C ZES(Z‘ 111: Jednolity rzeczowy wykaz akt

Spis hasel

0 ZARZADZANIE
00 Organy uchwatodawcze
01 Organizacja Uczelm
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
03 Planowanie. Sprawozdawczos$¢. Statystyka
04 Informatyka
05 Skargi 1 wnioski
(06 Wydawnictwa, informacje, promocja
09 Kontrole

1 KADRY

10 Ogolne zasady pracy 1 placy

11 Zatrudnienie

12 Dokumentacja osobowa

| 3 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14 Doksztalcanie 1 szkolema pracownikow nie bedacych nauczycielami akademmckim
15 Metody pracy

16 Dyscyplina pracy

|7 Sprawy socjalno-bytowe

18 Ubezpieczema pracownikow

2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
21 Przetargi
22 Inwestycje 1 remonty (kapitalne)
23 Administracja nieruchomosci
24 Gospodarka matenalowa
25 Zrodla zaopatrzenia
26 Transport 1 t3cznos¢
27 Gospodarka energetyczna
28 Ochrona srodowiska

29 Ochrona mienia UMK

3 EKONOMIKA
30 Ogolne zasady ekonomiczno-finansowe
31 Finanse 1 ksiegowosé
32 KsiggowoscC finansowa
33 Rozliczema plac
34 Kstegowos¢ materialowo-towarowa
36 Fundusze specjalne
37 Inwentaryzacja

4 DYDAKTYKA I WYCHOWANIE
40 Programy 1 plany studiow

41 Rekrutacja

42 Organizacja it przebieg studiow



4()

43 Akta studentéw studiow stacjonarnych, zaocznych i podyplomowych
44 Ewidencja akt studenckich

45 Swiadczenia dla studentow

46 Dzialalnos¢ studencka

4’7 Organizacje i stowarzyszenia absolwentow

5 ROZWOJ KADRY NAUKOWE]
50 Zasady ksztalcenia 1 rozwoju kadry naukowej
51 Asystenci
52 Studia doktoranckie
53 Nadawanie stopni naukowych
54 Tytul naukowy profesora
55 Stanowiska profesora
56 Staze naukowe krajowe
57 Staze naukowe zagraniczne

6 BADANIA NAUKOWE
60 Ogolne zasady
61 Organizacja badan naukowych
62 Badania naukowe wspolne z instytucjami naukowymi krajowymi
63 Badania naukowe wspolne z instytucjami naukowymi zagranicznyma
64 Posiedzenia naukowe
65 Wynalazczo$¢ naukowa
66 Prace naukowo-badawcze na rzecz gospodarki
67 Prace naukowo-ustugowe
68 Informacja naukowa
69 Popularyzacja wiedzy

7 ZBIORY BIBLIOTECZNE I MUZEALNE, ZASOB ARCHIWALNY
70 Podstawowe zasady gromadzema, opracowania, przechowywania 1 konserwacji
71 Gromadzenie zbiorow
72 Opracowanie 1 ewidencja zasobu 1 zbiorow
73 Udostepnianie zasobu 1 zbiorow
74 Zabezpieczanie 1 konserwacja zasobu i zbiorow

8 GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA, UROCZYSTOSCI
80 Herb, insygnia 1 emblematy
81 Godnosci honorowe
82 Medale, odznaczenia 1 wyréznienia
83 Uroczystosci
84 Wizyty gosci oficjalnych na UMK
85 Rejestr otrzymanych okolicznosciowych darow
86 Jubileusze pracownikow

87 Uroczystosct pogrzebowe
88 Kronika Uczelm

9 WSPOLPRACA KRAJOWA 1 ZAGRANICZNA
90 Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnyma

91 Wspotpraca z zagranicg



Jednolity rzeczowy wykaz akt

eee kategoria archiwalna w pozostalych komorkach - B z okresem przechowywania uzaleznionym od potrzeb komorki

SYMBOLE HASLA
KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACYJINE

2] 3idus’] 54 6

.. JARZADZANIE
H Organy uchwatodawcze
Organy uchwatodawcze

kole vjalne

Posiedzenia

1

Symbole | Kat.
komao- archi-
rek walna

| macierzy- W
tych komor

ce
macie-
| rzystej
b 8 eoee

A

BR/Ddziek A

a-naty

UWAGI

DotyEzy Senatu, Rad Wydziatu 1 innych

Tryb powotywania: nominacje, wybory, zmiany

w sktadzie, regulaminy organow kolegialnych

Protokoty, porzadek obrad, listy obecnosci,
takze opracowania problemowe sporzadzone
specjalnie na posiedzenie, wnioski 1tp.

IV



Matenaly na posiedzenia

Dokumentacja obshugi
organizacyjno-techniczne)

Ksiggi uchwal

Rejestr uchwat

LLEIL]
Hisisncz=a

Organy uchwatodawcze
jednoosobowe

Tryb powotywania

Dokumentacja obstugl
organizacyjno-techniczne;j

i ™ - =
A TR
S

stale 1 dorazne

S

Organizacja i skiad

II -
|

Dokumentacja obstugi
organizacyjno-techniczne)

Komisje uczelniane/wydzialowe |

BR/Dzieka A
Posiedzenia -naty/inne
jednostki

BR/Dzieka
-naty

BE-10 | Np. sprawozdania komérek, dyskutowane
projekty normatywow, teksty wnioskow itp.,
bedace przedmiotem obrad

Obejmuje korespondencje w sprawie

BR/Dzieka { B-5

-naty zwotywania, przesuniecia terminow,

usprawiedliwienia nieobecnosci, rezerwacja sal 1
| hotelt, wynajem sprzetu 1 aparatury itp.

