ZARZADZENIE NR 118/2024
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 20.12.2024 r.

w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt
PANS w Nysie

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020,
poz. 164 z pézn. zm.) i § 7 Regulaminu organizacyjnego PANS w Nysie oraz w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Opolu z dnia 17.12.2024 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie Jednolity

rzeczowy wykaz akt PANS w Nysie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20.12.2024 r. z mocg obowigzujacg od dnia 01.01.2025 r.

§3

Traci moc Pismo Okoélne 2/2015 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 22.01.2015 r. w sprawie

wprowadzenia ujednoliconego Jednolitego rzeczowego wykazu akt w PWSZ w Nysie.

/podpisano elektronicznie/
Rektor
dr inz. Mariusz Kotosowski, prof. ucz.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 118/2024 Rektora PANS w Nysie
z dnia 20.12.2024 r.
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Symbole klasyfikacyjne

Kategoria
akt Hasto klasyfikacyjne akt archiwalna Uwagi
| | ]| \") akt
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne dla kazdego organu prowadzi sie odrebng teczke zawierajgcag

protokoty, porzgdek obrad, listy obecnosci, materiaty na
posiedzenia;
dotyczy takze wyboréw, nominaciji i zmian w sktadzie (w tym
wymagane oswiadczenia cztonkéw organow kolegialnych)

000 Rada Uczelni A

001 Senat A

002 Komisje Senackie A

003 Inne organy kolegialne A Rada Biblioteczna, Rada Wydziatu itp.

004 Komisje/ zespoty A w tym Komisja Rekrutacyjna, Komisja Stypendialna, Komisja
Socjalna, wszelkiego rodzaju komisje dyscyplinarne, a takze inne
komisje jak np. kolegium rektorskie, rektorsko-dziekanskie, rowniez
komisje powotane do rozstrzygania konkursow na stanowiska. Dla
kazdej komisji/zespotu tworzymy osobne teczki

005 Zgromadzenia, zebrania i narady A dotyczy rowniez spotkan z dziatajgcymi w Uczelni zwigzkami

pracownikow zawodowymi

006 Organy wyborcze, kolegia elektoréw A dla kazdego osobne teczki; karty wyborcze B5

007 Udziat w obcych organach kolegialnych A kat. A stanowig materiaty w tej jednostce, przy ktérej dziata
sekretariat konferenciji’/kolegium (np. Konferencji Rektoréw
Uniwersytetow Polskich); w pozostatych jednostkach tylko wtasne
wystgpienia, referaty, notatki, opracowania oraz sprawozdania z
przebiegu obrad

01 Organizacja

010 Organizacja wtadz i organéw nadrzednych B10 przepisy ogolnopanstwowe, resortowe, branzowe, dotyczgce
dziatania jednostek nadrzednych i wspotdziatajgcych

011 Organizacja wlasnej jednostki A dot. m.in. aktow zatozycielskich, statutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
tgczenia, rejestracji i odpisow z rejestrow nadanie numeru NIP,
REGON itp. oraz wszelkiej korespondencji w ww. sprawach

012 Petnomocnictwa i upowaznienia; wzory B10 w tym rejestry, bankowe karty wzoru podpisu

podpiséw i podpisy elektroniczne
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informac;ji publicznej
0130 [Ochrona informacji niejawnych BE10 |takze w systemach teleinformatycznych
0131 [Udostepnianie informacji niejawnych BE10
0132 |Ochrona i udostepnianie danych osobowych BE10 |w tym upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
i ich odwotania, rejestr naruszen ochrony danych osobowych,
rejestr czynnosci przetwarzania, umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania
0133 |Udostepnianie informaciji publicznej B10
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
wyjasnienia i poradnictwo instrukcja archiwalna
0141 [Opracowanie oraz wdrazanie wzorow A
formularzy i drukow
0142 (Ewidencja pieczeci urzedowych, tradycyjnych A w tym kwalifikowana pieczec¢ elektroniczna Uczelni;
i stempli wzory odciskowe, protokoty zniszczenia;
Zlecenia na wykonanie pieczeci - klasa 231
0143 [Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 w tym pomocniczy rejestr korespondencji, ksigzki przesytek
dokumentacji poleconych, poufnych, paczek; takze w systemie EZD
0144 |Druki Scistego zarachowania B10 rejestry; zamdwienia i realizacja zamdwien - klasa 231
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0145 |Przekazywanie dokumentacji w zwigzku A
Ze zmianami organizacyjnymi oraz
kompetencyjnymi
015 Archiwum zakiadowe przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
kwalifikowane sg przy klasie 0140
0150 [Ewidencja dokumentacji przechowywanej A spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow zdawczo-odbiorczych,
w archiwum zaktadowym PANS inwentarze itp.
0151 [Przekazywanie materiatow archiwalnych do A
archiwum panstwowego
0152 (Brakowanie dokumentaciji niearchiwalne;j A protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej, spisy dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia, wnioski 0 wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgoda na zniszczenie
akt, spis wnioskow o brakowanie, protokoty zniszczen
0153 (Udostepnianie i wypozyczanie dokumentaciji BS w tym zezwolenia, karty wypozyczen, kwerendy, rejestr
w archiwum zaktadowym udostepniania
0154 |Profilaktyka i konserwacja dokumentac;ji B10 w tym wydawanie zaswiadczen, odpiséw, uwierzytelnionych kopii
w archiwum zaktadowym
0155 [Skontrum dokumentaciji A w tym zagubienie i utrata akt, postepowanie wyjasniajgce
0156 |Doradzanie komorkom organizacyjnym B5
w zakresie postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
016 System zarzgdzania jakos$cig A
02 Zbiory aktéw normatywnych.
Legislacja i obstuga prawna.
Skargi i wnioski
020 Zbiér aktow normatywnych wiadz i organdéw B10
nadrzednych
021 Zbiér aktow normatywnych wiasnych A dla kazdego rodzaju aktu normatywnego (zarzgdzenia, pisma
okdlnego, komunikatu, instrukcji) zaktada sie odrebng podteczke
022 Opinie i interpretacje prawne BE10
023 Sprawy sgdowe przed sgdami powszechnymi BE10 |okres przechowywania liczy sie od daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
024 Sprawy sgdowe przed sgdami BE10 |jw.
administracyjnymi
025 Rejestr umow BE10 |jezeli jest potrzeba jego prowadzenia; materiaty Zrodtowe
wraz z jednym egzemplarzem umowy przechowuje sie
| rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt
w komorce organizacyjnej, ktora umowe przygotowata
03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyczgce sposobu opracowania
strategii, programow, planéw, sprawozdan
i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5 przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
z innych podmiotow
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania A w tym wersje ostateczne planéw oraz plan rzeczowo-finansowy;
wiasnej jednostki jezeli te dokumenty majg charakter czgstkowy i mieszczg sie co do
zakresu i rodzaju danych w danych zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow o charakterze czgstkowym
zakwalifikowac do kategorii BS
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czgstkowe w danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czagstkowej zakwalifikowac do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, BES wiasne oraz sporzgdzane jako odpowiedzi na ankiety
ankietyzacja
035 Informacje o charakterze analitycznym BES inne niz w klasie 034;

i sprawozdawczym dla innych podmiotow

np. dla organu nadrzednego, wojewody itp.
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04

