Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 147 Rektora UJ z dnia 30 grudnia 2022 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie
Hasla klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 11 v archiwalnej
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Senat A Skiad, protokoty posiedzen, lista obecnosci, wnioski,
uchwaly
001 Kolegium Rektorsko-Dziekanskie A
002 Rada Uczelni A Skiad, protokoty posiedzen, lista obecnosci, wnioski,
uchwaly
003 Organy kolegialne w jednostkach organizacyjnych UJ
0030 Rady wydzialow A Sktad, materiaty na obrady, prot(_)kr_){y posiedzen, uchwaty,
sprawozdania itp.
0031 Rady instytutow A Jak w klasie 0030
0032 Rady dyscyplin A Jak w klasie 0030
0033 Inne rady jednostek organizacyjnych UJ A Jak w klasie 0030
004 Komisje
Uchwaly o powotaniu, sktady, protokoty posiedzen,
0040 Komisje senackie A ustalenia, wnioski. Dla kazdej komisji prowadzi si¢
oddzielna teczke
0041 Komisje rektorskie A Jak w klasie 0040
0042 Komisje wydzialowe/instytutowe A Jak w klasie 0040
0043 Inne komisje A Jak w klasie 0040
005 Wybory do organéw kolegialnych
Uchwata o powotaniu UKW, protokoty posiedzen,
0050 Uczelniana Komisja Wyborcza A kalendarz wyborczy, ustalenia, protokoty wyborow,
uchwaty, komunikaty wyborcze
Komisje wydzialowe, uchwata o powotaniu, protokoty
0051 Komisje wyborcze w jednostkach organizacyjnych A posiedzen, kalendarz wyborczy, ustalenia, protokoty
wybordw, komunikaty wyborcze
Np. Rada Gtéwna Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. Decyzja
0052 Wybory do obcych organéw kolegialnych A o powotaniu, protokoty posiedzen, kalendarz wyborczy,
ustalenia, protokoty wyboréw. komunikaty wyborcze
Konferencja Rektorow Akademickich Szkot Polskich,
006 Udziat w obcych organach kolegialnych A Kolegium Rektorow Szkot Wyzszych Krakowa,
wystapienia, referaty, sprawozdania, korespondencija
Sktad (w tym wybor), materiaty na obrady, protokoty
007 Samorzad studencki A posiedzen, uchwaty, sprawozdania itp., w tym
dokumentacia komisii przy samorzadzie
008 Samorzad doktorantow A Jak w Klasie 007
01 Organizacja uczelni
010 Organizacja wladz nadrzednych i instytucji B10 Statuty, schematy organizacyjne i inne informacje
wspoldzialajgcych ’
Statut, Regulamin organizacyjny. Wnioski o utworzenie,
011 Organizacja Uniwersytetu Jagiellonskiego A przekszta{cenié, likwidacjajednosték, uchwaly rady
wydzialu, instytutu, zarzadzenia Rektora w
przedmiotowych sprawach, zakresy dziatania
Powotania i odwotania. Réwniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
012 Rzecznicy i pelnomocnicy Rektora, pelnomocnictwa i B10 wygasnigcia lub wycofania pelnomocnictwa lub
upowaznienia upowaznienia badz odpowiednio do kategorii sprawy ktorej
dotyczy petnomocnictwo. Rejestr pelnomocnictw prowadzi
jednostka organizacyjna do tego powotana
Nadzor nad fundacjami i spotkami zwigzanymi z
013 . S A
Uniwersytetem Jagiellonskim
014 Organizacja biurowosci
0140 Przepisy kancelaryine A Instrukcja kancelaryijna, wykaz akt
0141 Formularze A Opracowanie i wybor wzoréw
0142 Ewidencja picczeci i picczatek A Rejestr pieczeci i pieczatek, zle;cenie wykonania pieczgci —
w klasie 2
Dzienniki korespondencyjne, rejestry wysytki itp., rowniez
dowody dorgczen i optat pocztowych, w przypadku
postepowan administracyjnych, sadowoadministracyjnych,
0143 Kontrolki obiegu korespondencji B10 cywilnych, karnych i spraw spornych z podmiotami
trzecimi termin liczony jest od prawomocnego
rozstrzygniecia sprawy lub odpowiednio ostatecznego
zalatwienia sprawv




Ksiazki drukow $cistego zarachowania, gospodarka

0144 Druki $cistego zarachowania B10 L
drukami itp.
0145 Ewidencja dokumentaciji w kancelarii tajnej A
015 Ochrona danych osobowych
0150 Organizacja ochrony danych osobowych A Dostep i nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych
0152 Zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych A
0151 Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych B10 Uplyw terminu llczonyAO(.i Cl,lWlh wygasniecia
upowaznienia
0153 Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem B10
danych osobowych
0154 Realizacja uprawnien osob fizycznych w zakresie danych B10
osobowych
016 Ochrona i dostep do informaciji
0160 Ochrona informacji niejawnych BE10
0161 Dostep do informaciji niejawnych B20 Postepowanie sprawdzajagce
. .. . . ‘Whioski, korespondencja, wyjasnienia (nie dotyczy decyzji
0162 Dostgp do informacji publicznej BE7 admnistracyinych)
02 Akty normatywne, pomoc prawna
Projekty i 1 egzemplarz zarzadzen rejestruje sig i
przechowuje w odpowiedniej teczce rzeczowej w jednostce
organizacyjnej UJ wlasciwej merytorycznie dla
020 Normatywy wiadz UJ A prowadzenia tych czynnosci. Tam znajduje si¢ komplet
podpisanych aktow normatywnych wewnetrznych wraz z
materialami Zrodtowymi, w tym: zarzadzenia, decyzje,
pisma okolne. komunikaty
021 Sprawy sadowe
Okres przechowywania liczy si¢ od daty prawomocnego
0210 Sprawy administracyjne i arbitrazowe B10 orzeczenia, uzyskania statutsu ostatecznej przez decyzj¢
administracyjng lub umorzenia sprawy
0211 Sprawy cywilne B10 Jak w klasie 0210
0212 Sprawy karne B30 Jak w klasie 0210
0213 Sprawy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych B10 Jak w klasie 0210
022 Obstuga prawna
Wyktadnia (interpretacja) ogolnie obowiazujacych
0220 Opinie i interpretacje prawne B30 przepisOw np z zakresu prawa pracy, prawa
administracyinego, finansowego itp.
0221 Informacije prawne BES
0222 Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci B10 Termin liczony od prawomocnego zasq&i_zenia naleznosci
lub prawomocnego zatwierdzenia ugody
Klasa 03 dotyczy wszystkich sporzadzanych w uczelni
planéw i sprawozdan m.in. z prac naukowo-badawczych,
finansowo-rzeczowych, planu zaméwien publicznych, z
zatrudnienia, inwestycji itp.
03 Planowanie, sprawozdawczos¢ i statystyka Dla kazdego rodzaju (tematu) planow i sprawozdan mozna
zaktada¢ odrgbne podteczki.
Materiaty pomocnicze i zrédlowe do sporzadzania planow,
sprawozdan i analiz przechowuje si¢ wraz z wlasciwym
planem. sprawozdaniem czv analiza
Normatywy i wytyczne wladz nadrzgdnych oraz wiadz Normatywy wilasne kategoria A, normatywy, wytyczne,
030 uczelni dotyczace organizacji planowania i A zatozenia,wskazniki i instrukcje wtadz nadrzednych
sprawozdawczosci. kategoria BE10
Plany perspektywiczne i wieloletnie oraz sprawozdania z
031 . . A
ich wykonania
032 Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania A Zbiorcze i poszczegolnych jednostek organizacyjnych
033 Plany biezace (mlesw?zne: kwartalne, Fohoczne) ! A Zbiorcze 1 poszczegolnych jednostek organizacyjnych
sprawozdania z ich wykonania
034 Sprawozdania indywidualne pracownikow A
Z dziatalnoéci, statystyczne, ankietyzacja itp.; opracowania
035 Analizy A koncowe i zbiorcze; opracowania czastkowe — kategoria
B5
036 Statystyka A Op%'acowania GUS1i i.nne, opracowania kor’l(:-owe i
zbiorcze; opracowania czastkowe — kategoria BS
04 Informatyka
Regulacje, wyjasnienia i opinie wladz nadrz¢dnych oraz W szczegolnosci w zakresie elektronicznego obiegu
040 . S M . A .
wiadz Uniwersytetu Jagiellonskiego w zakresie informatyki dokumentow
Projektowanie oraz koordynacja systemow
041 . A
informatycznych
042 Systemy i programy informatyczne A Ewidencija
Umowy, licencje na oprogramowanie kategoria A.
043 Wadrazanie i eksploatacja systemow i programow A Dokumentacja techniczna oprogramowania. Eksploatacja
informatycznych systemow informatycznych i oprogramowania wraz z
licencjami — kategoria BE 10
044 Utrzymanie baz danych A M.in. korespondencja dotyczgca zabezpieczen
045 Redagowanie stron internetowych A
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy w zakresie skarg i wnioskow A
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A Rowniez ewidencija (rejestr)
052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wg wlasciwosci B10
06 ‘Wspolpraca Oprocz wspolpracy naukowej zob. klasa 7
Obejmuje wszelkie rodzaje wspotpracy. Opracowania,
umowy, korespondencja itp. powstate w wyniku
060 ‘Wspolpraca z instytucjami krajowymi, organizacjami A wspolpracy oraz korespondencj¢ merytoryczng, do

zwigzkowymi, stowarzyszeniami

kategorii BS pozostate dokumenty. W razie potrzeby dla
niektorych instytucji wspolpracujacych mozna zaktadaé
odrebne podteczki