BR/Dzieka A | Wskazana elektroniczna baza danych

-na[ | = -_

BR/Dzieka A | Wskazana elektroniczna baza danych

-nat
Dot. Rektora, Prorektorow, Dziekanow, takze
Kanclerza Kurni na Wydz. Teologicznym i

’ innych
DOrg. Nominacje, komisje wyborcze, protokoty

wyborow, wszelkie zmian

l>

DOrg B-5 |Zawarto$é — zob. 0003

Kolegialne organy pomocnicze

BR/Dzieka A

/naty/inne
iednostki

Zawartos¢ — zob. 0000

Zawartos¢ — zob. 0001

BR/Dzieka | B-5 |Zawartos¢ - zob. 0003
-naty/inne

| yednostki

el oL

(A%



Organy kolegialne

Dot. kolegiow rektorskich, kolegiow

003 dziekanskich, rad instytutéw, rad innych
iednostek itp. Organizacja 1 skiad zob. 0000
BR/Dzieka A | Tryb powolywania: nominacje, wybory, zmiany
0030 l Organizacja 1 sktad naty/Instyt w skiadzie, regulaminy organow kolegialnych |
uty/Rady
Naukowe
BR/Dzieka A | Zawartos¢ — zob. 000]
0031 Posiedzenia naty/Instyt
uty/Rady
Il. Naukowe
BR/Dzieka | BE-10 | Np. sprawozdania komorek, dyskutowane
0032 Materialy na posiedzenia -naty projekty normatywow, teksty wnioskow i1tp.,
. | . bedace przedmiotem obrad
0033 Dokumentacja obshugi Jw. B-5 | Zawartos¢ — zob. 0003
- organizacyjno-technicznej
Ol Organizacja Uczeln:
DOrg/inne A | Przepisy ogélnopanstwowe, resortowe,
Podstawy prawne dzialania jednostki branzowe itp. dotyczace dziatania wiasne}
UMK jednostki.
011 Podstawy prawne dziatania DOrg A l Jw.
jednostek podlegtych
012 Organizacja 1nstytuc)l DOrg
l - nadrzednych i rownorzednych |
T [ e e 1. T
organizacyjnych UMK -
Jednostki dzialalnosci DOrg A | Statuty, schematy, regulaminy, wykaz symboli
0130 podstawowe) jednostek organizacyjnych

3%



Jednostki dziatalnosci
ogdlnouczelmane)

Jednostki miedzywydziatowe

Centra Uniwersyteckie i inne

0134 Administracja Uniwersytetu

01340 | Dyrektor administracyjny 1 jego | DOrg

zastepc
01341 | Organizacja i metody pracy

0135 Jednostki ustugowe

014

0136 Organizacje i stowarzyszenia

Struktura i dzialanie jednostek
podlegtych

015

Organizacja innych jednostek

016

Organizacja biurowosci 1
archiwum

0160 Przepisy kancelaryjne 1
archiwalne

0161 - Formularze 1 wzory

0162 Wzory pieczeci

A |Jw. yoo
A Jw.
A |Iw
A | Tryb powolywania, kompetencje, wszelkie
zmiany w tym zakresie
DOrg A
DOrg | A Statuty, uchwaty, regulaminy i inne
DD A | Statuty, uchwaty, regulaminy, rejestry

DOrg

-

A | Statuty, schematy, regulaminy organizacyjne,
zakresy dziatania, rejestracja witasnej jednostki
1tp.

DOrg

DOrg

A Jw.

DOrg

A |M.1n. instrukcja kancelaryjna, instrukcji o
organizacji 1 zakresie dziatania Archiwum
UMK, wykaz akt, takze przepisy resortowe 0

kwalifikacji archiwalnej dokumentacji i inne

i T

DOrg

DOrg

A  |Rejestr obowiazujacych drukow 1 formularzy,

| kancelaryjnych 1 archiwalnych

A | Rejestr 1 odciski pieczect
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0163

0164

0165

0166

0167

0168

0169

017

. 020

021]

|

Wszystkie Bc
Terminarze komorki 1
|jednostki )
Ewidencja wplywoéw 1 rozdziatu | SO 'B-3
poczty
na komorki/jednostki
organizacyjne o ) J
Ewidencja wysylanych listow | SO/inne B-3
zwyktych 1 priorytetow komorki/je
| dnostki B
Ewidencja przesylek za SO/inne B-3 |
potwierdzeniem komorki/je
odbioru dnostki
Ewidencja przesylek z SO - M.in. z MENIiS
jednostek nadrze¢dnych .
Rozdzielniki SO - Dotyczy Biuletynu Prawnego, Promocji 1 innych
Rejestr dyskietek z SO (Hali B-3
czystopisami | Maszyn)
Kategoryzacja jednostek BR/DOrg/ A Materiaty, decyzje 1 inne
_ _ jednostki . -
Akty normatywne. Pomoc |
rawna | | - )
Zb10r aktow normatywnych DOrg B-10

wiadz nadrzgdnych

Przepisy prawne UMK
(oryginaly)

Komplet aktéw prawnych. Dla kazdego typu

| przepisow odrgbna teczka. 1 egz. wraz z

materialami zrédlowymi rejestruje sig 1
przechowuje w odpowiednich klasach
rzeczowych

7
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0210 |Zarzadzenia Rektora DOrg A  {Komplet Biuletynu Prawnego kat. BE-50,
.y formularz rejestru zob. zat. 11. lub baza danych
0211 |Zarzadzenia Dyrektora DOrg A |Jw.
Administracyjnego r S _ |
0212 [Indeks rzeczowy normatywow | DOrg A Wskazana tematyczna baza danych zawierajaca
wiasnych | opis jak w zal. 11.
DOrg/inne | B-5 [Inne, adm. zarzadzenia, pisma okoine,
022 Zarzadzenia porzadkowe jednostki komunikaty, nie majace charakteru
| normatywnego
023 Opiniowanie i interpretacja |
aktow prawnych |
0230 |Opiniowanie zewn¢trznych BPr B-5 |
0231 |Opiniowanie aktow prawnych |BPr B-20
wtasnych ‘l
B-10 |[Okres przechowywania liczy si¢ od daty
025 Sprawy cywilne wykonania prawomocnego orzeczenia lub
. d umorzenia sprawy
Sprawy gospodarcze BPr B-3
029 Sprawy sadowo- BPr B-10
administracyjne
Planowanie. Wszystkie Dotyczy wszystkich komoérek organizacyjnych
Sprawozdawczosc. komorki/je UMK
Statystyka -dnostki

