora A
0211 |Zbioér Zarzadzen Kanclerza A
022 Obstuga prawna
0220 |Sprawy cywilne B10
0221 |Sprawy karne B10
0222 | Sprawy administracyjne B10 |Nie dotyczy spraw studenckich z wyjatkiem sgdowych
postgpowan administracyjnych np. skarg do WSA
0223 |Opinie prawne na potrzeby jednostki B10 |m.in. radcy prawnego; konsultacje miedzy jednostkami w
sprawie wydawanych normatywow itp.
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i statystyka
030 Programy perspektywiczne A
031 Plany i sprawozdania wieloletnie A
032 Plany i sprawozdania roczne A Sprawozdania finansowe — klasa 302 i 303
033 Plany operacyjne i sprawozdania z ich wykonania B5 Miesigczne, kwartalne, potroczne.
034 Statystyka
0340 |Zrodlowe materialy statystyczne BE5S |m.in. ankiety, karty i formularze statystyczne; okres
przechowywania liczy si¢ od daty opracowania koncowego,
obejmujgcego calos¢ danych Zrodtowych
0341 |Statystyczne opracowania czgstkowe A Dot. jednostek org. UMB; w tym zrédtowe materiaty
statystyczne; m.in. ankiety, karty i formularze statystyczne;
okres przechowywania liczy sie od daty opracowania
koncowego, obejmujgcego catosé danych zrodtowych
0342 | Statystyczne opracowania konicowe A Z wyjatkiem opracowan dla GUS




0343 |Statystyczne opracowania dla GUS A Dot. opracowan zbiorczych
035 Analizy wlasne A
04 Informatyzacja Sprawy dot. zakupu i eksploatacji sprzetu komputerowego -
klasa 220
040 Projektowanie, homologacje, wdrazanie i eksploatacja  |BE10 | W tym sprawy bezpieczenstwa systemow
oprogramowania i systemow teleinformatycznych
041 Licencje na oprogramowanie i systemu B10
teleinformatyczne
042 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych BE10 |Poszczegdlne pliki umieszczane na stronach powinny by¢
archiwizowane w formie elektronicznej; materiaty zrédtowe
do stron — kat. BS
043 Dostep do systeméw, programéw, baz danych B10 |Uprawnienia
044 Elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach BES5
informatycznych
045 Bezpieczenstwo publiczne - potwierdzanie profilu B20
zaufanego
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Skargi i wnioski A W tym rejestr
051 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie A
052 Interpelacje i zapytania A
06 Reprezentacja i promocja
060 Patronaty A
061 Kontakt ze sSrodkami publicznego przekazu




0610 |Informacje wilasne dla srodkéw publicznego przekazu, |A
odpowiedzi na informacje medialne, konferencje i
wywiady
0611 |Monitoring Srodkoéw publicznego przekazu A Zewnetrzne informacje o dzialalnosci Uczelni
062 Emblematy i ceremonial UMB A m.in. zgoda na uzywanie logo UMB — kat. B5; prowadzenie
ksiegi pamigtkowej UMB
063 Promocja i reklama dzialalnosci wiasnej
0630 | Wydawnictwa promocyjne A Whasne wydawnictwa promocyjne oraz udzial w obcych
wydawnictwach promocyjnych
0631 |Informatory dla kandydatéw na studia i ulotki A
promocyjne
0632 |Reprezentacja w wydarzeniach promocyjnych i BE5 | W tym udzial w targach, wystawach
reklamowych
064 Uroczystosci W tym réwniez imprezy, spotkania o charakterze
nienaukowym
0640 |Organizacja uroczystosci wlasnych A Programy, scenariusze, teksty odczytow, referatow,
sprawozdania, plakaty, ulotki itp. Obstuga organizacyjno-
administracyjna — kat. Be
0641 |Udziat w obecych uroczystosciach - reprezentacja A Programy, teksty wlasnych wystgpien, sprawozdania z
czynnego uczestnictwa itp. Obsluga organizacyjno-
administracyjna — kat. Be
065 Zbidr zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji BE5 |Inne niz wchodzace w akta spraw
07 Wspéldzialanie z podmiotami krajowymi i Obejmuje sprawy ogolne wspodlpracy z jednostkami
zagranicznymi krajowymi nie zwigzane bezposrednio z aktami innych klas.
Dotyczy rowniez zawieranych umow
070 Nawigzywanie wspoipracy z podmiotami krajowymi A
071 Wspélpraca migdzynarodowa




0710

Nawigzywanie wspolpracy z podmiotami zagranicznymi

A

Dotyczy m.in. wymiany informacji naukowych, doswiadczen
w zakresie dydaktyki, wymiany kadry naukowej, dziatalnosci
naukowo-badawczej, wspotpracy z instytucjami naukowymi,
agencjami w sprawach rekrutacji, w tym umowy o
wspOlpracy

0711

Udzial pracownikéw w przedsiewzieciach
zagranicznych

BEI10

Whnioski, polecenia wyjazdéw, zgody, umowy pomiedzy
UMB a pracownikami

0712

Przyjmowanie przedstawicieli i go$ci z zagranicy

BE10

Program delegacji zagranicznych, rejestr pobytu delegacii
zagranicznych, sprawozdania z przebiegu wizyty; w tym
obstuga administracyjna