Opracowania, umowy, korespondencja itp. powstate w
wyniku wspotpracy oraz korespondencj¢ merytoryczna, do

061 Wspolpraca z instytucjami zagranicznymi A kategorii B5 pozostate dokumenty.W razie potrzeby dla
niektorych instytucji wspolpracujacych mozna zaktadaé¢
odrebne podteczki
R W tym ze $rodkow Unii Europejskiej — obstuga finansowa
062 Programy i projekty 20, Klasa 342
0620 Normatywy i wytyczne wlasne dotyczace wnioskowania i A Normatywy i wytyczne wtadz nadrzednych BE10, rowniez
realizacii programéw i projektach korespondencia
0621 Whioskowanie o udzial w programach i projektach A
Analizy, opinie, opracowania, raporty oraz korespondencja
0622 dotyczaca programow i projektow na potrzeby jednostek A
organizacyinych uczelni
0623 Realizacja programow i projektow A
063 Reprezentacja BE5 Zyczenia, podzieckowania, gratulacje, kondolencie
. Inne niz o charakterze naukowym. O charakterze
064 Zjazdy, narady naukowym zob. klasa 72
065 Patronaty honorowe A
07 Kontrole
. . Protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wykonanie.
070 Kontrole zewngtrzne Uczelni A Dla kazdeij kontroli zaklada si¢ odrebna teczke
071 Kontrole wewnetrzne w Uczelni A Jak w klasie 070
. Protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wykonanie
072 Audyt zewnetrzny Uczelni A Dla}I}(,aide:(:) audvtupzak}ada sie odrebna teizke
073 Ksigzka kontroli B6 Termin liczony od ostatniego wpisu
074 Audyt wewnetrzny
Dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadan
audytowych, programy, protokoty narad, imienne
upowaznienia, dokumenty przeprowadzania audytu
0740 Biezgce akta audytu wewnetrznego A wewnegtrznego, notatki informacyjne, o§wiadczenia
pracownikow, sprawozdania itp.
Kazde zadanie audytu wewngtrznego stanowi odrgbna
sprawe
Zbior obejmujacy w szczegolnosci: akty normatywne oraz
inne akty prawne zwiazane z zakresem dziatania jednostki
oraz regulujace jej funkcjonowanie, dokumenty
zawierajace opis procedur kontrolnych, plany audytu
0741 Stale akta audytu wewngtrznego A wewnqtrznego, informacje mogace mi.ec' wplyw na
przeprowadzenie audytu wewngtrznego i analiz¢ ryzyka
Stale akta audytu podlegaja aktualizacji tzn. dokumenty,
ktore utracity waznos¢ sa usuwane ze zbioru i
przekazywane do archiwum Uczelni, w trybie okreslonym
odrgbnymi przepisami
08 Jakos$¢ ksztalcenia
080 Akredytacja krajowa
. SN ’ L Materiaty informacyjne Polskiej Komisji Akredytacyjnej
0800 Ogdlne zasady i wytyczne akredytaci krajowej A (PKA) i $rodowiskowych komisji akredytacyjnych
Whioski i decyzje w sprawie akredytacji Polskiej Komisiji Whioski dotyczace akredytacji. Sprawozdania z przcbiegu i
0801 e A przeprowadzenia akredytacji. Dokumenty potwierdzajace
Akredytacyjnej ; .
przyznanie akredytacii
Whioski i decyzje w sprawie akredytacji Komisji WnIOSl.(' do KAAUM.O udzielenie akr_edytacu. .
0802 o L . A Sprawozdania z przebiegu i przeprowadzenia akredytacji.
Akredytacyjnej Akademickich Uczelni Medycznych . . . .
Dokumenty potwierdzajace przyznanie akredytacii
0803 Whioski i decyzje w sprawie akredytacji udzielanej przez A
pozostale instytucje o zasiegu krajowym
081 Akredytacja zagraniczna
0810 Ogolne zasady i Wytyczr_le dot_yczqce akredytacji A
zagranicznej.
0811 Whioski i decyzje dotyczace akredytacii zagranicznej A
Ogolne zasady i wytyczne regulujace funkcjonowanie
082 Wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztatcenia A Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia
Uniwersytetu Jagiellonskiego
Dokumentacja dziatan podejmowanych w ramach
083 Ocena jakosci ksztatcenia ewaluacji jakosci ksztalcenia dokonywanej przez jednostki
UJ (raporty, sprawozdania, wykazy)
0830 Ocena jako$ci ksztalcenia w zakresie zaje¢ dydaktycznych A Sprawozdania, raporty
0831 Monitorowanie loséw absolwentow A
0832 Badanie satysfakcii studentow BE10
0833 Badanie kandydatow na studia B10
0834 Inne akcije ankietowe BE10
Doskonalenie jakosci ksztatcenia w jednostkach Dokumente.icja prac obejmujacych doskonalenie jakosei
084 organizacyjnych UJ A ksztalcenia dokonywanych przez organy powolane w
jednostkach UJ (protokoly, sprawozdania, raporty)
Dokumentacja procedury antyplagiatowej i dziatan
085 Procedura antyplagiatowa A pod_ejmowanych w rama(_:h we_ryﬁkacji autentyczno_éci
pisemnych prac egzaminacyjnych, dyplomowych i
naukowych
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i placy
Regulaminy pracy, wynagradzania i premiowania, umowy
zbiorowe i zakladowe, regulacje plac, bezpieczenstwo i
. higiena pracy, tabele srodkow ochronnych itp.; Ustalenia
100 Akty prawne dotyczgee zasad pracy i placy BE10 wlasne — kategoria A; Przepisy zewngtrzne — kategoria
B10; Okres przechowywania liczy si¢ od utraty mocy
prawnej aktu.
, Zestawienia ilosciowe, jako$ciowe i zbiorcze etatow
101 Wykazy etatow A wlasnych i w ie(;nostkach podlegltych.
11 Zatrudnienie
110 Nawigzywanie stosunku pracy