Informatyzacja

040

Projektowanie, wdrazanie i koordynacja
budowy systemdw informatycznych
i teleinformatycznych

BE10

dotyczy systemow wiasnych; dla kazdego systemu
zaktada sie odrebng teczke

041

Wdrazanie systemow informatycznych
i teleinformatycznych

dotyczy systemow obcych, w tym Polityka Bezpieczenstwa
Informatycznego

042

Licencje na oprogramowania i systemy
teleinformatyczne

B10

okres przechowywania liczy sie od roku,
w ktorym zaprzestano eksploatacji programu

043

Eksploatacja systemow informatycznych
i teleinformatycznych

0430

Organizacja prac eksploatacyjnych systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

BS

0431

Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informaciji, nosnikéw i kopii
bezpieczenhstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbiorow danych

0432

Ewidencja stosowanych systemow
oraz programow

dotyczy systeméw dedykowanych, dziedzinowych, bazodanowych
(np. USOS)

0433

Uzytkowanie i utrzymanie systemow
oraz programow

BS

044

Bezpieczenstwo informacji oraz systemow
informatycznych i teleinformatycznych

0440

Regulaminy bezpieczenstwa informaciji
przetwarzanych w systemach
informatycznych

normy bezpieczenstwa, zasady korzystania z infrastruktury
informatycznej

0441

Zarzgdzanie dostepem do systeméw
informatycznych i teleinformatycznych

B10

w tym uprawnienia dostepu do danych i systemow

0442

Monitorowanie poziomu bezpieczenstwa sieci

BS

dotyczy spraw wtaman do systemdw oraz nieprawidtowego
uzytkowania; decyzje o blokadzie dostepu do systemu

045

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

0450

Zasady tworzenia i obstugi stron
internetowych

0451

Witasna strona internetowa

redagowanie stron internetowych, zarzgdzanie trescig;
poszczegolne pliki umieszczane na stronie powinny byc¢
archiwizowane w formie elektronicznej

0452

Materiaty zrodtowe do stron internetowych

B2

0453

Przyznawanie adresow stron internetowych

BS

05

Skargi, wnioski, petycje, postulaty
i inicjatywy

050

Interpretacja przepiséw wtasnych w sprawach
zatatwianych skarg i wnioskow

051

Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio

w tym rejestr

052

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia
wedtug wtasciwosci

B5

053

Analiza skarg i wnioskow

06

Reprezentacja i promowanie

060

Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

0600

Informacje wiasne dla srodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje prasowe, wywiady

i publikacje w $rodkach masowego przekazu

0601

Monitoring srodkbw masowego przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

061

Patronaty nad przedsiewzieciami i udziat
w komitetach honorowych

062

Informacje wlasne dla centrow informacji
krajowej

BE10

aktualizacja baz danych, wymiana informaciji z INP, akademickimi
centrami informacyjnymi
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063 Kroniki i monografie A
064 Promocja i reklama dziatalnosci PANS
0620 (Wystawy, pokazy, odczyty, wyktady, koncerty, A organizowane przez PANS; obejmuje imprezy state,
targi, konkursy, kluby dyskusyjne okolicznosciowe, programy, projekty plastyczne, scenariusze,
teksty odczytow; dotyczy rowniez Festiwalu Nauki oraz wystaw
organizowanych przez jednostki organizacyjne
0621 |Udziat w obcych imprezach BES np. w wystawach, targach edukacyjnych; takze materiaty
promocyjne i reklamowe
0622 |Promocja PANS za granicg A wystawy, wyktady itp.; takze materiaty promocyjne i reklamowe
065 Materialy promocyjne i reklamowe wlasne A
066 Uroczystosci uczelniane
0650 (Inauguracja roku akademickiego A porzgdek uroczystosci, sprawozdania, wyktad inauguracyjny,
serwis fotograficzny
0651 [Wreczenie dyplomow ukonczenia studiow BES uroczyste zebrania absolwentow
0652 |Inne uroczystosci okolicznosciowe A w tym m.in. zjazdy absolwentow, jubileusze profesorow itp.
067 Wizyty gosci oficjalnych A ksiegi wpisow
068 Korespondencja okolicznosciowa B2 zaproszenia, zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje
069 Badanie satysfakciji klienta BES
07 Wspoldziatanie z podmiotami
krajowymi i zagranicznymi
070 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A korespondencja; dla kazdego podmiotu zaktada sie odrebng
I sposobu wspotdziatania z innymi teczke; zbior umow i porozumien - klasa 072, pozostate materiaty
podmiotami na gruncie krajowym B5
071 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A jw.; przy czym zbior umow i porozumien - klasa 073
i sposobu wspoétdziatania z podmiotami
zagranicznymi
072 Umowy i porozumienia z innymi podmiotami A
na gruncie krajowym
073 Umowy i porozumienia z podmiotami A
zagranicznymi
074 Wspétpraca pomiedzy komdrkami wtasnej BC
jednostki
08 Projekty wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, tym Unii Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyczgce zagadnienh z zakresu
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
081 Whnioskowanie o udziat w projektach A dokumentacja ogolna tj.: wnioski o dofinansowanie projektow,
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych w tym wnioski odrzucone (kat. BE10); decyzje o przyznaniu
finansowania oraz dokumentacja dotyczgca wstrzymania
finansowania i zwrotu srodkéw; umowy i porozumienia z
instytucjami zarzgdzajgcymi, posredniczgcymi i wdrazajgcymi oraz
umowy partnerskie, w tym aneksy do umow i porozumien;
sprawozdania z realizacji projektéw; dokumentacja kontroli i
audytéw. Kazdy projekt to osobna teczka lub zbiér teczek.
Klasyfikacja pozostatej dokumentacji dotyczgcej projektu w klasach
merytorycznych
082 Realizacja projektéw finansowanych ze BE10 |petna dokumentacja merytoryczna i finansowa projektu

srodkow zewnetrznych

gromadzona od momentu otrzymania decyzji o dofinansowanie;
dotyczy wszystkich projektow: dydaktycznych, zwigzanych z
badaniami naukowymi, inwestycyjnych itd. Kazdy projekt to
osobna teczka lub zbiér teczek, ktére zawierajg dokumentacje
wynikajgcg z realizacji projektu, w tym takze dotyczacg m.in.
dokumentacji promocji projektu, zatrudnienia w projekcie, srodkéw
rzeczowych, dokumentacje finansowg wytworzong na potrzeby
realizacji projektu (oprocz faktur i list ptac)
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09 Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczosc¢ przy klasie 03
090 Kontrole
0900 (Zasady i tryb przeprowadzania inspekcji A
i kontroli

0901 |Kontrole zewnetrzne A protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzgdzenia
| wystgpienia; dotyczy rowniez kontroli przeprowadzanych
w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