08

Programy i projekty wspélfinansowane ze §rodkéw
zewne¢trznych

Dokumentacja dotyczaca poszezegolnych projektow - dla
kazdego projektu zaktada si¢ odrebne akta spraw. Podczas
realizacji projektu dokumentacje gromadzi si¢ i przechowuje
zgodnie z wytycznymi programowymi i umowami o
dofinansowaniu projektu; kazde hasto kwalifikacyjne nalezy
rozwing¢ na teczce aktowej o nazwe projektu; dokumentacje
danego projektu przechowuje si¢ w jednym miejscu; okres
przechowywania liczy si¢ od daty obowigzywania umowy o
dofinansowanie projektu; sprawy finansowe przy klasie 330,
zamoOwienia publiczne klasa 25 itd.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw ujeta w
innych klasach rzeczowych powinna by¢ przechowywana co
najmniej przez okres podany w umowie o dofinansowanie lub
wytycznych programowych

080

Whnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze érodkéw zewnetrznych

Whiosek aplikacyjny wraz z zalgcznikami, informacje o
wynikach oceny, w tym karty oceny, wybdr partnerdw, listy
intencyjne, umowy konsorcyjne/partnerskie, dokumentacja z
etapu negocjacji, decyzje o zakwalifikowaniu projektu do
dofinansowania, dokumentacja zwigzana z procedurg
odwolawczg




081

Realizacja projektow finansowanych ze $rodkdéw
zewngtrznych

BE10*

Obejmuje oryginal umowy o dofinansowanie projektu wraz
zatgcznikami, aneksy do umowy, kopie wnioskdéw o ptatnosc,
i raporty dotyczace projektu, regulaminy i procedury
projektowe, akty powolania, pelnomocnictwa i upowaznienia,
calos¢ korespondencji zwigzanej z realizacjg projektu,
dokumentacja merytoryczna np. zwigzana z uruchamianiem
studiéw, szkolen, kurséw, dokumentacja dotyczgca
uczestnikoéw projektu /formularze, deklaracje, o$wiadczenia,
za$wiadczenia, uzyskane certyfikaty itp./, listy obecnosci,
kopie dokumentow dotyczacych zaangazowania personelu w
tym trenerow wraz ewidencjg czasu pracy, materiaty
szkoleniowe /konferencyjne, dokumentacja dotyczaca
promocji /plakaty, ulotki, broszury, zdjecia itp./

Przedmiotowa dokumentacja winna by¢ klasyfikowana i
kwalifikowana w oparciu o JRWA w r6znych klasach z JRWA

*okres przechowywania moze by¢ wydtuzony z uwagi na
wymogi okreslone indywidualnie dla poszczegdlnych
projektow w umowie o dofinansowanie lub wytycznych
programowych/instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania.

082

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu programowania i
realizacji projektow

BE10

09

Kontrola, audyt i szacowanie ryzyka

090

Kontrola zewngtrzna

Protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wykonanie — dot.
jednostki kontrolowanej; kazda kontrola stanowi odrebng
sprawe;

091

Kontrola wewnetrzna

Jak w klasie 090 — dot. jednostki kontrolujace;j




092 Audyt wewnetrzny A Sprawozdania, plany, akta biezace audytu
093 Ksiazka kontroli BES
094 Szacowanie ryzyka A
SPRAWY KADROWE
10 Fundusz plac i etaty
100 Osobowy fundusz plac i etaty A Potrzeby etatowe jednostek organizacyjnych UMB —
opracowanie zbiorcze; osobowy fundusz plac; rozdziat
osobowego funduszu ptac
101 Bezosobowy fundusz ptac i honoraria A
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku Decyzje dot. konkretnego pracownika odklada si¢ do jego akt
pracy oraz innych form zatrudnienia osobowych — klasa 120
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B* * okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BS W tym konkursy na stanowiska naukowe i kierownicze.
Zgoda rektora na przeprowadzenie konkursu, ogloszenie
konkursu, powotanie komisji konkursowej. Decyzje odktada
si¢ do akt osobowych (klasa 120)
112 Obsluga zatrudnienia
1120  |Obstuga zatrudnienia pracownikéw B10
1121 |Obstuga zatrudnienia rezydentow B10 | W tym umowy z Ministerstwem Zdrowia
1122 | Wspdlpraca z PFRON-em B5 W tym umowy o utworzenie stanowisk pracy osobom
niepelnosprawnym, oraz miesigczne informacje INF-1 dot.
stanu zatrudnienia w jednostce ogolem i 0séb
niepetnosprawnych sktadane w systemie PFRONitp.
1123 |Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw B10 |m.in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse,

podwyzki, przydziat




1124 | Obcigzenia dydaktyczne pracownikow B10 |Pensum dydaktyczne
1125 | Os$wiadczenia 0s6b zatrudnionych i bytych pracownikéw |B5 Sprawy swiadczen socjalnych odktada si¢ do odpowiednich
teczek klasy 16
1126 | Opiniowanie i ocenianie 0sdb zatrudnionych BS5
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne) B10 |Ewidencja umo6w, umowy zwigzane ze $wiadczeniem pracy
114 Nagrody i odznaczenia panstwowe, resortowe i UMB,
kary regulaminowe
1140 |Premie, nagrody, dodatki B10 | W tym ministra, rektora
1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne BS5 Takze resortowe; m.in. wnioski, pisma o przyznaniu
odznaczen. Rejestr pracownikéw odznaczonych kat. A
1142 | Wyrdznienia BE10 |np. podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143 |Kary regulaminowe B¥ * okres przechowywania pism uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisow prawa
1144 | Postgpowania wyjasniajace i dyscyplinarne B* * okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa
115 Sprawy wojskowe pracownikow B5
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych  |[BE20

przepisami prawa

12

Ewidencja osobowa




120 Akta osobowe pracownikow BE10 |Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbng teczke. Jesli
akta osobowe prowadzone sg w postaci elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ w postaci elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika dotyczgcych stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie zlozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do kategorii BE50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE10 |W tym dane w systemach dedykowanych, kwalifikacja jak w
klasie 120

122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrocone legitymacje itp.