Oferty kandydatow — postgpowanie z nimi reguluja odrgbne

1100 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B2 przepisy; Akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych — klasa 120
1101 Konkursy na stanowiska B5 Komisja konkursowa zob. klasa 0043
‘Whioski nominacyjne, akty nominacji itp. Akta dotyczace
1102 Nominacje i mianowania B5 konkretnych pracownikow odktada si¢ do akt osobowych —
klasa 120
1103 Wolontariat B10 PorozumieniaAzawarte nfi podstayvie ustaw o.instytucjach
pozytku publicznego i wolontariacie
Umowy zlecenia, o dzieto, wynagrodzenia za wykonane
1104 Umowy cywilno-prawne BE10 prace, ewidencja prac zleconych.
. . i Przeniesienia, zastgpstwa, delegowanie, przydziat itp. kopie
11 Rozmieszezenie pracownikow B5 pism odklada sie do akt osobowych — klasa 120
112 Awanse i dodatki do wynagrodzenia
. . . Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odklada si¢ do
1120 Awanse i dodatki do wynagrodzenia B5 akt osobowych  klasa 120.
1121 Stypendia dla wybitnych rr:sg};ch naukowcow do 35 roku B10 Jak w Klasie 1120
113 Nagrody, odznaczenia, kary
M.in. nagrody Rektora UJ, Pro Arte Docendi, im. Hugona
1130 Nagrody B10 .Koﬂqtaja., r?agr'odyjubi‘leus.zowe, Prezesa Rady Ministréw i
innych ministrow. Kopie pism o przyznaniu nagrod odktada
si¢ do akt osobowych — klasa 120.
. S Uzasadnienia wnioskow o przyznanie odznaczen,
1131 Odznaczenia dla wiasnych pracownikoéw B5 korespondencia. Odznaczenia UJ zob. klasa 90
1132 Kary B1 Sposob postgpowania z dokumentacja reguluje kodeks
pracy
Dokumentacja postgpowania wynikajacego z przepisow
1133 Postgpowanie dyscyplinarne BE15 ustawy o szkolnictwie wyzszym. Posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej zob. klasa 004
114 Okresowa ocena pracownikow
1140 Ocena nauczycieli akademickich A Obejmuje oceng dzia{alno.éci n'fiuk-owcj, dydaktycznej i
organizacyine|.
Ocena nauczycieli akademickich dokonywana przez
1141 . A
studentow
1142 Ocena pracownikow nicb_gda_}c;_/ch nauczycielami A
akademickimi
Ocena pracownikow niebgdacych nauczycielami
1143 O . A
akademickimi dokonywana przez studentow
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielna teczke
zawierajaca dokumenty zgodnie z przepisami
120 Akta osobowe A wykonawczymi do kodeksu pracy. Jesli akta osobowe
prowadzone s w formie elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ rowniez w formie elektronicznej
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych A Skorowidze, rejestry zatrL_Jdr_lionyc_h, karty personalne,
wykazy imienne itp.
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B10
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Ewidencja przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
130 Srodki ochronne i ich przydziat B10 $rodkow ochrony indywidualnej . Zaopatrzenie w $rodki
ochronne klasa 231
131 Wypadki. Choroby zawodowe. Prace specjalnie chronione
Karty wypadkow oraz dokumentacja powypadkowa.
1310 Wypadki w pracy A Dokumentacja wypadkow $miertelnych, cigzkich i
zbiorowych oraz rejestr wypadkow
1311 Zdarzenia potencjalnie wypadkowe B20
1312 Woypadki w drodze do pracy i z pracy B20 Karty wypadkow oraz dokumentacja powypadkowa
1313 Wypadki studentow podczas zajeé¢ dydaktycznych B20 Karty wypadkow oraz dokumentacja powypadkowa
1314 Choroby zawodowe B10 Whioski o uznanie chor({b;r z.a zlavxfodowq, korespondencja,
wyjasnienia itp.
1315 Prace specjalnie chronione B10 Wy_kaz’ wyjasnienia, koresPonde"Cja itp.
Przepisy, zasady postepowania zob. klasa 130
1316 Udzielanie pierwszej pomocy medycznej na terenie uczelni B20
132 Badania lekarskie pracownikow B10 Zaswiadczenia o zdolnosci do pracy odkfada si¢ do akt
osobowych
133 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
134 Wyniki badan czynnikéw szkodliwych B3
135 Ocena ryzyka zawodowego A Karty oceny ryzyka zawodowego
136 Profilaktyczna ochrona zdrowia B10
. . . . .. - Ankiety, badania, o$wiadczenia, raporty i sprawozdania.
137 Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji A Zasady zob. Klasa 100
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
140 Szkolenia organizowane przez Uczelni¢ dla wiasnych
pracownikow
1400 Zasady i programy szkolen A Programy szkolenia, dobor kadry.
Ewidencja szkolonych, protokoty egzaminacyjne i Szkolenia kwalifikacyjne — kategoria B50. Zaswiadczenie o
1401 P . B10 . .
$Swiadectwa nauki odbytym szkoleniu odk}ada sie do akt osobowych
1402 Obstuga administracyjna szkolen B5
. . . . . . Obcych pracownikow we wiasnej jednostce i wlasnych
141 Staze zawodowe | praktyk.l szkoleniowe krajowe | B5 pracownikow w jednostkach obcych. Zaswiadczenie o
zagraniczne odbytym szkoleniu odkiada sie do akt osobowych
Zgloszenia na kursy organizowane przez inne instytucje.
142 Doksztalcanie whasnych pracownikow B3 Zabwiadezenie ° o@bmym szkoleniu Odk,{a.da.Sie do akt
osobowych; termin liczony od daty wygasnigcia stosunku
pracy
15 Dyscyplina pracy




Ewidencja czasu pracy, praca w godzinach nadliczbowych,
indywidualny rozktad czasu pracy itp.; Sprawy dot.

150 Czas pracy B10 indywidualnego rozktadu czasu pracy odktada si¢ do akt
osobowych — klasa 120
151 Dowody obecnosci w pracy B10 Listy obecnosci, ksigzka kontroli wyjsé.
152 Absencja B10 Zwolnienia l_ekar_sk.ie, .urlo_py okolicrzr.lt.séciowe,
usprawiedliwienia nieobecnosci itp.
153 Urlopy
Plany urlopow, wnioski urlopowe; Sprawy urlopow
1530 Urlopy pracownicze B10 wychowawczych oraz bezplatnych odklada si¢ do akt
osobowych
1531 Urlopy naukowe B10 Zaakceptowane wnioski odktada si¢ do akt osobowych
. . Whiosek, orzeczenie lekarskie i decyzje o przyznaniu
1532 Urlopy dla poratowania zdrowia B10 wrlopu odklada sic do akt osobowych.
154 Ewidencia delegacii shuzbowych B3 Rachunki k0§ztbw podrozy nalc.Za, do dowodow
ksiegowych — kategoria B3
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B10
16 Sprawy socjalno-bytowe
Przepisy w zakresie $wiadczen socjalnych jak w klasie —
160 Pozyczki mieszkaniowe B7 100. Okres przechowywania akt liczy si¢ od daty splaty
pozyczki
161 Sprawy mieszkaniowe
Ewidencja lokatorow — kategoria A. Podania, umowy
1610 Mieszkania pracownicze B10 najmu lokali mieszkalnych, korespondencja — kategoria
B10
1611 Mieszkania lektorskie B10 Jak w klasie 1620
1612 Hotele asystenckie B10 Jak w klasie 1620
162 Dofinansowanie wypoczynku
1620 Dofinansowanie wypoczynku p_racownik(')w, emerytow i ich B5
rodzin
1621 Wyiazdy do Doméw Pracy Tworczej B5
M.in. zapomogi, dofinansowanie do opieki nad dzieckiem
163 Inne akcje socjalno-bytowe B5 w ilob!{u i p_rzedsz_kolu, $wiadczenia éwiqteczne,
wycieczki, multisport, fundusz sos, imprezy
okoliczno$ciowe, karnety
164 Pracownicze pakiety medyczne B5
17 Ubezpieczenia osobowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Przepisy ZUS, towarzyftw |fbrcz‘piclczcniowych — instrukcje
i wyjasnienia
171 Ubezpieczenia spoteczne B10 M.in. zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego
172 Dowody uprawnienia do zasitkow B6 Zasitki pogrzebowe, chorobowe itp.
173 Emerytury i renty B10 Whioski
174 Pracownicze Plany Kapitalowe B10
175 Ubezpieczenia zb_iorowe_ w towarzystwach B10
ubezpieczeniowych
18 Bezpieczenstwo i rowne traktowanie pracownikow
180 Diagnoza poziomu bezpieczenstwa i rownego traktowania A
pracownikow
181 Bezp lcczcmtwos;:;x;?;;ﬁ?&z‘;?:e pracownikéw - B20 Sprawy indywidualne, wspotpraca wewnetrzna
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami A Zewngtrzne — kategoria B10; okres przechowywania liczy
rzeczowymi sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty
Dla kazdego obiektu zaktada si¢ odrgbng teczke,
210 Dokumentacja prawna i techniczna wiasnych obiektow A obejmujacg zatozenia projektowe, dokumentacj¢ prawna,
techniczng
Umowy o wykonanie, kopie rachunkéw, protokoty odbioru,
kosztorysy itp. Dla kazdego zadania inwestycyjnego
211 Realizacja inwestycji oraz remontow BE5 zaklada si¢ odrgbna podteczke. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty koficowego rozliczenia finansowego
inwestycii
212 Ewidencija inwestyciji A
213 Nadzér i koordynacja inwestyciji BES
22 Administracja nieruch i
. - . Dokumentacja prawna i techniczna. Dla kazdej
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosei A nieruchomosci badz lokalu zaktada sie odrebna podteczke
Dokumentacja prawna i techniczna. Okres przechowywania
221 Dzierzawa nieruchomosci A liczy si¢ od daty utraty obiektu. Dla kazdej nieruchomosci
badz lokalu zaktada si¢ odrgbna podteczke
Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiektu lub
222 Przydziat i najem lokali na potrzeby Uczelni B5 uptywu terminu umowy najmu. Dla kazdej nieruchomosci
badz lokalu zaktada si¢ odr¢bna podteczke
Najem nieruchomosci i lokali innym osobom prawnym i Umowy najmu, czynsze I, inne SpraWy !OKatorSkle' W'ra,Z|e
223 prywatnym B5 potrzeby dla poszczegdlnych obiektow mozna zatozyé
odrebne podteczki
M.in. wynajem sal, przeglady serwisowe i gwarancyjne,
294 Eksploatacja nieruchomosci (lokali) B10 biezace naprawy i remon,ty, utrzyn.lani,e czystééci w Ta%ie
potrzeby dla poszczegdlnych obiektow mozna zatozyé
odrebne podteczki
225 Podatki i oplaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe itp.
226 Stuzebnosci, uzyczenia nieruchomosci A
23 Gospodarka §rodkami rzeczowymi




Obejmuje rowniez karty i rejestry amortyzacyjne.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty srodka lub
ostatniego wpisu do ewidencji.

