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Zatgcznik nr 1 do ZW .../2025

Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Wroctawskiej zostat opracowany zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami - Obwieszczenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U.
22019 r. poz. 246).

Wykaz akt jest rzeczowg, jednolita dla wszystkich jednostek i komdrek organizacyjnych,

klasyfikacjg i kwalifikacjg akt powstajacych w toku dziatalnosci Uczelni. Jest podstawg do rejestracji,

znakowania oraz zaktadania teczek aktowych.

Wykaz zostat przedstawiony w formie tabeli zawierajgcej nastepujgce rubryki:

1. Symbol klasyfikacyjny (symbol cyfrowy w uktadzie dziesietnym);

2. Hasto klasyfikacyjne;

3. Kategoria archiwalna akt;

4. Uwagi.

Dokumentacja pod wzgledem wartosci archiwalnej dzieli sie na:

materiaty archiwalne, oznaczone symbolem ,A”, bedgce dokumentacjg przechowywang
wieczyscie, posiadajgcg wartos¢ historyczng, wchodzgcg w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego;

dokumentacje niearchiwalng, oznaczong symbolem ,B”, posiadajgcg czasowe znaczenie
praktyczne dla jednostek organizacyjnych i komdrek organizacyjnych, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania i utracie wartosci dowodowej dla Uczelni, podlega
brakowaniu po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;
ztym, ze:

a) symbolem ,B” z dodatkiem liczb arabskich (np. B50, B10, B5) oznacza sie
dokumentacje niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym
liczby okreslaja minimalny okres przechowywania dokumentacji liczony
w petnych latach kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia roku nastepnego od
daty zamkniecia teczek aktowych,

b) symbolem ,BE” z dodatkiem liczb arabskich (np. BE50, BE10, BE5) oznacza sie
dokumentacje niearchiwalng, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania, ze wzgledu na swojg tres¢ i znaczenie, podlega ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe, przy czym w wyniku
tej ekspertyzy moze ulec zmianie kwalifikacja archiwalna dokumentacji,

c) symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtdrng, jesli zachowaty

sie oryginaty (rdwnowazniki) lub dokumentacje niearchiwalng majaca
krdotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz rok,
ktdra po petnym jej wykorzystaniu jest przeznaczona do brakowania.



Hasta klasyfikacyjne | i Il rzedu

ZARZADZANIE

00 Organy i gremia

01 Organizacja Uczelni

02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

04 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka i analizy

05 Informatyzacja

06 Wspotpraca krajowa i zagraniczna

07 Reprezentacja, promocja, wydawnictwa promocyjne, informacja

08 Jakos¢ ksztatcenia

09 Kontrole, audyty, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe o0séb zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 Zasada réwnosci szans i niedyskryminacji

19 Mobbing, zagrozenia przestepczoscia na tle seksualnym i ochrona matoletnich
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administrowania i Srodkéw rzeczowych

21 Inwestycje i remonty budowlane

22 Administrowanie i eksploatacja nieruchomosci

23 Gospodarka materiatowa i Srodkami trwatymi

24 Zamowienia publiczne

25 Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

26 Ochrona obiektéw i mienia, sprawy obronne
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe

31 Planowanie, realizacja planu rzeczowo-finansowego

32 Rachunkowos¢, ksiegowosc, obstuga kasowa

33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

34 Optaty i ustalanie cen

35 Obstuga i realizacja funduszy i Srodkow specjalnych Uczelni

36 Informacje dla Paistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

37 Inwentaryzacja

38 Dyscyplina finansowa

39 Egzekucja i windykacja
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ, DZIAtALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA | ROZWOJOWA

40 Ksztatcenie doktorantéw — Szkota Doktorska

41 Nadawanie stopni i tytutéw naukowych

42 Badania naukowe

43 Dziatalno$¢ rozwojowa Uczelni - projekty




44 Wiasnosc intelektualna
45 Zarzadzanie infrastrukturg badawcza Uczelni
46 Komercjalizacja wynikéw badan naukowych i przedsiebiorczos¢ akademicka
47 Konferencje, sympozja, posiedzenia naukowe
438 Wydawnictwa i inne publikacje
KSZTALCENIE | DYDAKTYKA
50 Zasady, regulacje, wyjasnienia dotyczgce zagadnien zwigzanych z dydaktyka
51 Zatozenia organizacyjno-programowe studidow pierwszego i drugiego stopnia, studiow
magisterskich
52 Rekrutacja — przyjecia na studia
53 Organizacja i tok studiow
54 Ewidencja studentow
55 Swiadczenia stypendialne, sprawy socjalno-bytowe, bezpieczeristwo studentéw
56 Konkursy i nagrody, doskonalenie zawodowe, doksztatcanie studentéw i absolwentéow
57 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna studentéw
58 Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢ uczestnikow ksztatcenia
59 Inne formy ksztatcenia, dziatalno$¢ Uczelni w zakresie ksztatcenia
ARCHIWUM, MUZEUM, BIBLIOTEKA
60 Zaséb Archiwum Politechniki Wroctawskiej
61 Zbiory Biblioteki Politechniki Wroctawskiej
62 Zbiory Muzeum Politechniki Wroctawskiej
63 Dziatalno$¢ wystawiennicza
64 Reprodukcja zbioréw archiwalnych, bibliotecznych i muzealnych
SYMBOLE UCZELNI, GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA | UROCZYSTOSCI AKADEMICKIE
70 Ceremoniat i tradycje Politechniki Wroctawskiej
71 Godnosci honorowe Politechniki Wroctawskiej
72 Medale, odznaczenia i nagrody Politechniki Wroctawskiej
73 Statuetka Lew Politechniki Wroctawskiej
74 Europejska Nagroda Naukowa im. Stanistawa Lema (LemPrize)
75 Nagroda Politechniki Wroctawskiej im. Nikoli Tesli
76 Inne wyroéznienia Politechniki Wroctawskiej
77 Uroczystosci akademickie i wydarzenia kulturalne Politechniki Wroctawskiej
78 Dary przekazane dla Rektora Politechniki Wroctawskiej
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Symbol klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna akt

Uwagi

ZARZADZANIE

00 Organy i gremia Dla kazdego organu, gremium prowadzi sie odrebng teczke.
000 Organy Kolegialne Uczelni
Organizacja i zasady dziatania, sktad, porzadek posiedzen, protokoty posiedzen wraz
0000 senat A z zatgcznikami, uchwaty, wnioski, opinie, inne materiaty z posiedzen, listy obecnosci.
0001 Rada Uczelni A Jak w klasie 0000.
0002 Rada Dyscypliny Naukowej A Jak w klasie 0000.
001 Inne gremia
0010 Rada Rektoréw Senioréw A
0011 Kapituta Godnosci Honorowych A
0012 Rada Szkoty Doktorskiej A Jak w klasie 0000.
0013 Rada ds. Klinicznych A Jak w klasie 0000.
0014 Rada Wydziatu A Jak w klasie 0000.
0015 Rada Spoteczna Wydziatu A Jak w klasie 0000.
. Jak w klasie 0000.
0016 Rady programowe jednostek A Dotyczy m.in. jednostek ogdlnouczelnianych, miedzyuczelnianych, centrow badawczych.
Dotyczy komisji statych i doraznych.
.. W tym akty powotania, sktady komisji, protokoty posiedzen, referaty, opracowania,
002 Komisje sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, analizy, uchwaty i inne materiaty z posiedzen.
Dla kazdej komisji prowadzi sie odrebna teczke.
0020 Komisje rektorskie A Jak w klasie 002.
0021 Komisje senackie A Jak w klasie 002.
0022 Komisje wydziatowe A Jak w klasie 002.
Dotyczy Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej do Spraw Nauczycieli Akademickich, Komisji
0023 Komisje dyscyplinarne A Dyscyplln?rnej oraz Odwotawczej Komisji Dyscyplinarne dla Studentéw i Doktorantéw.
Jak w klasie 002.
Uwaga: sprawy postepowan dyscyplinarnych odpowiednio przy klasach 1, 4, 5.
0024 Inne komisje A Jak w klasie 002.
W tym akty powotania, sktady, regulaminy, protokoty z obrad, referaty, analizy,
003 Kolegia opracowania, sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty, opinie i inne materiaty
z posiedzen.
0030 Kolegium Rektorsko-Dziekanskie A Jak w klasie 003.




Kolegium Przewodniczacych Rad Dyscyplin Jak w klasie 003.
0031 A
Naukowych
0032 Kolegium Dziekanskie A Jak w klasie 003.
0033 Inne kolegia A Jak w klasie 003.
. . Akty powotania, sktady, protokoty posiedzen, referaty, opracowania, sprawozdania,
004 Zespoty, komitety i grupy robocze A wni\(l)ski. Dla kazdego ztesiofu, koéietu, grupy robocZej pr))rowadzi sie o?:lrebne teczki.
Dokumentacja wyborcza - protokoty posiedzen komisji, protokoty zebran wyborczych,
zgtoszenia kandydatow, komunikaty wyborcze, akty stwierdzajgce wygasniecie mandatu,
Wybory do whadz Uczelni i innych gremiéw sktady kf)r.nisji, protokoty komisji skrutacyjnych; dotyczy réwniez wyboréw
005 kolegialnych UZUpemlaJacYCh' , . . o
Dla poszczegdlnych organéw wyborczych, kolegialnych i jednoosobowych prowadszi sie
odrebne teczki.
Uwaga: karty do gtosowania - kategoria Bc.
0050 Organizacja wyboréw na Uczelni A W tym dokumentacja Uczelnianej Komisji Wyborczej i okregowych komisji wyborczych.
0051 Wybory Rektora A
0052 Wybory do Senatu A
0053 Wybory do Rady Uczelni A
0054 Wybory do Kolegium Elektoréw A
0055 Wybory kandydatow na dziekana A
Wybory cztonkéw do rad dyscyplin naukowych, Zgodnie ze Statutem Politechniki Wroctawskiej Politechniki Wroctawskiej.
0056 : Rady Szkoty Doktorskiej, rad wydziatéw i innych A
gremidéw kolegialnych
0057 Wybory do obcych organdéw i gremidw A Dokumentacja gromadzona wedtug regulaminu wyborczego danego organu.
kolegialnych
006 Udziat w obcych gremiach i organach M.in. materiaty na obrady, protokoty posiedzen, wtasne wystgpienia, sprawozdania,
kolegialnych korespondencja merytoryczna.
0060 Udziat w pracach Rady Doskonatosci Naukowej A
0061 Udziat w practh Rady Qféwnej Nauki i A
Szkolnictwa Wyzszego
Udziat w konferencjach srodowiska
0062 akademickiego - Konferencja Rektorow A
Akademickich Szkét Polskich (KRASP)
Udziat w konferencjach srodowiska
0063 akademickiego - A

Konferencja Rektoréw Polskich Uczelni
Technicznych (KRPUT)
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Udziat w konferencjach srodowiska
akademickiego -

Uwaga: do kategorii A kwalifikuje sie catg dokumentacje jesli sekretariat organu dziata
przy Politechnice Wroctawskiej.

0064 . . . - A
Kolegium Rektoréw Uczelni Wroctawia i Opola
(KRUWIO)
Udziat w pracach University Network for Uwaga: p/ozostala do.kumentaqa merytowczr)a dptyczaca m.in. ksztatcenia, dostepu
0065 . . . . A do zasobow edukacyjnych oraz laboratoriéw i unikalnego sprzetu badawczego)
Innovation, Technology and Engineering (Unite) ) Lo
klasyfikowana w odpowiednich klasach rzeczowych.
0066 Udziat w pracach innych gremiéw i organizacji A
miedzynarodowych
007 Zgromadzenia, zebrania i narady pracownikéw A Protokoty, sprawozdania.
01 Organizacja Uczelni
Przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, branzowe dotyczace bezposrednio dziatania
. . . Uczelni; akty erekcyjne. Statut, regulaminy i schematy organizacyjne, rejestracja
Organizacja i podstawy prawne dziatania ’ ’ ’
010 & J. P . yp . A statystyczna, rejestracja podatkowa (NIP, REGON), zakresy kompetencji kierownictwa
Politechniki Wroctawskiej U ]
czelni.
Dla kazdego rodzaju dokumentacji prowadzi sie odrebna teczke.
Powotywanie, przeksztatcenia i likwidacja jednostek/komdrek organizacyjnych, zakresy
Organizacja jednostek i komorek organizacyjnych dziatania, wewnetrzne regulaminy jednostek, korespondencja dotyczaca organizacji
011 . . e A ) ) . .
Politechniki Wroctawskiej jednostek/komérek organizacyjnych.
Dotyczy takze rzecznikow, petnomocnikéw i doradcéw Rektora.
. S .y Dokumentacja organizacyjno-prawna, sprawozdawczosc.
Organizacja pracy petnomocnikéw i rzecznikow . e .
012 . A Uwaga: okres przechowywania akt postepowan wyjasniajacych, postepowan
Rektora, mediatora - : oo . )
mediacyjnych regulujg odrebne przepisy; liczy sie od daty zatarcia kary.
Organizacja jednostek dziatajgcych przy
013 , . ..
Politechnice Wroctawskiej
o s, . W tym spotki typu spin-offt, spin-out.
Organizacja fundacji i spétek zwigzanych z
0130 8 J . . J115p zany A M.in. akty powotania, statuty, regulaminy, schematy organizacyjne, sktady zarzadu,
Politechnika Wroctawska : . .
sprawozdania z dziatalnosci.
0131 Organizacja Akademickiego Liceum A W tym dokumentacja organizacyjno-prawna, sprawozdania z dziatalnosci liceum i inna
Ogdlnoksztatcgce Politechniki Wroctawskiej dokumentacja objgta porozumieniem pomigdzy PWr i ALO.
014 Petnomocnictwa, upowaznienia, powotania,
wzory podpiséw
Okres przechowywania liczy sie od dnia utraty mocy prawnej dokumentu tj. wygasniecia
lub wycofania petnomocnictwa lub upowaznienia.
. . . L Uwaga: nie dotyczy upowaznien do przetwarzania danych osobowych; przy klasie 0184.
0140 Udzielenie petnomocnictwa, upowaznienia B10 W tym oswiadczenia i potwierdzenia zgodnosci danych sktadane przez Rektora

do Systemu POL-on; upowaznienia i petnomocnictwa wydane w zwigzku z realizacjg
projektow.