0902 |Kontrole wewnetrzne A jak przy kontrolach zewnetrznych

0903 |Ksigzki kontroli A dot. kontroli zewnetrznych

091 Audyt wewnetrzny

0910 |Akta state audytu A akty normatywne, procedury, plany audytu, sprawozdania
z wykonania plandéw, wyniki oceny audytu, upowaznienia
do przeprowadzania audytu

0911 |Akta biezgce audytu - zadania audytowe BE10 |program zadania audytowego, sprawozdanie z zadania
audytowego, informacje z czynnosci sprawdzajgcych, dokumenty
robocze wchodzgce w zakres poszczegolnych zadan audytowych;
rowniez program i wynik czynnosci doradczych

092 Audyt zewnetrzny A protokoty, sprawozdania i certyfikaty z audytow przeprowadzanych

przez audyt zewnetrzny; w tym dotyczy srodkow z budzetu UE
093 Kontrola zarzadcza A
094 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia, interpretacje,

opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

100 Witasne regulacje, ich projekty oraz A m.in. regulamin pracy, wykazy etatow, umowy zbiorowe
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych, bhp

101 Otrzymane od organdw i jednostek B10 jezeli te regulacje dotyczg bezposrednio pracownikéw jednostki,
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz to dotyczgce ich akta spraw kwalifikuje sie do kat. A
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

102 Kontakty i wymiana informaciji ze zwigzkami A
zawodowymi w sprawach kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg

i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i oferty pracy B2 zgtoszenia do urzedow pracy, ogtoszenia konkurséw

111 Angazowanie pracownikow/ konkursy na akta dotyczgce konkretnych pracownikow odkfada sie
stanowiska do akt osobowych (klasa 120)

1110 [Angazowanie nauczycieli akademickich B10 konkursy na stanowisko, wnioski o zatrudnienie; akta dotyczace
0s0b przyjetych odktada sie do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisiji klasyfikuje sie do grupy rzeczowej
0042

1111 |Angazowanie pracownikow niebedgcych B10 jw.

nauczycielami akademickimi

112 Obstuga zatrudnienia B10 m.in. awanse, podwyzki, przyznawanie dodatkow specjalnych,
zadaniowych, przeniesienia, zastepstwa, przedtuzanie umoéw,
ustanie stosunku pracy, staz do wystugi lat, przydziaty, okresowe
oceny pracownikéw, informacje o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej; akta dotyczgce konkretnych pracownikéw odktada
sie do ich akt osobowych

113 Etaty i stanowiska pracy A wykazy etatéw, opracowania ogolne dot. etatow, zestawienia
ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze etatow, ewidencja etatow, w tym
wykaz pracownikoéw zatrudnionych w szczegolnych warunkach

114 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10
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115 Umowy cywilnoprawne umowy o prace zlecone/ o dzieto z wkasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego
i funduszu honorariéw, rachunki za wykonanie prac; réwniez
dotyczy oso6b pracujgcych w projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, w tym umowy stypendialne z naukowcami. Umowy
ze sktadkg ZUS zawarte przed 1 stycznia 2019 r., gdy pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego, sg kwalifikowane do kategorii
B50;

1150 |Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie B10

spoteczne

1151 [Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B5

spoteczne

116 Nagrody, odznaczenia i karanie

1160 |Nagrody B10 w tym rejestr; dot. nagrdd: rektora, resortowych, jubileuszowych,
itp.; wnioski indywidualne odktada sie do akt osobowych (klasa
120)

1161 |Odznaczenia BE10 |w tym rejestr; dot. odznaczen panstwowych, resortowych
i innych, wnioski odktada sie do akt osobowych (klasa 120)

1162 (Wyroznienia B10 jw.; podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1163 |Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna nauczycieli BE10 |dokumentacja postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego;

akademickich posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej (klasa 004); indywidualne
decyzje odktada sie do akt osobowych (klasa 120) - okres
przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepisow
prawa (w zaleznosci od rodzaju kary dyscyplinarnej ulega ona
zatarciu po trzech, pieciu lub pietnastu latach)

1164 |Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw Bc upomnienia, nagany (lub zamiennie kary pieniezne);
indywidualne decyzje odkfada sie do akt osobowych (klasa 120) -
po roku ulegajg zatarciu

117 Sprawy wojskowe 0séb zatrudnionych B10

118 Lustracja pracownikow B10 rejestr oséb sktadajgcych oswiadczenie lustracyjne

12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe 0sob zatrudnionych BE10 |Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke. Jesli akta
osobowe prowadzone sg w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie rowniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownika dotyczgcych stosunkdéw 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 ztozyt raportu informacyjnego do ZUS kwalifikuje
sie do kat. BE50.

121 Pozostata dokumentacja pracownicza B10 prowadzona zgodnie z § 6 rozporzgdzenia Ministra Pracy, Rodziny
i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 r., poz.2369)

122 Rejestry pracownikow przyjetych do pracy BE10 |wg dat zatrudnienia; rejestr zawiera: nazwisko i imie, date

i zwolnionych oraz zmiany stanowisk urodzenia, imie ojca, wyksztatcenie, zawdd, date zatrudnienia, date

i jednostek zwolnienia, jednostke organizacyjng, stanowisko, wymiar etatu,
rodzaj umowy, sposob zwolnienia, date zmiany stanowiska lub
jednostki

123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr

124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS w tym rejestr

wynagrodzeniu, Swiadectwa pracy
125 Zaswiadczenia w sprawie zatrudnienia B10 w tym rejestr; kopie odktada sie do akt osobowych
w szczegolnych warunkach (klasa 120)
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkoéw i bezpieczenstwa pracy A protokoty z przeglagdow
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, A w tym oceny ryzyka zawodowego
choréb zawodowych, ryzyka pracy

132 Srodki ochronne w zakresie BHP B5 w tym obuwie i odziez ochronna oraz srodki ochrony i higieny
osobistej; kartoteki pobranych srodkéw, protokoty zuzycia,
ekwiwalent za pranie