-

(T8

-
-
I
N

Metodyka 1 organizacja Jw.
planowania i sprawozdawczosci

opisowe] 1 statystycznej

17



nadrzednych

Zatozenia, wskazniki, instrukcje wtadz

| Opracowania wiasne. Odrebne teczki dla |

kazdego typu 1 rodzaju opracowania |

| Dotyczy materialoéw nie wykorzystanych w

| wers)l ostateczne}

Podlegaja brakowaniu po stwierdzeniu stanu
zachowania tych materialow u tworcow akt

031 Prognozowanie 1 planowanie Jw,
_ perspektywiczne
0310 Projekty wstepne Jw. B-5
(0311 Opracowania robocze Jw. B-5
0312 Wersja ostateczna Jw. A
10313 . Oceny, opinie, uwag! Jw. A
0314 Materialy pomocnicze Jw. A
0315 | Opracowania jednostek tJw. B-10
podlegtych
0316 Opracowania innych resortéw | Jw. B-5
| lgednostkowe)
032 Plany 1 sprawozdania
wieloletnie
0320 Projekty wiasne planow Jw. B-5
jednostkowych
1 zblorczych
0321 Wersje ostateczne planow Jw. A
wiasnych
0322 Zmiany ustalen planowych Jw. A
0323 Sprawozdania wiejoletnie Jw. A
wlasne

LY



Materialy pomocnicze

Sprawozdania wieloletnie
0324 jednostek
podlegtych
I 0325 Sprawozdania zbiorcze

Plany i sprawozdania roczne

Projekty wiasne planu

0331 Wersja ostateczna

I 0332

e

Zmiany ustalen planowych

Plany jednostek podleglych

0334 Sprawozdania wiasne

. 0335

Sprawozdania jednostek
§ odle otych

Plany operacyjne 1
sprawozdania z ich realizacji

Opracowania wiasne

I 034
l 0340
. 0341

Jw.

Jw.

Jw.

BE-10 | O ile cata tresc jest w sprawozdaniach
zbiorczych B-10

Jw.

A  [Oceny, wyjasnienia, meldunki, korespondencja
merytoryczna itp., ktorych tres¢ nie znalazia

odzwierciedlenia w sprawozdaniach zbiorczych

Jw.

Jw.

I 0336 l Sprawozdania zbiorcze B

DP

T B-10 Podlegaja brakowaniu po stwierdzeniu stanu
| zachowania tych materiatow u tworcow akt

A

Opracowania zbiorcze DP

B-10 |Zob. 0333

Miestieczne, kwartalne, potroczne

B-5

BE-5

8t



Wszystkie Dot. planow i sprawozdan nie objetych 030-034

komorki

035 Plany 1 sprawozdania inne

Ankiety, karty 1 formularze statystyczne,
sprawozdania. Okres przechowywania liczy sie
od daty opracowania koncowego, obejmujacego
catos¢ danych zrodtowych

0360 Materialy zrédlowe

Opracowania koncowe Jw.

Publikacje statystyczne GUS Jw.

-
J
@)
b

I TS
~J N

Analizy kompleksowe 1
oroblemowe

0370 - Opracowania wiasne Jw. A |Zbiorcze i pomocnicze
0371 Opracowania jednostek Jw. Podlegaja brakowaniu po stwierdzeniu
podleglych

zachowania tych materialow w komorkach
I. 038 -- Analizy wycinkowe

macierzystych
Jw. Do kat. A kwalifikuje sie analizy wycinkowe,
0380 Analizy wilasne ktore nie mieszcza sie w opracowaniu
kompleksowym lub problemowym , pozostate —

kat. B
l.. 0381 - Analizy jednostek podleglych  |Jw. Bc

II 0382 . Analizy zbiorcze Iw. A |Zob. - 0380

QO
(e
@)

61



l— Meldunki 1 raporty sytuacyjne |Jw. | BE-5

L o—

.W Prmektowame 1 koordynaCJa : - Dot. m. in. NASK, LAN, TORMAN, Internet
stemOw 1 prog

0400 Organizacja projektowania i Jw. A | Opracowania wlasne dot. kierunkoéw 1 tematyki
programowania
: A
A

. 0401 Rejestr systemow 1 programow }Jw
Ogélne schematy systemdw i
hodsystemow
0403 Oceny systemoOw 1 programow
informatycznych
042 Wdrazanie 1 rozpowszechmame |
systemOw i1 programéw
_- Orgamzaqa wdrazania Jw. A | Wiasne ustalenia
0421 Eksploatacja systemoéw i A
korzystanie opracowan

Analiza stanu wdrazania, A
0422 rozpowszechniania i weryfikacji | Jw. |
systemow 1 programow
informatycznych
Informacje zewnetrzne o B-10
0423 tematach opracowywanych lub |[Jw.
i

0402

wdrazanych
Skargi i wnioski

0S




Po 5 latach zachowuje sie materialy

Rejestr przekazanych spraw

W formie lradyé;i-nej i elektronicznej

Badania potrzeb 1 ustalanie tematyki

kazdego  tytutu
czasopisma 1itp.), m. in. karty wydawnicze,
umowy, opracowania autorskie 1 redakcyjne,
opinie, recenzje, projekty graficzne, opinie O