123 Zaswiadczenia w sprawach osobowych BS Zaswiadczenia dot. konkretnego pracownika odktada sie do
jego akt osobowych — klasa 120

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady stanu BHP BE10 | W tym analizy i oceny BHP

131 Wypadki i choroby zawodowe BE10

132 Badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia |B40 |m.in. dokumentacja dot. badan i pomiaréw; rejestr czynnikdw

w $rodowisku pracy szkodliwych dla zdrowia oraz karta badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych

133 Profilaktyka zapobiegawcza B10 |Takze ekwiwalent za okulary

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw
140 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow na B10 |m.in. plany, programy, umowy, dofinansowania studiow;

kursach, szkoleniach itp. organizowanych przez UMB

rejesir; obstuga organizacyjno-administracyjna — kat. Be;
kopie dokumentacji dotyczaca konkretnych osob dolgczana
do ich akt osobowych




141 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw na B5 Jak w klasie 140; staze, specjalizacje, praktyki.
kursach, szkoleniach itp. organizowanych przez inne
instytucje
142 Wolontariat BE10 | W tym m.in. umowy o wolontariat
15 Dyseyplina pracy Decyzje wraz z dokumentacja dotyczgce konkretnego
pracownika odklada si¢ do jego akt osobowych — klasa 120
lub w odrgbnej teczce kazdego pracownika lub w systemach
dedykowanych
150 Czas pracy
1500 |Listy obecnosci B3
1501 |Absencje B3 Zwolnienia lekarskie
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10 |W tym ich ewidencja
1503 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1504 |Praca w godzinach nadliczbowych B10 |Jak w klasie 1502
151 Wyjazdy stuzbowe krajowe W tym ich ewidencja
1510 |Delegacje B10
1511 |Wyjazdy na zjazdy, sympozja konferencje B10 |m.in. w ramach urlopu szkoleniowego
1512 | Wyjazdy w ramach usprawiedliwienia nieobecnosci B10 | W tym: staze specjalizacyjne, posiedzenia towarzystw
naukowych, wyjazdy w charakterze recenzentéw naukowych
152 Urlopy 0s6b zatrudnionych W tym dane w systemach dedykowanych
1520 | Urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, wnioski o B10
opieke nad dzieckiem
1521 |Urlopy naukowe, dla poratowania zdrowia B10 |Dokumentacja dotyczaca konkretnych os6b dolgczana do ich
akt osobowych
1522 | Urlopy macierzynskie i wychowawcze B10 |Jak w klasie 1521




1523 | Urlopy bezplatne B10 |Jak w klasie 1521
133 Dodatkowe zatrudnienie 0séb zatrudnionych B10
16 Sprawy socjalno-bytowe W tym dane w systemach dedykowanych
160 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow B5 | W tym wnioski, oswiadczenia, zaswiadczenia oraz listy plac
161 Sprawy socjalno-bytowe emerytéw i rencistow B5
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna Sprawy dot. konkretnego pracownika odktada si¢ do jego akt
osobowych — klasa 120
170 Ubezpieczenia spoteczne w ZUS B10 |Zgloszenie albo wyrejestrowanie pracodawcy do albo z
ubezpieczenia pracowniczego; rejestry, deklaracje
rozliczeniowe itp.
171 Ubezpieczenia zdrowotne w ZUS B10 |Jak w klasie 170
172 Ubezpieczenia w towarzystwach ubezpieczeniowych B10 |Zbiorowe bgdz indywidualne; niezwigzane z ZUS; okres
przechowywania liczy si¢ od uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowej
173 Emerytury i renty B10 | W tym pracownicze plany kapitalowe
174 Opieka zdrowotna
1740 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1741 |Badanie lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Inwestycje i remonty




200 Inwestycje budowlane A Dokumentacja techniczno-prawna; dla kazdego obiektu
prowadzi si¢ odrebng grupe teczek zawierajgcg: pozwolenie
na budowe z projektem budowalnym, projekt budowlano-
wykonawczy, architektoniczny, techniczny, dziennik budowy,
dziennik montazu, protokoty odbioréw cze¢sciowych i
koncowych, ksigzke obmiaréw, operaty geodezyjne,
ewentualnie inne opisy i rysunki stuzgce do realizacji obiektu.
Teczke prowadzi sig przez caty okres realizacji inwestycji. U
uzytkownika okres przechowywania teczki obejmuje caty
okres eksploatacji obiektu.