133 Szkolenia w zakresie BHP B5 rejestr szkolen, zaswiadczen, dzienniki szkolen, dot. ¢wiczen na

wypadek zaistnienia sytuacji zagrazajgcej zyciu i zdrowiu ludzi
przebywajgcych w obiektach PANS
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134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy BE10 |zgtoszenia, protokoty powypadkowe; przy czym
| z pracy dokumentacja wypadkéw zbiorowych, Smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe BE10 |w tym rejestr czynnikow szkodliwych, badania i pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy, choroby zawodowe
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0s6b
zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia A
141 Szkolenia organizowane we wtasnym BE10 |w tym przy pomocy podmiotow zewnetrznych
zakresie
142 Doksztatcanie pracownikow BS studia, szkolenia, specjalizacje, takze staze i praktyki,
organizowane przez inne podmioty; kopie dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
143 Ewidencja szkolonych B50 rejestr
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 {Dowody obecnosci w pracy B10 raporty obecnosci, odczyty elektroniczne, harmonogramy
1501 |Absencje w pracy B5 zwolnienia lekarskie
1502 (Rozliczenia czasu pracy B10 wnioski; w tym karty obcigzen, korespondencja dotyczgca zwolnien
nauczycieli z obowigzujgcego pensum
1503 [Delegacje stuzbowe BS w tym ich ewidencja/rejestr
151 Urlopy osob zatrudnionych B10 w tym macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, dla poratowania
zdrowia, bezptatne (wnioski dot. znajdujg sie w aktach osobowych),
wypoczynkowe
152 Dodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych B5
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Podstawowe zasady regulujgce A
postepowanie w sprawach
socjalno-bytowych
161 Swiadczenia socjalne w ramach protokoty posiedzen Komisji Socjalnej klasa 004
Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w PANS
1610 [Dofinansowanie do wypoczynku B5 dotyczy pracownikéw i ich dzieci oraz emerytéw i rencistow;
whnioski, decyzje, wykaz wyptat
1611 |Dofinansowanie do imprez rekreacyjno- B5 jw.
kulturalnych
1612 |Pomoc dla pracownikéw, emerytow BS wnioski, decyzje; rejestr osdb otrzymujgcych pomoc
i rencistow rzeczowgq i pieniezng
162 Pozyczki remontowo-inwestycyjne B5 whnioski, decyzje, umowy, aneksy, wezwania do sptaty
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 instrukcje, wyjasnienia ZUS, PZU, towarzystw ubezpieczeniowych
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 dokumentacja zgtoszen, deklaracje rozliczeniowe, imienne raporty,
ZUA, dot. rowniez rozliczen dokonywanych na rzecz oséb
zatrudnionych w projektach
172 Dowody uprawnien do zasitkbw B5 zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, wnioski,
karty zasitkowe
173 Emerytury i renty B10
174 Pracownicze plany kapitatowe B10
175 Ubezpieczenia pracownicze B10
176 Opieka zdrowotna B10 badania wstepne, okresowe i kontrolne; orzeczenia lekarskie

wkfada sie do akt osobowych (klasa 120); rejestr zaswiadczen
lekarskich
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ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

20 Podstawowe zasady gospodarowania A
srodkami trwalymi
21 Inwestycje i remonty (kapitalne)

210 Inwestycje i remonty obiektow wiasnych dokumentacja techniczno-prawna; dla kazdego obiektu prowadzi
sie odrebng teczke przechowywang u uzytkownika przez caty okres
eksploatacji obiektu

2100 |Inwestycje i remonty obiektow typowych B5 okres przechowywania liczy sie od momentu zakonczenia
eksploatacji obiektu
2101 |Inwestycje i remonty obiektow nietypowych A
I zabytkowych
211 Wykonawstwo i odbior inwestycji obiektéw BS zabezpieczenie wykonawstwa, umowy, harmonogramy
budowlanych robot, kosztorysy, kontrole realizacji, protokoty odbioru,
narady autorskie itp., dotyczy rowniez inwestycji finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

212 Ewidencja inwestyciji BE10

22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw

220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie; dla kazdej nieruchomosci zaktada sie
odrebng teczke zawierajgcg dokumentacje
formalno-prawng i techniczng, operaty szacunkowe,
korespondencije

221 Ewidencja nieruchomosci A zawiera informacje o powierzchni i kubaturze budynkéw,

0 0gdlnym stanie technicznym, o wpisach do rejestru zabytkéw,
wypisy z ewidenciji gruntéw, wyrysy z map ewidencyjnych, odpisy z
ksigg wieczystych

222 Ksigzki obiektow budowlanych B5 okres przechowywania liczy sie od momentu utraty obiektu

223 Najmowanie lokali na potrzeby PANS BS dot. réwniez najmu lokali na potrzeby projektu - umowa
dokumentacyjna wynikajgca z biezgcej obstugi umow; okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy najmu

224 Najmowanie, dzierzawa, uzyczenie obiektow BS umowy, dokumentacja wynikajgca z biezgcej obstugi umdw, okres

i lokali osobom fizycznym i prawnym przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy, wnioski o
czasowe zajecie nieruchomosci przez jednostki zewnetrzne; okres
przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu lub wygasniecia
umowy najmu

225 Konserwacja i eksploatacja biezgca ustugi zewnetrzne i wewnetrzne, w tym przeglady stanu

budynkow, lokali i pomieszczen technicznego

2250 |Konserwacja i remonty biezgce B5 Zlecenia

2251 |Zaopatrzenie w media BS dot. c.o., wody, sciekow, elektrycznosci, gazu itp.

2252 (Utrzymanie porzadku BS wywoOz nieczystosci, ustugi sprzatania, obstuga szatni,
odsniezanie, ustugi pralnicze

226 Podatki i optaty publiczne deklaracje, zeznania, wymiary podatkowe (z wyjgtkiem dowodow
i dokumentacji ksiegowej)

2260 (Podatki od nieruchomosci B10

2261 |Podatki VAT B10 dotyczy rowniez interpretacji dotyczgcych wydatkéw poniesionych
w projekcie finansowanym ze srodkéw zewnetrznych

2262 |Podatki od srodkéw transportu B10

2263 [Optaty z tytutu korzystania z medidéw B10 w tym abonamentowe, rozliczanie optat

227 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 tereny zielone itp., w tym zezwolenia na wycinke

228 Domy studenckie, hotele asystenckie,

mieszkania stuzbowe

2280 |Zakwaterowanie pracownikow i studentow B2 skierowania i listy przydziatu miejsc, karty ewidencyjne
mieszkancow itp.