(ksiazki, |

Interpretacja przepisow BPr A
wlasnych w sprawach
zatatwianych skarg i wnioskow
Skargi 1 wnioski zalatwione BR/inne BE-5
051 komorki 1 reprezentatywne
jednostki _
Skargi 1 wnioski przekazane do | BR/inne B-5
052 zalatwienie komorki 1
jednostki
Analiza skarg 1 wnioskow BR/inne A
komorki 1
Jednostki
054 Rejestr skarg 1 wnioskow Jw. A
Wydawnictwa, informacje, |
|3 DIoOmMocCj)d
060 Wydawnictwa |
0600 - Program wydawnictw DW A
DW A | Dokumentac)a
0601 | Dokumentacja publikowanych
| pozycji wydawniczych, tzw.
teki wydawnicze
E. ] | wydanych tytule
0602 Wykonania poligraficzne DW B-2
0603 Rozpowszechnianie BPDWN B-2
wydawnictw .
- Informacje wlasne dla prasy, BR/CPil A
radia 1 telewiz)1

IS



Wycinki prasowe 1 zewnegtrzne
matenaty informacyjne

Wycinki prasowe 1 zewngtrzne
matenaty informacyjne o
dzialalnosci wiasnej

Wycinki prasowe 1 zewnetrzne
materialy informacyjne o
dziatalnosci jednostek

podlegtych

Odpowiedzi na krytyke
prasow3, konferencje prasowe,
wywiady z kierownictwem 1
rzedstawicielaml UMK

Promocja Uczelni

Wystawy, pokazy, festiwale,

odczyty 1 inne 1mprezy

Dokumentacja obstugi
organizacyjno-technicznej

Udziat w obcych imprezach
krajowych 1 zagranicznych
syromujacych UMK

Strony internetowe, portale,
witryny itd.

Kontrole

BR/CP1V/
BPDWN/
inne
jednostki
Jw.

Publikacje prasowe dot. cate)
Uczelni/komorki/jednostki 1 poszczegdlnych
bracownikow

Kazdy wycinek musi by¢ opisany (miejsce
publikacji, data) 1 wciagniety do rejestru,
najiepie) w formie indeksu (bazy danych)

BR/CPil

CPil/inne
jednostki/
BPDWN

Jw,

Jw,

Jw.

Jw.

Wystawy, pokazy, odczyty, festiwale 1 inne

| imprez

Dokumentacja zwigzanych z promocja Uczelni
obejmuje: programy, scenariusze, projekty
plastyczne, plakaty, ulotki, nagrania, filmy 1 1nne
formy

B-2

UCI

Korespondencja z uczestnikami, rezerwacja
noclegow, diety, wynajem pomieszczen, sprzetu
1 aparatu

Do kat, A zalicza sie wlasne opracowania,
informacje z czynnego uczestnictwa w
imprezach

Do kat. A zalicza si¢ wszystkie kolejne wersje,
orzed aktualizacye

s



092

100

Zasady 1 tryb 1 metody
przeprowadzania

inspekcii 1 kontroli

Kontrole zewnetrzne wiasnej
jednostki kompleksowe i
problemowe (Najwyzsza [zba
Kontroli 1tp.)

DAW/DA B-5

Ksiazki kontroli

KADRY

Ogdélne zasady pracy 1 ptacy

A
102

103

Umowy zbiorowe 1 zaktadowe

Taryfikatory 1 regulaminy

Regulaminy pracy

Zasady wynagradzania i
premiowania

Zatrudnienie

BR/DA A Ustalenia wiasne

BR/DA i A |Protokoty pokontrolne wraz z zaleceniami,
Komoérki korespondencja w tych sprawach. Mateniaty z
oraz kontroli wycinkowych, doraznych — BE-$5, dot.
jlednostki takze aud

PR, Zasady obowiazujace w UMK, dotyczy

wszystkie wszystkich grup pracownikéw, przepisy do
| Komorki grupy 020-021]

Jednostki

Jw. A | Wszystkie grupy pracownikow

Jw. A |[Jw.

Jw. A

Jw. A | Siatki ptac, stawek, dodatkow, regulaminy

premiowania itp.




110

111 Angazowanie 1 zwalnianie PR
_ pracownikow -

1110

[111

L1d2

112

113

114

]

1113

1114

Zapotrzebowanie 1 werbunek
pracownikow

Nauczyciele akademiccy

Pracownicy nie bedacy

nauczvcielami akademickimi

Zatrudnianie specjalnych
kategorii pracownikow

Powolania na stanowiska

kierownicze 1 do pelnienia
funkcji

Podjecie dodatkowego
zatrudnienia 1 zezwolenia na
prace poza UMK

Okresowe oceny nauczyciell
akademickich

Rozmieszczenie pracownikow

Opracowania ogélne dot. etatéw

PR.
BPS/BK
Dziekanaty
/ Instyluty
1 Inne
iednostki

B-5

m—

B-5

Zgtoszenia do urzedow pracy, ogtoszenia
prasowe, wspolpraca z pracodawcami

krajowymi 1 zagranicznymi, ogioszenia |
konkurséw, podania kandydatéw 1 inne

| Sprawy ogolne, akta dotyczace poszczegolnych
0sob do akt osobowych - zob. 120 y

B-5 rSprawy ogolne, konkursy

S_prawy ogélne, konkursy

Miodocianych, rencistow, inwalidow, l

niepetnosprawnych 1tp. -

PR

PR B-5
PR B-5
PR B-5
PR

PR
/Dziekanat

y

' PR/Dzieka-

naty 1inne
jednostkl1

Jw.