201 Remonty BE5 |Jak w klasie 200

202 Ewidencja inwestycji A

21 Administrowanie i eksploatacja obiektow

210 Ewidencja nieruchomosci UMB A

211 Stan prawny nieruchomosci A W tym nabywanie 1 zbywanie, akty wtasnosci

212 Przydzial, najem, dzierzawa nieruchomosci i lokali B5 Podanie, aneks, umowa itp. Okres przechowywanie liczy sie
od daty utraty obiektu lub wygasnigcia umowy najmu. Rejestr
kat. BE10

213 Konserwacja i eksploatacja biezagca budynkow, lokalii — |BS Korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w energic

.| pomieszczen elektryczng, gaz, wodg, sprawy oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglad stanu technicznego

214 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5  |Tereny zielone, przydziat miejsc parkingowych

215 Podatki i optaty publiczne B10 |Deklaracje, wymiary podatkow (z wyjatkiem dowoddow i
dokumentacji ksiggowej)

22 Gospodarka materialowa

Dotyczy Srodkow trwatych i nietrwatych




220 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i pomoce biurowe B5 W tym zamdwienia, reklamacje, korespondencja handlowa z

dostawcami

221 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw trwalych i B5 Dowody przychodu i rozchodu, zestawienia iloSciowo-
nietrwalych wartoSciowe, zestawienia wyposazenia

222 Ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotow nisko BE5 |m.in. ksiegi inwentarzowe, karty wyposazenia, tabele
cennych amortyzacyjne, wydruki, dowody ksiggowe

223 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i BE5 | Dowody przyjecia do eksploatacji, dowody zmiany miejsca
przedmiotéw nisko cennych uzytkowania $rodka, protokoty likwidacji itp.

224 Konserwacja, naprawa, przeglady i modernizacja, BS5 Zlecenia napraw, prowadzenie przegladow biezgcych,
remonty aparatury naukowo- badawczej, technicznej, naprawy serwisowe, gwarancyjne i pogwarancyjne, adaptacje
audiowizualnej, sprzetu komputerowego i sieciowego pomieszczen w zakresie wyposazenia w srodki techniczne i

sprzet

225 Gospodarka surowcami wtérnymi i odpadami BS W tym systemie dedykowanym

226 Darowizny B5 Umowy

23 Transport, lacznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

230 Zakup srodkow i ustug transportowych, tgcznosci, BS
pocztowych i kurierskich

231 Eksploatacja wlasnych $rodkdw transportowych BS Karty drogowe samochodéw, karty eksploatacji samochodéw,

przeglady techniczne, remonty biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni itp.

232 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw

233 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefondw, faksow) BS W tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i remontow

$rodkow tacznosei

234 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej [BE10
i telekomunikacyjnej (modemow, tgczy internetowych)

24 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne




240 Ochrona mienia uczelni BE10 |m.in. umowy, ksigzki dyzuréw portierow, grafiki dyzuréw,
ksiggi pobierania kluczy, umowy o monitoring i konserwacje
systemu alarmowego

241 Ochrona przeciwpozarowa BE10 | Og6lne zasady i przepisy dotyczace bezpieczenstwa
przeciwpozarowego Uczelni (zabezpieczenia budynkow przez
montaz urzadzen sygnalizacji pozaru, instrukcje dotyczace
ochrony przeciwpozarowej w jednostkach), opracowania
wlasne — kat. A, zewnetrzne — kat. B10; kartoteki
wyposazenia w sprzet gasniczy, protokoly przegladu sprzetu
ppoz.

242 Ubezpieczenia majgtkowe B10 |m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci,
ruchomodci, Srodkéw transportu itp., sprawy odszkodowan

243 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzgdzanie BE10

kryzysowe

25 Zamowienia publiczne B5 W zakresie calej dziatalnosci jednostki
FINANSE

30 Planowanie i realizacja budzetu

300 Wieloletnia prognoza finansowa A

301 Opracowywanie planu rzeczowo-finansowego A

302 Realizacja planu rzeczowo-finansowego

3020 |Przekazywanie srodk6w finansowych B5
3021 |Rozliczanie dochodéw, wydatkow, optat B5
3022 |Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystanie srodkéw  |B5
3023 |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5
3024 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania A

budzetu




3025 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
303 Finansowanie i kredytowanie
3030 |Finansowanie dziatalno$ci B5
3031 |Finansowanie inwestycji B5
3032 |Finansowanie remontdw BS
3033 | Wspolpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi | B5
3034 |Gospodarka pozabudzetowa B5
304 Ustugi badawcze (sprawy organizacyjne i finansowe) B10 | Umowy, aneksy uméw, kalkulacje kosztow, odbiér prac itp.
305 Egzekucja i windykacja B10
31 Rachunkowosé, ksiegowos$é i obsluga kasowa
310 Obrdt gotdwkowy i bezgotowkowy
3100 |Obrét gotowkowy B5 W tym zakup i sprzedaz walut
3101 |Obrot bezgotéwkowy BS W tym wyciggi bankowe, platnosci kartami platniczymi,
korespondencja z instytucjami finansowymi
3102 | Depozyty kasowe i obstuga wadium B5 W tym kopie asygnat i kwitariuszy
311 Ksiggowosc
3110 |Dowody ksiegowe B5 Dowody bankowe i kasowe
3111 |Dokumentacja ksiegowa BS Ksiegi lub kartoteki finansowe i inwentarzowe, dzienniki,
zestawienia obrotow i sald, wykaz sktadnikéw, aktywow i
pasywow, rejestry
3112  |Rozliczenia B5 7. dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp.
3113 | Windykacja nalezno$ci B5 Dokumenty zwigzane z udowodnieniem zadluzen i naleznosci
3114 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Wydruki komputerowe obrotoéw