2281 |Ksigzka meldunkowa B50

2282 [Rejestr osob korzystajgcych z doraznego B5

zakwaterowania
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23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwatych i Srodkéw trwatych o niskiej wartosci
230 Organizacja gospodarki materiatowej A
231 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce B5 zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki; obejmuje zaopatrzenie
biurowe w meble, narzedzia, materiaty biurowe, odziez roboczg, pieczecie
itp.; w tym dzierzawa sprzetu
232 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia ilosciowo-warto$ciowe,
trwatych i trwatych o niskiej wartosci zestawienia wyposazenia
materialnej
233 Ewidencja srodkow trwatych i Srodkow B10
trwatych o niskiej warto$ci materialnej
234 Eksploatacja i likwidacja Srodkow trwatych B10 dowody przyjecia do eksploatacji srodka; dotyczy réwniez
i trwatych o niskiej wartoSci materialnej przekazywania srodkow miedzy jednostkami organizacyjnymi;
kasacja majgtku PANS (protokoty likwidaciji); okres
przechowywania liczy sie od momentu likwidacji srodka
235 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna BES tzw. paszporty maszyny/urzgdzenia; dotyczy rowniez aparatury
srodkéw trwatych naukowej (takze zakupionej do projektu finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych); okres przechowywania liczy sie od daty likwidacji
maszyny/urzgdzenia
236 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi B5
24 Transport, tacznosé, infrastruktura
informatyczna i teleinformatyczna
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5
tgcznosci, pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkow BS dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielng teczke zawierajgcg
transportowych dokumentacje techniczng pojazdu, jego pochodzenie, ksigzke
pojazdu, karte eksploatacji pojazdu, dzienne karty drogowe,
przeglady techniczne, remonty biezgce i kapitalne, deklaracje
o odpowiedzialnosci materialnej itp.; okres przechowywania liczy
sie od daty utraty srodka transportu
242 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 wykorzystywanie pojazdow prywatnych do celow stuzbowych
243 Zamdodwienia na ustugi transportowe B5 potrzeby jednostek, plany wykorzystania srodkéw transportu
244 Eksploatacja srodkow tgcznosci B5 w tym dokumentacja dotyczgca konserwacji i naprawy srodkow
tagcznosci, umowy na telefony komoérkowe
245 Projektowanie, budowa i utrzymywanie BE10 [dotyczy sieci komputerowej i instalacji elektrycznej dla sieci
infrastruktury informatycznej komputerowej; projekty techniczne i dokumentacja powykonawcza;
i teleinformatycznej dokumentacja stanu sieci komputerowej (tabele adreséw IP, spisy
gniazdek sieciowych w budynkach, rozmieszczenie urzgdzen
sieciowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne
250 Strzezenie mienia wtasnej jednostKki
2500 |Podstawowe zasady ochrony mienia A ustalenia wtasne; plany ochrony obiektéw; plany ochrony zabytkow
2501 |Ochrona mienia wewngtrz budynkow B10 systemy alarmowe, ewidencja dyzurdw, rejestry kart wstepu,
ewidencja wydawanych i przyjmowanych kluczy, dzienniki zmiany i
wydarzen, inna dokumentacja ochronna zgodnie z
zarzgdzeniami rektora
2502 [Ochrona terendw otwartych B10 jw.
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy; sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa
2520 |Podstawowe zasady przeciwpozarowe A ustalenia wtasne, m.in. instrukcje bezpieczenstwa ppoz.
2521 |Kontrola i konserwacja sprzetu BS protokoty przegladu, rejestr okresowych kontroli instalacji ppoz.,
przeciwpozarowego kartoteki wyposazenia.
2522 |Opinie przeciwpozarowe o elementach BES zalecenia przeciwpozarowe
wyposazenia obiektow
2523 |[Interwencje przeciwpozarowe BES meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej, dochodzenia
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253 Sprawy obronne, obrony cywilnej BE10
i zarzgdzanie kryzysowe
26 Ochrona srodowiska
260 Przepisy wtasne i analizy z zakresu ochrony A
Srodowiska
261 Ochrona przyrody B10 w tym ochrona atmosfery i klimatu, gleby oraz gospodarka wodno-
Sciekowa
27 Zamowienia publiczne w zakresie dziatalnosci catej jednostki
270 Przepisy regulujgce postepowania w trybie A
zamowien publicznych
271 Postepowanie w trybie zamowien publicznych B10 protokoty z postepowan, dokumentacja komisji przetargowych,
oferty, umowy, korespondencja merytoryczna, opinie prawne,
dot. réwniez postepowan zwigzanych z realizacjg projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych; kazde zamdwienie
stanowi osobng sprawe
272 Postepowanie w trybie zamowien publicznych B10
Z udziatem srodkow europejskich
273 Rejestr postepowan o zamdwienia publiczne B10 w tym zawarte umowy
FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksieggowych
300 System rachunkowos$ci i plany kont PANS A
301 Zasady obiegu dokumentow finansowych A
31 Planowanie i realizacja budzetu plan rzeczowo-finansowy,
sprawozdania i analizy finansowe - klasa 032
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Realizacja planu rzeczowo-finansowego
3110 |Przekazywanie srodkow finansowych B5
3111 |Rozliczanie dochodow, wydatkéw, optat B5
3112 |Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystanie B5
srodkéw, opfat
3113 [Sprawozdania roczne, bilans i analizy A pkt 31
z wykonania budzetu
3114 |Rewizja planu rzeczowo-finansowego A
i jego bilansu
312 Finansowanie i kredytowanie B5
313 Wspétpraca z bankami finansujgcymi BS
I kredytujgcymi
314 Egzekucja i windykacja B10 w tym windykacja naleznosci za studia, zajecia komornicze
wynagrodzen
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢
i obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
321 Ksiegowosc¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5 ksiegi lub kartoteki finansowe i inwentarzowe, dzienniki, rejestry itp.
3212 |Rozliczenia BS rozliczenia z pracownikami, odbiorcami, dostawcami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, w tym wezwania do zaptaty
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322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
323 Uzgadnianie sald B5
324 Kontrole i rewizje kasy B5
325 Zobowigzania, poreczenia B5
326 Obstuga ksiegowa projektow BE10 |dokumentacja merytoryczna projektow - klasa 08;
wspotfinansowanych ze srodkow okres przechowywania liczy sie od momentu ostatecznego
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej rozliczenia projektu
33 Rozliczanie ptac i wynagrodzen
330 Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B10 materiaty do obliczania wysokosci wynagrodzen, w tym potrgcenia,