0141 Ewidencja petnomocnictw, upowaznien A Rejestr w postaci elektronicznej.
0142 Nadanie powotania na stanowisko B10
0143 Rejestr powotan na stanowisko A
0144 Podpisy elektroniczne B10 Cer'.ryfik_aty _wydawan_e dO.C§|éVY sktadania podpisow.
Whioski, rejestry, uniewaznienia.
0145 Wzory podpiséw B10 W tym bankowe karty wzoru podpisu.
Cztonkostwo Politechniki Wroctawskiej w
015 towarzystwach/stowarzyszeniach naukowych i
innych organizacjach
Cztonkostwo Politechniki Wroctawskiej w Rejestr.
0150 krajowych i zagranicznych A
towarzystwach/stowarzyszeniach naukowych
0151 Cztonkostwo Politechniki Wroctawskiej w innych A Rejestr.
organizacjach
016 Organizacja pracy kancelaryjnej/biurowosé
M.in. Instrukcja kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja kontroli
0160 Przepisy kancelaryjne A przechowy.wania i u_d,o.stepniania dokumgntacji ksiegowej, regulaminy, zasady
gospodarki drukami scistego zarachowania.
Uwaga: uzgadnianie Instrukcji kancelaryjnej i JRWA przy klasie 601.
0161 Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu BS W tym rejestry przesytek wychodzgcych i przychodzacych, dzienniki korespondencyjne,
dokumentéw pomocnicze rejestry korespondenc;ji, druki doreczen, pocztowe ksigzki nadawcze.
Opracowywanie i/lub wdrazanie wzorow Uwaga: wzory wiasne, w tym elektroniczne, kategoria A.
0162 . , BE10
formularzy i drukéw
0163 Ewidencja drukow $cistego zarachowania A W tym rejestry. Dotyczy réwniez dyplomow.
Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory W tym F)rotoko’fy prze.ka.zania pieczeci urzedowych, protokoty kasacji/zniszczenia
0164 . A pieczeci urzedowych i pieczatek.
odciskowe Przy czym zamowienia i realizacja zamowien przy klasie 2300.
0165 Ewidencja symbo.lijed_nostek/komérek A
organizacyjnych
0166 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze A Miedzy jednostkami/komaérkami organizacyjnymi Uczelni oraz innymi podmiotami.
zmianami organizacyjnymi lub kompetencyjnymi. Uwaga: dotyczy spraw niezatatwionych i otwartych teczek spraw.
017 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Regulacje, wyjasnienia i opinie z zakresu ochrony Ustalenia i uregulowania wtasne oraz zewnetrzne.
0170 i udostepniania informacji ustawowo A

chronionych oraz informacji publicznej
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Ocena stanu ochrony informacji niejawnych i systeméw teleinformatycznych, w ktérych

0171 Ochrona informacji niejawnych BE10 przetwarzane s3 informacje niejawne, zmiana klauzuli tajnosci, rejestr dziennikéw
i urzadzenia ewidencyjne.
Ewidencja oséb posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa kategoria A.
0172 Dostep pracownikéw do informacji chronionych BE20 Akta postepowan sprawdzajacych; dla kazdego pracownika uprawnionego do dostepu
przepisami prawa informacji niejawnych zakfada sie odrebne teczki. W tym zwolnienie z obowigzku
zachowania tajemnicy.
M.in. ewidencja incydentéw - rejestr naruszen ochrony danych osobowych, rejestr
0173 Ochrona danych osobowych BE10 czynnosci przetwarzania, umowy powierzenia i przetwarzania danych osobowych, rejestr
kategorii czynnosci przetwarzania.
Jeden egzemplarz upowaznienia odktada sie do teczki akt osobowych konkretnego
Upowaznienia i odwotania do przetwarzania pracownika.
0174 B10 - . . .
danych osobowych Okres przechowywania liczy sie od dnia utraty mocy prawnej dokumentu.
Uwaga: ewidencja przy klasie 0140.
Realizacja uprawnien osob fizycznych w zakresie Zgody na przetwarzanie danych, informacja o wykorzystaniu danych osobowych,
0175 ochrony danych osobowych BES realizacja prawa do bycia zapomnianym.
0176 Udostepnianie informacji publicznej B10 Whioski, korespondencja, wyjasnienia (r?ie.dotyczy f:.lecyzj.i administracyjnych).
W tym sprawy ponownego wykorzystania informacji publicznej.
0177 Ewidencja udostepnionej informacji publicznej B10 Rejestr ztozonych wnioskéw i udzielonych odpowiedzi.
018 System zarzadzania jakoscig
Polityka Jakosci, Opis SZJ, procedury i plany przebiegu proceséw, instrukcje i przepisy
0180 Dokumentacja zarzadzania jakoscig A prawne bedace podstawa dla swiadczonych ustug, korespondencja zwigzana
z aktualizacjg dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia.
. , . Raporty z audytéw, meldunki z realizacji dziatan korygujgcych i zapobiegawczych, listy
0181 Audyty jakosci wewnetrzne A o ) S .
auditoréw, zawiadomienia o audycie.
0182 Certyfikacja zarzadzania jakoscig A Audyty ’ze'wnetrzne: raporty z audytéw, decyzje o przyznaniu lub nie certyfikatu
zgodnosci z norma ISO-9001.
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja Komplet podpisanych zarzadzen, pism okdlnych, uchwat, komunikatéw, obwieszczen itp.
i obstuga prawna
020 Zbiodr przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego B10
Komplet podpisanych zarzgdzen wewnetrznych, pism okdlnych, komunikatéw, uchwat.
Dla kazdego rodzaju normatywu zaktada sie odrebne teczki.
., , Jeden egzemplarz aktéw prawnych rejestruje sie i przechowuje w odpowiednich klasach
021 Zbior wewngtrznych aktow normatywnych rzeczowych w jednostkach/komérkach organizacyjnych, ktéra akta przygotowata.

Uczelni

Drugi komplet aktéw prawnych przechowuje sie w skali roku odpowiednio w klasach
0210-0212 wraz z materiatami zrodtowymi (projekty, dokumentacja merytoryczna
dotyczaca opracowania aktu prawnego, opinie prawne).
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0210 Zarzadzenia Wewnetrzne Rektora A Jak wklasie 021. .
Uwaga: w tym rejestr.
0211 Pisma Okolne A Jak w klasie 021.
Uwaga: w tym rejestr.
0212 Obwieszczenia, komunikaty A !(o.munika.\tyf Rektor?, dyrektor'a administracyjnego, kwestora, dziekandw, dyrektoréw
i kierownikéw komorek organizacyjnych.
Rejestry uchwat m.in. Rady Uczelni, Senatu, Rady Dyscypliny Naukowej, Rady Szkot
0213 Uchwaty DoJktorzkiej, Rady Wdeiale. YRR J ! !
022 Rejestr aktéw notarialnych
023 Obstuga prawna
Opinie na potrzeby organdw i jednostek /komodrek organizacyjnych; opiniowanie
wtasnych aktéw prawnych.
0230 Opinie | interpretacje prawne BE10 W tym konsultacje mied?yjednostkami/komérkami organizacyjnymi w sprawie
wydawanych normatywdw.
Jeden egzemplarz opinii prawnej rejestruje sie i przechowuje w odpowiednich klasach
rzeczowych w jednostce/komarce organizacyjnej, ktéra zwrdcita sie o jej wydanie.
0231 Sprawy sadowe przed sadami powszechnymi BE10 Okres przechowyw.ania liczy sie.od daty Yvykonf’mia prawomocn.ego orzeczenia, uzyskania
statusu ostatecznej przez decyzje administracyjng lub umorzenia sprawy.
0232 Sprawy sgdowe przeq saFIami at'jministracyjnymi i BE10 Jak w klasie 0231.
arbitrazowymi
0233 Repertoria spraw sagdowych A
0234 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub 810 Termin liczony od prawomocnego zasadzenia naleznosci lub prawomocnego
egzekucji naleznosci zatwierdzenia ugody.
Umowy ewidencjonuje sie pod indywidualnym numerem identyfikacyjnym w skali roku
od numeru jeden w Centralnym Rejestrze Umoéw. Nie dotyczy uméw cywilnoprawnych
024 Umowy i honorariéow (Przy ,klfasie 114). . o
Uwaga: materiaty Zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem umowy przechowuje sie
i rejestruje w odpowiedniej klasie rzeczowej zgodnie z wykazem akt
w jednostce/komérce organizacyjnej, ktéra umowe przygotowata.
0240 Centralny Rejestr Uméw A Rejestr umow.
0241 Zbiér umoéw B10
03 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy
i interpelacje
030 Przepisy witasne i ich interpretacja w sprawach A
zatatwiania skarg i wnioskéw
031 Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio A W tym rejestr skarg i wnioskow.
032 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia BS Jak w klasie 031.

wedtug wtasciwosci
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033 Petycje, postulaty i inicjatywy A
034 Interpelacje i zapytania A W tym sktadane m.in. przez postéw, senatoréw, radnych.
Zgtaszanie nieprawidtowosci i ochrona Dotyczy %ygnahsmw' .
035 . B3 Zgtoszenia wewnetrzne naruszen prawa.
zgtaszajgcych ) . ) .
Ewidencja zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa.
036 Analiza skarg i wnioskéw A
037 Sprawy nierozpatrzone B2 SI.<argi, .wni.oski,'pe'tyc'je,' postu'laty i listy skierowane mylnie do Uczelni lub
niezawierajgce imienia i nazwiska, nazwy oraz adresu wnoszacego.
Klasa 04 dotyczy wszystkich sporzagdzanych w Uczelni plandow i sprawozdan,
za wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien ujetych w klasach merytorycznych
. . (np. finansowo-rzeczowych, planu zamoéwien publicznych, Uczelniany Plan Robét). Dla
Strategie, programy, planowanie, . . . , ; . -
04 S, ) . kazdego rodzaju (tematu) plandw i sprawozdan zaktada sie odrebne teczki. Do kategorii
sprawozdawczos¢, statystyka i analizy el e ) . . : )
A kwalifikuje sie wersje ostateczne z decyzjami zatwierdzajgcymi.
Uwaga: materiaty pomocnicze i zrédtowe do sporzadzania planéw, sprawozdan i analiz
przechowuje sie wraz z wtasciwym planem, sprawozdaniem czy analiza.
Metodyka i organizacja planowania, . - A .
040 v & J p . A Ustalenia wtasne oraz wytyczne, zatozenia, wskazéwki i instrukcje zewnetrzne.
sprawozdawczosci i analiz
041 Strategie Do kategorii A kwalifikuje sie wersje ostateczng
W tym: Strategia Politechniki Wroctawskiej, Spoteczna Strategia Odpowiedzialnosci
0410 Strategie i programy Uczelni A Uczelni, Strategia Zréwnowazonego Rozwoju (ESG), Program Swiadomej Donagiji
Politechniki Wroctawskie;j.
0411 Strategie i programy jednostek Uczelni A Wydziatowe Strategie Rozwoju.
0412 Europejska Strategia dla Naukowcow A Europejska Karta Naukowca; Kodeks postepowania przy rekrutacji pracownikéow
na Politechnice Wroctawskiej naukowych.
042 Plany i prognozy
0420 Wieloletnie plany i prognozy dziatalnosci Jak w klasie 041.
. - Opracowania jednostek/komorek organizacyjnych, opracowania zbiorcze.
0421 Roczne plany dziatalnosci Uwaga: projekty kwalifikuje sie do kategorii B5.
0422 Okresowe plany dziatalnosci BS w przypad!<.u braku planéw rocznych - plany okresowe dziatalnosci kwalifikuje sie
do kategorii A.
043 Sprawozdawczos$é
0430 | Sprawozdania z dziatalnosci za okresy wieloletnie W tym sprawozdania kadencyjne.
0431 Sprawozdania roczne z dziatalnosci M.in. 'roczn.e sprawozdania Rektora, dziekana, sprawozdania jednostek/komaérek
organizacyjnych.
Opracowania jednostek/komadrek organizacyjnych, opracowania zbiorcze.
0432 Sprawozdania z realizacji planéw okresowych B5 Uwaga: w przypadku braku sprawozdan rocznych — sprawozdania okresowe kwalifikuje
sie do kategorii A.
044 Statystyka
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Sprawozdania statystyczne koricowe, jednostkowe i zbiorcze.
Na potrzeby instytucji zewnetrznych: m.in. Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

0440 Sprawozdawczoé¢ statystyczna koficowa A Ministerstwa Edukacji i Nauki, Ministerstwa Zdrowia.
Takze jednostek/komadrek organizacyjnych Uczelni na potrzeby wtasne.
Miesieczne, kwartalne, pétroczne.
0441 Statystyczne opracowania czastkowe BS Uw?ga: w przy!oadku. braku qpracowarﬁ koric.owyclh lub gdy zakres zawartych .
w nich danych jest wiekszy niz w opracowaniu koficowym — statystyczne opracowania
czastkowe kwalifikuje sie do kategorii A.
0442 Zrédtowe materiaty statystyczne BES M.in. ankiety, formule?rz? Stat.yStyczne' . ,
Okres przechowywania liczy sie od daty opracowania koricowego.
Opracowania witasne oraz sporzadzone jako odpowiedzi na ankiety.
. Dotyczy wszystkich analiz niezaleznie od przyjetych kryteriéw, m. in: analizy biezace,
045 Analizy A . . . L , ,
strategiczne, kompleksowe, ogdlne, szczegdtowe, catosciowe, dorazne, wskaznikowe,
zewnetrzne, poréwnawcze oraz ankietowania.
05 Informatyzacja
Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
050 dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji A
Uczelni
Projektowanie, wdrazanie i koordynacja
051 systemow, programow oraz ustug
informatycznych
0510 Organizacja projektowania, programowania A M.in. dokumenty opisujgce zasady organizacji, umowy i porozumienia, projekty
i wdrazania i schematy systemdéw; mozliwy dalszy podziat wg systemow i projektow.
0511 Nadawanie uprawnien dostepu do systemow 810 Whioski o przyznawanie uprawnien, rejestracja domen, kont pocztowych itp.
informatycznych Okres przechowywania liczy sig od wygasnigcia wniosku.
W tym dokumentacja wytworzona w ramach procesdw zarzgdzania poziomem ustug,
0512 Projektowanie ustug informatycznych B5 katalogiem ustug, pojemnoscia i ciggtoscia ustug informatycznych oraz dokumentacja
dotyczaca wspotpracy z dostawcami.
W tym dokumentacja wytworzona w ramach procesdw planowania, wspierania
0513 Wdrazanie ustug/systeméw informatycznych BS i przt.ekazar?ia usfug./systeméw informat.yc.z.nych, zar.zad.zania wiedzg, zmi.anami,
konfiguracjg, wersjami oprogramowania i ich wdrozeniem; dokumentacja dotyczaca
weryfikacji i testowania ustug/systemow oraz oceny ustug/systeméw informatycznych.
0514 Licencje na oprogramowanie i systemy B10 Okres przechowywania liczy sie od roku, w ktérym zaprzestano eksploatacji.
teleinformatyczne
0515 Eksploatacja ustug/systemow informatycznych B10 Wtym dOkument.acja \{vytwor'zon'a W Tamad.‘ procescj)w,zarzadzani'a %gioszeniami
do pomocy technicznej, awariami, zmianami uprawnien uzytkownikéw.
052 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych
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Organizacja prac eksploatacyjnych systemoéw

0520 . . . B10
teleinformatycznych i oprogramowania
Instrukcje eksploatacji systeméw
teleinformatycznych, systemoéw
0521 ewidencjonowania informacji, nosnikéw i kopii A
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych
0522 Certyfikaty dla systemow i sieci 820 Whioski, rejestry, odwotania certyfikatow dla systemdw (w tym listy CRL).
teleinformatycznych
Polityka bezpieczeristwa systemow W tym dokumentacja dotyczaca fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony
0523 komputerowych oraz przetwarzania danych A systemow teleinformatycznych, np.: wymagania, standardy, procedury bezpieczenstwa,
i informacji zalecenia, konfiguracyjne, rekomendacje, polityki, regulaminy.
Opracowywanie i aktualizacja dokumentac;ji Dokumentacja koncepcyjna, projektowa, wykonawcza i powykonawcza realizowanych
0524 dotyczacej bezpieczeristwa poszczegdlnych A dziatan.
systemoéw komputerowych
Dokumentacja zgtoszen i usuniecia skutkéw stwierdzonych incydentow zwigzanych
0525 Incydenty naruszania bezpieczenstwa systemoéw BE10 z przetamaniem zabezpieczen systemow teleinformatycznych (w tym nieuprawnionego
teleinformatycznych dostepu do danych, ztosliwego zaburzenia ich przetwarzania). Dokumentacja zgtoszen
i usuniecia wykrytych btedéw w zabezpieczeniach systemoéw teleinformatycznych.
Dotyczy systemdéw dedykowanych, dziedzinowych, bazodanowych (m.in. JSOS, EMU,
. . L , uUsos).
053 Ewidencja stosowanych systeméw i programow A W tym rejestry licencji, dokumenty potwierdzajace prawo do licencji, dokumenty
zwigzane z audytami oprogramowania.
054 Bazy danych A M.in. korespondencja dotyczaca zabezpieczen.
055 Udostepnianie danych B5 Udostepnianie danych na podstawie przepiséw odrebnych, korespondencja operacyjna.
056 Przetwarzanie danych BS Korespondgncja operacyjna f:lotyczaca 'dokonywanych sprawdzen i przetwarzan
w elektronicznych zasobach informacyjnych.
Portale i strony internetowe Politechniki
057 ..
Wroctawskiej
Projektowanie i prowadzenie zewnetrznych W tym redagowanie stron internetowych, zarzgdzanie trescig, zabezpieczenie tresci
0570 portali i stron internetowych Politechniki A poprzednich stron internetowych i wtasnych zasobéw sieciowych.
Wroctawskiej Uwaga: materiaty zZrédtowe do stron internetowych — kategoria B2.
0571 Projektowanie i prowadzenie portalu A

wewnetrznego Politechniki Wroctawskiej
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Elektroniczna Karta Pracownika, Elektroniczna Legitymacja Doktoranta, Elektroniczna
Legitymacja Studencka inne karty specjalizowane.