3115 | Uzgadnianie sald BS
3116 |Kontrole i rewizje kasy BS5
3117 |Zobowigzania, porgczenia B5
312 Ksiggowo$¢ materialowa
3120 |Dowody ksiggowe BS Faktury wlasne i obce
3121 |Ewidencja syntetyczna i analityczna BS Wydruki komputerowe
3122 |Dowody obrotu materiatlowego B5
3123 | Dowody obrotu srodkow trwatych B5)* | *okres przechowywania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami
3124 |Kartoteki i rejestry magazynowe BS W tym systemach dedykowanych
32 Rozliczanie plac i wynagrodzen
320 Listy ptac B10 |Listy plac dotyczace stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 1., a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyl raportu informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50; dokumentacja Zrodlowa do obliczania
wysokosci plac i potracen z plac (sktadki, podatki, pozyczki,
zaj¢cia sadowe, nakazy potracen itp.); dokumentacja
dodatkowych prac dydaktycznych i ponadwymiarowych
godzin nadliczbowych; dokumentacja dot. 50% kosztow
uzyskania przychodu z tytutu praw autorskich itp. — kat. BS
321 Kartoteki wynagrodzen B10 |Kartoteki wynagrodzen dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,
w ktérym pracodawca nie ztozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
322 Listy ptac dotyczace uméw cywilno-prawnych BS5 W przypadku sktadek ZUS — kat. B50




323 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne i B10 | W tym deklaracje rozliczeniowe ZUS i PFRON
zdrowotne
324 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu |B50
plac
33 Obstuga finansowa
330 Fundusze i érodki specjalne B10
331 Finansowanie prac naukowo-badawczych B10
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat BS
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby BS
35 Inwentaryzacja
350 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne B5
351 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i roznice B5
inwentaryzacyjne
352 Wycena i przecena BI10
353 Ksiegi inwentarzowe B5 Okres przechowywania liczy si¢ od ostatniego zapisu w
ksiedze
36 Dyseyplina finansowa BE10
37 Memorialy B5 Obejmuje dokumenty nie dotyczgce sprzedazy zakupow i
ustug (np. rozdzielniki plac, noty wewngtrzne, korekty
ksiegowosci, rozdzielniki zuzycia materiatéw, noty
obcigzajgce pracownikow i studentow, rozliczenie
amortyzacji itp.
38 Podatki
380 Dowody ksiegowe B5




381 Deklaracje podatkowe B10 | VAT, podatek dochodowy od 0séb prawnych i inne
KSZTAYL.CENIE Dotyczy wszelkich form ksztalcenia prowadzonych w
uczelni, tj. studiow wyzszych, szkoly doktorskiej, studiow
podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych i szkolen
40 Tworzenie, przeksztalcenie i likwidacja studiow i
innych form ksztalcenia
400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
401 Whioski o utworzenie, przeksztalcenie lub likwidacje A
402 Ewidencja prowadzonych studiow A Rejestr
403 Zintegrowany System Kwalifikacji A Dokumentacja zwigzana z wlaczeniem do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji, uprawnien nadawanych po ukonczeniu
studiéw podyplomowych, kurséw doksztalcajgcych, szkolen,
(w tym wnioski, obwieszczenia o wlgczeniu kwalifikacji
rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji)
41 Warunki prowadzenia ksztalcenia
410 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, analizy, opracowania |BE10
411 Polska Komisja Akredytacyjna (PKA) A Raporty samooceny, odpowiedzi na raport samooceny,
uchwaty PKA w sprawie oceny
412 Akredytacje srodowiskowe A Whioski, opracowania, decyzje
413 Akredytacje zagraniczne A Whioski, opracowania, decyzje
414 Krajowe programy mobilno$ci BE10 |m.in. Most
42 Programy ksztalcenia
420 Efekty uczenia sie A
421 Programy studiéw A Dla wszystkich form ksztalcenia, sylabusy
422 Plany studiow A Tak jak w klasie 421




43

Rekrutacja

430

Zasady rekrutacji

Obejmuje wlasne opracowania, regulaminy, limity, zasady
opracowania tematow egzaminacyjnych. Przepisy zewnetrzne
kat. B10

431

Organizacja rekrutacji

B10

m.in. harmonogram prac, postepowanie kwalifikacyjne, sktad
komisji rekrutacyjnych wszystkich szczebli, protokoty,
sprawozdania. Liczba miejsc na studia.

432

Akta kandydatow

B3)*

Obejmuje dokumenty postgpowania kwalifikacyjnego:
podania kandydatéw na studia licencjackie (I stopnia) i
magisterskie (II stopnia), jednolite magisterskie, szkoty
doktorskiej, studiow podyplomowych, stacjonarne,
niestacjonarne, rekrutacje cudzoziemcow, przyjecia
olimpijezykow, laureatow konkurséw, sportowcow.
Dokumenty 0s6b przyjetych odktada sie do akt
indywidualnych (klasa 450). *Akta osob nieprzyjetych
przechowuje si¢ 6 miesiecy

433

Odwolania w sprawie przyjeé

B5

Odwolania, decyzje, korespondencja wyjasniajgca itp. W
przypadku uznania odwotania sprawe odklada si¢ do akt
studenta (klasa 450)

44

Tok studiéw

440

Osiggnigcia okresowe

B5

Protokoly zaliczenia przedmiotéw. Karty osiggnie¢
okresowych odktada si¢ do akt indywidualnych (klasa 450)

