Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 6/2020

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

(tekst jednolity)
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ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

Wybory wiadz uczelni
Organa kolegialne uniwersytetu
Organizacja

Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka

Informatyka i komputeryzacja

Reprezentacja i promocja

Wspolpraca krajowa i zagraniczna

Programy i projekty finansowane ze srodkdw zewngetrznych, w tym
z UE

Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka

KADRY

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
Nagrody, odznaczenia i ordery, kary

Ewidencja osobowa

Ubezpieczenia osobowe

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie 1 doskonalenie pracownikow
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Inne sprawy pracownicze

SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi
Inwestycje i remonty

Administracja nieruchomosci

Gospodarka materialowa

Transport 1 taczno$é

Ochrona zaktadu pracy

Obrona cywilna, sprawy obronne

Ochrona srodowiska. Gospodarka odpadami
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Regulacje prawne

Budzet UJK, sprawozdania finansowe

Finansowanie i kredytowanie

Rachunkowos¢, ksiegowos$é, finanse obstuga kasowa
Ptace

Inwentaryzacja

DYDAKTYKA. SPRAWY STUDENCKIE

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu dydaktyki i spraw studenckich

Zatozenia organizacyjno-programowe studiow wyzszych
Wewngtrzny system zapewniania jako$ci ksztalcenia

Rekrutacja

Organizacja 1 tok studiow

Studenci i doktoranci

Studia podyplomowe, stuchacze studiow podyplomowych
Doskonalenie zawodowe, doksztalcanie studentow 1 absolwentow

BADANIA NAUKOWE

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu badan naukowych

Utrzymanie i rozwdj potencjalu badawczego

Wynalazczo$¢. Komercjalizacja wlasnosci intelektualnej

Prace zlecone

KADRA NAUKOWO - DYDAKTYCZNA

Zasady rozwoju kadry naukowej

Nadawanie stopni i tytutow naukowych

Staze naukowe 1 inne formy ksztaltcenia 1 doskonalenia kadry
Dziatalno$¢ naukowo-dydaktyczna kadry

ZBIORY BIBLIOTECZNE, ARCHIWALNE, PAMIATKI
HISTORYCZNE

Podstawy funkcjonowania Biblioteki i Archiwum
Gromadzenie zbioréw

Ewidencja zasobu bibliotecznego, archiwalnego 1 pamiatek
historycznych

Udostepnianie zasobu

Ochrona zasobu

DZIALANOSC WYDAWNICZA I POLIGRAFICZNA
Program wydawnictw

Dziatalno$¢ wydawnicza
Rozpowszechnianie wydawnictw i wykonanie poligraficzne
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ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
00 Wybory wladz uczelni
sktad osobowy, protokoty posiedzen, uchwaly, kalendarz
000 Uczelniana Komisja Wyborcza A czynno$ci  wyborczych, listy kandydatow, ustalenie
wynikow wybordw, sprawozdania z dziatalno$ci
001 Wydziatowa Komisja Wyborcza A jak w klasie 000
01 Organa kolegialne uniwersytetu
010 Senat
0100 Posiedzenia Senatu A sktad, protokoty posi.edzer'l Wraz z zatacznikami, wnioski,
uchwaty, sprawozdania z wykonania uchwat
0101 Komisje senackie state A jak w klasie 0100
0102 Komisje senackie dorazne A jak w klasie 0100
011 Rada Wydzialu
0110 Posiedzenia Rady Wydziatu A jak w klasie 0100
0111 Komisje wydziatowe state A jak w Klasie 0100
0112 Komisje wydzialowe dorazne A jak w klasie 0100
012 Inne ciata kolegialne
0120 Rgda InstytuFu, jednostek ogoélnouczelnianych lub A jak w Klasie 0100
miedzywydzialowych
0121 Rada Naukowa Instytutu A jak w klasie 0100
013 Organa opiniodawczo - doradcze
0130 Kolegium Rektorskie A protokoty posiedzen wraz z zatgcznikami, decyzje itp.
0131 Kolegium Dziekanskie A jak w Klasie 0130
0132 Inne organa doradcze A ggéORada Biblioteczna, Komisja Bioetyczna; jak w klasie
014 Komisje i zespoty robocze A jak w Klasie 0130




02

Organizacja

przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, dot. bezposrednio

020 Podstawy prawne dziatania Uczelni A Uczelni
021 Organizacja Uczelni A statuty, regu!ammy, _ schematy i inne dot. struktury
organizacyjnej Uczelni
022 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow B10 okres przechowywania liczy si¢ od utraty waznoS$ci
i podpisy elektroniczne upowaznienia, waznosci certyfikatow itd.
023 Zbior aktéw prawnych
0230 Zbior aktéw prawnych Uniwersytetu A komplet"podplsan_ych orygm.alow zarzadzen, okoélnikow,
instrukcji Rektora i Kanclerza;
0231 Zbior aktow prawnych jednostek organizacyjnych A zarzadzenia Dziekana Iub  kierownikow jednostek
Uniwersytetu organizacyjnych
024 Obstuga kancelaryjna. Biurowos¢
Przepisy kancelaryjne i archiwalne i ich w tym mstrykc;a kanpela_r_y;na, JEd.nOI'ty rzeczowy wykaz
0240 . A akt, instrukcja o organizacji i zakresie
stosowanie . . . .
dziatania archiwum zakladowego itd.
Srodki do rejestrowania i kontroli rejestry korespondencji, pocztowa ksiazka nadawcza;
0241 obiegu dokumentacji B5 |dowody doreczen w  indywidualnych  sprawach
przechowywac w teczkach rzeczowych lub osobowych
0242 Przekazywanle dokumentacji spraw A
niezakonczonych
0243 Druki $cistego zarachowania B10 |ewidencja wydanych drukow, protokoty zniszczenia
0244 Ewidencja pieczgci i pieczatek A wraz ze zbiorami odciskow pieczeci
025 Obstuga prawna
wyktadnia wlasnych aktow prawnych dotyczacych
0250 Opinie prawne na potrzeby jednostek A merytorycznej dziatalno$ci; w komorkach .merytorycznych
przechowywane do czasu obowigzywania danego aktu
prawnego
0251 Sprawy sadowo-administracyjne B10 okres przechowywama_ liczy sie oq daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub umorzenia Sprawy
026 Skargi i wnioski A




Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo

027 . . - : ;
chronionych oraz informacji publicznej
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych
0270 Ochrona i udostgpnianie danych osobowych BE10 |osobowych, obszarow przetwarzania danych osobowych,
zbioréw danych osobowych przetwarzanych tradycyjnie
i w systemach informatycznych
0271 Udostepnianie informacji publicznej B10 |w tym obstuga BIP
0272 Ochrona informacji niejawnych
02720 Analizy, _z_alt_ec_enia, wytyczne, opinie dot. ochrony B10
informacji niejawnych
akta postepowan, rejestr prowadzonych postepowan i oséb,
02721 |Postepowanic sprawdzajace B20 ktorym Wydano pos’wiadgzenie (lub  odmdwiono),
postgpowania odwotawcze i skargowe, okres ochrony
uptywa z chwilg $mierci osoby sprawdzanej
02722 Ankiety bezpieczeﬁstwa bez postgpowania Bc
sprawdzajacego
02723 .Odst.qpieni.e od ;achowania tajemnicy panstwowej B10
i stuzbowej, zmiana klauzul
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka
030 Pr.ogramy perspektywip zng'rozwoju Uczelni wraz A w tym misja, strategia rozwoju
z informacja o ich realizacji
031 Plany i sprawozdania wieloletnie A
032 Plany i sprawozdania roczne A
033 Statystyka
0330 Zrédtowe materialy statystyczne BE5 Ekr’es przechowywania liczy sig od daty opracowania
oNncowego
0331 Statystyczne opracowania koncowe A
04 Informatyka i komputeryzacja
040 Proj cktowanie 1 wdrazanie systemow i programow A umowy 1 porozumienia, projekty i schematy systemow;
informatycznych mozliwy dalszy podziat wg systemow i projektow
041 Eksploatacja systemow i programéw BE10

informatycznych




042 Eksploatacja sprzgtu teleinformatycznego BE5
05 Reprezentacja i promocja
050 Patronaty A
051 Uroczystosci
0510 Uroczystosci wlasne A
0511 Udziat przedstawicieli Uczelni w uroczysto$ciach A
obcych
. doktor  honoris causa; honoro rofesor dzialu
052 Odznaczenia i tytuly honorowe A lub honorowy wyktadowca wydzialﬁd.p ™
053 Zbior zapr_qszeﬁ, zyczen, podzigkowan, A
kondolencji
054 Kontakty z mediami A
w tym: udziat w targach, wystawach oraz materiaty
055 Promocja i reklama dziatalnosci wilasnej A promocyjne i reklamowe, takze informatory
dla kandydatéw na studia i inne
056 Popularyzacja dziatalnosci Uczelni A wystawy, koncerty, plenery, festiwale nauki itd.
06 Wspélpraca krajowa i zagraniczna
060 Wspolpraca krajowa
0600 Wspdtpraca z administracjg rzadowa, A
samorzadowa
0601 Wspdtpraca z innymi podmiotami A w tym z uczelniami i jednostkami naukowymi
0602 Wspolpraca migdzy jednostkami Uczelni A
0603 Wymiana krajowa pracownikow i studentow A KV/I}(])II?:& Ii)as’ciozvvych Mrgrsn;ch Krajowych — Programéw
061 Wspolpraca zagraniczna A
Wspolpraca z uczelniami i innymi instytucjami o
0610 A
charakterze naukowym
0611 Wspolpraca z innymi podmiotami zagranicznymi A
0612 Wyj azd}l 1 przyjazdy zagraniczne pracownikow i A
studentow
0613 Wymiana pracownikéw i studentéw A wymiana w ramach Programéw MobilnoSciowych

ERASMUS




07

Programy i projekty finansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym z UE

070

Whioski aplikacyjne

071

Dokumentowanie realizacji projektu

cato$¢ dokumentacji zwiazanej z realizacjg projektu.

Uwaga — okres przechowywania uzalezniony jest
od wytycznych zawartych w dokumentach danego
programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania
danego projektu albo w umowie o dofinansowanie.

0710

Dokumentacja ogo6lna

B*

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

0711

Dokumentacja merytoryczna

B*

Dotvezgca projektow inwestycyjnych lub  budowlanych:
dokumentacja projektowa, opracowania specjalistyczne
1 opinie pozyskane na etapie realizacji projektu, protokoty,
kosztorysy, dzienniki budowy, pozwolenia, akty notarialne,
decyzje administracyjne, przeniesienie praw majatkowych,
umowy przylaczeniowe, protokoty odbioréw, protokoty
zdawczo-odbiorcze, itd.

Dotyczgca projektow _edukacyjnych: dokumentacja
zwigzana z uruchamianiem studiow, szkolen, kursow, akta
osobowe 0s0b uczestniczacych w projekcie, materiaty
szkoleniowe, listy uczestnikow, listy obecnosci, prace
zaliczeniowe, Swiadectwa, zaswiadczenia, itd.

Dotyczgca promocji projektu: materiaty z konferencji,
zaproszenia, ogloszenia, poswiadczenia, plakaty, ulotki,
Dotyczqca projektow badawczych: raporty z badan,
publikacje, dzieta wykonane w ramach projektu itd.