058 Personalizacja i wydawanie kart elektronicznych B10 Uwaga: rejestry wydanych kart elektronicznych prowadzone sg w dedykowanych
klasach.
06 Wspotpraca krajowa i zagraniczna Dotyczy wspotpracy m.in. naukowej, kulturalnej, gospodarczej.
060 Wspdtpraca krajowa
M.in. wspodtpraca z administracjg rzgdowa i samorzgdowa, z uczelniami
i instytucjami naukowymi, z instytucjami zarzgdzajgcymi funduszami europejskimi.
Nawigzywanie kontaktow i okresdlenie zakresu Obejmuje réwniez wspétprace ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Politechnice
0600 wspotdziatania z podmiotami i instytucjami A Wroctawskiej.
krajowymi W tym wiasne opracowania, listy intencyjne, porozumienia, umowy, programy
wspotpracy, wspdlne inicjatywy, korespondencja merytoryczna.
Uwaga: dla kazdego podmiotu zaktada sie odrebng teczke aktowa.
0601 Przyjazdy delegacji krajowych A Programy pobytu, sprawozdania z przebiegu rozméw.
W tym wiasne opracowania, listy intencyjne, porozumienia, umowy, programy
061 Wspétpraca zagraniczna wspotpracy z podmiotami zagranicznymi i instytucjami miedzynarodowymi,
korespondencja merytoryczna.
Dla kazdego kraju zaktada sie odrebng teczke.
Nawigzywanie kontaktéw i okreslenie zakresu W tym zbiory porozumien i uméw.
0610 wspotdziatania z podmiotami zagranicznymi i A
instytucjami miedzynarodowymi
0611 Realizacja projektéw migdzynarodowych A Dokumentacja merytoryczna przy klasie 4.
Obstuga oficjalnych wyjazdéw delegacji za
0612 ga oticjainych wyJ gad BES
granice
0613 Przyjazdy delegacji zagranicznych A M.in. programy pobytu, notatki i sprawozdania z przebiegu rozméw.
062 Wymiana w ramach programoéw edukacyjnych
0620 Wymiana krajowa pracownikéw, doktorantéw i BE10 Dotyczy réwniez Programu Mobilnosci Studentéw i Doktorantéw MOST.
studentéw
Wymiana zagraniczna pracownikéw,
0621 L. . BE10
doktorantow i studentéw PWR
0622 Wyjazdy pracownikéw naukowych w ramach BE10
programu ERASMUS+
0623 Wyjazdy pracownikéw administracyjnych w BE10
ramach programu ERASMUS+
- -
0624 Wyjazdy studentéw w ramach programu BE10

ERASMUS+
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0625 Przyjazdy zagranicznych pracownikéw BE10
naukowych w ramach programu ERASMUS+
0626 Przyjazdy zagranicznych administracyjnych w BE10
ramach programu ERASMUS+
0627 Przyjazdy zagranicznych studentéw w ramach BE10
programu ERASMUS+
063 Polityka pomocowa dla uchodzcéw i migrantéw BE10
07 Reprezentacja, promocja, wydawnictwa
promocyjne, informacja
Uregulowania i wyjasnienia z zakresu
070 reprezentacji, promocji Uczelni, promocyjnej A
dziatalnosci wydawniczej
071 Reprezentacja
0710 Patronaty i komitety honorowe A
0711 Zbiér zaproszen, zyczen, podziekowan, BES Uwaga: zaproszenia, podziekowania, zyczenia dla wtadz Uczelni kwalifikuje sie
kondolencje do kategorii A.
072 Promocja Politechniki Wroctawskiej :jJ;A::Ing materiaty multimedialne przekazywane sg na informatycznych nosnikach
0720 Programy i plany promogji A
0721 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe A Anki'ety,i informacje na temat Uczelni, w tym przygotowywane m.in. na potrzeby
rankingow.
0722 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A
0723 Materiaty do serwiséw internetowych wtasnych i A
obcych
M.in. kalendarze, plakaty, foldery, druki okolicznosciowe.
0724 Wydawnictwa, akcydensy i materiaty A Uwaga: w teczkach aktowych przechowuje sie projekt, zatozenia, 2 egzemplarze.
promocyjne Zamawianie, wykonawstwo, dystrybucja wydawnictw promocyjnych przy klasach
484 i 485.
073 Promowanie oferty edukacyjne] BE10 Udzilaf w targach eduka.cyjr.mych, Dnia.c,h Otwartych Politechniki Wroctawskiej,
wspotpraca ze szkotami, wizyty uczniéw w Uczelni.
074 Kroniki i ksiegi pamigtkowe A
Biuletyn Informacji Publicznej Politechniki Obstuga merytoryczna BIP.
075 . A
Wroctawskiej
076 Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu
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Informacje witasne dla srodkéw publicznego

M.in. informacje dla prasy, radia i telewizji.

0760 przekazu oraz odpowiedzi na informacje A
medialne
Konferencje i wywiady dla srodkéw publicznego
przekazu
0762 Monitoring sSrodkéw publicznego przekazu A Wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty informacyjne.
0763 Czasopisma akademickie A
077 Pozyskiwanie sponsoréw i realizacja wspotpracy A
sponsorskiej
Ewaluacja szkét doktorskich przy klasie 4021.
08 Jakos¢ ksztatcenia Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej przy klasie 421
Oswiadczenie o przynaleznosci do dyscypliny nauki przy klasie 4211.
080 Akredytacja krajowa
0800 Ogélne zasady | wytyczne akredytacii krajowe] A Materiaty if\formacyjne Polskiej Komisji Akredytacyjnej (PKA) i sSrodowiskowych komisji
akredytacyjnych
Whioski | decyzje w sprawie akredytacji Polskie] Sprawozo'|an|a z przep!egu i przeprowadzenia akredytacji. Dokumenty potwierdzajace
0801 . . A przyznanie akredytacji.
Komisji Akredytacyjnej R
aporty samooceny.
Whioski i decyzje w sprawie akredytacji Komisji Jak w klasie 0801.
0802 . . . A
Akredytacyjnej Uczelni Technicznych
Whioski i decyzje w sprawie akredytacji Jak w klasie 0801.
0803 udzielanej przez pozostate instytucje o zasiegu A
krajowym
081 Akredytacja zagraniczna
Ogdlne zasady i wytyczne dotyczace akredytacji
0810 B y hwytyczne dotycza ytad A
zagranicznej
Whioski i decyzje dotyczace akredytacji
0811 YZ) .V 51. ytaq A
zagranicznej
082 Studia wspdlne i dualne A Porozumienia i zasady prowadzenia studiéw, korespondencja merytoryczna.
Wewnetrzny system zapewnienia jakosci Ogdlne zasady i wytyczne regulujace funkcjonowanie Uczelnianego Systemu Jakosci
083 ksztatcenia A Ksztatcenia na Politechniki Wroctawskie;j.
084 0 SKkodci k feeni Dokumentacja dziatan podejmowanych w ramach ewaluac;ji jakosci ksztatcenia
cena jakosci ksztatcenia dokonywanej przez jednostki Uczelni - raporty, sprawozdania, wykazy.
0840 Ocena jakosci ksztatcenia w zakresie zajeé A

dydaktycznych
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Materiaty pomocnicze

M.in. protokoty z hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

0841 o - : B5
w zakresie jakosci dziatalnosci dydaktycznej
M.in. zasady, procedury, raporty; takze polityka przeciwdziatania drop-out.
. . . , Uwaga: oswiadczenia dotyczace zgody na badanie i przetwarzanie danych osobowych —
0842 Monitorowanie karier absolwentéw A ga: oswiadczent vezace zgody '¢ | przetwarza I_ y wy
przechowywane maksymalnie 10 lat od daty ukoriczenia studiow;
ankiety — kategoria Bc.
0843 Badanie satysfakcji studentow BE10
0844 Badanie kandydatéw na studia B10
0845 Inne akcje ankietowe BE10
085 Doskonalenie jakosci ksztatcenia w jednostkach A Protokoty, sprawozdania, raporty.
organizacyjnych Uczelni
Dokumentacja procedury antyplagiatowej i dziatan podejmowanych w ramach
086 Procedura antyplagiatowa A weryfikacji autentycznosci pisemnych prac egzaminacyjnych, dyplomowych
i naukowych.
09 Kontrole, audyty, szacowanie ryzyka
Wyjaénienia, interpretacje, opinie, wewnetrzne Przepisy, procedury, metodologia kontroli, audytéw, kontroli zarzadczej.
090 akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
kontroli, audytu i szacowania ryzyka
Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzagdzenia i wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji.
091 Kontrole Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe.
Uwaga: dokumentacja kontroli przeprowadzanych w projektach finansowanych
ze srodkéw zewnetrznych przy klasie 4.
0910 Kontrole zewnetrzne w I?olltechnlce A
Wroctawskiej
0911 Kontrole jednostek dziatajgcych przy A
Politechnice Wroctawskiej
0912 Kontrole wewnetrzne A
0913 Ksiazka kontroli A Dotyczy kontroli zewnetrznych.
0914 | Zawiadomienia kierowane do organdw Scigania BE10
092 Audyt wewnetrzny
0920 Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z A

ich wykonania
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Dla kazdego zadania audytowego zaktada sie odrebng teczke.

0921 Dokumentacja realizacji zadan audytowych A Jeden egzemplarz sprawozdania z wykonania zadania przekazuje sie
do jednostki audytowanej lub wtascicielowi procesu.
Protokoty, sprawozdania, raporty, opinie i certyfikaty z audytow przeprowadzanych
093 Audyt zewnetrzny A przez audytoréw zewnetrznych.
Dokumentacja audytéw przeprowadzanych w projektach przy klasie 4.
094 Kontrola zarzgdcza i szacowanie ryzyka
0940 Monitorowanie sprawozdawczosci i A Raporty zbiorcze. ' ' '
oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Oswiadczenia Rektora o stanie kontroli zarzadcze;j.
. . . Raporty z oceny ryzyka (identyfikowanie ryzyka, postepowanie z ryzykiem, rejestr
0941 Szacowanie oraz zarzadzanie ryzykiem A ryzyk).
095 Badanie satysfakgji klienta BE10 Badania dotyczace kontaktu z Uczelnig.
096 Dziatania podej.mOV\{ane W za.lfresie BE10 Wytyczne, plany, zalecenia, szkolenia.
przeciwdziatania korupcji
SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
10 opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Regulacje wtasne dotyczgce zagadnien z zakresu A M. in. regulamin pracy, zasady wynagradzania, w tym regulaminy premiowania
spraw kadrowych i nagradzania.
Zewnetrzne regulacje, wyjasnienia, Regulacje, interpretacje, opinie, ktére dotycza bezposrednio pracownikéw Uczelni.
101 interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Etaty i stanowiska pracy
1020 Wykazy etatéw Ewidencja prowadzone w dedykowanym systemie teleinformatycznym.
1021 Opisy stanowisk pracy, zakresy obowiazkéw Indywidu.alny zakres obowigzkéw odktada sie do teczki akt osobowych danego
pracownika.
Wykazy pracownikéw zatrudnionych w
1022 , A
szczegblnych warunkach
103 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A Dokumentacje dotyczgcy danego pracownika odktada sie do teczki akt osobowych.
zawodowymi w sprawach pracowniczych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie

stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
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Whnioski rekrutacyjne.

110 Zapotrzebowanie i nabdér kandydatéw do pracy B5 Uwaga: okres przechowywania elektronicznych ofert kandydatéw i tryb ich niszczenia
wynika z odrebnych przepiséw.
111 Angazowanie pracownikoéw
W tym konkursy na stanowiska, wnioski o zatrudnienie; dokumentacje osdb przyjetych
1110 Angazowanie nauczycieli akademickich B10 odktada sie do teczek akt osobowych.
Uwaga: dokumentacje posiedzen komisji konkursowej klasyfikuje sie przy klasie 0025.
Angazowanie pracownikéw niebedacych Dokumentacje osdb eryjetych odkfada{su: <-:|0 akt.osobo.wych .konk-retnegg pracc?wnlka.
1111 . . L B10 Okres przechowywania ofert kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika
nauczycielami akademickimi .
z odrebnych przepiséw.
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia pracownikéw B10 W tym zalfoﬁczenia s.tosunku pracy. Dokumenty dotyczace konkretnego pracownika
odktada sie do -teczki akt osobowych.
M.in. powotywanie/odwotywanie na funkcje i stanowiska, delegowanie, przeniesienia,
1121 Rozmieszczanie | wynagradzanie pracownikéw B10 zastepstwa, éwanse, podwyzki, przydziaty, informacje o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.
Dokumenty dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do teczki akt osobowych.
1122 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych B10 Ocene konkretnego pracownika odktada sie do teczki akt osobowych.
1123 Oswiadczenia o przynaleznosci do dyscypliny BS M.in. o$wiadczenia na potrzeby ewaluacji.
nauki Okres przechowywania liczy sie od momentu ustania stosunku pracy.
Os$wiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia
1124 . . . . B6
o osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1125 Protokolarne przekazywanie stanowisk B10
113 Staze zawodowe, praktyki B10 M.in. dotyczy praktyk absolwenckich, studenckich, zawodowych w Uczelni jako
pracodawcy.
Jeden egzemplarz umowy przechowuije sie i rejestruje w jednostce/komorce
organizacyjnej, ktéra umowe przygotowata i przechowuje wraz z wnioskiem
o zawarcie umowy, zaswiadczeniem z KRK, raportem z rejestru sprawcéw przestepstw
na tle seksualnym i innymi dokumentami zwigzanymi z zawarciem umowy.
114 Umowy cywilnoprawne Uwaga: dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac
i honorariow przy klasie 336.
Whioski o weryfikacje z rejestru sprawcow przestepstw na tle seksualnym
przechowywane sg w Dziale Spraw Osobowych. Okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujgcych przepisdw prawa.
Umowy cywilnoprawne objete i nieobjete Umowy cywilnoprawne ze sktadka na ZUS sprzed 2019 roku sg kwalifikowane
1140 . . . B10 .
sktadkami na ubezpieczenie spoteczne do kategorii B50.
1141 Rejestry umow cywilnoprawnych B10 Rejestry prowadzone przez jednostki/komorki organizacyjne.
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115 Nagradzanie, odznaczanie
1150 Nagrody B10
1151 Wyrdznienia B10
1152 Odznaczenia paristwowe, samorzadowe | inne B10 Whnioski rozpatrzone pozytywnie, jak i wnioski odrzucone przechowywane
sg w odrebnych teczkach zbiorczych.
1153 Odznaczenia wtasne A Jak w klasie 1152.
1154 Ewidencja odznaczonych A Rejestry.
1155 Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, BEL0
pochwaty
Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna nauczycieli Orzeczenia kary dyscyplinarnej odktada sie do teczki akt osobowych konkretnego
116 akademickich pracownika.
1160 Postepowanie wyja.s’niajqce rzecznikéw BE10
dyscyplinarnych
1161 | Mediacje w sprawach nauczycieli akademickich B10
1162 | Kary dyscyplinarne dla nauczycieli akademickich B10
117 Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw Bc Kary udzielane zgodnie z kodeksem pracy (upomnienia, nagany lub kary pieniezne).
118 Wojskowe sprawy pracownikéw B10 M.in. koresponf:iencja w sp'rawie siu'iby wojskowej (powotania, odroczenia, stuzba
zastepcza), udziat w obronie terytorialnej.
119 Lustracja pracownikéw B10 Rejestr osob sktadajgcych oswiadczenie.
12 Ewidencja osobowa Dla kazdego pracownika prowfa\dzi sie odrebna teczke zawierajacg dokumenty zgodnie
z Kodeksem pracy i przepisami wykonawczymi do kodeksu.
Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepiséw prawa:
- kategoria BE50 dla dokumentacji oséb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany przed
1 stycznia 2019r.;
120 Akta osobowe pracownikéw BE10 - kategoria BE10 dla dokumentacji os6b, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany
po 31 grudnia 2018 r.
Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke zawierajgca dokumenty okreslone
w odrebnych przepisach.
121 Dokumentacja w sprawach zwigzanych B10 Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng teczke zawierajgca dokumenty okreslone
ze stosunkiem pracy w odrebnych przepisach.
122 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych A W tym dane z systemdw teleinformatycznych do obstugi spraw kadrowych.
pracownikéw
123 Legitymacje stuzbowe B10 w ty.m: r’ejestr, prowadzony w formie elektronicznej, wydanych legitymacji oraz
duplikatow.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B10 W tym rejestr.
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- . _— . B10 Rejestr wydanych zaswiadczen; prowadzony w formie elektronicznej.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu w szczegdlnych L ' . .
125 Jeden egzemplarz zaswiadczenia odktada sie do teczki akt osobowych danego
warunkach .
pracownika.