Urzadzenia, maszyny i inne ruchome $rodki trwate; dla

230 Ewidencja srodkow trwatych B10 kazdej grupy srodkow trwatych lub kazdego $rodka
prowadzi si¢ oddzielng teczkg obejmujaca:
zapotrzebowanie, umowy o dostawe, kopie rachunkow,
protokoty odbioru, dokumentacje techniczna,
paszportvzacie itp.
231 Zaopatrzenie w $rodki rzeczowe B7 _M.m. m’aterla_ly bluro'w.e, le.lborat(.)ryj.ne, sprzgt komp., RTV_
i AGD, srodki czystosci. Nie obejmuje aparatury badawczej
232 Magazynowanie $rodkow rzeczowych B5 Gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy
233 Naprawy, remonty srodkow trwatych B5
234 Likwidacja srodkow trwalych B5
235 Gospodarka odpadami B15 M.in. odpadami komun_alnym_l, medyczno-weterynaryjne,
niebezpieczne
24 Aparatura badawcza
240 Zapotrzebowanie i zakup aparatury badawczej B7 Plany, wnioski, realizacja, dostawa, montaz; Postgpowanie
przetargowe — klasa 27
241 Eksploatacja aparatury badawczej B5 Konserwacj 2 rcmonty.} paprawy, z ZaStr.Zczcmcm kiedy
warunki gwarancji przewiduja dluzszy okres
242 Opinie dotyczace aparatury badawczej B5
25 Transport i lacznosé
250 Uzytkowanie wlasnych srodkow transportowych B5
251 Uzytkowanie obcych $rodkow transportowych B5 Kolejowych, wodnych, samochodowych, lotniczych itp.
252 Eksploatacja érodkéw tacznokci B5S Telefony, sygnallzaqa, st'?lqe dyspozytor_skle, Internet,
infrastruktura informatyczna itp.
26 Ochrona mienia
260 Ochrona mienia Uczelni B10 Przepustki, ewidencja przep_u_stek, dzienniki stuzby,
meldunki itp.
261 Ochrona przeciwpozarowa B10 Instrukc_]cf planoncl:hrony PPoz., os‘wlad(fzcmzll °
przeszkoleniu ppoz, interwencije strazy pozarnej itp.
Od ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci cywilnej, auto-
. . . casco itp.
262 Ubezpieczenia majatkowe B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy
263 Sprawy obrony cywilnej BE10
264 Sprawy obronne BE10
Dotyczy wszelkich zaméwien udzielanych na podstawie
27 Zaméwienia publiczne prawa o zamdwieniach publicznych w skali catej Uczelni.
Plany i sprawozdania z zamdwien publicznych — klasa 03
W tym zapytania i wyjasnienia Urzgdu Zamowien
. . . Publicznych. Do kategorii A zalicza si¢ wlasne przepisy.
270 Zasady przeprowadzania zamowien publicznych BE10 Przepisy obce Kategoria BLO (okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu)
271 Rejestr zamowien publicznych B10 Okres liczony od daty ostatniego wpisu
Ogloszenia, odwotania, umowy itp. Decyzje o powolaniu
. . J . komisji, sktady, protokoty posiedzen zalicza si¢ do
272 P 1 h Bl
ostgpowanic w trybie zamwich publicznyc 0 kategorii A. Jak w klasie 0043, o ile odr¢gbne umowy lub
przepisv nie przewiduia dtuzszego okresu przechowywania
273 Postgpowanie 0 zamowienia publiczne z wylaczeniem B10 Dotyczy zakupu towarow, materialow i ustug, do ktorych
ustawy PZP nie jest wymagana procedura przetargowa
FINANSE
Wihasne przepisy dot. organizacji systemu finansowego,
30 Podstawowe zasady i systemy ekonomiczno-finansowe A plan kont, instrukcja obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych
31 Finansowanie Plany, sprawozdgnlal i tdnallzy finansowe wraz z
orzeczeniami bieglego — klasa 03
310 Obrét gotéwkowy B5 Plany i raporty kasc)\fve (mestan_owri;ce_dowodow
kasowych) kopie asygnat i kwitariuszy
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 Finansowanie Uczelni A Korespondencja m. in. z I\/_Iln_lsterstwem, rozliczenia,
dotacie itp.
3111 Finansowanie dziatalno$ci statutowej uczelni A
3112 Rozliczenia finansowe z budzetem panstwa B6 Podatki VAT i CIT
3113 Rozliczenia finansowe z innymi podmiotami B7 Umowy z kontrahentami, przelewy, korespondencja
3114 Wspdlpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B7 Umowy, korespondencija, rozliczenia
3115 Finansowanie inwestycii i remontow B7 Okres przechowywama.]!czy su;f)d momentu rozliczenia
inwestycji
W tym réwniez rozliczenia grantow i innych dotacji, z
3116 Finansowanie prac naukowo-badawczych B10 Zasmezen?em przy,padkow k.ledy Ddrqb“.e Przcpisy ub
umowy z instytucja finansujaca naktadaja obowigzek
dhuzszego przechowywania dokumentacii
312 Zapisy, darowizny, spadki A
32 Ksiegowos$¢ finansowa
. . Ksiggi lub kartoteki finansowe, rejestry (w tym VAT), karty
320 Rejestry k B6 ’
cjestry ksiggowe kontowe, bazy danych ksiegowosci itp.
321 Dowody ksiegowe B6
322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B6
Rozliczenia limitu wynagrodzen, algorytm, optaty
323 Rozliczenia B7 studenckie, konferencje, obozy naukowe, zobowigzania
finansowe itp.
324 Uzgadnianie sald B6 Korespondencija
Dokumentacja dlugéw i wierzytelnosci, termin liczony od
325 Windykacja naleznosci B10 momentu uprawomocnienia si¢ wyroku zasadzajacego
nalezno$¢ lub prawomocnei ugody
33 Rozliczenia plac
330 Dokumentacja plac B5 Dokumentacja zrédtowa do ob_hczama wysokosci
wynagrodzenia
331 Dokumentacja potracen z plac B7 Zajecia sadowe, podatki, sktadki pozyczki, odszkodowania,

kary, zaliczki itp.