Dokumentacja zwigzana z udzieleniem

postgpowania realizowane w ramach projektow, zakupy,

0712 zaméwienia publicznego B* protoko%y wraz z zatacznikami, umowy, aneksy do umow,
itd.
faktury, rachunki, dokumenty ksiggowe, wyciagi bankowe,
0713 Dokumentacja finansowa B* raporty kasowe, rozliczenia, deklaracje podatkowe,
kartoteki amortyzacyjne, rozliczanie delegacji itd.
wynagrodzenia finansowane z kosztow projektow — umowy
o pracg, umowy o dzieto, umowy zlecenia, dokumenty dot.
przyznania dodatkowego wynagrodzenia, dodatek stazowy,
. . . wnioski premiowe, kartoteka wynagrodzen, karty czasu
0714 Ecc;l(e‘;g??ztzgiﬁtl;(;gtliggﬁlagmdzen 0s6b BE* |pracy, deklaracje ZUS, itd.
BES0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia 2019 r.
B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r.
08 Kontrole i audyt, szacowanie ryzyka
080 Kontrole zewng¢trzne
0800 Rejestr kontroli zewnetrznych A
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia
0801 Kontrole zewngtrzne w uniwersytecie A 1 wystapienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji,
z wyjatkiem akredytacji
081 Audyt wewnetrzny
0810 Zadania audytowe BE10
0811 Czynnosci doradcze BE10
082 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
KADRY
10 f){;ignl;:fzjli tgr;:a:vv);fjillz:te)flcl;z;cl:tze:g:gzgie,z A \év?f(r)le, otrzymane od organéw i jednostek zewngtrznych
zakresu spraw kadrowych
11 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
110 Nawigzywanie stosunku pracy
1100 Oferty kandydatow do pracy Bc




zglaszanie faktu zatrudnienia osdb zarejestrowanych jako

1101 Korespondencja z urzgdami pracy BS bezrobotne; pozostata korespondencja B2
wniosek o  ogloszenie  konkursu,  postepowanie
1102 Postgpowanie konkursowe B5 |kwalifikacyjne; wnioski o zatrudnieniu odktada sig¢
do teczek osobowych 0s6b przyjetych
umowy o prace, akty powotania, mianowania - rejestry,
1103 Dokumenty dot. nawigzania stosunku pracy B5 poszczegdlne dokumenty odktada si¢ do teczek osobowych
pracownikoéw
111 Przebieg zatrudnienia rejestr; poszczegc')hfle’ pisma odklada si¢ do teczek
osobowych pracownikow
1110 Zmiany warunkéw zatrudnienia B5 awanse, systemowe podwyzki wynagrodzen itd., jak
w klasie 111
1111 Peienie funkcji B5  |jak wklasie 111
112 Rozwiazanie stosunku pracy
wypowiedzenia, stwierdzenia wygasniecia stosunku pracy,
1120 Dokumenty dot. rozwigzania stosunku pracy BS oswiadczenia woli o rozwigzaniu umowy na zasadzie
porozumienia stron i 9p. jak w klasie 111
1121 Odprawy, ekwiwalenty, odszkodowania B5 |jak w klasie 111
1122 Swiadectwa pracy B5 |jak w klasie 111
113 Staze, wolontariat, praktyki BS
12 Nagrody, odznaczenia i ordery, kary
120 Nagrody
1200 Nagrody rektorskie A whnioski; decyzje jak w klasie 111
1201 Nagrody jubileuszowe B5 |jak wklasie 111
1202 Nagrody z funduszu nagrod B5 |jak w klasie 111
1203 Inne nagrody 1 wyrdznienia, podzigkowania, B5 jak w klasie 111
gratulacje
121 Odznaczenia
1210 Ordery i odznaczenia panstwowe i resortowe A wnioski; decyzje jak w klasie 111
1211 Ewidencja odznaczonych A moze by¢ prowadzona w formie elektroniczne;j
192 Odpowiedziglnoéé por;qdkowa pracownikow. B* okres .przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych
Postepowanie dyscyplinarne przepisOw prawa
13 Ewidencja osobowa




130 Rejestr 0sob zatrudnionych A Zawierg skrécqge infonnaf:je 0 olqesie_ zatrudnienia,
stanowisku, mozliwy w formie elektronicznej
BES0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
o nawigzany przed 1 stycznia 2019 r.
131 Akta osobowe pracownikow BE* B10 E(}:Ila gorllumentac?i 0sob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r.
132 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50
. . dot. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego pracownikow
14 Ubezpieczenia osobowe oraz zdr(fsvotnego fzionk(’)\};v rodzin =P
140 Sprawy emerytalno-rentowe
1400 Whioski o ustalenie prawa do emerytury lub renty B5  |rejestr wnioskow, jak w klasie 111
Dokumenty o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
1401 celow emerytalnych i rentowych oraz naliczania B50
kapitatu poczatkowego
141 Ubezpieczenia zbiorowe pracownikow B10 okres P rzech_owyyvania liczy si¢ od uptywu terminu umowy
ubezpieczeniowej
15 Bezpieczenstwo i higiena pracy
150 Lustracje i kontrole z zakresu BHP BE10
151 Odziez ochronna, $rodki czystosci 1 inne srodki B5
ochronne
152 Wypadki
1520 Rejestr zgloszen wypadkow BE25
: dokumentacja powypadkowa; adki w drodze do prac
1521 Wypadki przy pracy A i Z pracy RIIJ<, \E)vyvpggki w prac;/NF){/FE)%P e
1522 Inne wypadki B10 |rejestr, dokumentacja powypadkowa
153 Choroby zawodowe i inne zagrozenia
1530 Rejestr chordéb zawodowych BES0
1531 Wyniki pomiaréw materialnego srodowiska pracy B3
na stanowiskach roboczych
1532 Rejestr wynikow badan i pomiar6w oraz kart B40
pomiaréw czynnikéw na stanowiskach pracy
1533 Rejestr czynnikow i procesow rakotworczych B40
1534 Analiza wypadkow i chordb zawodowych A