’ Prowadzenie i przechowywanie akt osobowych B10 W tym m.in. wydawanie kopii z akt osobowych, informacja o przechowywaniu
126 pracownikéw i brakowaniu akt osobowych, korespondencja w sprawie odbioru akt osobowych.
127 Wydawanie duplikatéw swiadectw pracy B5
128 Sprostowania dokumentpw w ewidencji B10

osobowej
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy i regulacje dotyczace bezpieczeristwa A
i higieny pracy
131 Przeglady warunkdw i bezpieczenstwa pracy BE10 Protokoty z przegladdw.
Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, Plany i programy w zakresie warunkdw BHP w Uczelni, analizy choréb zawodowych
132 choréb zawodowych, ryzyka pracy A i zakaznych, wypadkdw, karty oceny ryzyka zawodowego.
133 Srodki ochronne w zakresie BHP
1330 Ewidencja osobistego wyposazenia. 810 Karte ewidencji konkretnego pracownika odktada sie do teczki dokumentacji
Odziez ochronna, $rodki ochrony osobistej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.
1331 Positki profilaktyczne B10 Whioski o przyznanie positkdw, listy uprawnionych, protokoty obliczenia wydatku
energetycznego.
134 Wypadki przy pracy, oraz w drodze do pracy
i z pracy
1340 Wypadki zbiorowe, Smiertelne i ciezkie A Zgtoszenia, protokoty i dochodzenia powypadkowe.
1341 Inne wypadki BE10 Jak w klasie 1340.
1342 Postepowanie w sprawie od,szkodowama B10
z tytutu wypadkow
1343 Rejestr wypadkdéw przy pracy, w drodze A W formie tradycyjnej lub elektronicznej.
do pracy i z pracy
1344 Zalecenia powypadkowe B10 W formie opracowania zbiorczego.
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1350 Warunki szkodliwe B40 " tym. Wr?IOSkI wraz z .zafa.lczmk?m.l i z.eZ\.NoIema na wykonywanie dziatalno$ci zwigzanej
z narazeniem na promieniowanie jonizujace.
Badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla Karty badar czynnikéw szkodliwych.
1351 . , . B40 Uwaga: wyniki badan czynnikéw szkodliwych - kategoria B10, liczac od daty ich
zdrowia w $srodowisku pracy .
wykonania.
1352 Rejestr badan czynnikdw szkodliwych B40
1353 Rejestr czynnikdw i proceséw rakotwadrczych B40
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Wykazy imienne; kopie: indywidualnych wnioskéw o uznanie choroby
za zawodowa wraz z korespondencjg i decyzjg o uznaniu choroby zawodowej.

1354 Choroby zawodowe BE10 Kopie decyzji o przyznaniu tytutu do choroby zawodowej konkretnego pracownika
odktada sie do teczki akt osobowych.
1355 Rejestr choréb zawodowych A
W tym wykazy prac szczegdlnie niebezpiecznych, rejestry wydanych pozwolen.
1356 Prace szczegdlnie niebezpieczne B10 Uwaga: pozwolenia na wykonywanie pracy szczegdlnie niebezpiecznej przechowywane
nie krécej niz 12 miesiecy.
136 Ocena ryzyka zawodowego A Opracowania wiasne.
137 szkolenia z bezpieczefistwa | higieny pracy B10 Zaéwiadt?zenia o ukoniczeniu szkolenia konkretnego pracownika odkfada sie
do teczki akt osobowych.
Szkolenia i doskonalenie zawodowe os6b Dokumenty danych pracownikéw odktada sie do teczek akt osobowych.
14 zatrudnionych Uwaga: szkolenia z zakresu BHP przy klasie 137.
Regulacje dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
140 zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem A
zawodowym pracownikow
Szkolenia organizowane przez Uczelnie dla Do kategorii A zalicza sie: plany i realizacje szkolen, dokumentacje kazdego szkolenia
141 wtasnych pracownikéw w ramach Centralnego BS (program szkolenia, prezentacje, materiaty pomocnicze, dobér kadr dydaktycznych).
Budzetu Szkolen
Szkolenia pracownikéw organizowane poza Jak w klasie 141.
142 . , B5
Centralnym Budzetem Szkolen
. o Dotyczy szkolen zewnetrznych; m.in. kursy, studia. Kopie dokumentow
143 Doksztatcanie pracownikow B> o ulZoﬁZzeniu odkfadaesie d»c; teczki akt osc\:bowych ko:kretnego pracownika.
144 Ewidencja szkolonych B10 Rejestr w postaci elektroniczne;j.
15 Dyscyplina pracy
Uwaga: dokumentacja czasu pracy w projektach krajowych
i miedzynarodowych przechowywana jest razem z dokumentacja tych projektéw. Okres
150 Czas pracy przechowywania zalezy od wytycznych zawartych
w dokumentach danego programu lub instrukcjach dotyczgcych zrodet finansowania
danego projektu albo w umowie o dofinansowanie (nie krdcej niz 10 lat).
1500 Dowody obecnosci w pracy B10 Listy obecnosci.
1501 Absencje w pracy B10 M.in. kwarantanna, e-zwolnienia lekarskie w formie elektroniczne;.
Karty ewidencyjne czasu pracy, harmonogramy.
1502 Ewidencja czasu pracy B10 Czas przechowywania liczy sie od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
wygast lub ulegt rozwigzaniu.
1503 Pensum dydaktyczne B10 Whioski o zmiane pensum dydaktycznego, godziny ponadwymiarowe.
1504 Delegacje stuzbowe B5 Whioski o udzielenie delegacji, rejestr delegaciji.
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1505 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 Whnioski.
1506 Praca w godzinach nadliczbowych B10
1507 Praca zdalna B10
1508 Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy B2
151 Urlopy
1510 Urlopy wypoczynkowe B10 W tym roczne zestawienie wnioskdw urlopowych.
1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie, B10
wychowawcze
1512 Urlopy bezptatne B10
1513 Urlopy dla poratowania zdrowia B10
1514 Urlopy naukowe, szkoleniowe B10
1515 Urlopy dodatkowe pracownikéw B10 W tym: urlopy z po.wo.du sifly W\(iszej, urlopy okoliczno$ciowe oraz wynikajace
z ustawy o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
152 Dodatkowe zatrudnienie dla nauczycieli 810 Indywidualne decyzje na dodatkowe zatrudnienie odktada sie do teczki akt osobowych
akademickich konkretnego pracownika.
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Podstawowe zasady z zakresu spraw socjalno- Wtasne ustalenia; regulaminy $wiadczeri Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
160 bytowych A Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach Protokoty posiedzen Komisji Socjalnej przy klasie 0025.
161 Zaktadowego Funduszu $wiadczeh Socjalnych Dotyczy pracownikéw i ich dzieci, emerytéw i rencistow.
Uczelni Whnioski, decyzje, umowy, aneksy, wykazy wyptat, wezwania do spfaty, rejestry.
1610 Dofinansowanie do wypoczynku B5
1611 Pomoc rzeczowa i pieniezna B5 M.in. zapomogi, akcja mikotajowa.
1612 Pozyczki mieszkaniowe B5 Okres przechowywania liczy sie od daty sptaty pozyczki.
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
162 Zaktadowym Funduszem Swiadczer: Socjalnych
Uczelni
1620 Organizacja akcji socjalnych i imprez BS
kulturalnych
1621 Gospodarka sprzetem turystycznym B5 M.in. dotyczy sprzetu Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.
Popularyzacja dziatalnosci socjalnej Politechniki Informacje wtasne dotyczace organizacji kazdej formy wypoczynku. Dla poszczegdlnych
163 Wroctawskiej A rodzajow ww. dokumentacji zaktada sie odrebne teczki.
. . . Okres przechowywania dokumentacji ZUS w przypadku pracownikéw
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna oraz zIZceniobio\r/céw zatrudnionychjprzed 1 styzzpnia 2059 roku wynosi 50 lat.
170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 Instrukcje i wyjasnienia ZUS oraz innych towarzystw ubezpieczeniowych.
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M.in. dokumenty zgtoszeniowe, dokumenty dotyczace wyrejestrowania, deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS, imienne raporty, rejestry.

i Ubezpieczenia spoteczne B10 Dotyczy réwniez rozliczenn dokonywanych na rzecz oséb zatrudnionych
w projektach.
172 Dokumentacja uprawniajgca do otrzymania B1 Dowody (oswiadczenia i wnioski okreslone w odrebnych przepisach)
zasitku 0 na podstawie, ktorych ustalono prawo i dokonano wyptaty zasitkéw, opieki.
173 Emerytury i renty
17 Dokumentacja do wniosku emerytalnego lub B1 Jeden egzemplarz druku ZUS ERP-7 odktada sie do dokumentacji zwigzanej
30 rentowego 0 z wynagrodzeniem danego pracownika.
1731 Odprawy emerytalno — rentowe B10
1732 Wykaz emerytéw | rencistéw B10 Rejestr w p.os.taci elektronicznej — dotyczy emerytéw i rencistéw Politechniki
Wroctawskiej.
174 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
. . . . Ogodlne warunki umoéw, polisy, umowy, deklaracje.
Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze L ! . .
175 . . . . B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu uptywu terminu, na ktéry zostata zawarta
w instytucjach ubezpieczeniowych
umowa.
176 Opieka zdrowotna
. - . . Wyk iké bowi hd dzenia badan lekarskich
1760 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10 ykazy Pracownl 6w zobowigzanych do przeprowadzenia badan lekarskic
w zakresie medycyny pracy w danym roku.
1761 Badania lekarskie w zakresie medyeyny pracy B10 Skierowanie wraz z or?eczeniem lekarskim odktada sie do teczki akt osobowych
konkretnego pracownika.
1762 Poradnictwo specjalistyczne B5 Uwaga: dotyczy pracownikéw, doktorantéw, studentow.
Rejestry, ankiety, badania, oswiadczenia, analizy, diagnozy.
18 Zasada réwnosci szans i niedyskryminacji Uwaga: dotyczy pracownikéw, doktorantdw, studentéw, stazystéw, praktykantow.
Regulacje wtasne przy klasie 100.
Zapewnienie dostepnosci osobom M.in. dokumenty.ZW|azane z przyduelemgm asystentow, zlapewnlenlem nlezbedneg?
180 , . . B10 sprzetu adaptacyjnego, transportu dla 0séb z niesprawnoscig narzadu ruchu oraz oséb
ze szczegblnymi potrzebami S
niewidomych.
, o ) ) ) Postepowanie dowodowe w sprawie rownego traktowania i przeciwdziatania
Rowne traktowanie i przeciwdziatanie - . . . N .
181 . - BE10 dyskryminacji — okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujgcych przepiséw
dyskryminacji
prawa.
bbi L. L. | Rejestry, ankiety, badania, oswiadczenia, analizy, diagnozy.
19 Mobbing, zagroz?nla przestepczosaf':l natle Uwaga: dotyczy pracownikdéw, doktorantéw, studentéw, stazystéw, praktykantow.
seksualnym i ochrona matoletnich . .
Regulacje wtasne przy klasie 100.
. . . . . Postepowanie dowodowe — okres przechowywania uzalezniony jest
190 Przeciwdziatanie mobbingowi BE10

od obowigzujgcych przepisow prawa.
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Przeciwdziatanie zagrozeniom przestepczoscia

Jak w klasie 190.

191 . . . BE10
na tle seksualnym i ochronie matoletnich
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, M. in. pfrzlepisy wewne;trzm_e, interpr.‘.a'Facje i opi,nie, analizy, procedur.y dotszace
o o zagadnien: prowadzonych inwestycji i remontdéw, gospodarki materiatowej
20 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien A i Srodkdw trwatych, zamowien publicznych, ochrony obiektow i mienia; w tym
z zakresu spraw administrowania i Srodkéw instrukcje w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla budynkéw zabytkowych,
rzeczowych bezpieczenstwa teleinformatycznego, spraw obronnych oraz gospodarki odpadami

i surowcami wtornymi.

27 Inwestycje i remonty budowlane Dla kaidgj ?nwestycji lub remontL.J prgwadzi sie odrebr?q teczke;, dla kazdego obiektu
prowadzi sie odrebng teczke zawierajgcg dokumentacje techniczna.

210 Przygotowanie inwestycji i remontéw BS

budowlanych
211 Dokumentacja techniczna obiektow Uczelni
2110 Dokumentacja techniczna obiektow Uczelni BES
Dokumentacja techniczna obiektéw
2111 zabytkowych A
i nietypowych Uczelni

212 Wykonawstwo inwestycji i remontéw BS Okres przechowywania liczy sie od daty realizacji inwestycji lub odbioru remontu.

budowlanych

213 Obstuga gwarancyjna B5 Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia gwarancji.

214 Ewidencja inwestycji obiektéw budowlanych A

215 Inwestycje teleinformatyczne B10 Dokumentacja fjot.yczac.a przygotowan.ia, v.\{ykonfawstwa, od.biortlj oraz gwarancji. Okres
przechowywania liczy sie od dezaktualizacji przyjetych rozwigzan.

216 Uczelniany Plan Robét Budowlanych A Roczne i wieloletnie plany inwestycji i remontdw; obejmuje réwniez domy studenckie.

22 Administrowanie i eksploatacja nieruchomosci Dotyczy lokali, budynkéw, budowli oraz gruntéw.
W tym nabywanie i zbywanie, ustanawianie stuzebnosci na nieruchomosciach wtasnych
i obcych.

220 Stan prawny nieruchomosci Uczelni A Dla kazdej nieruchomosci zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg dokumentacje
formalno-prawng i techniczng (akty notarialne, odpisy ksigg wieczystych, decyzje wtadz
lokalnych, wypisy i wyrysy z rejestru gruntow).

221 Ewidencja nieruchomosci Uczelni A Rejlestr nieruc.homoéc'i zawierajacy.informacje. m.in. o powilerzchni i kubaturze budynku,
ogoblnym stanie technicznym, o wpisach do rejestru zabytkow.

222 Najmowanie nieruchomosci na potrzeby Uczelni B5 Okres przechowywania liczy sie od daty zwrotu lub wygasniecia umow.

Najmowanie/dzierzawa/udostepnianie Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy.

223 nieruchomosci nalezgcych do Uczelni osobom B5

fizycznym i prawnym
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Przydziat lokali i pomieszczen jednostkom

Whioski i decyzje w sprawie przydziatu.