zaliczki, sktadki z tytutu ubezpieczen, podatki, nagrody, wnioski o
zwiekszenie kosztu uzyskania przychodu, oswiadczenia
pracownikow o przekazywanie wynagrodzen na rachunek bankowy
itp.
331 Listy ptac B10 listy wynagrodzen dotyczgce stosunkéw 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 ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii B50
332 Kartoteki wynagrodzen B10 karty imienne wynagrodzen za okresy roczne lub diuzsze
wykazujgce zarobki miesieczne; dla pracownikéw, z ktorymi
stosunek pracy nawigzany zostat przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., jesli pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego, karty
kwalifikuje sie do kat. B50
333 Listy stypendialne, listy wyptat, zapomog, B10 dotyczy rowniez Erasmusa
premii i nagrod dla studentow
334 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5 okres przechowywania poczgwszy od roku nastepujgcego
dochodowego po ostatecznym rozliczeniu
335 Dokumentacja wynagrodzen B10
z bezosobowego funduszu ptac
336 Zaswiadczenia o wysokosci zarobkow Bc rejestr lub kopie zaswiadczen
34 Ksiegowos¢é materiatowo-towarowa w tym optaty i ustalanie cen
340 Dowody ksiegowe
3400 |Faktury wiasne B5
3401 (Faktury obce B5
35 Fundusze Uczelni
350 Zasady gospodarowania funduszami A ustalenia wtasne
351 Fundusz zasadniczy B5
352 Fundusz stypendialny B5
353 Fundusz wsparcia dla os6b B5
niepetnosprawnych
354 Fundusz socjalny B5
355 Specjalny fundusz nagrod B5
356 Inne fundusze PANS BES np. fundusz na rzecz badan naukowych i komercjalizaciji
ich wynikéw, fundusz rozwoju, fundusz inwestycji i remontow,
rowniez projektowe i unijne
36 Inwentaryzacja
360 Ogodlne zasady inwentaryzaciji A wilasne wytyczne
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne B5
362 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzaciji B5
i roznice inwentaryzacyjne
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363 Wycena i przecena B10
37 Informacje dla Panstwowego Funduszu B10
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
38 Dyscyplina finansowa B10
KSZTALCENIE STUDENTOW, KURSY
DOSZKALAJACE | SZKOLENIA
40 Dydaktyka
400 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow zarzgdzenia, okolniki, instrukcje, projekty planéw i programéw,
wyzszych wnioski dotyczgce zmian programowych
4000 (Programy ksztatcenia i plany studiow A takze Katalogi Przedmiotow ECTS, sylabusy; plany
stacjonarnych magisterskich jednolitych i programy indywidualne przechowuje sie w teczce akt osobowych
studenta
4001 |Programy ksztatcenia i plany studiéw A jw.
stacjonarnych | stopnia
4002 |Programy ksztatcenia i plany studiéw A jw.
stacjonarnych Il stopnia
4003 |Programy ksztatcenia i plany studiéw A jw.
niestacjonarnych magisterskich jednolitych
4004 |Programy ksztatcenia i plany studiéw A jw.
niestacjonarnych | stopnia
4005 |Programy ksztatcenia i plany studiéw A jw.
niestacjonarnych Il stopnia
401 Polskie Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa A efekty uczenia sie, zdobyte kwalifikacje
Wyzszego
402 Realizacja procesu dydaktycznego m.in. przydziaty zaje¢ dydaktycznych, sprawozdania
z wykonania
4020 |Karty przydziatu zaje¢ dydaktycznych B5
4021 [Karty rozliczeh godzin zrealizowanych B5
4022 |Karty godzin przepracowanych na studiach B5
niestacjonarnych
4023 (Karty godzin przepracowanych w ramach B5
umowy zlecenia
4024 (Karty rozliczen prac dyplomowych BS
4025 [Zaswiadczenia do celéw podatkowych BS
403 Rozktad zaje¢ dydaktycznych studiow BS siatki godzin, dyspozycja lokalami dydaktycznymi
stacjonarnych i niestacjonarnych
404 Szkolenie studentéw BS dotyczy szkolen: BHP, bibliotecznych i in.; sprawy porzgdkowe
szkolen; zaswiadczenia o odbytym szkoleniu odktada sie do teczki
akt osobowych studenta
406 Ksztatcenie na odlegtos¢ B10
407 Optaty zwigzane z ksztatceniem
I Swiadczonymi ustugami edukacyjnymi
4070 [Optaty zwigzane z procesem rekrutacyjnym B5
4071 |Optaty za studia I, Il stopnia oraz jednolite B5
magisterskie
4072 |Zwolnienia z odpfatnosci za swiadczone B5
ustugi edukacyjne
4073 |Znizki w optatach B5
4074 |\Whnioski o roztozenie optat na raty B5
4075 |Zwroty optat za ksztatcenie B5
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408 Jakosc¢ ksztatcenia
4080 |Ewaluacja jakosci ksztatcenia A przeprowadzana przez Polskg Komisje Akredytacyjng
4081 [Ocenianie jakosci dziatalnosci dydaktycznej BES ankiety
41 Rekrutacja
410 Podstawowe zasady rekrutacji na studia A uchwaty i wytyczne wtadz nadrzednych oraz wiasne
411 Przebieg rekrutaciji
4110 |Protokoty komisiji rekrutacyjnych A
4111 |Kandydaci przyjeci na studia przez komisje B50 listy przyjetych
rekrutacyjne
4112 [Rejestr skierowan na badania lekarskie B2 dot. wszystkich wydziatéw
wydanych kandydatom
4113 [Kandydaci nieprzyjeci na studia B3 dokumenty osobiste wraz z decyzjg odsyta sie zainteresowanym;
przechowuje sie listy kandydatow wraz z dokumentacjg z procesu
rekrutacyjnego; dotyczy rowniez cudzoziemcow
4114 |Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B5 odwotania kandydatow przyjetych na studia odktada sie
do teczki akt osobowych studenta
4115 [Rejestr zaswiadczen o przyjeciu na studia B10
412 Przeniesienie z innej uczelni B50 jw.
413 Przyjecie na studia poprzez potwierdzenie B50 jw.
efektéw uczenia sie
42 Ewidencja studentéow
420 Akta osobowe studentéw dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke; zawarto$¢ teczki
regulujg odrebne przepisy prawa, np. wytyczne NDAP
4200 |Skreslonych B50
4201 [Absolwentow B50
421 Album studentéw A na nosniku papierowym i elektronicznym
422 Rejestr wydanych legitymacii B50
423 Zaswiadczenia w sprawach osobowych
studentow
4230 (Zaswiadczenia do WKU BS rejestr
4231 |Zaswiadczenia o znajomosci jezyka obcego BS rejestr
4232 [Inne zaswiadczenia w sprawach osobowych B5 w tym rejestr; m.in. dotyczgce swiadczen dla studentow; dotyczy
rowniez studentéw-cudzoziemcow
424 Zaswiadczenia o zakonczeniu studidow B10 rejestr
425 Monitoring absolwentéw BES prowadzony przez max 10 lat od ukonczenia studiéw
426 Ksiega dyplomow ukonczenia studiow A nadawanie numerow obejmuje rok kalendarzowy - prowadzona jest
wyzszych jedna ksiega dla studiow | i Il stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich stacjonarnych i niestacjonarnych w postaci
papierowej i elektronicznej
427 Uniewaznienie nadanego tytutu: licencjata, B50 w tym rejestr decyzji; dokumentacje dot. uniewaznienia wraz
inzyniera, magistra z decyzjg odktada sie do teczki akt studenckich i umieszcza sie
odpowiedni zapis w albumie studentow oraz w ksiedze dyploméw
43 Organizacja i tok studiow