441

Postgpowanie w sprawie nadania tytutu zawodowego

B5

W tym egzaminy dyplomowe, sposéb dokumentowania
okresla zarzgdzenie Rektora. Wniosek o wszczecie
postgpowania, raport z badania antyplagiatowego, wersja
drukowana pracy dyplomowej, recenzje pracy z Archiwum
Prac Dyplomowych (APD) podpisane przez recenzentdw.
Protokdét egzaminu dyplomowego odktada sie do akt
indywidualnych (450)




442 Harmonogram zajeé B3
443 Sprawy organizacyjne-sesji egzaminacyjnych B3
444 Praktyki programowe BS Programy naukowo — dydaktyczne praktyk — kat. A.
Porozumienia, umowy z zaktadami pracy, korespondencja,
skierowania itp. — kat. B5
445 E-learning B10 | Wnioski o prowadzenie e-zaj¢c, zajeé komplementarnych,
decyzje, ewidencja osob, ktore uzyskaty zgode na
prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik
ksztalcenia na odleglos¢. Uczelniana platforma zdalnego
nauczania Moodle.
446 Zajecia ogblnouczelniane B10
447 Realizacja procesu dydaktycznego B5 W tym m.in. przeniesienia z innych uczelni /decyzje
pozytywne odktada si¢ do akt indywidualnych klasa 450/
448 Decyzje administracyjne w sprawach uczestnikow B50 | W tym decyzje I i Il instancji, postanowienia oraz odwolania
ksztalcenia wraz z caloscig dokumentacji, ktora odktada si¢ do akt
indywidualnych klasa 450.
449 Wyjazdy uczestnikdéw ksztalcenia
4490 | Udzial w wymianach miedzynarodowych BE10 | Wnioski, polecenia wyjazdéw, zgody.
4491 | Udzial w wyjazdach nie zwigzanych z tokiem studiow  |B10 | Tak jak w klasie 4490
45 Ewidencja uczestnikéw ksztalcenia
450 Akta indywidualne BE50
451 Ewidencja uczestnikéw ksztalcenia
4510 | Album studenta i doktoranta A W postaci elektroniczne;
4511  |Rejestr shuchaczy studiéw podyplomowych A W postaci elektroniczne;
4512 | Ogolnopolski wykaz studentow A W postaci elektronicznej POL-on




4513 | Ogélnopolski wykaz doktorantow A W postaci elektronicznej POL-on
452 Ewidencja wydanych legitymacji A Studenckich i doktoranckich w postaci elektronicznej
453 Ewidencja wydanych dokumentéw ukoriczenia A Ksigga dyplomoéw, ewidencja wydanych $wiadectw
okreslonych form ksztalcenia ukonczenia studiow podyplomowych, kursow
doksztalcajacych
454 Archiwum Prac Dyplomowych (APD) A W postaci elektronicznej (streszezenie pracy dyplomowe;j,
stowa kluczowe, tytul pracy w jezyku angielskim, wersja
elektroniczna pracy, recenzja)
46 Stypendia, nagrody, sprawy dyscyplinarne
460 Stypendia dla studentow B5 m.in. stypendia ministra, projakosciowe, stypendia z
wiasnego funduszu stypendialnego, regulaminy. Program
»Diamentowy grant”
461 Stypendia dla doktorantow B3 Stypendia doktoranckie, projakosciowe, stypendia z wlasnego
funduszu stypendialnego. Wnioski, opracowania, decyzje
462 Konkurs na najlepszego studenta, absolwenta B5
463 Sprawy dyscyplinarne B* * okres przechowywania pism uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
47 Sprawy socjalno-bytowe
470 Swiadczenia pomocy materialnej
4700 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace $wiadczen |BE10
pomocy materialnej ‘
4701 |Organizacja przyznawania $wiadczen pomocy BE10 |Komisje stypendialne (powolania, sktady), szkolenia komisji,
materialnej podzial funduszu, wysoko$¢ swiadczen
4702 | Stypendia socjalne B5 m.in. stypendia rektora. Indywidualne wnioski, protokoty

zbiorcze. Odrgbne akta dla studenta i doktoranta prowadzi sie
przez caly okres ksztalcenia. W tym dane w systemie
dedykowanym.




4703 | Wsparcie os6b niepelnosprawnych B5 m.in. dokumenty zwigzane z przydzielaniem asystentow,
zapewnienie niezbednego sprzetu adaptacyjnego, transportu
dla oséb z niepelnosprawnoscia narzadu ruchu oraz osob
niewidomych itp.

4704 | Kredyty, zapomogi BS Indywidualne wnioski, protokoly zbiorcze. Odrebne akta dla
studenta 1 doktoranta prowadzi si¢ przez caty okres
ksztalcenia. W tym dane w systemie dedykowanym.

4705 |Zakwaterowanie w domach studenckich BS

4706 |Ubezpieczenia, opieka zdrowotna BS Odrgbne akta dla studenta i doktoranta prowadzi si¢ przez
caly okres ksztalcenia. W tym dane w systemie
dedykowanym.