‘B-3_|—O

——I——-—-—-——-———-—————————————J

| Korespondencja, rejestry; indywidualne wnioski

|1 decyzje do akt osobowych — zob. 120 ‘l

swiadczenia o podjeciu dodatkowego
| zatrudnienia, indywidualne decyzje do akt
| osobowych - zob. 120

Kryteria ocen, oceny poszczegoinych
pracownikéw do akt osobowych - zob. 120,
sprawy powolania komisji oceniajacych roéznych
szczebli — zob. 002

Ogélna korespondencja w sprawie przydzialow
przeniesien, zastepstwa itp., indywidualne ‘

| decyzje do akt osobowych - zob. 120

Zestawienia iloSciowe, jakosciowe, zbiorcze

J etatow wlasnych 1 podleglych jednostek ‘

12"



| Umowy o prace zlecone z wiasnymi 1 obcymi
116 Prace zlecone 1 umowy o dzieto | pracownikami, wynagrodzenie z funduszu
bezosobowego 1 funduszu honorariéw, rachunki
z wykonania prac

. 1160 Dokumentacja ze sktadka na DP/DN B-S0 |Materiaty zrodtowe do obliczania wynagrodzen
ZUS
1161 Dokumentacja bez sktadkina | DP/DN B-S
ZUS
I 1117 Nagrody, wyrdznienia, ~
odznaczenia, ka
1170 Nagrody Rektora PR/DP A | Rejestr 0s6b nagrodzonych, korespondencja;
indywidualne decyzje do akt osobowych - zob.
120
I.. 1171 Nagrody resortowe PR A |Iw.
I 1172 Nagrody Prezesa Rady PR A [Iw.
Ministrow
Nagrody jubileuszowe PR B-5 |Ewidencja, indywidualne decyzje do akt
osobowych — zob. 120
Odznaczenia panstwowe, PR A |Rejestr odznaczonych pracownikow,
resortowe 1 inne korespondencja; indywidualne decyzje do akt
osobowych ~ zob. 120
l- 1175 Kary porzadkowe | PR Bc | Kary udzielane zgodnie z kodeksem pracy
m Sprawy dyscyplinarne Repertorium spraw dyscyplinarmych
| Sprawy dyscyplinarne B-3 | Dokumentacja postepowania wyjasniajgcego
nauczycieli akademickich i rzecznika dyscyplinamego, indywidualne
‘ bibliotekarzy decyzje do akt osobowych — zob. 120; akta
komis)i dyscyplinarnych - zob. 002

38



Dla kazdej sprawy oddzielna teczka -

Korespondencja z WKU, ewidenc)a

Oddzielna teczka dla kazdego pracownika
zgodnie z - Rozporzadzeniem Min. Pracy 1
Polityki Socjalney z 28 V 1996 r. (Dz. u. Nr 62
poz. 286 z p6zniejszymi zmianami)

W pozostatych jednostkach kat. B-50

Wg dat zatrudnienia, zawiera: imi¢ 1 nazwisko,

date zatrudnienia, jednostke organizacyjna,

grupe pracownicza, wyksztatcenie. Numer 2

rejestru jest numerem decyzji o zatrudnieniu
umowa O prace, mianowanie

Jw., dotyczy zwolnien pracownikow;, numer 2
rejestru jest numerem decyzji 0 rozwigzaniu

stosunku pracy i nr Swiadectwa pracy

I.. Sprawy rozjemcze BPr B-5
I Sprawy wojskowe pracownikéw | PR/DSO B-5
I Dokumentacja osobowa
PR BE-50
Akta osobowe (tradycyjne 1
bazy danych)
I
Il - Rejestry pracownikow
PR A
1210 Rejestr przyjetych do pracy
PR A
1211 Rejestr zwolnionych z pracy
Awanse 1 przeszeregowania PR B-5
1212 pracownikdw nie bedacych |
nauczycielami akademickimi
I
1213 Awanse nauczycieli PR B-5
akademickich
il

Regulacja piac PR/DP

Rejestr, korespondencja, wnioski i decyzje
indywidualne do akt osobowych - zob. 120 l

Korespondencja, indywidualne decyzje do akt
osobowych — zob. 120
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l. 12135 Dodatki stazowe PR/DP | Ewidencja, korespondencja; indywidualne
- | decyzje do akt osobowych — zob. 120
I 1216 Dodatki za prace w warunkach |PR/BHP B-5 |Jw.
- szkodliwych /DP
Wynagrodzenie za PR/DP B-5 |Jw.
1217 promotorstwo w przewodzie
doktorskim
122 Ewidencja zaswiadczen o B-5
zatrudnieniu
123 Legitymacje stuzbowe PR B-5 |Ewidencja wydanych legitymacji
l. 124 | Legitymacje PKP PR B-2 |(Jw.
| e o A~ 20 R
I. 125 | Ewidencja do akt osobowych PR A | Skorowidze, kartoteki osobowe, wykazy
_| (tradycyjna 1 elektroniczna) | imienne, tradycyjne i elektroniczne
126 Rejestr zaswiadczen wydanych | PR A Zaswiadczenie w aktach osobowych,
I pracownikom zatrudnionym w korespondencja
szczegolnych warunkach
I 19 Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
Zasady bezpieczenstwa i BHP A Ustalenia wilasne dot. badan 1 ocen zagrozen na
higieny pracy stanowiskach pracy, rejestr stanowisk
szkodliwych dla zdrowia i uciazliwych, tabele
norm srodkdw ochronnych, doradztwo.
Wykaz pracownikdw PR/BHP BE-50
I zatrudnionych w szczegdlnych
warunkach
l 132 Srodki ochronne

LS



BHP/inne | B-5
jednostki

Tabele norm odziezy ochronne), przydziat
odziezy roboczej, odziezy ochronnej i sprzgtu
ochrony indywidualnej itp., kartoteki pobrane;
odziezy roboczej i ochronnej, protokoty zuzycia,
ekwiwalent za pranie

BHPA inne
jednostki

BE-5 |Kontrole, zalecenia, poprawa warunkow pracy,

badania lekarskie, badania okresowe 1 inne

| 1320 Odziez ochronna 1 robocza, |
sprzet ochrony indywiduainej,
srodki czystosci
|
1321
Dziafania profilaktyczne |
1322 Szkolenie w zakresie BHP