430 Podstawowe zasady dotyczgce organizaciji A zarzadzenia i wytyczne wtadz nadrzednych oraz wiasne; uchwaty
i toku studiow
431 Uruchamianie/likwidacja kierunkow A wnioski, opinie, kosztorysy; materiaty zrodtowe wraz
studiow/specjalnosci z zarzgdzeniem rektora; centralny rejestr kierunkow studiow
jednolitych magisterskich, | i Il stopnia, stacjonarnych
I niestacjonarnych
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432 Organizacja studiéw (jednolitych, 1 i Il stopnia) A dotyczy wytgcznie studiéw finansowanych ze srodkow
oraz realizacja planow studiow zagranicznych;
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych plany i programy studiow, dokumentacja z rekrutacji, formularze
zgtoszenia, rejestry wydanych indeksow i legitymaciji, ewidencja
uczestnictwa w studiach
433 Sesje egzaminacyjne
4330 |Karty okresowych osiggniec studenta B50 odktada sie do teczek akt osobowych studentow
4331 |Prace zaliczeniowe Bc
434 Praktyki studenckie
4340 |Organizacja i przebieg praktyk zawodowych B5 Swiadectwo odbycia praktyki zawodowej odktada sie do teczki
krajowych i zagranicznych osobowej
4341 |Umowy o odbycie praktyki zawodowe] B5
4342 |Zwolnienia z odbycia praktyki zawodowe] BS wnioski, opinie, decyzje
435 Realizacja programow wymiany studentow BS m.in. listy przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych
436 Odwotania studentow w sprawach toku B50 odwotania wraz z rozstrzygnieciem odktada sie do teczki akt
studiéw studenckich
437 Egzaminy i dyplomy
4370 [Akty normatywne i ustalenia wtasne zwigzane A zarzadzenia, okolniki, wytyczne
Z organizacjg egzaminéw dyplomowych
4371 |Protokoty zaliczen i egzamindw sesyjnych B5
(zbiorcze)
4372 |[Egzaminy dyplomowe B50 protokoty, oceny prac, obliczenia sredniej ocen itp. odktada sie do
teczki akt osobowych studenta
4373 [Rejestry prac dyplomowych A dotyczy rowniez Archiwum Prac Dyplomowych (APD)
438 Skreslenia ze studiéw/odwotania B50 rejestr, decyzje odktada sie do akt osobowych studenta
439 Whnioski o udostepnienie informacii B5
osobowych studentow
44 Sprawy socjalno-bytowe studentow
440 Swiadczenia dla studentow
4400 |Akty normatywne i ustalenia wtasne A
z zakresu Swiadczen dla studentow
4401 [Stypendia socjalne BS wnioski, przydziaty, decyzje
4402 |Stypendia dla oséb niepetnosprawnych B5 jw.
4403 |Zapomogi dla studentow B5 jw.
441 Stypendia ministra za wybitne osiggniecia B10 decyzje przechowuje sie w teczce akt osobowych studenta
442 Stypendia fundowane jw.
4420 [Stypendia finansowane przez jednostKi B10 jw.
samorzgdu terytorialnego
4421 [Stypendia finansowane przez osobe fizyczng B10 jw.
lub osobe prawng za wyniKi
W hauce i sporcie
443 Stypendia rektora dla studentow B10 jw.
444 Ubezpieczenia i opieka zdrowotna B10
445 Domy Studenta B5
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446 Kredyty studenckie, pozyczki
4460 (Listy najlepszych absolwentow B50 coroczny wykaz najlepszych absolwentéw zwigzany
Z umorzeniem kredytu
4461 |Zaswiadczenia dla banku BS w tym rejestr
447 Nagrody i wyréznienia BE10 |np. Nyska Nike
45 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna dokumentacja postepowania wyjasniajgcego oraz dyscyplinarnego;
studentéw posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej (klasa 004); indywidualne
decyzje odktada sie do akt osobowych studenta (klasa 420)
450 Upomnienia i nagany B3
451 Zawieszenie w prawach studenta B50
452 Wydalenie z Uczelni B50
46 Organizacje studenckie, samorzadnosé dotyczy réwniez studenckich zespotéw artystycznych
studencka i stowarzyszenia akademickie i sportowych oraz Parlamentu Studentéw RP
460 Organizacje studenckie, samorzgdnos¢ A dla kazdej organizacji prowadzi sie osobng teczke zawierajgcag
studencka przepisy regulujgce dziatalnos¢, dokumenty rejestracyjne, liste
461 Stowarzyszenia akademickie A j-w.
47 Studencki ruch naukowy
470 Przepisy dotyczgce studenckiego ruchu A w tym statuty, programy dziatalnosci
naukowego
471 Dziatalnos¢ Studenckich K&t Naukowych A dla kazdego Kota prowadzi sie osobng teczke zawierajgca
dokumenty rejestracyjne, liste cztonkéw, program dziatania,
preliminaze, przeprowadzone akcje
472 Konferencje i zjazdy Studenckich Kot A protokoty, programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy uczestnikéw
Naukowych
473 Obstuga organizacyjno-techniczna zjazdéw Bc zaproszenia, korespondencja
i konferenciji
474 Delegacje studenckie A rejestr
475 Obozy naukowe BES
476 Sport, turystyka, kultura i wolontariat B5 rowniez imprezy masowe, obozy
48 Inne formy ksztatcenia
480 Plany i programy kurséw doksztatcajgcych A
481 Plany i programy szkolen A
482 Kursy doszkalajgce BES wykazy, deklaracje uczestnictwa, kwestionariusze, swiadectwa,;
dotyczy rowniez kurséw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
483 Szkolenia specjalizacyjne BE5  |jw.
484 Rejestry swiadectw ukonczenia szkolenia A kazde szkolenie ma swoj odrebny rejestr
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
| DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
50 Stanowisko profesora uczelnianego A normatywy, ustalenia wtasne, rejestr
51 Staze naukowe i stypendia
510 Staze naukowe krajowe A w tym sprawozdania ze stazu; skierowania na staze odktada sie do
akt osobowych
511 Staze naukowe zagraniczne A jw.
512 Stypendia naukowe uczelniane B10 w tym wnioski, decyzje o przyznaniu
513 Stypendia naukowe rektora B10 jw.
514 Stypendia naukowe zewnetrzne B10 jw.
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52 Badania naukowe
520 Zasady organizowania badan naukowych A normatywy, ustalenia wtasne
521 Badania naukowe finansowane ze zrodet
krajowych
5210 (Badania naukowe finansowane z subwenc;ji A wnioski, decyzje, umowy, sprawozdania, raporty - tytuty teczek
muszg by¢ zbiezne z tytutami projektow; wnioski niezrealizowane
sg kat. B; dokumentacja finansowa badanh - klasa 3124
5211 (Badania finansowane przez MEIN oraz jego A jw.
agendy
5212 |Badania finansowane przez firmy i instytucje A jw.
krajowe
522 Ewidencja projektow badawczych A rejestr
523 Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej A
53 Komercjalizacja wynikéw
dzialalnosci naukowej
530 Przepisy i uregulowania wtasne dotyczgce A
zasad i procedur komercjalizacji
531 Whnioski w sprawie komercjalizacji wynikow
dziatalnosci naukowej
5310 (Komercjalizacja bezposrednia A rejestr; dla kazdej sprawy prowadzi sie odrebng teczke
5311 |Komercjalizacja posrednia A rejestr; dla kazdej sprawy prowadzi sie odrebng teczke
532 Ewidencja wiasnosci intelektualnej A
534 Badania zlecone przez podmioty zewnetrzne A wnioski, umowy