471 Optaty za studia BS Wysokos¢ optat

472 Bezpieczenstwo studentéw BES

48 Ruch naukowy, pozanaukowa dzialalno§é
uczestnikow ksztalcenia

480 Organizacje i kota studenckie oraz doktoranckie A Statuty, regulaminy, ewidencja organizacji i két studenckich;
dziatalnos¢ kulturalno — artystyczna oraz sportowo —
turystyczna (m.in. kluby studenckie, zespoty muzyczne,
kluby sportowe, kota)

481 Samorzad Studencki i Doktorantow A Obejmuje protokoly, sprawozdania, wnioski, postulaty

482 Organizacje i stowarzyszenia absolwentow

4820 |Doradztwo zawodowe BE10 | Ankiety rejestracyjne, oferty pracy i praktyki poza
programowe, warsztaty i inne formy wsparcia

4821 |Badania loséw absolwentow A Ankiety

49 Jakos$¢ ksztalcenia
490 Weryfikacja i ocena efektow uczenia sie BES5 |Monitorowanie planow i programow studiow




491 Badanie poziomu satysfakcji studentéw BES
492 Badanie poziomu satysfakcji pracownikow BES
493 Ocena dzialalnodci dydaktycznej nauczyciela BE5 | Ocena zajg¢ dydaktycznych: ankiety studentdéw, hospitacje
zaje¢ dydaktycznych
494 Ksztatcenie ustawiczne BE10
STOPNIE I TYTULY NAUKOWE
50 Zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr naukowych
500 Zarzadzenia i wytyczne wiadz nadrzednych B5
501 Zarzadzenia i wytyczne wladz UMB A
51 Ksztalcenie i doskonalenie oraz rozwdj kadr
naukowych
510 Staze krajowe i zagraniczne naukowo - zawodowe BES
511 Ksztalcenie pedagogiczne asystentow BES
512 Inne formy ksztatcenia i doskonalenia kadr BES5
513 Ocena i analiza kadr BES
52 Nadawanie stopni naukowych
520 Nadawanie stopni naukowych
5200 |Ogélne zasady nadawania stopnia doktora A
5201 |Akta postepowan doktorskich A Dla kazdej osoby zaklada si¢ oddzielng teczke
5202 |Nostryfikacja dyplomow doktorskich A Rezygnacje bez wszczecia procedury kat. BS
5203 |Ksigga dyplomdéw doktorskich A W formie elektronicznej, ogélnopolski rejestr doktoréw —
POL-on
521 Nadawanie stopnia doktora habilitowanego




5210 |Ogolne zasady nadawania stopnia doktora A Zarzadzenia wewnetrzne i zewnetrzne; w tym Centralnej
habilitowanego Komisji ds. Stopni i Tytuléw
5211 | Akta postgpowan habilitacyjnych A Odrebna teczka dla kazdego habilitanta
5212 |Nostryfikacja dyploméw doktora habilitowanego A Rezygnacje bez wszczecia procedury kat. BS
5213  |Ksigga dyplomow doktoréw habilitowanych A Ogolnopolski rejestr doktoréw habilitowanych — POL-on
53 Nadawanie tytuléw naukowych A Sprawy zwigzane z nadawaniem tytulu profesora. Ustalenia
zewnetrzne kat. B10 i wewngtrzne kat. A
54 GodnoSci honorowe
540 Zasady i regulaminy przyznawania godnosci A Ustalenia wlasne
honorowych
541 Doktoraty honoris causa
5410 |Nadawanie doktoratow honoris causa A Whioski Rad Wydziatow, recenzje, uchwaly Senatu,
dokumentacja z uroczystosci (m.in. nagrania audiowizualne,
fotografie, materiaty ulotne). Dla kazdego doktora honoris
causa prowadzi si¢ osobng teczke
5411 |Ksiega doktoréw honoris causa A Ksiega pamigtkowa
5412 |Ewidencja doktoréw honoris causa A
55 Nostryfikacja dyploméw zagranicznych A Rezygnacje bez wszczgcia procedury kat. BS
PRACE NAUKOWO - BADAWCZE,
WYDAWNICTWA, PATENTY
60 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan |A Ustalenia wlasne kat. A, zewnetrzne kat. B10

naukowych




61

Projekty naukowo-badawcze

Ewidencja projektow, sprawy organizacyjne. Dokumentacja
dotyczgca poszezego6lnych projektéw /Wnioski, decyzje,
umowy, raporty/ — dla kazdego projektu zaktada si¢ odrebna
teczkg. Organizacja i koordynacja badah naukowych. Sprawy
finansowe przy klasie 331

610 Projekty Narodowego Centrum Nauki (NCN) BE10 |Jak w klasie 610
611 Projekty Narodowego Centrum Badan i Rozwoju BE10 |Jak w klasie 610
(NCBIR)
612 Projekty Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego  |BE10 |Jak w klasie 610
(MNiSW)
613 Projekty finansowane przez inne instytucje BE10 |Jak w klasie 610
614 Projekty finansowane ze srodkéw wewnetrznych i BE10 |Jak w klasie 610
subwencji
62 Stypendia naukowe B10 |m.in. ewidencja stypendidw, sprawy organizacyjne.
Dokumentacja dotyczaca poszezegélnych stypendiow, w tym
wnioski, decyzje, umowy i raporty
63 Ocena parametryczna B10 | Ankiety, sprawy organizacyjne, informacje, uzgodnienia.
Wykazy punktowanych publikacji pracownikéw. W postaci
elektronicznej (w systemie Expertus)
64 Konferencje i posiedzenia naukowe Krajowe 1 zagraniczne.
640 Konferencje naukowe, sympozja, zjazdy, seminaria, A |Programy, referaty, protokoty z dyskusji, protokoty,
sesje organizowane przez UMB sprawozdania, listy uczestnikow, ulotki, plakaty itp.
641 Udziat w obcych konferencjach naukowych, sympozjach | A | Wlasne wystapienia, referaty, opracowania, sprawozdania,
i sesjach obcych notatki problemowe. Otrzymane protokoty i sprawozdania
odpowiednio kat. B5
642 Obstuga organizacyjno-techniczna zjazddw i konferencji | BS

Zaproszenia, zawiadomienia, kopie rozliczen finansowych
itp.