224 . . . . . B5
i komérkom organizacyjnym Uczelni
Dotyczy parkingdw zlokalizowanych w budynkach i na terenach Uczelni dla
225 Miejsca postojowe na terenach Uczelni B5 pracownikéw, doktorantéw i studentow.
Ewidencja przydziatow i uzytkownikow.
226 Eksploatacja nieruchomogci Dotyc'zy takze czes’c'i budynkdéw, pomieszczen.
Ustugi zewnetrzne i wewnetrzne.
2260 @ Konserwacja, remonty biezgce, usuwanie awarii B5 M.in. zlecenia, ksigzki zlecer, przeglady techniczne.
Umowy.
2261 Zaopatrzenie w media B10 Uwaga: okres przechowywania umoéw z tytutu korzystania z mediéw (m.in. gaz, c.o.,
elektrycznos¢, woda, scieki, RTV) liczy sie od daty wygasniecia umowy.
Okres przechowywania liczy sie od momentu wyfaczenia obiektu z eksploatacji.
Uwaga: Od 1.01.2024 r. dla nowych obiektéw budowlanych prowadzi sie elektroniczne
2262 Ksigzka obiektu budowlanego B10 ksigzki obiektéw (c-KOB).
0d 1.01.2027 r. dla wszystkich obiektéw budowlanych ksigzki obiektéw budowlanych
prowadzi sie wytgcznie w formie c-KOB.
2263 Przeglady techniczne obiektéw budowlanych BS M.in. pr'zeglqdy okres.owe budynkéw, UDT, kominia'rskie, instalacji wentylacyjnej,
gazowej, elektrycznej, sprzetu przeciwpozarowego itp.
2264 Swiadectwa charakterystyki energetycznej B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty waznosci.
budynkow
Korespondencja dot. zaopatrzenia w energie elektryczng, wode, gaz, sprawy oswietlenia
2265 Eksploatacja biezgca obiektéw budowlanych B5 i ogrzewania, utrzymanie czystosci, dekorowanie, flagowanie, kominiarskie itp.
Dokumentacja rozliczenn wewnetrznych przy klasie 3.
2266 Gospodarowanie terenami wokoét obiektéw B5 M.in. tereny zielone, w tym zezwolenia na wycinke.
Obstuga goéci doméw studenckich, hoteli Skierowapia i listy pr.zydzia’[u ,miejsc, umowy na korzystanie z miejsca w domu
2267 . , , B5 studenckim, karty mieszkancow.
asystenckich, osrodkéw wezasowych Uwaga: dotyczy studentow, doktorantéw, pracownikéw oraz gosci.
Ewidencja gosci domoéw studenckich, hoteli Ksigzki meldunkowe, rejestry.
2268 . , . B10
asystenckich, osrodkéw wczasowych
227 Ksiega inwentarzowa nieruchomosci B10 Okres przech.owywania liczy sie od momentu wytgczenia nieruchomosci
z eksploatacji.
228 Podatki i optaty publiczne od nieruchomosci B10 Deklaracje, wymiary podatkowe za wyjgtkiem dowoddw ksiegowych.
23 Gospodarka materiatowa i Srodkami trwatymi
230 Zaopatrzenie
2300 Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe BS Zapotrzebowania, zapytania.ofertowe, zamowienia, potwierdzenia, korespondencja
handlowa, zakupy, reklamacje.
2301 Zaopatrzenie w meble B5
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Zaopatrzenie w sprzet komputerowy, akcesoria

2302 . . B5
i oprogramowanie informatyczne
2303 Zaopatrzenie w aparature naukowo-badawcza B5
2304 Zaopatrzenie w inne materiaty i urzadzenia B5
2305 Zamawianie pieczeci urzedowej Uczelni B10
Magazynowanie i uzytkowanie srodkow Dowody przychodu i rozchodu, zestawienia iloSciowo-wartosciowe, zestawienia
231 .. B5 .
trwatych i nietrwatych wyposazenia.
232 Ewidencja srodkéw trwatych B10 Okres przechowywania liczy sie od momentu wytgczenia z uzytkowania.
233 Ewidencja srodkéw nietrwatych B5 Jak w klasie 232.
Eksploatacja i likwidacja érodkow trwatych D.owody pr.zyjlecia do eksploatacji s'rgdka (oT, wi, TL)f d.owody zmilany rrjiejsca
. L . - uzytkowania srodka, kontrole techniczne, konserwacja i remonty srodkéw trwatych,
234 i przedmiotow nietrwatych oraz wartosci B10 L
. . . protokoty likwidacji.
niematerialnych i prawnych Okres przechowywania liczy sie od momentu likwidacji srodka.
235 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna BS Opisy techniczne, instrukcje obstugi, dotyczy rowniez aparatury naukowe;j.
$rodkéw trwatych Okres przechowywania liczy sie od daty likwidacji srodka.
Ewidencja przyje¢, modernizacji, darowizn, przekazywania, kasacji, licencje
Ewidencja aparatury naukowo-badawczej, i certyfikaty na oprogramowanie komputerowe, itp. karta urzadzenia i karta
236 oprogramowania, wartosci niematerialnych B10 oprogramowania/licencji. Informatyczna baza APARATURA i baza OPROGRAMOWANIA
i prawnych CEROP.
Okres przechowywania liczy sie od momentu kasacji aparatury lub daty utraty waznosci.
Ochrona przyrody, atmosfery i klimatu, gleby.
237 Ochrona srodowiska, gospodarka odpadami BE10 M.in. karty przekazania odpaddw, karty ewidencji odpaddw, zbiorcze zestawienie
i surowcami wtérnymi danych o wytworzonych odpadach, zbiorcze zestawienie informacji o zakresie
korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych optat.
238 Gospodarka zjréc'jfarni promieniowania
jonizujgcego
. . . .. . . W tym rejestr urzadzen emitujgcych promieniowanie jonizujace, rejestr urzadzen
2380 Rejestry i eWIde_ncha zrode’f promieniowania B40 zaw\i/erajajcych irc')?:Ho promienjiivzanig, ewidencja iréc:ef prc:r?wienio{/vania, e?/videncja
Jonizujacego materiatéw jadrowych.
2381 Karty zrédet promieniotwdrczych B5
2382 Karty ruchu zrédet promieniotwérczych B5
Dla kazdego postepowania przetargowego zaktada sie odrebng teczke.
24 Zaméwienia publiczne gtres przechowywanfa liczy sie od dﬁty zalfor'?cz'enia Lfmowy. . ' ’
res przechowywania dokumentacji zaméwien publicznych z udziatem srodkéw
europejskich jest uzalezniony od zawartych zobowigzan.
240 Plan postepowan o udzielenie zamoéwien A

publicznych
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241 Rejestry zaméwien publicznych B10
242 Realizacja zamowien publicznych poza ustawa BS Jak w klasie 24.
Prawo zamdwien publicznych
243 Realizacja zamoéwien publicznych w trybie BS Jak w klasie 24.
ustawy Prawo zamdwien publicznych
244 Zamowienia centralne B5
25 Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkdéw i ustug transportowych, BS
tacznosci, pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja wtasnych srodkéw transportowych B5 Okres przechowywania liczy sie od momentu wytaczenia z uzytkowania.
Dla kazdego pojazdu prowadzi sie oddzielng teczke obejmujgcg dokumentacje
techniczna pojazdu: karte drogowa, karte eksploatacji, ksigzke pojazdu, przeglady
252 Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych B5 techniczne, remonty biezace i kapitalne, deklaracje kierowcy
o odpowiedzialnosci materialnej.
Okres przechowywania liczy sie od daty utraty/likwidacji $rodka transportu.
253 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych.
254 Ustugi transportowe BS Zamédwienia jednostek/komadrek organizacyjnych Uczelni na wykorzystanie srodkéw
transportu.
255 Eksploatacja érodkéw facznogei B10 w tym dokum.entacja dc?tyczqca'konserwacji i remontéw Srodkow tacznosci, umowy
na uzytkowanie telefonéw komadrkowych.
256 Organizacja i eksploatacja infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej
2560 Projektowanie infrastruktury informatycznej B10 Planowanie, projektowanie, budowa i rozwéj ogdlnouczelnianej infrastruktury
i telekomunikacyjnej informatycznej, telekomunikacyjnej (w tym sprzet).
2561 Eksploatacja infrastruktury informatycznej B10 W tym dokumentacja wytworzona w ramach proceséw zarzadzania zgtoszeniami
i telekomunikacyjnej do pomocy technicznej, awariami.
257 Ewidencja elementdéw infrastruktury A
informatycznej i telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw i mienia, sprawy obronne
M.in. plany ochrony obiektéw, techniczne zabezpieczenie obiektéw, kontrola
i ocena zabezpieczenia obiektéw, umowy z firmami ochroniarskimi.
Okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy obowigzujacego planu
260 Ochrona mienia Uczelni BE5 ochrony.

Uwaga: dokumentacja rejestrowania wejs¢ i wyjs¢ na teren obiektu, ewidencja
wydawanych i przyjmowanych kluczy, grafiki dyzuréw portieréw oraz szatniarzy,
wystawianie i przedtuzanie przepustek kwalifikuje sie kategorii B5.
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261 Ochrona przeciwpozarowa
2610 Lustracje obiektow w zakresie ochrony BS W tym protokoty z przegladu technicznego sprzetu przeciwpozarowego.
przeciwpozarowej Okres przechowywania liczy sie od wykonania zalecen pokontrolnych.
. . . Okres przechowywania liczy sie od daty utraty waznosci instrukcji.
2611 Instrukcje przeciwpozarowe B> Uwagap: dla bud;/nkéw zab\ytkoewych pr\;y klas\i/e 200. :
2612 Interwencje Strazy Pozarnej B5 Meldunki o pozarach, interwencje, dochodzenia.
2613 Instalacje ochronne i alarmowe B5 Nadzdr i eksploatacja, przeglady okresowe.
262 Zgromadzenia i imprezy na terenie Uczelni
2620 Organizacja zgromadzen | imprez na terenie BS Whnioski, decyzje.
Uczelni
2621 Bezpieczenstwo zgromadze.ﬁ i imprez na terenie BE10 Regulacje wtasne przy klasie 200.
Uczelni
M.in. ubezpieczenia od pozaru nieruchomosci, pozaru i kradziezy ruchomosci, Srodkéw
263 Ubezpieczenia majgtkowe B10 transportu, sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy.
264 Sprawy obronne, zarzgdzanie kryzysowe
2640 Plany operacyjne A Planowanie zadan obronnych.
2641 Realizacja zadan z zakresu spraw obronnych BE10
2642 Organizacja statych dyzuréw B5
2643 Swiadczenia na rzecz obronnoéci B10 Decyzje Urzedu Miasta, przydziaty mobilizacyjne, wytyczne, itp.
Dokumentacja Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego; w tym Plan Zarzgdzania Kryzysowego,
2644 Dokumentacja zarzadzania kryzysowego A Procedury Postepowania w Przypadku Zagrozen Terrorystycznych, Procedury
Zarzadzania Incydentami Naruszania Bezpieczenistwa w Politechnice Wroctawskiej.
265 Obrona cywilna Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu obrony cywilnej przy klasie 04.
2650 Realizacja zadan z z§kre§u spraw obrony BE10
cywilnej
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje i zasady ekonomiczno-finansowe
300 Polityka rachunkowosci i plany kont A
Woyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace Opracowania na potrzeby wtasne Uczelni.
301 zagadnien z zakresu finansow, rachunkowosci A W tym metodyka i organizacja planowania.
i ksiegowosci
31 Planowanie i realizacja planu rzeczowo-
finansowego
310 Prognoza wybranych elementdéw planu A

finansowego Uczelni
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311 Plan rzeczowo-finansowy
3110 Przygotowanie projektu planu rzeczowo- BS Przygotowanie projektu budzetu, analizowanie i weryfikowanie projektéw planéw
finansowego finansowych jednostek/komaérek Uczelni.
3111 Plan rzeczowo-finansowy i jego zmiany A
3112 = Finanse jednostek organizacyjnych i ich zmiany B5
312 Realizacja planu rzeczowo-finansowego
3120 Sprawozdanie z wykorzystania przyznanych A Sprawozdanie z wykorzystania subwencji.
Srodkow finansowych
Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju danych
3121 Sprawozdania okresowe z wykonania planu BS ze sprawozdaniami o wiekszym zakresie czasowym to akta spraw
rzeczowo-finansowego w zakresie sprawozdawczosci czgstkowej kwalifikuje sie do kategorii B5,
w pozostatych przypadkach kwalifikuje sie do kategorii A.
3122 Sprawozdania roczne, analizy sprawozdan A
z wykonania planu rzeczowo-finansowego
3123 Realizacja budzetu jednostek organizacyjnych B5 Wyniki finansowe jednostek.
Nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania Raporty.
313 . . B5
finanséw
314 Finansowanie
Finansowanie dziatalnosci jednostek I?odzizif strukturalny subV\./encji, pc?dz.ia’r Srodkow zgoénie z algory.tmem, pod.zia’f
3140 . . . L . B5 srodkéw w ramach funkcjonowania jednostek organizacyjnych, finansowanie
organizacyjnych Politechniki Wroctawskiej .
przejsciowe, rezerwa Rektora.
Finansowanie dziatalnosci jednostek dziatajacych Np. dofinansowanie ALO.
3141 . . .. B5
przy Politechnice Wroctawskiej
3142 Finansowanie inwestycji i remontow B5
3143 Finansowanie dziatalnos$ci badawczej B5 Np. Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza (IDUB).
315 Inne Zrédta finansowania Uczelni B5
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢, obstuga kasowa
320 Ksiegowos¢
Wszystkie dowody ksiegowe tgcznie z dokumentami eksportu i importu zgodnie
3200 Dowody ksiegowe BS z Ustawg o rachunk.owoéci oraz Ordyr?acja pod'?tk‘owa. o ,
Uwaga: dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich i Srodkéw trwatych -
kategoria B10.
M.in: potwierdzenia sald, protokoty weryfikacji ekonomicznej uzytecznosci sSrodkow
3201 Dokumentacja ksiegowa B5 trwatych, pomocnicze zestawienia zbiorcze, dokumentacja zwigzana
z instrumentami finansowymi itp.
3202 Dokumentacja dotyczaca kas fiskalnych B5 Zakup rejestracja, wyrejestrowanie, fiskalizacja i kontrole kas.
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Umowy z bankami, prowadzenie rachunkéw biezgcych, depozytowych, gwarancji

321 Wsptpraca z bankami obstugujacymi B> bankowych, ustugi elektroniczne, karty ptatnicze.

322 Pozyczki i kredyty bankowe B5 Umowy kredytowe.

323 Sprawozdanie finansowe Uczelni A Uwaga: naturalny dokument elektroniczny.

33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

Materiaty do obliczania wysokosci wynagrodzen, w tym m.in. zaliczki, zajecia,

330 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 potracenia, sktadki z tytutu ubezpieczen, podatki, pisma z jednostek/komérek
organizacyjnych, zwigzkow zawodowych, PIT-2, pisma z ZUS.
W tym m.in. listy ptac na konta, listy ptac na konta projektow.
Okres przechowywania dotyczy ubezpieczonego zgtoszonego do ubezpieczen

331 Listy ptac B10 spotecznych po dniu 31 grudnia 2018 r. oraz jesli zostat zgtoszony raport informacyjny
do ZUS. W pozostatych przypadkach kwalifikuje sie do kategorii B50.
Uwaga: kopie list ptac — kategoria B5.
Karty imienne wynagrodzen za okresy roczne lub dtuzsze wykazujgce zarobki

. L . miesieczne, zestawienie sktadek IMIR.
Kartoteki wynagrodzen i wyptat zasitkow X i ) ,
332 B10 Okres przechowywania dotyczy ubezpieczonego zgtoszonego do ubezpieczen
chorobowych ) . e . .
spotecznych po dniu 31 grudnia 2018 r. oraz jesli zostat zgtoszony raport informacyjny
do ZUS. W pozostatych przypadkach kwalifikuje sie do kategorii B50.
Listy stypendialne, listy wyptat zapomég, nagréd
333 A . B10
dla studentow i doktorantow
Deklaracje podatkowe i rozliczenie podatku Okres przechowywania liczy sie od 1 stycznia roku nastepujgcego po roku,
334 dochodowego z ktérego pochodzi rozliczenie podatku.
3340 Deklaracje podatkowe B10 Deklaracje dotyczace zaliczek na podatek od osdb fizycznych i zryczattowany podatek
dochodowy.
Informacja o dochodach dla 0séb niebedacych pracownikami Uczelni
3341 Rozliczenie podatku dochodowego B5 (w szczegblnosci PIT-11, IFT).-Dokumenty z jednostek organizacyjnych, kwestury

na podstawie ktérych wykazywany jest przychdd i PIT.

335 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne B10 Deklaracje DRA.

Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego Umowy ze sktadkg ZUS zawarte do 31 grudnia 2018 r. - kategoria B50;
336 funduszu ptac i honorariéw objeta i nieobjeta B10 umowy zwarte po 1 stycznia 2019 r. - kategoria B10.
sktadkami na ubezpieczenie spoteczne
M.in. ceny dzierzaw i wynajmu nieruchomosci, optaty za domy studenckie, optaty
34 Optaty i ustalanie cen za pokc?je g.oécinhe, opfat.y zwigzane z proce.s.er.n. rekrut_acy.jnym, optaty semestralne

za studia niestacjonarne i podyplomowe, znizki i zwolnienia
z odptatnosci, powtarzanie przedmiotow, ceny ustug laboratoryjnych.

340 Kalkulacje kosztéw i cen BES Wycinkowe kalku.lacje kt?fztc')w poszczegdlnych jednostek /komédrek organizacyjnych
prowadzgcych dziatalnos¢ ustugowa, dydaktyczna, naukowa.