535 Udostepnianie infrastruktury badawczej BE10
54 Konferencje naukowe, sympozja,
seminaria, letnie i zimowe szkoly
540 Konferencje wtasne A wnioski, preliminarze konferenciji, listy uczestnikow, sprawozdania,
raporty, materiaty pokonferencyjne, sprawy organizacyjne i inne
541 Ewidencja konferencji wlasnych A nos$nik papierowy i elektroniczny
542 Udziat w obcych konferencjach A listy uczestnikdw, sprawozdania, inne
543 Konferencje organizowane we wspotpracy A whnioski, umowy, sprawozdania, raporty, listy uczestnikow, inne;
z instytucjami krajowymi i zagranicznymi dotyczy rowniez konferencji organizowanych w ramach projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych
55 Wydawnictwo uczelniane
550 Ogodlne zasady pracy wydawnicze;j A Regulamin OW, plany wydawnicze, protokoty spotkan Kolegium
Redakcyjnego, umowy wspotwydawnicze
551 Publikacje naukowe; materiaty powstajgce A kompletna dokumentacja kazdego tytutu ksigzki, numeru
w zwigzku z publikowaniem pozyciji czasopisma: recenzje, umowy opracowania, projekty graficzne,
wydawniczej, tzw. teki wydawnicze opinie o tytule
552 Wykonanie poligraficzne B5
553 Rozpowszechnianie wydawnictw B5
554 Udziat w obcych wydawnictwach BES
REALIZACJA WSPOLPRACY
MIEDZYNARODOWEJ
60 Zagraniczne wyjazdy pracownikéw decyzje odktada sie do akt osobowych
600 Wyjazdy na wyktady i szkolenia w ramach BE10
umow z programu Erasmus+
601 Wyjazdy w ramach innych umow PANS BE10 |rowniez wyjazdy w ramach projektéw finansowanych
z instytucjami zagranicznymi ze zrédet zewnetrznych
602 Wyjazdy w ramach uméw pomiedzy BE10
wydziatami PANS a uczelniami zagranicznymi
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61 Zagraniczne wyjazdy studentéow
610 Wyjazdy w ramach umdw z programu decyzje odktada sie do akt osobowych
Erasmus+
6100 (Wyjazdy na staze absolwenckie i praktyki B10
6101 |Wyjazdy na studia - krétkoterminowe B10
mobilnosci mieszane
6102 (Wyjazdy na studia dlugoterminowe B10
611 Wyjazdy w ramach innych umow PANS B10 rowniez wyjazdy w ramach projektéw finansowanych
Z instytucjami zagranicznymi ze zrodet zewnetrznych
62 Przyjazdy cudzoziemcé4w w ramach umoéw
bezposrednich i rzadowych
620 Przyjazdy pracownikdw w ramach programu B10 dotyczy doktorantow, pracownikéw zagranicznych
Erasmus+ uczelni/wydziatow
621 Przyjazdy indywidualne B5 w ramach dostepnych programow
622 Wizyty delegacji zagranicznych B10
63 Przyjazdy studentéw
630 Przyjazdy studentéw w ramach programu
Erasmus+
6300 (Przyjazdy na staze i praktyki B10
6301 (Przyjazdy na studia - krétkoterminowe B10
mobilnosci mieszane
6302 |Przyjazdy na studia dtugoterminowe B10
64 Zagraniczne praktyki studenckie B50 whnioski i decyzje odktada sie do teczki akt osobowych studenta
- klasa 420
BIBLIOTEKA
70 Gromadzenie zasobu bibliotecznego
700 Zamowienia jednostek organizacyjnych
i pracownikow naukowych na materiaty
biblioteczne
7000 (Zamowienia na rynku krajowym BS
7001 |Zamowienia na rynku zagranicznym BS
701 Zakup zbioréw na rynku krajowym
7010 |Zakup wydawnictw zwartych i ciggtych B5
7011 |Zakup zbioréw specjalnych BES
7012 |Zakup dostepu do zrédet elektronicznych B5
702 Import wydawnictw BS
703 Prenumerata czasopism
7030 |Zamowienia od nauczycieli akademickich BS
7031 (Prenumerata B2
704 Inne formy gromadzenia zbiorow
7040 |Dary materiatow bibliotecznych B5
7041 |Depozyty materiatow bibliotecznych B5
7042 |Dowody wptywu B5 odkupienie zagubionych lub zniszczonych materiatéw
bibliotecznych
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7043 |Wymiana materiatow bibliotecznych B5
7044 |Przekazania z Oficyny Wydawniczej B5
7045 |Pozostate formy gromadzenia materiatdw B5
bibliotecznych
705 Reklamacje B2
706 Oferty Bc
71 Ewidencja zasobu bibliotecznego
710 Inwentarze biblioteczne
7100 |Inwentarz wydawnictw zwartych i ciggtych BES0
7101|Inwentarz czasopism BES0
7102|Inwentarz zbioréw specjalnych BES0
711 Kartoteka akcesiji B5 dotyczy ewidencji czasopism
712 Protokoty przekazania wewnetrznego BS
713 Skontrum BE25 |okres przechowywania liczony od wynikdw poprzedniego skontrum
714 Ksiegi ubytkéw BE50
715 Protokoty ubytkow B5
716 Inne formy ewidencji B5
717 Gospodarka dubletami i wydawnictwami B5 rowniez wptywy
zbednymi
72 Udostepnianie zasobu bibliotecznego
720 Udostepnianie w Czytelni
7200|Rejestr odwiedzin B2
7201|Rejestr ksero B2
7202|Rejestr skanowania B2
7203 |Rejestr wypozyczen B2
7204 |Rejestr uwag i zdarzen w czytelni B2
7205|0Oswiadczenia promotorow w sprawie B2
udostepniania materiatow z Czytelni
721 Udostepnianie w Wypozyczalni Miejscowe;j
7210|Rejestr wydanych legitymaciji bibliotecznych B5
7211|Rejestr optat za przetrzymanie materiatow B5
bibliotecznych
7212|Rejestr wypozyczen materiatow B2
bibliotecznych - pracownicy
7213|Wezwania do zwrotu materiatéw B2
bibliotecznych
7214|Spis uzytkownikéw usunietych z bazy B2
7215|Kartoteka deklaracji uzytkownikow biblioteki B2
7216|Upowaznienia do konta bibliotecznego B2
7217|Wydawanie duplikatéw legitymaciji B2
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7218|Wydawanie legitymacji bibliotecznych B2
z powodu ich zagubienia
722 Udostepnianie w Wypozyczalni
Miedzybibliotecznej
7220|Rejestr wypozyczen miedzybibliotecznych - B2
pracownicy
7221|Rejestr wypozyczen miedzybibliotecznych - B2
studenci
7222|Rejestr rozliczen ze studentami B2
7223 |Udostepnianie drukow zwartych B2
7224 |Udostepnianie kserokopii artykutdow B2
Z czasopism i wydrukow z baz danych
723 Udostepnianie w Osrodku Informacji
Naukowej
7230|Rejestr wypozyczen materiatow B2
bibliotecznych na no$nikach fizycznych
7231|Rejestr wypozyczen czasopism B2
7232|Rejestr wypozyczen kaset B2
7233|Rejestr wypozyczen materiatow B2
dydaktycznych
7234 |Rejestr udostepniania stanowisk B2
komputerowych
7235|Kartoteka deklaracji uzytkownikow ustug B5
zdalnego dostepu do zrédet elektronicznych
7236|Udostepnianie zasobow elektronicznych BS
73 Dziatalnos¢ naukowa, dydaktyczna
i informacyjna
730 Badania spoteczne uzytkownikéw biblioteki BES w tym ankiety, rowniez elektroniczne
731 Szkolenia biblioteczne uzytkownikow B5 w tym programy szkolen, listy obecnosci
biblioteki
732 Dziatalnos$¢ informacyjna
7320|Zestawienia bibliograficzne BE10 |np. zestawienia bibliograficzne publikacji pracownikow PANS
7321 |Kwerendy BE10
7322|Inne formy dziatalnosci informacyjnej B5
733 Dziatalnos¢ promocyjna BS
734 Ustugi elektroniczne
7340(Zakup ustug elektronicznych B5
7341|Swiadczenie ustug elektronicznych BS
74 Konserwacja zbioréow bibliotecznych
740 Oprawa zbioréw bibliotecznych B5
741 Konserwacja zbioréw bibliotecznych BS
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