133 Wypadki przy pracy i w drodze

do prac
Wypadki zbiorowe, smiertelne 1
inwalidzkie

Inne wypadki

Analiza wypadkow 1 chordb
zawodowych

1331

-
Jmr,
e
I
-

Rejestry szkolen, rejestry zaswiadczen, dzienniki
szkolen

DSBHP B-50 |

BHP A |Zgloszenia wypadkow, protokoty powypadkowe

Postepowanie w sprawie
odszkodowania z tytutu
wypadkow

Doksztalcanie 1 szkolenia
pracownikow nie bedacych
nauczycielami akademickimi

Rekrutacja

Dokumentacja administracyjnej
obstugi kursow szkoleniowych
Organizacja szkolenia 1
doskonalenia

- e, X T
S0 w ) o
I
(g

BHP B-10 [Jw.

BHP/PR

PR/i 1nne Skierowania na studia zaoczne, podyplomowe,

jednostki, kursy, szkolenia i doskonalenia.

komorki Korespondencja, wnioski, umowy, skierowania,
odptatnos¢

Wszystkie Zlecenia przeprowadzenia kursow

jednostki szkoleniowych

Jw. A |Zasady, formy, metody szkolenia i doskonalenia,
vlany 1 programy
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Pomoce szkoleniowe 1 naukowe

Dobér kadry pedagogiczne;j

Baza szkoleniowa wiasna

Opracowania wlasne

Ewidencja osrodkow szkoleniowych, kontrole 1

143
144
145
146
147
15
150
1153
{1530
1531
1532
(1533
11534
1535

[Ewidenc)a szkolon'ych

Protokoly egzaminacyjne 1
swiadectwa ukonczenia

Metody pracy
Podstawowe zasady

Racjonalizacja 1 wynalazczos¢
racownicza

Polityka w zakresie

wynalazczosci

Tematyka wynalazczosci

Konkursy

Projekty racjonalizatorskie
Wdrazanie projektow

Postepowanie patentowe

Takze w postaci programow komputerowych,
baz danych 1 kartotek. Swiadectwa podnoszenia

kwalifikacji do akt osobowych - zob. 120

T T SRR T T T T T O
Opracowania wlasne

=Lt

Dotyczy usprawnienia pracy UMK, zob.
| wynalazczosc naukowa — zob.63

Ustalenia wiasne I

Ustalenia wiasne '

Program i1 podsumowanie wynikow

Zgloszenia projektdw, ich ocena. Dokumentacje

rojektow opatentowanych zalicza si¢ do kat. A

Jw. A
Jw. B-2
Jw, A
nadzér nad numi
[Jw. B-50
Jw. B-50
WOP A
Jw. A
Jw. A
Jw . A
Jw. BE-10
Jw. BE-10
Jw. BE-10

Wnioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja
sSwiadectw tego Urzedu
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Ewidencja wynalazkow i
wnioskdw

Wynagrodzenia za projekty
wvnalazcze

Wnioski 1 odwolania

Dyscyplina pracy

| PR/ inne
Dowody obecnosci w pracy komorki 1
jednostki

Listy obecnosci, karty zegarowe, raporty
obecnosci 1 inna dokumentacja,
usprawiedliwienia, zwolnienia czasowe

PR/DP

Dot. nauczycieli akademickich — PR, innych
pracownikéw - DP

Zwolnienia lekarskie

1622
1623

Urlopy Karty urlopowe, plany, wnioski, korespondencja
Urlopy wypoczynkowe PR/inne B-3 | Korespondencja w sprawie ekwiwalentu za
iednostki niewykorzystany urlog
Urlopy naukowe, zdrowotne, Jw. B-50 |Ewidencja, wnioski, decyzje do akt osobowych.
wychowawcze, bezptatne | Dla kazdego typu mozna zaktadaé¢ — w miare
| potrzeby — oddzielne teczki
Urlopy szkoleniowe, PR/DP B-5 [Jw.
macierzynskie
Urlopy okolicznosciowe Wszystkie B-2 |{Jw.
jednostki 1
komadrki

Ewidencja delegac)i Jw.
stuzbowych

Korespondencja, kontrole, wnioski

PR/inne
Czas pracy komorki 1
iednostki

09



Podstawowe zasady

Sprawy socjalno-bytowe |

DS

Sprawy mieszkaniowe

Przydziaty mieszkan

1710

Wiasne przepisy w zakresie swiadczen

socjalnych

Pozyczki mieszkaniowe

Hotele asystenckie

Umowy i porozumienia w
sprawie mieszkan

DS B-5 |Ewidencja lokatoréw, podania, kopie
przydziatéw, kopie aktow notarialnych mieszkan
wlasnosciowych

DS B-5

B-5 |Rejestr, decyzje indywidualne do akt osobowych

Zasitki dla nauczycieli
akademickich na
zagospodarowanie

Ogrodki dziatkowe

Dq]azdy do pracy

714

172
l

73
I. 74

I 175

Wczasy pracownicze

Opieka nad pracownikami

DS

—z0b. 120

B-5 |Podania, przydziaty, korespondenc)a

Zaopatrzeme rzeczowe B
sracownikow

1760

Opieka nad rencistami |
emerytami

4 o ——

Stotowki, bufety, deputaty, positki
regeneracyjne itp.