65 Wspélpraca naukowo — badawcza z podmiotami BES5 | Wspélpraca z fundacjami pozarzgdowymi, jednostkami
zewngtrznymi niebedgcymi jednostkami naukowymi samorzadu terytorialnego
66 Konsorcja naukowo - badaweze BE10 | Umowy, protokoly z posiedzen konsorcjow, korespondencija
w sprawie rozwigzania konsorcjum
67 Wydawnictwa
670 Wydawnictwa naukowe, popularnonaukowe
6700 |Program i plan wydawnictw A
6701 | Teki wydawnicze A |Materialy powstajace w zwigzku z publikowaniem pozycji
wydawniczych; kompletna dokumentacja kazdego tytutu
ksigzki, czasopisma, druku itp. prowadzona jest w osobnej
teczce
6702 | Kroniki i monografie A |Obejmuje opracowania kronikarskie i monograficzne o
dzialalno$ci wlasnej. Nie dotyczy publikacji objetych klasg
6701.
6703 |Medyk Biatostocki i inne czasopisma A |Obejmuje wlasne wydawnictwa. Nie dotyczy publikacji
objetych klasg 6701.
6704 | Akademicka Platforma Czasopism B20 | W postaci elektronicznej
671 Wykonanie poligraficzne B5 |m.in. ewidencja , zlecenia, skiad tekstu, korekta, rysunki,
ilustracje, druk, oprawa
672 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 |m.in. kolportaz
68 Wynalazki i patenty
680 Polityka w zakresie wynalazczosci A | Ustalenia wtasne
681 Tematyka wynalazczosci A
682 Konkursy wynalazcze A |Program i podsumowanie wynikow
683 Projekty racjonalizatorskie BE10 | Zgloszenia projektow i ich oceny, zgtoszone i opatentowane

projekty zalicza si¢ do kat. A




684 Rozpowszechnianie projektéw wynalazczych B3

685 Postepowanie patentowe BE10 |wnioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja $wiadectw
Urzedu Patentowego

686 Ewidencja wynalazkow i wnioskdw A

687 Wynagradzanie za projekty wynalazcze B5 | Wnioski, odwotania

688 Opiniowanie spraw zwigzanych z innowacyjnoscia BEI10

ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE

70 Podstawowe zasady gromadzenia, opracowania, BE10
przechowywania, konserwacji i udost¢pniania zasobu
i zbioréw

71 Gromadzenie zasobu i zbiorow

710 Egzemplarz obowigzkowy B5 |Ewidencja czasopism i ksigzek, kartoteka wptywu,
egzemplarza obowigzkowego, dowody wptywow, reklamacje

711 Zakup na rynku krajowym i zagranicznym A

712 Wymiana z bibliotekami, muzeami (krajowymi i BE5

zagranicznym)

713 Dary i depozyty A |Umowy, decyzje komisji ds. daréw i depozytéw. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty wycofania (odbioru)
depozytu

714 Prenumerata czasopism B5 |Krajowych i zagranicznych

72 Opracowanie, ewidencja zasobu i zbiorow

720 Zasady opracowania i ewidencji A |Ustalenia wlasne

721 Ksigga nabytkow i ubytkéw/ ksigga akcesyjna A |Rejestr dla poszezegolnych typdw zbiordw

722 Ksigga inwentarzowa A

723 Katalogi, skorowidze A




724 Skontrum zbioréw A | Protokoty komisji
725 Ewidencja dubletéw, pozycji zagubionych i wycofanych | A
73 Udostepnianie zasobu i zbioréw
730 Zasady udostepniania A |Regulaminy, ustalenia i wytyczne wlasne
731 Obstuga udostepniania zasobu i zbiorow B5 |Rewersy, zamdwienia, ewidencje — ksiggi obecnosci,
zgloszenia uzytkownika
732 Wypozyczenia na zewnglrz B5 |Rewersy, kartoteki wypozyczen, wypozyczenia
miedzybiblioteczne, kartoteki czytelnikéw indywidualnych i
zbiorowych, umowy wypozyczen.
733 Popularyzacja zasobu, zbiorow i wystaw A |Katalogi, foldery, scenariusze, druki, materiaty promocyjne,
strony internetowe
734 Reprografia, w tym digitalizacja BE10 | Mikrofilmowanie, digitalizacja
74 Zabezpieczanie, w tym konserwacja
740 Obshuga przechowywania i zabezpieczania zasobu BES | W tym rejestry temperatury i wilgotnosci
741 Czynnosci w zakresie profilaktyki i konserwacji A | Ekspertyzy, oceny, konsultacje, porady
742 Przeglady stanu fizycznego zasobu A
743 Badania mikrobiologiczne BE10 | W tym dokumentacja poboru probek
744 Przekazywanie obiektow do konserwacji BE10