10




154 Badania lekarskie B5 |jak wklasie 111
zasady, formy, metody i tresci szkolenia i wychowania,
I . o lany i programy nauczania — kat. A; ewidencja
16 Szkolenie i doskonalenie pracownikéw BS Ezko¥onych? ze?s'wia)c/lczenia o odbyciu szkolenia odktada sJie;
do teczek osobowych pracownikow
17 Dyscyplina pracy
imienne karty pracownikdw zawierajace potwierdzenie
170 Ewidencja czasu pracy B5  |obecnosci, rozliczenie nieobecnosci (urlopy, zwolnienia),
prace w godzinach nadliczbowych itd.
171 Listy obecnosci B3
172 Urlopy pracownicze
1720 Urlqpy Wypqczynkowe, zdrowotne, bezptatne, B3 rejestry urlopow; jak w klasie 111, z wytgczeniem urlopow
macierzynskie, wychowawcze wypoczynkowych
urlopy naukowe NN; urlopy w zwigzku ze skierowaniem
1721 Urlopy naukowe i szkoleniowe B5 |2 granic.ﬁz W celach naukO.WyCh’ dydaktyczn.yCh
I szkoleniowych oraz w zwigzku z ksztalceniem
zawodowym nauczycieli RK, jak w Kklasie 111
173 Ewidencja delegacji stuzbowych B5
Dodatkowe zatrudnienie pracownikow wiasnych i dot. um(?w mn,y ch niz v.vymlemorlle W klas’ach 630 1 632,
174 . B5 zezwolen, uméw o dzieto, umow zlecen, bez skladek
obcych, umowy cywilnoprawne ; :
na ubezpieczenie spoteczne
18 Sprawy socjalno-bytowe
180 Finansov_van_ie dziatalnos$ci kulturalnej, sportowe;j i
rekreacyjnej
1800 W_ypoczyr_lek pracownikow/emerytow B5
i ich rodzin
1801 Dziatalnos$¢ kulturalna BS
1802 Dziatalno$¢ sportowa B5
1803 Dziatalno$¢ rekreacyjna BS
181 Doﬁnansqwanie pobytu dzieci pracownikow w B5
ztobkach i przedszkolach
182 Pozyczki, zapomogi
1820 Pozyczki z funduszu mieszkaniowego BS okres przechowywania liczy si¢ od daty sptacenia pozyczki
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1821 Pozyczki z kasy zapomogowo-pozyczkowej B5 |jak w klasie 1820
1822 Zapomogi losowe B5
19 Inne sprawy pracownicze
190 Opinie i ocenianie pracownikow
1900 Arkusze oceny nauczycieli akademickich B50
Postgpowanie kwalifikacyjne dla Bibliotekarzy
1901 Dyplomowanych i Dyplomowanych Pracownikow| B50
Dokumentacji i Informacji Naukowej
191 Rej e.s’tr stanu kadrowego do obsady kierunkéw BS
studiow
192 Zaswiadczenia w sprawach pracowniczych B5 |jak w klasie 111
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawow_e zasady gospodarowania Srodkami A opracowania wiasne
rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty
dla kazdego obiektu =zaklada si¢ teczke obejmujaca
210 Inwestycje budowlane BES d‘okurne.:ntach prawng i tecthni'czn.q.; okres_ przecl_lowy\yania
liczy si¢ od petnej dekapitalizacji — zniszczenia obiektu,
dokumentacja obiektow zabytkowych — kat. A,
dla kazdego obiektu =zaklada si¢ teczke obejmujaca
211 Inwestycje teleinformatyczne BE5 |dokumentacj¢ prawng i techniczng; okres przechowywania
liczy si¢ od dezaktualizacji przyjetych rozwigzan
korespondencja,  zaopatrzenie  rzeczowe  inwestycji,
212 Realizacja inwestycji B5 [finansowanie itp., okres przechowywania liczy sie
od zakonczenia i rozliczenia inwestycji
dla kazdego budynku prowadzi si¢ oddzielng teczke
zawierajaca zlecenie, dokumentacje projektowo-
213 Remonty BS kosztorysowa, ksigzki obmiaru, protokoty odbioru; okres
przechowywania liczy si¢ od ostatecznego rozliczenia prac
214 Ksiazki obiektéw budowlanych BES _zaV\./iera dane techniczne_opiektu, ad_notacje 0 remontach,
itp.; okres przechowywania jak w klasie 210
22 Administracja nieruchomosci
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oryginaly aktow notarialnych, umoéw kupna-sprzedazy itp.,

220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci BE25 okres przechowywania od zaprzestania eksploatacji obiektu
221 Przydziat i najem lokali na potrzeby UJK B5 okres p’rz§ch.owywan1a .llczy sig od daty zwrotu
lub wygasnigcia umowy najmu
299 l\_lajem Ioka_ll w budynkach UJK osobom B5 |jak w klasie 221
fizycznym i prawnym
lokale dydaktyczne, administracyjne, domy studenckie,
293 Eksploatacja lokali B5 mleszkama. §1uzb0w§, 'usiug1 hotelarskle.;. konserwaga,
remonty biezace, oS$wietlenie, ogrzewanie; faktury jak
dowody ksiggowe; mozliwy dalszy podziat wg obiektow
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5
225 Podatki od nieruchomosci B10 |deklaracje, wymiary podatkowe
23 Gospodarka materialowa
230 Zaopatrzenie
2300 zapotrzebowania, zamowienia itp. B5
2301 Postepowanie przetargowe B5 okre§ p}rzephowyyvama liczy si¢ od catkowitego rozliczenia
zamoOwienia publicznego.
umowy, w tym takze cywilnoprawne, na wykonanie dostaw
2302 Zapytania ofertowe B5 lub ustug nie objetych przetargami, okres przechowywania
liczy si¢ od catkowitego rozliczenia dostawy lub ustugi
2303 Inne zrodta zaopatrzenia B5
231 Srodki trwate i niskocenne, wartosci niematerialne
i prawne
2310 Odpowiedzialnosé majatkowa B5 deklaracje; okres pr’ze-chowywama liczy si¢ od rozliczenia
pobranych ruchomosci
2311 Ewidencja $§rodkow trwalych i niskocennych BS okres przechowywania liczy si¢ od likwidacji srodka
2312 Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych BE10 licencje i certyflkaty‘na.oprog.ramowanle komputgrowg 'tp.
okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty waznosci
2313 Dokumentacja techniczna maszyn i urzadzen B10 [karty gwarancyjne, instrukcje obstugi,
2314 Eksploatacja ruchomosci BS
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Zbywanie i likwidacja §rodkow trwatych i