341 Cenniki B5
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342 Zwalnianie z optat B5
35 Obstuga i realizacja funduszy i Srodkow
specjalnych Uczelni
350 Fundusz zasadniczy B5
351 Fundusz stypendialny B5
352 Fundusz wsparcia oséb niepetnosprawnych B5
353 Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych B5 Zapomogi, pozyczki, pozyczki remontowe i inne.
354 Wtasny fundusz na nagrody B5
355 Fundusz witasny na stypendia B5
356 Inne fundusze B5
36 Informacje dla Paistwowego Funduszu B10
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
37 Inwentaryzacja
370 Wycena i przecena B10
371 Roczne plany inwentaryzacji B5 Plany inwentaryzacji zatwierdzane przez kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
372 sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji B5
i réznice inwentaryzacyjne
373 Deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej BS :ir:r)]\i/\éy o indywidualnej/wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
38 Dyscyplina finansowa B5 Sprawy nadzoru finansowego.
W tym windykacja naleznosci za studia, zajecia komornicze wynagrodzen, wezwania
39 Egzekucja i windykacja B5 do zaptaty oraz windykacja naleznosci na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej.
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ, DZIALALNOSC
NAUKOWO-BADAWCZA | ROZWOJOWA
40 Ksztatcenie doktorantéw — Szkota Doktorska
400 Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja szkot A
doktorskich/studiéow doktoranckich
401 Rekrutacja do Szkoty Doktorskiej
4010 Zasady rekrutacji do Szkoty Doktorskiej A
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Postepowanie rekrutacyjne do Szkoty

Indywidualne protokoty i decyzje kandydatow przyjetych odktada sie do teczki akt
osobowych doktoranta.

4011 B
0 Doktorskiej > Uwaga: oryginalne dokumenty, w tym dyplom ukoficzenia studiow wyzszych, jesli byt
ztozony w oryginale, zwraca sie nieprzyjetemu kandydatowi.
Protokoty zbiorcze z rekrutacji kandydatow
4012 - A
do Szkoty Doktorskiej
. . . Odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca.
Odwotania w sprawie przyje¢ do Szkot
4013 P p .VJQ 4 B5 W przypadku uznania odwotania, dokumentacje odktada sie do teczki akt osobowych
Doktorskiej
doktoranta.
4014 Umowy tréjstronne dla doktoratow A Egzemplarz umowy odktada sie do teczki akt osobowych doktoranta.
wdrozeniowych
. } M.in. szkolenie BHP, szkolenie biblioteczne.
4015 Szkolenia wstepne doktorantéw B> Uwaga: zaswiadczenia indywidualne odktada sie do teczki akt osobowych doktoranta.
4016 Badania lekarskie doktorantow B5 Uwaga: indywidualne orzeczenia odktada sie do teczki akt osobowych doktoranta.
Programy i jako$¢ ksztatcenia w Szkole
402 .
Doktorskiej
4020 Programy ksztatcenia w Szkole Doktorskiej A W tym opis efektdw uczenia sie, sylabusy.
Ewaluacja jakosci ksztatcenia w Szkole
4021 jal o A
Doktorskiej
403 Organizacja i tok ksztatcenia w Szkole Realizacja krajowych i zagranicznych programéw wymiany doktorantéw przy klasie 062.
Doktorskiej
4030 Regulamin Szkoty Doktorskiej A
4031 Biezgca organizacja roku akademickiego B5
4032 Organizacja praktyk i zaje¢ prowadzonych przez BS Uwaga: protokoty z hospitacji zaje¢ prowadzonych przez doktorantéw przy klasie 0841.
doktorantow
4033 Protokoty egzamindw i zaliczen A
4034 Indywidualne plany ksztatcenia A
Sprawozdania z indywidualnych planow
4035 P ywiguainych p A
ksztatcenia
4036 Indywidualne plany badawcze A
4037 Skreslenia ze Szkoty Doktorskiej A
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Decyzje, rozstrzygniecia i postepowania w indywidualnych sprawach przechowuje sie
w teczce osobowej doktoranta.

4038 | Podania w sprawie studiow w Szkole Doktorskie] B10 . . ) . iy S .
M.in. podania w sprawie wznowienia studidw, udzielenia urlopéw, warunkowego
zaliczenia semestru.
404 Ewidencja doktorantéw
4040 Akta osobowe doktoranta A
4041 Album doktorantéw A
Inne pomoce ewidencyjne do akt osobowych
4042 BE10
doktoranta
4043 Legitymacje doktorantéw B5 Rejestr w postaci elektroniczne;j.
4044 Indeksy doktorantéw B5 Rejestr w postaci elektroniczne;j.
Zaswiadczenia w sprawach osobowych
4045 praws Y B10
doktorantéw
4046 = Wydawanie duplikatéw dyplomdw doktorskich B5
Whioski o dokonanie sprostowan w ewidencji
4047 , B10
doktorantéw
405 Stypendia, pomoc materialna, zakwaterowanie, Uwaga: indywidualne decyzje odktada sie do teczki akt osobowych doktoranta.
ubezpieczenia, wypadki doktorantéw
4050 Stypendium Rektora dla doktorantéw A
Ministerialne stypendium dla wybitnych
4051 ypendiun ypitny A
doktorantow
4052 Inne stypendia dla doktorantéw A M.in. przyznayvane przez jednostke samorzadu terytorialnego, fundacje,
stowarzyszenia.
4053 Pomoc materialna dla doktorantéw B10 Dokumen.tacja dotyczaca pomocy o charakterze socjalnym (stypendia socjalne,
zapomogi).
M.in. dokumenty zwigzane z przydzieleniem asystentéw, zapewnieniem niezbednego
. , . sprzetu adaptacyjnego, transportu dla 0sdb z niesprawnoscig narzgdu ruchu oraz oséb
4054 | Wsparcie dla doktorantéw niepetnosprawnych B10 p Ze_ P . vineg P z P anarsa :
niewidomych, itp.
Uwaga: dokumentacja jest prowadzona poza teczkg akt osobowych doktoranta.
4055 Kredyty | pozyczki dla doktorantow B10 Uwaga: w t.ym.ewidencja kredytow dla doktoran.téw. Dane zawar.te w ew?denq.'i
przechowuje sie przez okres 15 lat od momentu ich wprowadzenia do ewidencji.
Przyznanie miejsca doktorantowi w domu Obstuga zakwaterowania przy klasie 2267.
4056 y ) 810 g przy

studenckim
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Podania doktorantéw o zgtoszenie lub wyrejestrowanie z ZUS, formularze zgtoszeniowe;
w towarzystwach ubezpieczeniowych; wykazy, polisy, postepowanie odszkodowawcze;

4057 Ubezpieczenia doktorantéw B10 . ) LT
okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia ochrony lub wypfaty
odszkodowania.
Wypadki zbiorowe, smiertelne, ciezkie
4058 vp , ¢ A
doktorantéw
4059 Inne wypadki doktorantéw BE10
406 Nagrody i konkursy A W tym nagrody za osiggniecia naukowo — badawcze i sportowe.
dla doktorantéw Indywidualne decyzje przechowuje sig w teczce akt osobowych doktoranta.
407 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna doktorantéw Powotanie, sktad, protokoty Komisji Dyscyplinarnej przy klasie 0024.
4070 = Akta postepowan dyscyplinarnych doktorantéw BE10
4071 Upomnienia i nagany doktorantéw B3
4072 Zawieszenia w prawach doktoranta A
4073 Rejestr spraw dyscyplinarnych doktorantéw A
Samorzad Doktorantéw, organizacje
408 ,
doktorantéw
Dokumentacja organizacyjna, deklaracje zatozycielskie, statut, regulaminy, protokoty
4080 Samorzad Doktorantéw A posiedzen, uchwaty, sprawozdania.
Uwaga: dla kazdego organu Samorzadu Doktorantéw prowadszi sie odrebng teczke.
4081 Wybory do Samorzgdu Doktorantéw A Wybory do organéw Samorzadu Doktoranckiego w tym Rady Doktorantow.
Wybory przedstawicieli doktorantéw do organéw wyborczych, organow
i gremiow kolegialnych Uczelni.
4082 Wybory przedstawicieli doktorantéw A M.in. protokoty zebran wyborczych, zgtoszenia kandydatéw, komunikaty wyborcze, akty
stwierdzajgce wygasniecie mandatu, sktady komisji, protokoty komisji skrutacyjnych.
Uwaga: karty do gtosowania - kategoria Bc.
Dziatalnos¢, wspotpraca i porozumienia
409 ,
doktorantéw
4090 Organizacje | stowarzyszenia doktorantéw A I?Ia kazdej organizacji (kota naukowego, agendy kultury, zespotu sportowego) zaktada
sie odrebng teczke.
4091 Ewidencja organizacji doktorantéw A Bejestr uc.zelni?nych organizacji doktorantow w formie tradycyjnej
i elektronicznej.
Porozumienie Doktorantéw Uczelni
4092 A

Wroctawskich
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Porozumienie Doktorantéow Uczelni

4093 Technicznych A
4094 Krajowa reprezentacja Doktorantéw A
4095 Europejska Rada ds. Doktorantéw i Mtodych A
Badaczy (Eurodoc)
4096 Finansowanie Samorzgdu Doktorantéw A Sprawozdania finansowe.
i organizacji doktorantéw
41 Nadawanie stopni i tytutéw naukowych
410 Zasady nadawania stopni i tytutdw naukowych A
411 Nadanie stopnia doktora
Akta postepowania o nadanie stopnia Dla. kaide.go uczestnika z.ak’fada sie oqrebna t.eczke zawierajaca catos¢ dokumen'tacji
4110 A zZwigzanej z postepowaniem o nadanie stopnia doktora, w tym ostateczna wersja
naukowego doktora zarejestrowanej rozprawy doktorskiej.
4111 Ksiega dyplomoéw doktorskich A
4112 Nostryfikacja stopnia naukowego doktora A
4113 . Uniewaznienie nadanego stopnia doktorskiego A
4114 @ Wydawanie duplikatéw dyploméw doktorskich B5
412 Postepowanie habilitacyjne
4120 Akta postepowania o nadanie stopnia A Dla kazdego uczestnika zaktada sie odrebng teczke zawierajgcg cato$¢ dokumentacji
naukowego doktora habilitowanego zwigzanej z postepowaniem o nadanie stopnia doktora habilitowanego.
4121 Ksiega dyplomdw doktora habilitacyjnego A
4122 Nostryfikacja sto!:).nia naukowego doktora A
habilitowanego
Uniewaznienie nadanego stopnia naukowego
4123 o A
doktora habilitowanego
413 Nadanie tytutu naukowego profesora
4130 Akta postepowania o nadanie tytutu naukowego A
profesora
4131 Centralny rejestr nadan tytutdw profesora A
414 Stanowisko profesora uczelni
4140 Powotanie na stanowisko profesora uczelni A
4141 Rejestr stanowisk profesora uczelni A
415 Staze naukowe pracownikéw




37

Staze naukowe krajowe i zagraniczne wtasnych

Whnioski, programy, sprawozdania.

4150 o A
pracownikéw
4151 Staze naukowe obcych pracownikdéw B10
416 Inne formy ksztatcenia i d(?skonalenia kadry BES
naukowej
417 Stypendia dla nauczycieli akademickich A
418 Postepowania odwotawcze w sprawie nadania A
stopnia naukowego
419 Uprawnienia do nadawania stopni naukowych A
42 Badania naukowe
420 Zasady organizacji i koordynacji badan A
naukowych
421 Ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej Elaa’f:)iié dokumentacji zwigzanej z ewaluacja przeprowadzang przez Komisje Ewaluacji
Informacje, wyjasnienia w sprawie ewaluacji
4210 L - . A
jakosci dziatalnosci naukowej
Oswiadczenia pracownikéw dotyczgce ewaluacji o reprezentowanej dziedzinie
4911 Oswiadczenia nauczycieli akademickich BS i dyscyplinie naukowej, upowaznieniu do zaliczenia do liczby pracownikéw
na potrzeby ewaluacji prowadzacych dziatalnosé naukowa, upowazniajace Uczelnie do wykazania osiggniec
naukowych na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowe;j.
4212 Przyznanie kategorii naukowej A
4213 Zrédtowe dane badawcze BE10
4214 Upowszechnianie wynikéw badan BE10
4215 Ewidencja prac badawczych A
422 Prowadzenie dziatalnosci naukowej
Badania naukowo-badawcze finansowane Whioski, decyzje, umowy, raporty, rozliczenia.
4220 z subwencji i komercjalizacji ich wynikéw A
w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni
4221 Dokumentacja inwestycji stuzgcym potrzebom BE10
naukowo-badawczym
14222 Prace badawcze i do$wiadczenia A Whioski, zezwolenia, rejestry.
z wykorzystaniem zwierzat, GMO i GMM
4223 Ewidencja projektéw badawczych A Rejestr w postaci elektroniczne;j.




38

4224 Stypendia naukowe BE10 Ewidencja stypendiow.
4225 Informacja naukowa A Kwerendy archiwalne, biblioteczne, muzealne.
423 Promowania doskonatosci naukowej Dokumentacja organizacyjna, sprawozdania, protokoty ze spotkan.
4230 Akademie A Academia luvenum; Academia Professorum luniorum.
4231 Programy - konkursy A Program Primus, Secundus, Tertius, Quartus.
Projekt — przedsiewziecie badawcze, naukowe, rozwojowe, innowacyjne, dydaktyczne,
edukacyjne, eksperckie, organizacyjne, wspierajgce, wdrozeniowe, realizowane
43 Dziatalno$¢ rozwojowa Uczelni - projekty w zdefiniowanym okresie w ramach programoéw, konkurséw, dziatan, inicjatyw
finansowanych przez zewnetrzne instytucje finansujgce oraz realizacja prac
zlecanych/zamawianych przez podmioty zewnetrzne.
430 Zasady organizacji i koordynacji dziatalnosci A
rozwojowej Uczelni
431 Dziatalnosc¢ projektowa
Dokumentacja powstata na etapie aplikowania o projekt do momentu podpisania
umowy o dofinansowanie m.in. zgtoszenie projektu, wniosek aplikacyjny wraz
4310 Przygotowanie projektu na etapie aplikowania A z zatgcznikami, listy intencyjne, umowy konsorcjum, pismo informujgce o akceptacji
whniosku i przyznaniu dofinansowania, petnomocnictwa do projektu, i korespondencja
w sprawie przygotowania projektu.
Dokumentacja powstata na etapie realizacji projektu: w tym m.in. umowa
o dofinansowanie aneksy do umow, zmiany w projektach zgtaszane do Instytucji
Finansujacych, harmonogramy, wnioski o otwarcie/przekwalifikowanie projektu,
4311 Uruchomienie i realizacja projektu A sprawozdania, raporty, wnioski o ptatnos¢, akceptacje raportéw, dokumentacja oséb
i podmiotdw, do ktérych skierowany jest projekt, korespondencija
w sprawach realizacji projektu z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczgcymi
i wdrazajacymi, promocja projektu.
Dokumentacja powstata po zakonczeniu projektu (od momentu akceptacji korncowego
4312 Trwatos$é i ewaluacja projektu A spr:awozdania bad.i kor’m(.)wego r.ozlicze.nia projektu),. ) .
m.in. sprawozdania, oswiadczenia, ankiety ewaluacyjne, dokumenty potwierdzajgce
realizacje wskaznikow w okresie trwatosci.
Dokumentacja powstata przy kontrolach i audytach w projekcie
4313 Kontrole zewnetrzne i audyty w projekcie A m.in. powiadomienia o planowanej kontroli, informacje pokontrolne (raporty,
sprawozdania) opinie audytora, korespondencja dotyczgca kontroli.
432 Dziatalnos¢ projektowa komercyjna Zlecona przez podmioty zewnegtrzne.
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Dokumentacja powstata na etapie sktadania zamdwienia o projekt do momentu
podpisania umowy lub zlecenia na realizacje m.in. zamdwienie wraz