-3

B-3 | Listy 0sob otrzymujacych pomoc rzeczowa,
pomoc pieniezng

19



Opieka nad dzie¢mi t mlodzieza | DS
1761

Dzialalnos¢ kulturalna

o$wiatowa
1770 Imprezy kulturalne DS

B-3

- 4
(a2

Imprezy sportowe DS

Wycieczki krajowe |

oraniczne

%
W |

A

Inne formy upowszechniania DS

kultury

Realizacja programu socjalno- | DS

bytowego - B

Kasa zapomogowo-pozyczkowa

Ewidencja czionkdw PKZP
h Pozyczki -~ |PKzZP

- Ubezpieczenia pracownikow

B-50

Kolonie letnie, zimowiska, obozy
wypoczynkowe, turystyka

Dot. pracownikow UMK 3 l

Analizy 1 oceny

Zasady ubezpieczen

PR/DP

Ubezpieczenia spoteczne

PR/DP

Legitymacje ubezpieczeniowe |PR

"l . IZasiIki DP
!

B-5

B-50

Protokoty z zebran Komisjt — zob. 001

Oddzielnie ewidencja aktualnych 1 wypisanych

Kartoteki czlonkow Kasy, dokumentac)a
miesieczna ..

Instrukcje, wyjasnienia ZUS, PZU, towarzystw
ubezpieczeniowych

Zawiera dokumentacje zgloszen, deklaracje
rozliczeniowe, imienne raporty miesig¢czne 1 inne

Rejestry, skorowidze wydanych legitymac),
wn10sk}

Chorobowe, opiekuncze, macierzynskie.
rodzinne 1 dodatki do zasitku rodzinnego




I.- 1830 Dokumentacja uprawniajaca do |DP
zasitkow

DP

1831 Rejestr zasitkow
Emerytury 1 renty oraz kapitat
yoczatkow

I.- Whioski i inna korespondencja

PR

Karty zasitkowe, wnioski, inna dokumentacja

PR

DP

Kopie wnioskow z zalacznikami przekazanymi
ZUS w aktach osobowych - 120

B-50

B-50 | Kopie druku Rp-7

. Rejestr wnioskOw 0 emerytury 1
Grupowe ubezpieczenia

renty do ZUS |
racownicze

PR/DP

1844 - Wykaz emerytéw i rencistéw | PR

B-5 |Ewidencja; indywidualne decyzje do akt
osobowych — zob. 120

DP

Dokumentacja do podstawy
wymiaru
Il. 1850 - Ubezpieczenie na zycie i NW

1852 - Dokumenty rozliczeniowe

1853 Wykazy imienne

ubezpieczonvych

. 1851 - Ubezpieczenia emerytalne PJ DP

DP

B-50

Korespondencja 1 zaswiadczenia
w sprawach ubezpieczeniowych

Odprawy emerytaine i rentowe

DP

B-10 |Ogdlne warunki uméw, polisy, umowy,
deklaracje

B-10 |Jw.

B-10 |Sprawozdawczos¢ miesieczna

B-10

B-5
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[T oo |
Podstawowe zasady A | Ustalenia wiasne
i 120 . gospodarowania
| srodkami trwatymi
II Wszystkie |B-5 Przetargi na prace inwestycyjne i remontowe,
21 komoérki i przetargl na zaopatrzenie, ustugi transportowe 1
jlednostki lacznosci i inne
komorki
I. 211 - Zakupy ze srodkow na DAN B-5
dzialalnos¢ statutowe
I- - Inwestycje i remonty (kapitalne) -
Ogo6lne zasady inwestycji 1 DRil A Wytyczne wiasne, analizy potrzeb
. remontow
kapitalnych
. Dokumentacja prawna i |
221 techniczna
obiektow wtasnych
II . Budowle typowe DRil/inne Dla kazdego obiektu odrebna teczka, ten sam
2210 komorki i symbol ma dokumentacja techniczna Okres
jednostki przechowywania liczy sie od daty zniszczenia
obiektu
Budowle nietypowe 1 DRil/uzytk A |[Jw.
2211 zabytkowe O-wnICy
I. 222 - Organizacja 1 programowanie | DRil/uzyt- A | Wlasne ustalenia
prac projektowych kownic
I. 223 - Prace studialne
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Ekonomika inwestycji oraz
wskazniki
techniczno-ekonomiczne

Projekty inwestycyjne

N
b
7
-

A —

A | Karty obiektéw budowlanych

g
N
(8

D
)
IS
N

Ewidencja inwestycji

B-5 |Umowy, harmonogramy robot, protokoty
zaawansowania prac projektowych, narady
autorskie 1itp.

-25 |Dla kazdej nieruchomosci prowadzi sie odrebna
teczke z dokumentacja formalno-prawna i
technicznz

Wykonawstwo 1 odbior
Inwestyc)i

Administracja nieruchomosci

Nabywanie i1 zbywanie DA-G
nieruchomosci

'l

Przydziat i najem lokali na DA-G
sotrzeby Uczelni

i
v

(® ]
Lad
D

)

N
rJ
b
2
('S

Eksploatacja nieruchomosci

EREENLA Y W G 5 Da: Ry -
BB LR/ Cewea g
TS

N
)
"
-

N
I
N
N

Budynki (lokale) dydaktyczne i (DA-G
administracyjno-gospodarcze

Domy studenckie DA-G

N
W
N

Hotele asystenckie 1 mieszkania | DA-G/DH

lokatorskie

Dot. korespondencji z Wspdlnotami
mieszkaniowymi, w sprawie sprzedazy
mieszkan, podania o miejsca w hotelach

N
N

Stotowki DA-G B-2

D
o
o
(N

o
Ll
2
H

Obiekty sportowe DA-G B-2



Pozostate obiekty budowlane

- Tereny otwarte DA-G B-2
Przydziat 1 najem
nieruchomosci i1 lokali osobom

Umowy najmu itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty utraty

lub wygasniecia umowy

prawnym 1 fizycznym

Karty obiektow budowianych
I. 240 -- Organizacja gospodarki DA-G Ustalenia wtasne
matenaiowe

B-5 |[Obejmuje zaopatrzenie w meble, pomoce
naukowe, maszyny, narzedzia, matenaty,
odziez robocza, srodki czystosci itp.