2315 niskocennych oraz warto$ci niematerialnych i B5
prawnych
232 Gospodarka magazynowa B5
24 Transport i lacznosé
dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ oddzielng teczke
240 Pojazdy samochodowe B5 |obejmujaca dokumentacj¢ techniczng pojazdu, ksigzke
pojazdu, adnotacje o przegladach, remontach itp.
241 Eksploatacja wlasnych $rodkéw transportowych B5 kgrty drqgowe, karty eksploatacyjne, zestawienia przebiegu
kilometrow itp.
242 Uzytkowanie obcych §rodkéw transportowych B5 W t,y m umowy o \fvyko?zystqnie pojazrd(')w prywatnych do
celow stuzbowych i rozliczenia ryczattow
243 Ustugi teleinformatyczne
o . umowy z operatorami telefonii stacjonarnej i komoérkowe;j
2430 Um_owy na $wiadczenie ustug B5 itp.; okres przechowywania liczy si¢ od wygasniecia
teleinformatycznych 2
umowy
2431 Rozliczenia ustug teleinformatycznych B5
244 Zasoby teleinformatyczne
instrukcje eksploatacji  systemoéw  teleinformatycznych,
2440 Podstawowe zasady dotyczace zasobow A systemow ewidencjonowania informacji, nosnikéw 1 kopii
teleinformatycznych bezpieczefstwa oraz archiwizowania oprogramowania
i zbiorow danych itd.
. ., . regulaminy, wnioski o przyznawanie uprawnien, rejestracja
2441 UStalan,le uprawnieft dostgpu do danych i B10 dogmen, ko};lt pocztowycl:)h, }i/td.; okres pr%echowywarjﬂa Iicgy
systemow . e . .
si¢ od wygasnigcia wniosku
2442 I_Drojektowanie i eksploatacja stron internetowych B10
jednostek
2443 Biezaca eksploatacja sieci teleinformatycznej B2 korequndengja W sprawie cksploatacji sieci; z wyjatkiem
dowodow ksiggowych
polityka antyspamowa, incydenty naruszenia zasobow
2444 Bezpieczenstwo teleinformatyczne B10 (teleinformatycznych  lub  niezgodnego z  prawem
wykorzystywania itd.
25 Ochrona zakladu pracy

14




250 Ochrona mienia B5
251 Ochrona przeciwpozarowa
2510 Lustracje obiektow w zakresie ppoz. B5 okres przechowywania liczy si¢ od wykonania zalecen
pokontrolnych
2511 Instrukcje przeciwpozarowe B2 pkres p_rzechowywania liczy si¢ od utraty waznosci
instrukcji
2512 Interwencje przeciwpozarowe B5 fjneldunki K pozarach, interwencje strazy pozarnej,
ochodzenia.
252 Ubezpieczenia rzeczowe B10
26 Obrona cywilna, sprawy obronne
260 Zalecenia, wytyczne B10
261 Plany operacyjne jednostki A
262 Dokumenf[acja planowania obrony cywilnej i A
reagowania kryzysowego
27 Ochrona Srodowiska. Gospodarka odpadami B5
EKONOMIKA. FINANSE
30 Regulacje prawne
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
300 dotyczace zagadnien z zakresu finansow 1 A opracowania na potrzeby wtasne Uczelni
rachunkowosci w Uczelni
301 Polityka rachunkowosci i plany kont A
31 Budzet UJK, sprawozdania finansowe
310 Opracowania i materiaty do budzetu UJK i jego A
zmian
311 Budzet UJK i jego zmiany A
312 Okresowe sprawozdania finansowe A
313 Roczne sprawozdania finansowe A
32 Finansowanie i kredytowanie
320 Rozliczenia publiczno-prawne B5  |podatki i optaty, ubezpieczenia spoleczne,
321 Wspolpraca z bankami finansujacymi i B5 korespondencja, rozliczenia.

kredytujacymi
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322 Finansowanie i rozliczanie inwestycji i remontow B5
323 Windykacja nalezno$ci B5
33 Rachunkowos$¢, ksiegowosé, finanse obsluga
kasowa
330 Obrot gotowkowy i1 bezgotowkowy B5
331 Depozyty B10
. . ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry (w tym VAT), kart

332 Rejestry ksiggowe BS kor?t%we, bazy danych ksie;gowoéii itp)./ Wy : ’

333 Dowody ksiggowe BS

334 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
rozliczenia  limitu  wynagrodzen, algorytm, opflaty

335 Rozliczenia B5  |studenckie, konferencje, obozy naukowe, zobowigzania
finansowe itp.

336 Uzgadnianie sald B5 korespondencja

337 Dokumentacja majatkowa BS

338 Inwentaryzacje B5

339 Rewizje finansowe B5

34 Place
340 Dokumentacja ptac i potracen z ptac
3400 Dokumentacja plac B5 materiaiy’ zroédlowe do obliczania wysokos$ci ptac, premii
i potracen z plac
3401 Dowody uprawnien do zasitkow i wynagrodzen za B10
czas choroby

listy zbiorcze; ,,paski”
BES5O0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat

341 Listy ptac BE* |nawigzany przed 1 stycznia 2019 r.
B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r.
BES50 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat

342 Kartoteki wynagrodzen i wyplat zasitkow BE* nawiazany przed 1 stycznia 2019 r.

chorobowych

B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r.
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343

Listy wyptat z bezosobowego funduszu ptac
objetego ubezpieczeniem spotecznym

BE*

BES5O0 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia 2019 r.

B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 1.