4320 Przygotowanie projektu na etapie aplikowania A z zatgcznikami, listy intencyjne, umowy konsorcjum, pismo informujgce
o akceptacji zamowienia, zgoda na realizacje projektu, petnomocnictwa
do projektu, inna korespondencja.
Dokumentacja powstata na etapie realizacji projektu: w tym umowa lub zlecenie
na realizacje zamdwienia, aneksy do umdw, zmiany w projektach zgtaszane
4321 Uruchomienie i realizacja projektu A do Zamawia!'qcych, harmonogramy, wnios,ki o otwarcie/pr.zekwlalifikowanie projektu,
sprawozdania, raporty, akceptacje raportédw, dokumentacja oséb
i podmiotéw do ktoérych skierowany jest projekt, korespondencja w sprawach realizacji
projektu, promocja projektu.
44 Wiasnos¢ intelektualna
440 Polityka w z?kresie ochropy wiasnosci A
intelektualnej
441 Ewidencja wiasnosci intelektualnej A
W tym postepowanie zwigzane z nabyciem praw wytgcznych - wnioski do Urzedu
442 Prawa wtasnosci przemystowej A Patentowego (zgtoszenia wynalazkéw, wzoréw uzytkowych, wzoréw przemystowych,
znakéw towarowych, topografii uktadow scalonych do ochrony prawnej — patenty).
443 Projekty wynalazcze (racjonalizatorskie) BE10 Ewidencja przy klasie 441.
Przejecie autorskich praw majatkowych,
know-how, oprogramowania i innych débr
444 P . A
o charakterze wtasnosci intelektualnej na rzecz
Uczelni
445 Umowy dotyczgce praw wiasnosci intelektualnej Umowy, zastrzezenia, korespondencja wyjasniajaca.
4450 Umowy dotyczace praw Yv’rasnc.)éci intelektualnej A
- umowy licencyjne
4451 Umowy dotyczace praw wihasnosci intelektualnej A
- umowy o wspodlnosci projektéw wynalazczych
4452 Umowy dotyczgce praw wiasnosci intelektualnej A
- umowy wynikajgce z prawa autorskiego
446 Dziatalnos$¢ doradczo-konsultacyjna w zakresie BEL0 W tym rejestr, dokumentacja organizacyjno-prawna Regionalnego Osrodka Informacji
wtasnosci intelektualnej Patentowej.
45 Zarzadzanie infrastrukturg badawcza Uczelni
450 Polska Mapa Infrastruktury Badawczej A
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Laboratoria akredytowane Politechniki

431 Wroctawskiej A

452 Struktura i rozmieszczenie aparatury i sprzetu B10

453 Aparatura unikalna A

454 Udostepnianie infrastruktury badawczej B10 Udostepnianie komercyjne przy klasie 464.
46 Komercjalizacja wynikéw badan naukowych

i przedsiebiorczos¢ akademicka
460 Przepisy dotyczqa? z?sac:l'i procedur A
komercjalizacji

461 Komercjalizacja bezposrednia A

462 Komercjalizacja posrednia A

463 Komercyjne ustugi badawcze A W tym opinie, ekspertyzy naukowo-badawcze.

164 Komercyjne wykorzystywar\ie infrastruktury 810

badawczej
Ustalenia odnosnie rozliczen finansowych
465 . e A
w zakresie komercjalizacji

466 Przedsiebiorczo$¢ akademicka BE10 M.in. wsparcie dla startupdéw.

47 Konferencje, sympozja, posiedzenia naukowe Uwaga: w tym konferencje organizowane w ramach realizacji projektow.
Konferencje, sympozja, posiedzenia naukowe
470 organizowane i wspoétorganizowane przez A
Uczelnie/jednostki i komérki organizacyjne
471 Udziat w zewnetrznych konferencjach A
472 Obstuga organizacyjno-techniczna konferencji, B2
sympozjéw i posiedzen naukowych

473 Ewidencja konferencji A Rejestr w postaci elektroniczne;j.
48 Wydawnictwa i inne publikacje Wydawnictwa i publikacje promocyjne przy klasie 0724.

480 Zasady, przepisy i wyjasnienia dotyczace A

wydawnictw i innych publikacji
481 Programy, plany i sprawozdania w zakresie A Badania potrzeb i ustalenia tematyki.

dziatalnos$ci wydawniczej
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Dla kazdego tytutu (ukazujacego sie w formie papierowej badz elektronicznej)
zaktadana jest odrebna teczka obejmujaca dokumentacje odzwierciedlajgca proces
wydawniczy, m.in. wniosek o otwarcie zlecenia, opinie i recenzje, umowy, oswiadczenia

482 Teki wydawnicze autorskie, karte publikacji, arkusz kalkulacyjny, rozdzielnik tytutow, materiat autorski,
opracowanie redakcyjne, projekty graficzne, korekty oraz jeden egzemplarz
wydawniczy.

4820 Teki wydawnicze wydawnictw naukowych A
4821 Teki wydawnicze wydawnictw dydaktycznych A
4827 T?ki de.awnicze. Yvydawnic'Fw A
okolicznosciowych i informacyjnych
483 Rejestry wydawnictw
4830 Rejestr wydanych tytutéw A
4831 Rejestr recenzji A
4832 Wykaz numeréw ISBN A
484 Wykonania poligraficzne B2
485 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
KSZTALCENIE | DYDAKTYKA
Zasady, regulacje, wyjasnienia dotyczace Dotyczy wszystkich form ksztatcenia.
S0 zagadnien zwigzanych z dydaktyka A M.in. regulaminy studidw, zasady rekrutacji, limity przyjeé na studia, stypendia.
Zatozenia organizacyjno-programowe studiow
51 pierwszego i drugiego stopnia, studiéow
magisterskich

510 Programy studiéw A W tym .sylabusy,'imilywidualne pIanY i prolgramy,indywiduaflnego toku studiow ITS,
katalogi przedmiotéw ECTS, katalogi kursdw ogdlnouczelnianych.

511 Krajowe Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa A Efekty uczenia sie, zdobyte kwalifikacje.

Wyzszego
512 Kierunki studiow
5120 Zatozenia ?rganiz:a\cyjno-Plrogramowe A
kierunkow studiow
5121 Uruchamianie i likwidacja kierunkéw studidow A
5122 Ewidencja kierunkéw studiéw A
5123 Uprawnienia do prowadzenia kierunkéw A

studidéw
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Dokumentacja dotyczaca spetnienia warunkéw

>124 do prowadzenia studiow A
52 Rekrutacja — przyjecia na studia ?ostep?wanie rekruta.cyjne ha studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia
i jednolite studia magisterskie.
520 Postepowanie rekrutacyjne
Dokumentacja wymagana w procesie rekrutacyjnym.
5200 Akta kandydatéw na studia B5 Uwaga: akta kandydatow nieprzyjetych przechowuje sie przez 12 miesiecy.
Karty kodowane egzamindw wstepnych - kategoria Bc.
Zbiorcze protokoty z egzamindw wstepnych, zbiorcze protokoty obecnosci
na egzaminie, protokoty wraz z listami kandydatéw przyjetych i nieprzyjetych
. - . w toku postepowania rekrutacyjnego.
>201 Zbiorcze protokoty komisji rekrutacyjnych A Dla Uczzlnia?:aj oraz Miedzywyycjziafowej Komisji Rekrutacyjnej i Wydziatowej Komisji
Kwalifikacyjnej prowadzi sie odrebne teczki.
Uwaga: dokumentacja organizacyjna komisji przy klasie 0025.
. . . . Odwotania, decyzje, korespondencja.
5202 Odwotania w sprawie przyje¢ na studia B> Odwotania kandydatéw uwzglednione odktada sie do teczki akt osobowych studenta.
5903 Akta kandydatéw przyjetych na studia, ktorzy B2 W tym rezygnacje i skreslenia ze studiéw.
nie ztozyli Slubowania
Przyjecia na studia na podstawie efektéw Podania wraz z decyzjg o przyjeciu na studia w wyniku potwierdzenia efektéw uczenia
521 uczenia sie BS sie odkfada sie do teczki akt osobowych studenta.
522 Przeniesienie studentow z innej uczelni lub BS Podania wraz z decyzjg o przyjeciu na studia.
uczelni zagranicznej
Skierowania i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do studiowania
523 Badania lekarskie studentéw B5 od lekarza.
Uwaga: indywidualne orzeczenia odkfada sie do teczki akt osobowych studenta.
. , Szkolenie z zakresu BHP, biblioteczne.
>24 Szkolenia wstepne studentow BS Uwaga: zaswiadczenia indywidualne odktada sie do teczki akt osobowych studenta.
525 Jezykowe testy kwalifikacyjne studentow Bc Testy poziomujace.
53 Organizacja i tok studiow
530 Organizacja studiow
5300 Zlecanie i zamawianie zaje¢ dydaktycznych BS Planowanie i wykonywanie. Obcigzenia dydaktyczne Uczelni, jednostek
(obcigzenia dydaktyczne) organizacyjnych.
5301 Powierzenia i rozliczanie zajeé dydaktycznych BS Dotyczy nauczycieli akademickich i oséb zatrudnianych z zewnatrz.
(powierzenia zajec) Uwaga: dokumentacja dotyczgca zmiany wymiaru pensum przy klasie 1503.
5302 E-learning B10 M.in. wnioski, decyzje.
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Sprawy porzadkowe, m.in. podziat na grupy studentéw, godziny rektorskie, dziekanskie,

>303 Biezaca organizacja roku akademickiego B2 zmiany w planie, odwotywanie zaje¢, dyspozycja lokalami dydaktycznymi.
5304 Harmonogramy zajec i sesji egzaminacyjnych BE10 W tym kalendarze akademickie.
5305 Organizacja zaje¢ ogdlnouczelnianych B10
Porozumienia i umowy z zaktadami pracy, korespondencja, skierowania, umowy
531 Praktyki programowe studentéw B5 studenckie.
Uwaga: programy naukowo-dydaktyczne praktyk przy klasie 510.
Decyzje, rozstrzygniecia i postepowania w indywidualnych sprawach studentéw
532 Tok studidw — dokumentacja przebiegu studiow przechowuje sie w teczce akt osobowych studenta.
Realizacja krajowych i zagranicznych programéw wymiany studentéw przy klasie 062.
5320 Umowy o Swiadczenie ustug edukacyjnych B50
5321 Karty okresowych osiggnieé studenta B50
5322 Podania w sprawie toku studiow B50 M.?n. pqdania w sprawie wznowienia studiow, udzielenia urlopéw, warunkowego
zaliczenia semestru.
5323 Skreslenia ze studidow B50
5324 Odwotania studentéw w sprawach toku studiow B5
533 Sesje egzaminacyjne
5330 Protokoty zaliczer przedmiotéw i egzaminéw B50
5331 Prace zaliczeniowe i egzaminacyjne B2 M.in. testy zaliczeniowe, egzaminy pisemne, pisemne prace zaliczeniowe, kolokwia.
534 Dyplomowanie
5340 Dyplomy ukonczenia studiéw A W tym centralna ksiega dyploméw ukoriczenia studidw, wydziatowe ksiegi dyplomow.
5341 Egzaminy dyplomowe B50 Protokdt, ocena i recenzje pracy dyplomowej odktada sie do teczki akt osobowych
studenta.
5342 Rejestr prac dyplomowych A
c343 Uniewaznie.nié nédanego t.ytu’ru licencjata, A
inzyniera, magistra
Dla kazdej osoby zaktada sie odrebng teczke zawierajacg wymagane przepisami rodzaje
535 Nostryfikacja dyplomdw uczelni zagranicznych BES0 dokumentéw.
Uwaga: rejestr kwalifikuje sie do kategorii A.
54 Ewidencja studentow
540 Akta osobowe studentow BES0 E:jek;zji)grc;;t:denta zaktada sie odrebng teczke; zawartos¢ teczki regulujg odrebne
541 Album studentéw A
542 Legitymacje studenckie B5 Rejestr w postaci elektroniczne;j.
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543 Indeksy B5 Jak w klasie 542.
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych Jak w klasie 542.
544 Y , Y B10
studentéw
545 Rejestr akademickich certyfikatow jezykowych A
Zaswiadczenia w sprawach osobowych W tym poswm{dczerna poz'lf)mu ztwaj'omOSC|'Jezyka obcego, .zasw’lad.czenl'a ’
546 , B5 do WKU, ukonczenia studidw, zaswiadczenia dotyczace wyjazddw i przyjazdéw
studentéw generowane z sytemu USOS . .
na zagraniczng wymiane studencka.
Zaéwiadczenia w sprawach osobowych dla M.,ln.. zaswméczenla o .przeblegt'Jlstudlow do na'Ilc,zenla kapitatu poczatkowego,
547 ) B5 zaswiadczenia o przebiegu studiéw do uprawnier zawodowych, karty przebiegu
bytych studentéw -
studiow.
55 Swiadczenia stypendialne, sprawy socjalno-
bytowe, bezpieczenistwo studentow
L . , Sprawy ogdlne, korespondencja z ministerstwem, zarzgdzenia, podziat Srodkéw
Organizacja i zasady przyznawania $wiadczen e . s 3 . . .
550 . . , A na poszczegdlne Swiadczenia, wysokos¢ Swiadczen, protokoty komisji stypendialnej.
pomocy materialnej dla studentéw . L . .
Powotania i sktady komisji stypendialnej przy klasie 0.
551 Swiadczenia pomocy z funduszu stypendialnego Dokumentacja jest prowadzona poza teczkg osobowg akt studenta.
5510 Stypendium socjalne B5
5511 Stypen.dlum socjalne dla osdb BS
niepetnosprawnych
5512 Stypendium Rektora B5
5513 Zapomogi B5
552 Stypendium ministra za wybitne osiggniecia BE10
W hauce
M.in. indywidualne wnioski, umowy, decyzje, zaswiadczenia.
, Uwaga: w tym ewidencja kredytéw dla studentéw. Wg odrebnych regulacji prawnych
553 Kredyty dla studentow B10 & Y . g .. 4 o g ocredny gtac) .p y
dane zawarte w ewidencji przechowuje sie przez okres 15 lat od momentu ich
wprowadzenia do ewidencji.
554 Sprawy socjalno-bytowe studentéw
Uwaga: indywidualne podania i decyzje dotgczane do umowy zakwaterowania.
5540 Przyznanie miejsca w domach studenckich B5 g Y p. . vz 2 Y
Obstuga zakwaterowania przy klasie 2267.
L . Uwaga: dokumentacja organizacyjna stotéwek studenckich Politechniki Wroctawskiej,
5541 Stotowki studenckie B5 g mentad) , ganizacyina . . )
w tym organizacja jakosci zywienia (jadtospisy i system HACCP) przy klasie 011.
M.in. rejestry ubezpieczen zdrowotnych oraz ubezpieczen od nastepstw nieszczesliwych
555 Ubezpieczenia, opieka zdrowotna studentéw B5 J, Y P y P & sy
wypadkow.
556 Wypadki studentéw
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Wypadki zbiorowe, Smiertelne, ciezkie

5560 3 A
studentéw
5561 Inne wypadki studentéw BE10
56 Konkursy i nagrody, doskonalenie zawodowe,
doksztatcanie studentéw i absolwentéw
560 Konkursy i nagrody Dotyczy konkurséw organizowanych przez Uczelnie oraz podmioty zewnetrzne.
Protokoty Uczelnianej Komisji Konkursowej, regulamin konkursu, wydawnictwo
5600 Konkurs na Najlepszego Absolwenta TOP-10 A »Laureaci wydziatowych konkurséw na najlepszego absolwenta Politechniki
Wroctawskiej”, dokumentacja fotograficzna z wreczenia nagrody.
Protokoty Komisji Konkursowej, regulamin.
5601 Konkursy na najlepsze prace dyplomowe A Decyzje o przyznaniu nagrody za najlepsza prace dyplomowa odktada sie
do teczki akt osobowych studenta.
5602 Inne konkursy dla studentéw i absolwentow A M.in. WdeiafOV\./e Konkursy n? .’Tjajlemzego Absolwenta P.Wr'
Protokoty Wydziatowych Komisji Konkursowych, regulaminy.
Nagrody za osiggniecia naukowo — badawcze, Whioski o nagrody, listy nagrodzonych.
5603 , BE10 . ) . . .
sportowe studentéw Decyzje w sprawach indywidualnych odktada sie do teczki akt osobowych studenta.
Kursy doksztatcajgce i inne formy doksztatcania W tym rejestr w postaci elektronicznej.
561 , , B50
dla studentéw i absolwentow
562 Staze, wolontariat studentow B5 Dotyczy takze praktyk niewynikajgcych z programu studiow.
563 Doradztwo zawodowe/partnerstwo na rynku BS Gietdy i targi pracy (ankiety rejestracyjne, oferty pracy), poradnictwo prawne.
pracy
57 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna studentéw Powotanie, sktad, protokoty Komisji Dyscyplinarnej przy klasie 0024.
570 Akta postepowan dyscyplinarnych studentow BE10
571 Rejestr postepowan dyscyplinarnych studentéw A
572 Upomnienia i nagany studentéw B3
573 Zawieszenia w prawach studenta B50
574 Wydalenia z Uczelni studentéw B50
58 Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalnos¢
uczestnikow ksztatcenia
580 Samorzad Studencki A Dok'umenltacja organizacyjna, delflaracje zatozycielskie, statut, regulaminy, protokoty
posiedzen, uchwaty, sprawozdania.
M.in. protokoty zebran wyborczych, zgtoszenia kandydatéw, komunikaty wyborcze, akty
581 Wybory do Samorzadu Studenckiego A stwierdzajgce wygasniecie mandatu, sktady komisji, protokoty komisji skrutacyjnych.