332 Listy ptac B10 Jak w Kklasie 1104
333 Karty wynagrodzen B10 Jak w klasie 1104
334 Rozliczenia skladek ZUS B10 W tym wypemione druki ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B6 W tym deklaracje PIT
336 Dokumentacja wynagrodz:}r’;: bezosobowego funduszu B10 Jak w Klasie 1104
337 Dokumentacja dofinansowania wynagrodzenia B10
pracownikow niepelnosprawnych z PFRON
34 Fundusze, dochody i §rodki z programoéw i projektow
zewnetrznych
Zasady gospodarowania funduszami, dochodami i Do kategorii A Za.licza si¢ przepisy whasne, do kmegor.ii
340 ) . PR A BE10 opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania
$rodkami z programow i projektow . . .
liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu
Z zastrzezeniem przypadkow kiedy odrgbne przepisy lub
341 Obstuga finansowa funduszy specjalnych B7 umowy z instytucja finansujaca nakladaja obowiazek
dtuzszego przechowywania dokumentacii
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu ostatniego
o .. X S rozliczenia projektu lub programu, z zastrzezeniem
342 Obstuga finansowa fundu§zli/ 1 Srodkdw z programéw i B10 przypadkow kiedy odrgbne przepisy lub umowy z
projektow instytucja finansujacg naktadaja obowiazek diuzszego
przechowvwania dokumentacii
35 Inwentaryzacja
350 Ogolne zasady przeprowadzania inwentaryzaciji A Wiasne wytyczne kategoria A, pozostate — BS
351 Spisy, protokoly, sprawozdania z inwentaryzacji B5
. . .. M.in. dokumentacja dotyczaca wyznaczania osob
352 Korespondencja dotyczaca inwentaryzacji B5 prowadzacyeh ewidencie srodkéw trwalych
36 Dyscyplina finansowa
360 Interwencje kwestora A Obejmuje rowniez dccy;jc’w{adz njadrzc;dnych w‘sprawach
gospodarowania $Srodkami finansowymi
Analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski bieglych,
361 Rewizja dokumentalna A zarzadzenia porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje wiadz
nadrzednych
362 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 W tym sprawy naruszenia dyscypliny finansowej
Dydaktyka
20 Studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolite
studia magisterskie.
400 Kierunki studiow
Zatozenia organizacyjno-programowe kierunkow studiow
4000 pierwszego stopnia, + drugiego stopnia oraz jednolitych A
studiow magisterskich
Uruchamianie i likwidacja kierunkéw studiow pierwszego
4001 stopnia,+ drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw A
magisterskich
Ewidencja kierunkow studiow pierwszego stopnia,+
4002 . R . . - - . A
drugiego stopnia oraz jednolitych studidw magisterskich
Uprawnienia do prowadzenia kierunkow studiow . - R
. S X R . . Dokumentacja dotyczaca spetnienia warunkow do
4003 pierwszego stopnia,-drugiego stopnia oraz jednolitych A . .,
., . . prowadzenia studiow
studiow magisterskich
Programy studiéw dla kierunkéw studiow pierwszego
4004 stopnia,--drugiego stopnia oraz jednolitych studiow A
magisterskich
401 Przyjecia na studia
Podstawowe zasady rekrutacji i przyj¢cia na studia Ustalenia wlasne — kategoria A; Przepisy zewngtrzne —
4010 pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolite studia A kategoria B10; W tym limity przyjeé na studia ustalone na
magisterskie. dany rok akademicki
. . - . Indywidualne protokoty i decyzje kandydatow przyjetych
4011 Postqpow_ame rekru_ta(f){]ne na studia pierwszego s_topma, B10 na studia odklada si¢ do teczki akt osobowych studenta,
drugiego stopnia i jednolite studia magisterskie. P .
pozostate kwalifikuje si¢ do kategorii B10
Protokoty zbiorcze z rekrutacji kandydatow na studia
4012 pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolite studia A
magisterskie.
Indywidualne protokoty i decyzje kandydatow przyjetych
4013 Przyjgcia na podstawie efektow uczenia si¢ B10 na studia odklada si¢ do teczki akt osobowych studenta,
pozostate kwalifikuje si¢ do kategoria B10
. . . - . Odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.; w
4014 Odwo{an%a W Sprawle przyjee nia studia PICTWSZE80 sFopma, B10 przypadku uznania odwotania sprawe odktada si¢ do teczki
drugiego stopnia i na jednolite studia magisterskie.
akt osobowych studenta
402 Organizacja i tok studiow
Regulamin studiéw pierwszego stopnia, drugiego stopnia i . . .
4020 jednolitych studiow magisterskich. A Opinie, zmiany, projekty
2021 Obcigzenia dydaktyczne B5 Planowanie 1 vakonywanie. O?Jciqilenia d?/dalftyczne
Uczelni, jednostek organizacyjnych i 0s6b
4022 Obowigzki dydaktyczne B5 Nauczycie.li ak_adem.ickicb i 0sob .zatrLrldnianych Z zewnatrz.
Przydzialy i rozliczenia obowiazkoéw dydaktycznych.
Dotyczy studiow pierwszego stopnia, drugiego stopnia i
jednolitych studiow magisterskich. Decyzje,
4023 Tok studiow — studia stacjonarne i niestacjonarne B10 rozstrzygnigcia i postepowania w indywidualnych
sprawach studentow przechowuje si¢ w teczce osobowej
studenta
Adaptacje dla 0sob z niepelnosprawnosciami lub Whioski o adaptacje, formularze, ankiety, decyzje.
4024 . - . BS R
szczegOlnymi potrzebami Dokumentacja prowadzona poza teczka studencka
4025 Harmonogramy zaje¢ B5
4026 ‘Wyklady Artes Liberales A Organizacja wyktadow, protokoly egzaminacyjne
4027 Protokoty zaliczenia przedmiotow A




M.in. testy zaliczeniowe, egzaminy pisemne, pisemne prace
zaliczeniowe, kolokwia. Pytania do testow i egzaminow,
zaliczenia przedmiotu, karty kodow. Listy obecnosci
studentow na egzaminach i testach zaliczeniowych i

4028 Zaliczenia i egzaminy BE3 kolokwiach. Prace seminaryjne i proseminaryjne, referaty
na zaliczenia zajgc, raporty z ¢wiczen. Dokumentacja
przechowywana do konca danego roku akademickiego.
Jednak nie krocej niz zakladany prawem tok studiow
403 Praktyki studenckie, obozy, objazdy naukowe Krajowe i zagraniczne
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk — kategoria A;
4030 Praktyki studenckie BES porozumienia i umowy z zakladami pracy, korespondencja,
skierowania, umowy studenckie — kategoria BE7
4031 Obozy naukowe BES Programy naukowc.-dy(?laklyczne ob_ozéw nauko_wych oraz
sprawozdania z ich wykonania — kategoria A
4032 Objazdy naukowe BES Programy naukowojdyd?ktycznc objjclzd()w nauk(owych
oraz sprawozdania z ich wykonania — kategoria A
404 Dyplomy ukonczenia studiow A W tym ksiega dyplomow
Dotyczy studiow odpowiadajacych studiom pierwszego
405 Nostryfikacje dyploméw uczelni zagranicznych A stopnia,-studiom drugiego stopnia oraz jednolitym studiom
magisterskim
406 Ewidencia studentow
4060 Album studentow A
4061 Akta osobowe studentow A
4062 Legitymacie studenckie B5
4063 Indeksy B5
Zaswiadczenia dotyczace toku studidw generowane z
4064 Zaswiadczenia w sprawach osobowych studentow A sytemu USOS, (? uk()n‘CZCnlf.l studiow, zaswnadczcma (,ﬂa
ZUS. W tym wyjazdy i przyjazdy na zagraniczng wymiang
studencka
Skierowania na badania, konsultacj¢ psychologiczna, karta
4065 Dokumentacja badan, konsultacji i orzeczen B20 badania, orzeczenia, rejestr osob skierowanych na badania
psychologicznych lub konsultacjg psychologicznych, ksigga
przeprowadzonych kontroli
407 Swiadczenia stypendialne i ubezpieczenia studentéw
Zasady przyznawania $wiadczen z Funduszu Sprawy ogolne, korespondencja z ministerstwem,
4070 . . - - A . . X e .
Stypendialnego i podziat dotacji zarzadzenia, podzial srodkéw na poszczegélne $wiadczenia
4071 Swiadczenia o charakterze socjalnym — stypendia socjalne B10 Whnioski o przyznanie S,Wl?dczcn,l @ ,dcc.y_zjc‘ listy wyplat
przyznanych $wiadczen pienieznych
4072 Swiadczenia o charakterze socjalnym — zapomogi B10 Jak w klasie 4071
4073 Stypendium rektora A Whioski o przyznanig $wiadczenia, decyzje — kategoria A,
listy wyptat — B7
4074 Stypendium ministra za znaczace os_iafgnie;cia naukowe, A Jak w Klasie 4073
artystyczne, sportowe i inne
4075 Stypendium dla 0s6b niepelnosprawnych A Jak w klasie 4073
W tym m.in. fundowane przez UJ, nagrody za osiggniecia
4076 Stypendia fundowane i nagrody A naukowo—bafia\(\lc;e i spo.rtoweA Kgrespondencja, Wnioski o
przyznanie $wiadczenia, decyzje — kategoria A. Listy
wyptat — kategoria B7
4077 Kredyty i pozyczki studenckie B7 Zaswiadczenia, listy najlepszych absolwentow.
4078 Domy studenckie BE10 W tym wykazy przyznanych .miejsc w dqmach studenckich.
Zakwaterowanie — kategoria B5
Podania studentow o zgloszenie lub wyrejestrowanie z
ubezpieczenia w ZUS, formularze zgtoszeniowe. W
4079 Ubezpieczenia studentow w ZUS i w towarzystwach B10 towarzystwach ubezpieczeniowych; wykazy, polisy,
ubezpieczeniowych postepowanie odszkodowawcze; Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu wygasnigcia ochrony lub wyplaty
odszkodowania
Postgpowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami ustawy
. . o szkolnictwie wyzszym, orzeczenia Komisji
408 Sprawy dyscypliname studentow BELS Dyscyplinarnej, odwotania, upomnienia dziekanskie i
rektorskie,
409 Dziatalno$¢ studencka i doktorancka oraz studencka i
doktorancka wymiana krajowa i zagraniczna
4090 Dzialalnoéé studencka A Ogolne za.sady i z.arzq(%zenia dotycza,c.e organizacji
studenckich, ewidencja, sprawozdania finansowe
Organizacja kot naukowych, nadzor, wspotdziatanie;
4091 Studencki ruch naukowy A obstuga administracyjna dziatalnosci kot i organizacji
studenckich — kategoria BS
4092 Studenckie organizacje kulturalne, artystyczne, sportowe A
Np. program mobilnosci studenckiej MOST. Programy,
4093 Krajowa wymiana studencka A opinie, sprawozdania; Obstuga administracyjno-techniczna
— kategoria B5
. . Programy, opinie, sprawozdania. Obstuga administracyjno-
4094 Zagraniczna wymiana studencka A . .
techniczna — kategoria B5
M Ksztalcenie doktorantéw w szkolach doktorskich i na s'tu.dia.ch trzeciego stopnia —
do wygasniecia
410 Zalozenia organizacyjno-programowe ksztalcenia w A
szkotach doktorskich
411 Tworzenie i likwidacja szkot doktorskich A
412 Ewidencja ksztalcenia w szkotach doktorskich A
413 Rekrutacja na studia w szkolach doktorskich
Ustalenia wlasne — kategoria A; Przepisy zewngtrzne —
4130 Podstawowe zasady rekrutacji do szkot doktorskich BE10 kategoria B10; W tym limity przyje¢ na studia ustalone na
dany rok akademicki
Indywidualne protokoty i decyzje kandydatow przyjetych
4131 Postepowanie rekrutacyjne do szkét doktorskich B5 odktada si¢ do teczki akt osobowych doktoranta, pozostate