344

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne

B10

345

Rozliczenie podatkow od 0séb fizycznych

B5

oswiadczenie i deklaracje do celow podatkowych, PIT-y
roczne

346

Zaswiadczenia o wynagrodzeniach

3460

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do
celow emerytalno — rentowych

B50

RP-7

3461

Zaswiadczenia o dochodach rocznych emerytéw

B10

3462

Zaswiadczenia o dochodach na wniosek
pracownika lub zleceniodawcy

Bc

35

Inwentaryzacja

350

Wycena i przecena

B10

351

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania
zZ przebiegu inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne

B5

DYDAKTYKA. SPRAWY STUDENCKIE

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu dydaktyki i
spraw studenckich

ustalenia wlasne

41

Zalozenia organizacyjno-programowe studiow
wyzszych

410

Uruchamianie nowych kierunkow studiow

>

411

Programy ksztalcenia i plany studiow

>

takze Katalogi Przedmiotow ECTS (dawniej Pakiety
Informacyjne ECTS), sylabusy

42

Wewnetrzny system zapewniania jakosci
ksztalcenia

420

Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia

protokoty posiedzen wraz z zatacznikami, decyzje itp.

421

Wydzialowa Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia

jak w klasie 420

422

Procedury WSZJK

423

Akredytacje

> > > >

rejestr akredytacji, raporty samooceny, uchwaty
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43 Rekrutacja
430 Postgpowanie rekrutacyjne
4300 Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna A zbiorcze protokoty przyjec
4301 Uniwersytecka Komisja Rekrutacyjna A
dokumentacja z egzamindw ustnych, rozméw
kwalifikacyjnych, sprawdzianow uzdolnien, testow
4302 Dokumentacja postgpowania rekrutacyjnego B2 sprawnosciowych itd.; indywidualne protokoty
egzaminacyjne odklada si¢ do teczek studentow
/doktorantow
4303 Decyzje i odwotania w sprawie przyjecia na studia B2
431 Akta osobowe kandydatdéw przyjetych, nie B
immatrykulowanych
44 Organizacja i tok studiow
440 Organizacja studiow
4400 Organizacja zaj¢¢ dydaktycznych B5
4401 Rozktad zajec¢ dydaktycznych Bc
podziat na grupy ¢wiczeniowe, harmonogramy zajec i sesji
4402 Biezaca organizacja roku akademickiego Bc egzaminacyjnych, godziny rektorskie, odwotywanie zajec
itd.
441 Sesje egzaminacyjne
4410 Protokoly egzaminacyjne B50
4411 Prace zaliczeniowe i egzaminacyjne B* okres przechowywania réwny z cyklem ksztatcenia
Praktyki obowiazkowe, zajecia sportowe,
442 .
objazdy naukowe
. . umowy z opiekunami praktyk, listy studentow, hospitacje,
4420 Przebieg praktyk obowigzkowych BS indywiyduallr)w sprawoz%anig z odbilltych praktyk i inp. :
Organizacja zajec¢ sportowych i objazdow preliminarze, listy uczestnikow i in.
4421 B5
naukowych
443 Dyplomowanie
4430 Prace dyplomowe B50
4431 Protokoty egzaminéw dyplomowych B50
4432 Ksiega dyplomow A
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4433 Ksigga dyploméw doktorskich A
4434 Ksigga dyplomoéw habilitacyjnych A
4435 Ksiega Certyfikatow Biegtosci Jezykowej A
45 Studenci i doktoranci dotyczy studentéw I, 11 1 III stopnia
450 Ewidencja studentow/doktorantow
4501 Album studentow/doktorantow A
4502 Akta osobowe studentow/doktorantow B50
4503 Akta osol_)owe_studentéw/doktorantc')w skreslonych B50
przed zaliczeniem | semestru
4504 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50
4505 Legitymacje studenckie, indeksy B5  [rejestry wydanych dokumentéw
451 Dyscyplina studiéw. Indywidualne decyzje w B5
sprawach studentow/doktorantéw
452 Nagrody i kary
, whnioski o nagrody, listy nagrodzonych, decyzje w sprawach
4520 Nagrody dla studentéw BE10 indywidualn}gch odidada sig do akt z;sobowgf/cljl fudonta
4521 Ztota Ksiega Absolwentow A
4522 Sprawy dyscyplinarne studentdw/doktorantow B10
4523 Rejestr studentéw relegowanych z innych uczelni B5
453 Studenci/doktoranci niepetnosprawni
Alternatywne formy uczestnictwa w zajeciach oraz
4530 L0 S . A B5
uzyskiwania zaliczen i zdawania egzaminow
4531 Wsparcie specjalistyczne, asystencja B5
4532 Zbiory dokumentow studentow/doktorantéw B5
niepelnosprawnych
4533 Pomoce ewidencyjne do ;bioréw dokumentow BS
studentow/doktorantow niepetnosprawnych
454 Zas’wiadcz;nia w sprawach studentow i B5
doktorantow
455 Sprawy socjalno-bytowe studentow/doktorantow
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Dokumentacj¢ dotyczaca przyznania §wiadczen
przechowuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem MNiSzW
w sprawie studiow; dot. doktorantow , ktorzy rozpoczeli
studia przed r. ak. 2019/2020

4550 Swiadczenia dla studentow/doktorantow B10 |Mozna zaktada¢ podteczki na poszczegdlne §wiadczenia:
4550.1. stypendia socjalne, dla niepetnosprawnych,
zapomogi,