Uwaga: karty do gtosowania - kategoria Bc.
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Wybory przedstawicieli studentéw do organéw wyborczych, organdw i ciat kolegialnych

582 Wybory przedstawicieli studentéw A Uczelni.
Jak w klasie 581.
583 Uczelniane organizacje studenckie A Ezfre;s::tzvzek,;espofy artystyczne i sportowe. Dla kazdej organizacji zaktada sie
584 Inne organizacje akademickie A Krajowe i miedzynarodowe.
585 Inne formy dziatalnosci akademickiej A W tym Stowarzyszenie Absolwentéw PWr. Zjazdy Absolwentdw przy klasie 771.
586 Ewidencja organizacji studenckich A Rejestr uczelnianych organizacji studenckich.
Imprezy organizowane przez studentéw, M.in. Juwenalia, Wampiriada. Projekty, programy, scenariusze, foldery, plakaty,
>87 absolwentéw A dokumentacja fotograficzna i filmowa, wycinki prasowe, kroniki, wydawnictwa wtasne.
Finansowanie, dofinansowanie ruchu M.in. roczny podziat $rodkéw finansowych.
588 naukowego oraz pozanaukowe] dziatalnosci B5
uczestnikdw ksztatcenia
59 Inne formy ksztatcenia, dziatalno$¢ Uczelni
w zakresie ksztatcenia
Dokumentacja zwigzana z wtgczeniem do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji,
590 Zintegrowany System Kwalifikacji A uprawnieﬁ.nadawanych !oo ukor’lczen.iu st'udiéw' podypI?mowych, klerS(')W -
doksztatcajacych, szkolen - w tym wnioski, obwieszczenia o wigczeniu kwalifikacji
rynkowej do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
591 Studia podyplomowe Jak w klasie 50.
5910 Zatozenia organizacyjno-programowe studiéw A W tym whnioski o uruchomienie studidw podyplomowych.
podyplomowych
5911 Ewidencja studiow podyplomowych A
5912 Rekrutacja na studia podyplomowa B5
5913 Akta stuchaczy studiéw podyplomowych BES0 Dla k?idego jsiuchacza studiévTI podyplomowych zaktada sie odrebng teczke; zawartosc
teczki regulujg odrebne przepisy prawa.
5914 Rejestr stuchaczy studiow podyplomowych A
5915 Podania w sprawie toku studiéw B50 M.in. podania o przedtuzenie terminu ztozenia pracy, wnioski o roztozenie optat na raty.
5916 Egzaminy dyplomowe BES0
Zaswiadczenia dotyczace studiow
5917 B5
podyplomowych generowane z sytemu USOS
592 Kursy dla studentéw i absolwentow Jak w klasie 50.
5920 | Ewidencja kurséw dla studentéw i absolwentéw A
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Akta stuchaczy kursow dla studentéw

Dla stuchaczy kurséw danej edycji kursu dopuszcza sie zaktadanie teczek zbiorczych.

5921 . i BE50 Uwaga: dotyczy takze uczestnikéw programu mikrokwalifikacji. Dokumentacja programu
i absolwentéw . s o ; N
wraz z mikroposwiadczeniami w postaci elektroniczne;j.
593 Szkoty letnie
5930 Zasady uruchamianie i uczestnictwa w Szkotfach A Regulamin, zasady przyjeé, program.
Letnich
Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzania teczek zbiorczych, zawierajgcg dokumentacje
. . uczestnikow.
5931 3
Uczestnicy Szkot Letnich BESO Dla kazdego uczestnika prowadzi sie odrebng teczke wraz z dokumentacja oraz
certyfikatami.
594 Inna dziatalno$é Uczelni w zakresie ksztatcenia Dokumentacja organizacyjna przy klasie 011.
Dziatalnos¢ Akademii Mtodych Odkrywcow M.in. zgtoszenia, o$wiadczenia opiekundw.
5940 . L - B2
Politechniki Wroctawskiej
Kursy przygotowawcze korespondencyjne i stacjonarne m. in. z matematyki, fizyki,
5941 Kursy przygotowawcze do studiéw B5 rysunku odrecznego.
M.in. listy obecnosci na zajeciach, karty egzaminacyjne.
ARCHIWUM, MUZEUM, BIBLIOTEKA
60 Zasoéb Archiwum Politechniki Wroctawskiej
Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia, W tym: Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
600 opracowywania' przechowywania' A Politechniki Wroctawskiej.
udostepniania i konserwacji zasobu Archiwum Uwaga: Instrukcja kancelaryjna i JRWA przy klasie 0170.
Uczelni
601 Uzgadnianie przepisow kancelaryjno- A Uzgadnianie przepiséw z Archiwum Parfistwowym we Wroctawiu.
archiwalnych
. . . . Przy czym sposdb prowadzenia ewidencji uregulowano w Instrukcji w sprawie organizacji
602 Ewidencja zasobu Archiwum Uczelni A . yezy p ) P . ) g. - J. . P g )
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Politechniki Wroctawskiej.
- . . Procedure udostepniania i wypozyczania uregulowano w Instrukcji w sprawie organizacji
603 Udostepnianie zasobu Archiwum Uczelni ) ¢ i gp ) ypozy g, o J, ) P & )
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Politechniki Wroctawskiej.
Rejestry udostepnien i wypozyczen
6030 jestry €p ”Yp y A
dokumentacji
.. .. . . Karty udostepnien, wnioski o udostepnienie zbioréw, decyzje o udostepnieniu
6031  Udostepnianie dokumentacji z Archiwum Uczelni B5 v e‘,F_) &P va &P
dokumentacji.
) Wewnatrzuczelniane udostepnianie 5 Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych. Okres przechowywania liczy sie
603 dokumentacji z Archiwum Uczelni > od momentu zwrotu dokumentacji do Archiwum.
6033 Uszkodzenia lub zniszczenia dokumentacji A Protokoty postepowania wyjasniajacego.
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Kwerendy urzedowe dotyczgce spraw osobowych pracownikéw, doktorantdw,

6034 Kwerendy archiwalne B5 studentéw — odpowiednio przy klasach 1, 4i 5.
Uwaga: kwerendy naukowe przy klasie 4225.
604 Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum A
Uczelni
605 Brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej A
Doradzanie jednostkom/komaérkom Takze wymiana informacji w sprawach zwigzanych z przekazywaniem dokumentacji
606 organizacyjnym w zakresie postepowania B10 do Archiwum oraz stanu jej uprzadkowania.
z dokumentacja
607 Skontrum zasobu Archiwum Uczelni A
608 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji A W tym zlecenia wykonania prac introligatorskich i konserwatorskich.
. L . W tym spuscizny.
609 Dary i zakupy materiatéw archiwalnych A M.i:.: urFr)mwy, kyorespondencja, przekazane materiaty.
61 Zbiory Biblioteki Politechniki Wroctawskiej
Podstawowe zasady gromadzenia, opracowania, Regulaminy, instrukcje, wytyczne.
610 przechowywania, konserwacji i udostepniania A
zbioréw bibliotecznych
611 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych
6110 Zakup zbio'réw bil?lioteczr‘\ych na rynku A
krajowym i zagranicznym
6111 Prenumerata czasopism B5 Dotyczy krajowych, zagranicznych.
Dotyczy rynku krajowego i zagranicznego.
. ., . Darowizny, depozyty, wymiana.
6112 Inne formy gromadzenia zbiorow bibliotecznych BE10 Do kateggrii AinIi}/ikuj\:a sie zbiory unikatowe, cenne dla historii i nauki. Dla kazdej
jednostki bibliotecznej prowadzi sie odrebng teczke.
6113 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B5
612 Ewidencja i opracowywanie zbioréw A Ksiegi akcesji, inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkdw, inne formy ewidencji
bibliotecznych w postaci tradycyjnej i elektronicznej, bazy.
613 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
6130 Ewidencja czytelnikdw B10
6131 Udostepnianie ZaSObl:l bibliotecznego BS
w czytelniach
6132 Wypozyczanie zasobu bibliotecznego B5 Okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu ksigzek do Biblioteki.
6133 Kwerendy biblioteczne B5 Uwaga: kwerendy naukowe przy klasie 4225.
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614 Inwentaryzacja zbiordw bibliotecznych A Spisy inwentaryzacyjne, protokoty, wyjasénienia, wykazy ubytkéw.
615 Konserwacja i zabezpieczanie zbioréw A Dokumentacja konserwatorska zbioréw bibliotecznych.
bibliotecznych

616 Lekcje biblioteczne B5
62 Zbiory Muzeum Politechniki Wroctawskiej

620 Zasady gromadzenia, opracowywania A

i udostepniania zbioréw muzealnych
621 Gromadzenie zbioréw muzealnych
6210 Zakup zbioréw muzealnych na rynku krajowym A
i zagranicznym
6211 Inne formy gromadzenia zbioréw muzealnych BE10 Dotycz'y rynku krajowego i .zagranicznego.
Darowizny, depozyty, wymiana.
. - . L, Ksiegi inwentarzowe, ksiega depozytéw, katalogi i skorowidze, specjalistyczne bazy
622 Ewidencja i opracowywanie zbioréw muzealnych A danych.
623 Wypozyczanie zbioréw muzealnych na wystawy BS W tym umowy, protokoty zdawczo-odbiorcze.
krajowe i zagraniczne
624 Inwentaryzacja zbiorow muzealnych A
625 Konserwacja i zabezpieczanie zbioréw A
muzealnych
. iy . . Dotyczy Archiwum Uczelni, Biblioteki Politechniki Wroctawskiej, Muzeum Politechniki
63 Dziatalnos¢ wystawiennicza .
Wroctawskiej.

630 Organizacja wiasnych wystaw A

631 Udziat w organizacji wystaw obcych BE10
64 Reprodukcja zbioréw archiwalnych, A Rézne formy reprodukcji, m.in. mikrofilmowanie, digitalizacja zbioréw.

bibliotecznych i muzealnych
Symbole Uczelni, godnosci honorowe,
odznaczenia i uroczystosci akademickie
70 Ceremoniat i tradycje Politechniki Wroctawskiej
Godto, sztandar, flaga, piecze¢ Politechniki Dokumentacja dotyczaca historii, projektu, wykonania, wizerunku, zasad uzywania.

700 Wroctawskiej A W tym System Identyfikacji Wizualnej.

701 Insygnia rektorskie, prorektorskie A

702 Insygnia dziekaniskie i emblematy wydziatowe A
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Dla kazdego Doktora honoris causa, Profesora Honorowego, Konsula Honorowego
prowadzona jest odrebna teczka aktowa zawierajgcg w szczegdlnosci: wniosek

71 Godnosci honorowe Politechniki Wroctawskiej o nadanie tytutu, zyciorys, wykaz publikacji, opinie, uchwata o nadaniu godnosci,
dyplom, wydawnictwo okolicznosciowe, wycinki prasowe, dokumentacje fotograficzng
i audiowizualng z uroczystosci nadania godnosci.
Regulacje wtasne dotyczace przyznawania
710 L . . L - A
godnosci honorowych Politechniki Wroctawskiej
711 Doktor honoris causa Politechniki Wroctawskiej A
712 Doktor honoris causa innej uczelni Nadan.ie godnosci nauczycielom akademickim Politechniki Wroctawskiej przez inne
uczelnie.
713 Ksiega doktorow honoris causa Politechniki A Ksiega pamiagtkowa.
Wroctawskiej
Ewidencja przyznanych godnosci doktora honoris Rejestr.
714 . L . A
causa Politechniki Wroctawskiej
715 Odnowienie dyplomu doktora A W tym ewidencja odnowionych dyploméw doktora.
716 Profesor Honorowy Politechniki Wroctawskiej A
717 Ewidencja przyznanych tytutow Profesora A Rejestr.
Honorowego Politechniki Wroctawskiej
718 Konsul Honorowy Politechniki Wroctawskiej A
719 Ewidencja przyznanych tytutéw Konsula A Rejestr.
Honorowego Politechniki Wroctawskiej
Medale, odznaczenia i nagrody Politechniki Dokumentacja dotyczgca historii, artystycznego projektu, wykonania, wizerunku, zasad
72 Wroctawskiej przyznawania.
Medal za Wybitne Zastugi dla Rozwoju
720 . . . A
Politechniki Wroctawskiej
221 Ztota Odznaka Politechniki Wroctawskiej z A
Brylantem
722 Ztota Odznaka Politechniki Wroctawskiej A
73 Statuetka Lew Politechniki Wroctawskiej A Jak w klasie 72.
74 Europejska Nagroda Naukowa A Jak w klasie 72.
im. Stanistawa Lema (LemPrize)
75 Nagroda Politechniki Wroctawskiej A Jak w klasie 72.
im. Nikoli Tesli
76 Inne wyroéznienia Politechniki Wroctawskiej A Wtym ,Zastuzony dla Wydziatu”.

Korespondencja w sprawie przyznania - kategoria B10.
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Uroczystosci akademickie i wydarzenia

77
kulturalne Politechniki Wroctawskiej
Uroczystoéci akademickie Politechniki Materiaty, prograrny, scena.rlusze,. dokumentaqa z urc?czYstosa. . -
770 . (w tym zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie, zyczenia, materiaty promocyjne,
Wroctawskiej : .
listy gratulacyjne).
Inauguracja roku akademickiego Politechniki
7700 gurac) 1e8 A
Wroctawskiej
7701 Swieto Politechniki Wroctawskiej A
7702 Swieto Nauki we Wroctawiu A
7703 Wydziatowe immatrykulacje A
Promocje doktorskie, wreczenie dyplomu doktora habilitowanego, wreczenie dyploméw
7704 Inne uroczystosci Politechniki Wroctawskiej A ukonczenia studiéw, odstoniecia tablic pamigtkowych, wmurowanie kamienia
wegielnego, nadawanie nazw wtasnych salom audytoryjnym.
Uroczyste spotkania, konferencje.
771 Zjazdy absolwentéw Politechniki Wroctawskiej A Uwaga: dokumentacja merytoryczna dotyczaca dziatalnosci Stowarzyszenia
Absolwentéw przy klasie 585.
Jubileusze pracownikéw Politechniki Materiaty, prograr’ny, scena.rlusze,. dokumentaqa z ur(laczYstosa- . -
772 . A (w tym zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie, zyczenia, materiaty promocyjne,
Wroctawskiej i .
listy gratulacyjne).
773 Wizyty gosci oficjalnych na Politechnice A Ksiega wizyt, kroniki pamigtkowe, dokumentacja z uroczystosci
Wroctawskiej (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie).
Inauguracja $érodowiskowa uczelni Wroctawskich, Srodowiskowe Swieto Nauki
774 Udziat w obcych uroczystosciach krajowych A Wroctawskiej.
i zagranicznych Dokumentacja z uroczystosci (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie,
materiaty promocyjne).
M.in. wystawy, targi, festiwale, spotkania, wydarzenia cykliczne i inne (Dolnoslgski
775 Wydarzenia kulturalne A Festiwal Nauki, Interdysc.yplinarne Sem.inarium Nau!<owe). . .
W tym programy, scenariusze, regulaminy wydarzer, umowy sponsorskie, nagrania
audiowizualne, fotografie, materiaty promocyjne.
776 Politechniczny Dzied Pamieci A Program.y, sc?na.riusze, dokur’nentac!'a z u.roczystoéci (m.in.: nagr?nia audiowizualne,
fotografie, ksiegi kondolencyjne, ewidencja zmartych pracownikéw).
78 Dary przekazane dla Rektora Politechniki A Rejestr.

Wroctawskiej