kwalifikuie si¢ do kategorii BS




Protokoty zbiorcze z rekrutacji kandydatow do szkot

4132 doktorskich A
Odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.; w
4133 Odwotania w sprawie przyje¢ do szkot doktorskich B10 przypadku uznania sprawg odktada si¢ do teczki akt
osobowych doktoranta
414 Organizacja i tok studiow
4140 Regulamin studiow w szkotach doktorskich A
Organizacja i tok ksztalcenia stacjonarnego w szkotach Decyzje, rozstrzygnigcia i postgpowania w indywidualnych
4141 . B10 L ;
doktorskich sprawach przechowuje si¢ w teczce osobowej doktoranta
Organizacja i tok ksztalcenia niestacjonarnego w szkotach Decyzje, rozstrzygnigcia i postgpowania w indywidualnych
4142 i B10 L ;
doktorskich sprawach przechowuje si¢ w teczce osobowej doktoranta
4143 Organizacja praktyk i hospitacji zrajeé prowadzonych przez B10
doktorantow
415 Ewidencja doktorantow
4150 Akta osobowe doktorantow A
4151 Legitymacije doktorantow B5 Rejestry
4152 Indeksy doktorantow B5 Rejestry
4153 Zaswiadczenia w sprawach osobowych doktorantow B10
416 Stypendia doktoranckie
4160 Stypendium rektora dla doktorantow A
4161 Stypendium ministra .dla (%okyorantéw za wybitne A
osiggniecia
4162 Stypendium dla doktorantow przyznawane przez jednostke A
samorzadu terytorialnego
4163 Stypendium dla doktorantéw przyznawane przez osobg A Dotyczy osob prawnych niebedacych panstwowa ani
fizyczna lub osobe prawna samorzadowa osoba prawna
. , Krajowe i zagraniczne fundusze stypendialne, fundusze
4164 Inne stypendia dla doktorantow A wiasne UJ, Fundusz Studentéw i Absolwentow ,,Bratniak™
417 Pomoc materialna
4170 Pomoc materialna dla doktorantow o charakterze socjalnym B10 Stypendium socjalne, zapomogi
4171 Stypendium dla doktorantdw niepelnosprawnych B10
4172 Kredyty i pozyczki dla doktorantow B7
4173 Domy studenckie dla doktorantow B10 W tym wykazy przyznanych Fniejsc. Zakwaterowanie —
kategoria B5
Podania doktorantow o zgloszenie lub wyrejestrowanie z
Ubezpieczenia doktorantow w ZUS i w towarzystwach ZUS, 'f0rmu¥arze zgloszeniowe; W towarzystwacb
4174 ubezpieczeniowych B10 ubezpieczeniowych; wykazy, polisy, postgpowanie
odszkodowawcze; Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia ochrony lub wyptaty odszkodowania
Postgpowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami-ustawy o
418 Sprawy dyscyplinarne doktorantow BE15 szkolnictwie wyzszym, orzeczenia Komisji Dyscyplinarnej,
odwolania
Dziatalno$¢ doktorancka oraz wymiana krajowa i Og(’)ln_e Zasad_yi za_rzqdzenia doty_czq_c ¢ organizacji
419 . A studenckich, ewidencja, sprawozdania finansowe. W tym
zagraniczna :
wymiany naukowe
42 Studia podyplomowe
Zalozenia organizacyjno-programowe studiow
420 . ., A
podyplomowych. Regulaminy studiéw podyplomowych
421 Uruchamianie i likwidacja studiow podyplomowych A
422 Ewidencja studidéw podyplomowych A
423 Rekrutacja na studia podyplomowe B7
424 Realizacja toku studidow podyplomowych B5 Zaliczenia zaje¢
425 Ewidencja shuchaczy studiéw podyplomowych A Akta osobowe stuchaczy
426 Rejestr wydanych $§wiadectw studiow podyplomowych A Prowadzony w formie elektronicznej.
M.in. kursy doksztalcajace, szkolenia, Uniwersytet
43 Ksztalcenie ustawiczne Trzeciego Wieku, warsztaty Ars Docendi, inne formy
ksztafcenia
430 Zalozenia organizacyjno-programowe ksztalcenia A
ustawicznego
431 Ewidencja kursow i szkolef A
432 Ewidencja uczestnikow ksztalcenia ustawicznego BE50
433 Protokoly egzaminacyjne ksztalcenia ustawicznego BE50
434 Swiadectwa ukoficzenia ksztalcenia ustawicznego A Rejestr
435 Obstuga administracyjna ksztalcenia ustawicznego B5
Dokumentacja kursow i szkolen realizowanych na zlecenie
436 S B20
podmiotdw zewnetrznych
m Bezpieczenstwo i rowne traktowanie studentéw i
doktorantéw
440 Diagnoza poziomu bezpieczenstwa i rownego traktowania A
studentow
441 Bezpieczenstwo i rowne traktowanie studentow B10 Sprawy indywidualne, wspotpraca wewnetrzna
442 Diagnoza poziomu bezpieczer’lstvrva i rownego traktowania B10
doktorantow
443 Bezpieczenstwo i rowne traktowanie doktorantow B10 Sprawy indywidualne, wspotpraca wewnetrzna
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
Ustalenia wlasne — kategoria A; Przepisy zewngtrzne —
50 Zasady | lcenia i dosk lenia kadr kowych A kategoria BE10; Okres przechowywania liczy si¢ od utraty
mocy prawnej aktu
51 Nadawanie stopni naukowych
510 Doktoraty
5100 Teczki przewodow doktorskich A Dla kazdej osoby otwierajqcej przewod doktorski zaktada
sie osobng teczke
5101 Prace doktorskie A
5102 Ksiega wydanych dyploméw doktorskich A

511

Habilitacje




Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z
przewodem/postgpowaniem habilitacyjnym; Ewidencja