4550.2. stypendia rektora
4550.3. stypendia ministra za znaczace osiggniecia

4551 Kredyty studenckie B5

4552 Domy studenta B5

4553 Ochrona zdrowia B10 |w tym skladki na ubezpieczenie zdrowotne

4554 Ubezpieczenia grupowe B10

4555 Wypadki BE10

456 Dziatalno$¢ studentéw i doktorantow.

4560 Samorzad studentow i doktorantow A

4561 Ruch naukowy A

4562 Organizacje studenckie i doktoranckie A

4563 Inne formy aktywnosci studentéw 1 doktorantow A aktywnos$¢ artystyczna, kulturalna, sportowa itd.

416 Studia podyplomowe, stuchacze studiow

podyplomowych
Tworzenie, modyfikacja i likwidacja studiow

460 A
podyplomowych

461 Rekrutacja na studia podyplomowe

4610 Komisja Rekrutacyjna ds. Studiow A

Podyplomowych

4611 Dok_umentacja postepowania rekrutacyjnego na B2

studia podyplomowe

4612 Decyzje i odwotania w sprawie przyjecia na studia B2

podyplomowe
462 Organizacja studiow podyplomowych
4620 Programy ksztatcenia studiow podyplomowych A
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4621 Regulamin studiow podyplomowych A
463 Ewidencja stuchaczy studiow podyplomowych
4630 Akta osobowe stuchaczy studiow podyplomowych| B50
Akta osobowe stuchaczy studiéw podyplomowych
4631 . X : B50
skreslonych przed zaliczeniem semestru/roku
464 Dyplomowanie na studiach podyplomowych B50 |odktada si¢ do akt osobowych stuchacza
4640 Protokoly egzaminéw podyplomowych B50 indywidualne protokoty odktada si¢ do akt osobowych
stuchacza
4641 Prace podyplomowe B50
4642 Zaswiadczenia w sprawach stuchaczy studiow B5
podyplomowych
4643 Ksiega swiadectw studiow podyplomowych A
Doskonalenie zawodowe, doksztalcanie
47 L .
studentow i absolwentow
Kursy, szkolenia i inne formy doksztatcania
470 - .
studentow i absolwentow
4700 Zalozenia programowe A wnioski o uruchomienie itp.
4701 Przebieg ku'rsow, szkolen i innych form B5
doksztalcania
4702 Ewidencja wydanych zaswiadczen A
471 Praktyki, staze, wolontariat B5
472 Doradztwq zawodowe dla studentow i B5
absolwentow
. . . , procedura, raporty, oswiadczenia dot. zgody na badanie
473 Monitorowanie karier zawodowych absolwentow A i przetwarzanie danych osobowych B5
BADANIA NAUKOWE
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
50 prawne dotyczace zagadnien z zakresu badan A
naukowych
51 Utrzymanie i rozwdj potencjalu badawczego
510 Prowadzenie dziafalnosci naukowe; A regulamin podziatlu srodkdw, wnioski pracownikow, plan

zadaniowo-finansowy, sprawozdania,
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Zakup lub wytworzenie aparatury naukowo-

511 . . . . A O wartosci nieprzekraczajacej 500.000 ztotych
badawczej oraz infrastruktury informatycznej
512 Utrzymanie specjalnego urzadzenia badawczego A wniosek do MNiSW, decyzja MNiSW, raport do MNiSW
513 Dziatalno$¢ upowszechniajgca nauke A
514 Whioskowanie, realizacja projektow naukowych
5140 Wn_loskowanle, realizacja projektow naukowych A
krajowych
Whnioskowanie, realizacja projektow naukowych
5141 . A
miedzynarodowych
515 Konferencje naukowe, popularyzacja nauki
Konferencje naukowe, sympozja, zjazdy,
5150 L ) ) A
seminaria, sesje - organizowane przez UJK
Udziat w obcych konferencjach naukowych,
5151 sympozjach, sesjach, wyktadach, odczytach, A
wystawach, pokazach
Wynalazczo$é. Komercjalizacja wlasno$ci
52 : -
intelektualnej
520 Postgpowanie patentowe
5200 Postgpowanie patentowe krajowe A wnioski do Urzgdu Patentowego
5201 Postepowanie patentowe miedzynarodowe A
5202 Rejestr, zgloszen wynalazkow i przyznanych A
patentow
591 Rejestr zgios_zen przedmiotow wilasnosci BE10
intelektualnej
599 Umowy rozporzadzajace przedmiotami wlasnosci BE1Q |VmowYy sprzedazy, licencyjne itd.; okres przechowywania
intelektualnej liczy si¢ od momentu wygasniecia umowy
53 Prace zlecone A prace Wykonywallne na zlecenl_e podmiotow zewnetrznych:
umowy, raporty; dokumenty finansowe B5
KADRA NAUKOWO - DYDAKTYCZNA
60 Zasady rozwoju kadry naukowej
600 B5

Zarzadzenia wladz nadrzednych
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601 Wewnetrzne akty prawne A
Finansowanie procedur zwigzanych z uzyskaniem
602 przez pracownikow stopnia lub tytutu naukowego B5 |zobowigzanie, umowa
poza UJK
61 Nadawanie stopni i tytuldéw naukowych
610 Uprawnienia jednostek do nadawania stopni A
naukowych
611 Przewody doktorskie
6110 Postepowanie o nadanie stopnia naukowego B50
doktora
6111 Dyplomy doktorskie B50 |egzemplarz do akt
6112 Nostryfikacja stopnia naukowego doktora B50
6113 Refundacja kosztow przewodu doktorskiego BS oswiadczenie, umowa
612 Postepowanie habilitacyjne
Postgpowanie o nadanie stopnia naukowego
6120 o A
doktora habilitowanego
6121 Dyplomy doktora habilitowanego A egzemplarz do akt
6122 Nos_tr_yfikacja stopnia naukowego doktora B50
habilitowanego
6123 Refundacja kosztow postgpowania habilitacyjnego B5 oswiadczenie, umowa
613 Nadawanie tytutu profesora
6130 Procedura postgpowania o nadanie tytutu A
profesora
6131 Refundacja kosztow postgpowania o nadanie B5 o$wiadczenie, umowa
tytulu profesora
62 Staze naukowe i inne formy ksztalcenia i
doskonalenia kadry
620 Staze naukowe krajowe A
621 Staze naukowe zagraniczne A
622 Inne formy ksztatcenia i doskonalenia kadry A
63 Dzialalno$é naukowo-dydaktyczna kadry
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umowy cywilnoprawne w sprawach dydaktycznych

z pracownikami wtasnymi i obcymi, od ktorych istnieje
obowigzek odprowadzania sktadek z tytulu ubezpieczen
spotecznych, przechowywac nalezy umowe, potwierdzenie