5110 Teczki przewodow/postgpowan habilitacyjnych A otwartych przewodow/postgpowan habilitacyjnych.
Obstuga organizacyjno-techniczna przewodow — kategoria
B2. Karty glosowan — kategoria B3
5111 Ksiega wydanych dyploméw doktora habilitowanego A
512 Uprawnienia do nadawania stopni naukowych A
Whiosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp. Obstuga
52 Nadawanie tytulu profesora A organizacyjno-techniczna posiedzen — kategoria B2. Karty
glosowan — kategoria B3
53 Nostryfikacja zagranicznych dyplomoéw doktorskich A
PRACE NAUKOWO-BADAWCZE
Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan Ustalemg wiasne - kategoria A; Przepls?/ z:cwn@t.r wne =
60 A kategoria BE10 (okres przechowywania liczy si¢ od
naukowych .
momentu utraty mocy prawnej aktu)
61 Organizacja badan naukowych
610 Ogolne kierunki prac naukowo-badawczych A Prognozy, programy, wnioski — opracowania wlasne
Ewidencja tematow badawczych oraz ich realizacja; dla
11 Tematy badawcze A
6 ematy badawc kazdego tematu zakltada sie odrebna teczke
612 Prace naukowo-badawcze Rowniez prowadzone w ramach uzyskiwanych grantow
Ewidencja prac naukowo-badawczych oraz ich realizacja;
dla kazdej pracy zaklada si¢ odrgbng podteczke; Program,
6120 Prace naukowo-badawcze wiasne A realizacja (opracowanie naukowe, sprawozdania z
wykonania tematu); Koordynacja i rozliczenie kategoria
BE10
6121 Prace naukowo-badawcze wlasne z d.otacy na dziatalnos¢ A Jak w Klasie 6120
statutowa uczelni
6122 Prace naukowo-badawcze finansowane przez podmioty A Jak w Klasie 6120
zewnetrzne
6123 Niekomercyine badania kliniczne A Jak w klasie 6120
Ankiety, kwestionariusze, notatki wykonywane w toku
badan naukowych. Wstepne dane badawcze. W kategorii A
6124 Materiaty zrodlowe do opracowan badawczych BE5 . pozosta\fua 5:1:; przyk{adovxrlc‘cgzcmp‘l arzc? e dovtyczy
informacji objetych poufnos$cia lub tajemnica - wowczas
okres odpowiednio do powszechnie obowiazujacych
przepiséw lub obowiazkow umownych
6125 Udzial w obcych pracach naukowo-badawczych A Jak w klasie 6120
6126 Prace naukowo-badawczc zlecone przez Uczelni¢ A Jak w Klasie 6120
jednostkom zewnetrznym
613 Ocena dziatalno$ci badawczej Uczelni A
614 Upowszechnianie osiggnie¢ naukowych A
62 Wiasnos¢ intelektualna
620 Prawa autorskie
Umowy o przekazanie praw autorskich, zastrzezenia,
6200 Ochrona praw autorskich A korespondencja wyjasniajaca; Umowy licencyjne zwiazane
z realizacja prac naukowo-badawczych itp.
Dokumentacja dotyczaca umow nie podlega rejestracji w
spisie spraw. Umowy otrzymuja numeracj¢ wynikajaca ze
6201 Umowy autorskie i 0 przeniesienie praw autorskich A znakow spraw dotyczacych tek wydawniczych.
Dokumentacja odktadana do wiasciwych teczek
rzeczowych. Reszta jak w klasie 6200
6202 Umowy autorskie z 05(?ba|n1 .ﬁzycznyn.*n - umowy pfatne na A Jak w Klasie 6201
wydanie papierowe ksigzek
6203 Umowy autorskie z osobami fizycznymi — umowy A Jak w Klasie 6201
bezplatne na e-book
6204 Umowy autorskie z osobami fizycznymi — umowy platne na A Jak w Klasie 6201
e-book
6205 Umowy o przeniesienie praw autorskich z instytucjami — A Jak w Klasie 6201
bezplatne
6206 Umowy o przeniesienie praw autorskich z instytucjami — A Jak w Klasie 6201
platne
6207 Umowy o przeniesienie praw autorskich do projektu A Jak w Klasie 6201
graficznego
W tym ewidencja wynalazkow, wnioskow i wybrane
621 Projekty wynalazcze (racjonalizatorskie) BE25 projekty — kategoria A. Wnioski, odwotania dotyczace
wynagrodzen za projekty wynalazcze — kategoria B7
622 Postepowanie patentowe A Whioski do. Urqudu'Pe?temowego oraz potwierdzone kopie i
ewidencija §wiadectw Urzedu Patentowego
63 Wydawnictwa
630 Program wydawnictw A Badanie potrzeb, ustalanie t_ematykl, ogolne sprawy
wydawnicze
631 Teki wydawnicze
Dla kazdego tytutu (ksiazki, numeru dziennika, druku itp.)
prowadzi si¢ oddzielng teczke obejmujaca karte
wydawnicza, umowy, opracowania autorskie i redakcyjne,
opinie i recenzje, interwencje kontrolne, projekty graficzne,
6310 Teki wydawnictw w wersji papierowej A dwa egzemplgrze wydawmcze[ ora; opinte 0 daf‘y”‘ tyFer.
Dokumentacja dotyczaca umow nie podlega rejestracji w
spisie spraw. Umowy otrzymuja numeracj¢ wynikajaca ze
znakow spraw dotyczacych tek wydawniczych.
Dokumentacja odktadana do wiasciwych teczek
rzeczowvch
6311 Teki wydawnictw w wersji elektronicznej A Jak w klasie 6310; e-b_ookl gwerSJa elektroniczna bez
wydania papieroweqo)
632 Wykonanie poligraficzne
. . . . Sprawy techniczno-wydawnicze: ewidencja zlecen, sktad
6320 ‘Wykonanie poligraficzne — ustugi wydawnicze B7 tekstu, korekta, rysunki. ilustracie, druk, oprawa
6321 Wykonanie poligraficzne — dodruki wysokonaktadowe B7 Jak w klasie 6320
6322 ‘Wykonanie poligraficzne — dodruki niskonakladowe B7 Jak w klasie 6320