630 Umowy dydaktyczne BE* |wykonania i rachunek;
BESO0 dla dokumentacji oséb, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia 2019 r.
B10 dla dokumentacji 0s6b, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r., pozostale umowy B5
631 Obcigzenia pracownikow naukowo- BS
dydaktycznych
umowy cywilnoprawne w obszarze dziatalno$ci naukowo
badawczej z pracownikami wtasnymi i obcymi, od ktérych
istnieje obowiazek odprowadzania sktadek z tytutu
. , . ubezpieczen spotecznych, przechowywaé nalezy umowg,
632 E;g;)vv\rgz; obszarze dziatalnosci naukowo- BE* |potwierdzenie wykonania i rachunek;
BES5O0 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany przed 1 stycznia 2019 r.
B10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat
nawigzany po 31 grudnia 2018 r., pozostale umowy B5
ZBIORY BIBLIOTECZNE,
ARCHIWALNE, PAMIATKI
HISTORYCZNE
70 Podstawy funkcjonowania Biblioteki i
Archiwum
regulamin biblioteki, instrukcja w sprawie organizacji
200 Wiasne akty normatywne dot. funkcjonowania A 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego,
Biblioteki i Archiwum zarzadzenia dot. gromadzenia i udost¢pniania i inne akty
normatywne
701 Organizacja sieci bibliotecznej A
71 Gromadzenie zbioréw
710 Nabytki
7100 Zakupy A merytoryczna korespondencja towarzyszaca A;

dokumentacja ksiggowa B5
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7101 Dary A jak w klasie 7100
7102 Depozyty A jak w klasie 7100
711 Przekgzngnle dokumeptaCJl 2 jednostek B5 korespondencja; spisy zdawczo-odbiorcze w klasie -723
organizacyjnych uczelni
712 Przekazywame pamla_(tek h1st0ryc;nych z B5 |jak w Klasie 711
jednostek organizacyjnych uczelni
713 Inne formy gromadzenia zbiorow B5  |jak wklasie 711
Ewidencja zasobu bibliotecznego, archiwalnego
72 . . .
i pamiatek historycznych
720 Inwentarze i rejestry biblioteczne A
721 Protokoly przekazania wewnetrznego B10
722 Gospodarka dubletami B5
Ewidencja dokumentacji i pamigtek historycznych
723 . A
przechowywanych w archiwum zaktadowym
protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
724 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A dOkumentale.nlearchlwalnej przekazyque] na makmatur@
lub zniszczenie, protokoty fizycznego zniszczenia
dokumentacji w jednostkach organizacyjnych B5
725 Kartoteka pamiatek historycznych A
Protokoty ubytkow zbiorow bibliotecznych, . .. .
726 archiwalnych i pamiatek historycznych A w tym wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum
Skontrum zbioréw bibliotecznych, archiwalnych i
727 . . A
pamigtek historycznych
73 Udostepnianie zasobu
730 Kartoteka deklaracji i zobowigzan Bc usuwane po likwidacji konta czytelnika
731 Udostepnianie akt i pamiatek historycznych B10 |wnioski, ksigzka odwiedzin
732 Kwerendy BE10
733 Rewersy, zamowienia elektroniczne Bc
734 Wypozyczenia migdzybiblioteczne B3
735 Wypozyczenla dokumentacji i pamigtek B10 |wnioski, rejestr wypozyczen
historycznych
736 Ustugi biblioteczne i archiwalne B5
74 Ochrona zasobu
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wykazy starodrukow, akt, muzealiow poddawanych

740 Konserwacja, oprawa A konserwacji, ekspertyzy konserwatorskie; pozostata
dokumentacja B5
741 Digitalizacja B5
DZIALANOSC WYDAWNICZA I
POLIGRAFICZNA
80 Program wydawnictw
800 Zgloszenia do planu wydawniczego B3
801 Plan wydawniczy i sprawozdania z jego A
wykonania
81 Dzialalno$¢é wydawnicza
810 Teki wydawnicze
dla kazdego tytutu zaklada si¢ oddzielna teczke obejmujaca
8100 Te_ki Wydawnicze wydawnictw realizowanych w A karte W}_/dawni_ctyva_, umowy, qpracowaqie autorskie i
uniwersytecie redakcyjne, opinie i recenzje, interwencje kontrolne, 1 egz.
wydawniczy
dla kazdego tytutlu zaktada si¢ oddzielny zbior dokumentow
8101 Dok_umentacja Wyda_WmCtW e!ektronicznych A papierowygh lub elektrgnicznych obejn_lujqc_:y umowy,
realizowanych w uniwersytecie opracowania autorskie i redakcyjne, opinie i recenzje, 1 egz.
wydawnictwa w wersji elektronicznej lub papierowej
Teki wydawnicze wydawnictw realizowanych dla kazdego tytutu Zakiadg si¢ oddzielna teczke obejmujaca
8102 . A zgode rektora na publikacje przez wydawce zewnetrznego,
poza uniwersytetem .
umowy, 1 egz. wydawniczy
811 Rejestr publikacji wydawanych na uczelni A rej@str publikacji tr.adyc‘yjnych i elyektronicznych, rowniez
zwigzany z przydzielaniem numeréw e-ISBN
812 Korespondencja w sprawach wydawniczych B5
82 Rozpowszechnianie wydawnictw i wykonanie
poligraficzne
820 Licencje na udostgpnianie i rozpowszechnianie A
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Rozpowszechnianie odptatne i wykonanie

821 S B5 |zamodwienia i korespondencja, faktury itd.
poligraficzne

822 Rozpowszechnianie nieodplatne B5

823 Marketing wydawnictw B5

824 Ksigga zamowien dla zaktadow poligraficznych BE5
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