6323 ‘Wykonanie poligraficzne — dodruk na zadanie B7 Jak w klasie 6320
633 Rozpowszechnianie wydawnictw B7 Kolportaz
64 Promocija Uczelni
Ankiety, informacje i raporty przygotowywane m.in. na
640 Ankiety, raporty i informacje na temat Uczelni A potrzeby rankingéw, dla wladz miasta lub wojewodztwa,
dla mediow
Udziat w targach edukacyjnych, wspolpraca ze szkotami,
641 Promowanie oferty edukacyjnej BE10 wizyty uczniéw na UJ - z wylaczeniem danych osobowych
uczestnikow
Foldery, gadzety, kalendarze, ptyty itp. Projekt, zalozenia i
642 Materiaty promocyjne A 2 egz. — kategoria A; Zamawianie, wykonawstwo,
dystrybucija — kategoria B5
65 Doradztwo zawodowe dla studentéw w zakresie rynku
pracy
650 ‘Warsztaty i szkolenia dla studentow A
651 Informacie o rynku pracy BES Informacje zbierane z réznych zrodet d?a slu_deméw;
pomoc studentom w aktywnym poszukiwaniu pracy
652 Odezyty, wyklady A Tekst wyktadu, odczytu, ze}pis fiyskusji, wz0r zaproszenia,
afisza itp.
653 Zaswiadczenia o uczestnictwie w Warsztatach i szkoleniach B10
dla studentow
66 Wystawy, pokazy i konkursy
660 Wystawy, pokazy i konkursy wlasne A Imprezy wlasne Uczelni i jednostek podlegtych
661 Udziat w imprezach obeych A ‘Wiasne programy, projekty pla§tycznc, §ccnariuszc, teksty,
plakaty, ulotki, nagrania
662 Inne formy popularyzacii wiedzy i Uczelni BES Jak w klasie 661
WSPOLPRACA NAUKOWA
Ustalenia wlasne — kategoria A; Przepisy zewnetrzne —
70 Zasady wspolpracy naukowej A kategoria BE10 (okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu)
71 Wspoélpraca naukowa krajowa
Korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
710 Wspotpraca naukowa z instytucjami naukowymi A wymiany do$§wiadczen, umowy i programy wieloletniej
wspolpracy i wymiany naukowei itp.
711 Wspolpraca naukowa ze szkotami wyzszymi A Jak w klasie 710
712 Wspolpraca naukowa z innymi instytucjami A Jak w Klasie 710
713 Patronat Uniwersytetu nad szkotami i innymi instytucjami A
72 Konferencje naukowe
Programy, referaty, wnioski, uchwatly, listy uczestnikow,
720 Konferencje naukowe, sympozja, seminaria itp. A stenogramy, protokoly, sprawozdania itp.; Obstuga
organizowane przez Uczelnig organizacyjno-techniczna konferencji, sympozjow,
seminariow — kategoria B2
721 Udzial w konferencjach, sympozjach itp. obcych A Wiasne wystgpienia, referaty, sprawozdania
722 Ewidencija konferenciji naukowych A
73 Wspolpraca naukowa zagraniczna
Korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
730 Wspolpraca z zagranicznymi instytucjami naukowymi A wymiany do$wiadczen, umowy i programy wieloletniej
wspétpracy i wymiany naukowej itp.
731 Wspdlpraca z zagranicznymi szkotami wyzszymi A Jak w Klasie 730
732 Wspolpraca z innymi zagranicznymi instytucjami A Jak w klasie 730
733 Wspolpraca z osrodkami kultury polskiej za granicag A Jak w Klasie 730
734 Realizacja wyjazdow i przyjazdow naukowych
zagranicznych
Realizacja wyjazdow pracownikéw Uczelni do pracy za
7340 Wyjazdy pracownikow Uczelni w sprawach naukowych A granicg, programy, opinie, sprawozdania itp.; obstuga
administracyjno-techniczna — kategoria B5
Pracownicy nauki, stazysci, stypendysci, doktoranci;
7341 Przyjazdy cudzoziemcow w sprawach naukowych A programy, opinie, sprawozdania itp. obstuga
administracyino-techniczna — kategoria B5
ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE, ZASOB
ARCHIWALNY
Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia, L .
80 opracowania i udostepniania zbioréw bibliotecznych A Regulaminy, instrukcje, wytyczne
81 Gr dzenie zbioréw bibliotecznych
810 Zakup zbiordéw bibliotecznych na rynku krajowym B10 Zbiory podstawowe (zwarte i ciggle), specjalne
811 Zakup zbiorow bibliotecznych na rynku zagranicznym B10 Zbiory zwarte
812 Prenumerata czasopism i baz danych B5 Krajowych, zagranicznych
813 Inne formy gromadzenia zbioréw bibliotecznych
8130 Dary, depozyty zbiordw bibliotecznych BE10
8131 ‘Wymiana zbioréw bibliotecznych BE10
814 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B5
815 Egzemplarz obowigzkowy BE10
82 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A Ksiggi akces;ji, inwentarze,_katal(_)fgi, ksiggi ubytkow, inne
formy ewidencii, bazy
83 Udostepnianie zbioréw bibli ych
830 Ewidencja czytelnikow B10
831 Udostepnianie w czytelniach B5
Na zewnatrz biblioteki, protokoty wypozyczen; Okres
832 Wypozyczanie zasobu bibliotecznego B5 przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu ksiazek do
biblioteki
. L _— Okres przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu
833 Wypozyczanie miejscowe zasobu bibliotecznego B5 ksiazek do biblioteki
. S o Okres przechowywania liczy si¢ od momentu zwrotu
834 ‘Wypozyczanie migdzybiblioteczne B5 ksiazek do biblioteki
835 Informacje krajowe o zbiorach bibliotecznych BE50 Kwerendy biblioteczne krajowe
836 Informacie zagraniczne o zbiorach bibliotecznych BE50 Kwerendy biblioteczne zagraniczne
837 Analizy bibliometryczne BE50
84 Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych A Spisy inwentaryzacyjne, proto}( oly, wyjasnienia, wykazy
ubytkow
85 ‘Wspélpraca bibliotek
850 ‘Wspolpraca bibliotek z innymi instytucjami B5
851 ‘Wspolpraca z bibliotekami wydzialowymi i instytutowymi B5




852 Lekcie biblioteczne i zwiedzanie biblioteki B5
86 Zbiory muzealne
. . Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,
860 Zasady gromadzenia zbioréw muzealnych A L S .
opracowywania i udostepniania zbiorow
861 Gromadzenie zbioréw muzealnych A
862 Ewidencija zbiorow muzealnych A
863 Konserwacja zbiorow muzealnych A
864 Udostepnianie zbiordéw muzealnych — uzyczenia obiektow A
865 Wystawy A
866 Kwerendy muzealne A
867 Kontrola ruchu osobowego i materialowego B10
87 Zasob archiwalny Uczelni
Podstawo_we_ zasady d(?tyc.za,ce gromadz-ema, Regulamin udostgpniania, wytyczne i instrukcje
870 opracowywania i udostgpniania zasobu archiwalnego A . X
Uczelni opracowania zasobu itp.
871 Przyimowanie dokumentaciji do Archiwum Uczelni A Ustalenia i wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi
872 Ewidencja dokumentacji w Archiwum Uczelni A Wykaz spisow ZdaWCZO—Od?iorCZyCh oraz spisy zdawczo-
odbiorcze
873 Udostepnianie dokumentacji w Archiwum Uczelni
8730 Rejestr udostgpniania dokumentacji w Archiwum Uczelni A
8731 Udostepnianie dokumentacji dla 0sob z zewnatrz B7 Prosby o udostepnicnic Zbioré.W’ decyzje o udostpnieniu
dokumentacii, rewersy
8732 Wewnatrzuczelniane udostgpnianie dokumentacji B5 Rewersy; Okres przcchov»ywama ll?zy sig od molmcntu
zwrotu dokumentaciji do Archiwum Uczelni
8733 Uszkodzenia lub zniszczenia dokumentacii A Protokoly, postgpowanie wyjasniajace
8734 Kwerendy naukowe A
8735 Kwerendy urzedowe A W tym zaswiadczenia o studiach
Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
874 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakownaiu,
zgody na brakowanie dokumentacii, korespondencia
875 Dary i zakupy materialéw archiwalnych A Umowy, korespondencia itp.
876 Opracowywanie zasobu historycznego Uczelni A Inwentarze, indeksy, przewodniki itp.
877 Inwentaryzacja zasobu Archiwum Uczelni A
Konserwacja i oprawa zbioréw archiwalnych i
88 -
bibliotecznych
880 Konserwacja zbioréw archiwalnych i bibliotecznych A
881 Oprawa zbiorow bibliotecznych BE20
882 Reprografia zbiorow archiwalnych i bibliotecznych BE7
883 Odkwaszanie zbioréw archiwalnych i bibliotecznych BE7
GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA 1
UROCZYSTOSCI UNIWERSYTECKIE
90 Godnosci honorowe i odznaczenia
900 Zarzadzenia i :gz;zr;fy‘:]:aidz dlZJtJ]:C()le/:zqce godnofei A Zarzadzenia i wytyczne wiadz UJ, m.in. Regulaminy
901 Nadawanie tytutu doktora honoris causa A Wniosek, Opinic’. uchvaa%y 0 przyznaniu, z_aproszcnia,
gratulacie, rejestr odznaczonych itp.
902 Qdnowienie doktoratu po 50. latach A Jak w Klasie 901
903 Nadawanie tytulu profesora honorowego A Jak w klasie 901
904 Medal Merentibus A Jak w klasie 901
905 Odznaka Zastuzony dla UJ A Jak w klasie 901
906 Nagroda Rektora UJ Laur Jagielloriski A Jak w Klasie 901
907 Medal pamiatkowy Plus ratio quam vis A Jak w klasie 901
908 Inne nagrody, oznaczenia i godno$ci honorowe A Jak w Kklasie 901
91 Uroczystos$ci uniwersyteckie
Zarzadzenia i wytyczne wladz UJ dotyczace uroczystosci
910 . . A
uniwersyteckich
Program, scenariusz, zaproszenia, fotografie, filmy,
911 Inauguracja roku akademickiego A nagrania dzwigkowe itp. Obstuga administracyjno-
techniczna — kategoria BS
912 Swieto Uniwersytetu Jagiellonskiego A Jak w Kklasie 911
913 Akademicki Dzien Pamigci A Jak w klasie 911. Dawniej Uniwersytecki Dzien Pamigci
914 Organizacja uroczystych promocji doktorskich i B5 Dokumentacja administracyjno-techniczna dotyczaca
habilitacyjnych obstugi uroczystosci
Wystawy, targi, festiwale (programy, scenariusze,
915 Inne imprezy uczelniane A zaproszenia, fotografie, filmy, nagrania dzwigkowe itp.).
Obstuga administracyjno-techniczna — kategoria BS
Opiniowanie pod wzgledem bezpieczenstwa wnioskow o
916 Bezpieczenstwo uroczystosci i imprez BE20 zamiarze organizacji imprez na UJ oraz przedsigwzigé
organizowanych na UJ
92 Wizyty oficjalnych go$ci na UJ A Zaproszenia, korespondencia itp.
93 Symbole UJ Ustalenia dotyczace hi§torii, wy?«)ﬁania, wizerunku, zasad
uzytkowania itp.
930 Herb i logo UJ A
931 Insygnia rektorskie i prorektorskie A
932 Insygnia dziekanskie, wydzialéw i inne A