P
v

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
likwidacy urzadzenia/ aparatury

Dostawcy krajowi 1 zagraniczni

244
maszyn
1 urzadzen

I 246 -- Konserwacja i remonty

99



1J
N
-

Eksploatacja srodkow DZT
transportu

Eksploatacja srodkow lacznosci

Dla kazdego pojazdu odrebna teczka, adnotacje
orzegladach, remontach 1 inne
Telefony, radiowezty, dalekopisy, sie¢
komputerowa i inne

DA-G

NI
h

Gospodarka energetyczna

Dokumentacja techniczno- Obejmuje takze korespondencije
dozorowa

Umowy na dostawg mediow DEn B-5 |[Jw.

29
~J
H-

Ochrona srodowiska DA-G A |Ustalenia 1 analizy wlasne

Ochrona mienia UMK

g

trzezenie mienia zakiadu prac

Podstawowe zasady DA-G A Ustalenia wiasne Uczelni
chrona mienia budynkdéw DA-G/inne | B-5
jednostki

bJ b e
A
~J

1D
D
-
®

§)
\O
O
o
@,

chrona terendw otwartych DA-G/inne
jednostki

\O
-
N
\O
S

N
\O
_

Ochrona przeciwpozarowa

12
O
-

Podstawowe zasady BHP

Kontrola 1 konserwacja sprzetu | BHP
rzeciwpozarowego
Interwencje przeciwpozarowe | BHP B-5

. |
O
o

Meldunki o pozarach, interwencje strazy
nozamej, dochodzenia 1

D
\O

LY



.
W

Obrona cywilna

M. in. ksiegi inwentarzowe sprzetu obrony, 1 in.

{2
H
()

b
O
I

Ochrona tajemnicy panstwowe;
1 stuzbowe
Ubezpieczena rzeczowe

)
o)
e

Od ognia, kradziezy itp.

Wilasne ustalenia, pozostate maja kat. B

A |Organizacja rachunkowosci

Obrét gotéwkowy DF, DKs B-5 |Raporty kasowe, kopie kwitariuszy

EKONOMIKA

:

Ogdlne zasady ekonomiczno-
finansowe

Systemy ekonomiczno-
finansowe

Systemy informacyjno-
dewizowe

Systemy 1 metody analiz Jw.

WR S o e
B0
-
-
Tz et

=4
in-d

Il
I 304
I 305
P

I
§ o 4 IR
I.- 3110 - Rozliczenia z budzetem | DF/DKs B-5

ey
g

Metody rachunku
ekonomicznego

S
%

Metody analizy wartosct

System ewidenc)i 1 plan kont Jw.

Finanse 1 ksiegowosc

Finansowanie 1 kredytowanie DF,DKs B-5

39



| .-- Finansowanie wiasnej jednostki | DKs/DF

“ N2 Finansowanie jednostek DKs/DF
nodleghych )
DF Umowy dot. rachunkéw bankowych, umowy
3113 Zasady kredytowania i | dot. lokat, dostgp do elektronicznych systemow
wspoipraca z bankami | obstugi klienta, upowaznienia do dysponowania
- rachunkami

l.. 3114 Finansowanie inwestycji DK/DF/D B-5

Ks

I.- Finansowanie badan naukowych DFFDN | B-5
e e

I 320 - Dowody ksiegowe
I 321 i Dokumentacja ksiegowa DKs

Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe

z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
ubezpieczycielami itp.
Windykacja naleznosci --

I. 325 Ewidencja syntetyczna lub

analityczna

I.- 3250 Ewidencja $rodkow trwatych |DKs/inne Karty 1losciowo-wartosciowe, ksiazki
komorki inwentarzowe, rejestry, zestawienia
DKs

II. 3251 Ewidencja materialowa -

69



Rozliczenia piac -

DP

Materiaty zrodtowe do obliczenia wysokosci
wynagrodzen i $wiadczen zwigzanych z praca,
takich jak nagrody jubileuszowe, odprawy
plenlezne 1 inne

Od wynagrodzen, umow- zlecen 1 umow o
dzielo

B-5 [Egzekucje na mocy tytulow wykonawczych 1

330 Dokumentacja ptac

)
I
T—

Deklaracje podatkowe DP/DN

»J
o

>d
2
19
»,
o

Dokumentacja potracen

Ewidencja list pfac DP B-50 _
Zestawienia zbiorcze list plac | DP _
Listy piac — peine B-50

TS
L
(a2

a2
(sd
)
-

r-l
P =
¥ g
o o
g
g |
it
%%
@)

Ld
"
(o
g

o 2
I "
@) v, |

I

(o

L9

N

3333 — skrocone DP Bc
Przelewy ptac zbiorcze 1 na DP Bc
ROR
334 Karty wynagrodzen plac DP Imienne karty za okresy roczne lub diuzsze,

wykazujace zarobki miesieczne. Czas
yrzechowywania dotvczy takze baz danych

Kopie zaswiadczen lub ich rejestry

Zaswiadczenia o ptacach DP

Dowody ksiggowe DKs

W
(
)

Dokumentacja ksiegowa ptac DKs Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe

(FS
(2
Ll

OL



el O - il il
towarowa
PR e i
.- B-§ |[karty 1loSciowo-warto$ciowe, analityczne,
ksiegi, rejestry 1 inne
1 I,

l. - Fundusze specjalne
- Zasady gospodarowania

i
. 361 . Fundusz zasadniczy DK/DKs

(7S

-,
7

>.

Ustalenia wiasne

od |
N

Fundusz pomocy materialne;j
dla studentéw

Plany funduszu pomocy
materialnej, analizy realizacji
nlandw

Podania, umowy, rozliczenia

Dziekanaty | B-5

l.- 3622 - Listy stypendiéw i zapomég DF/Dzieka | B-5
nat

T
i
o

Zaktadowy fundusz Swiadczen

socjalnych

Plany funduszu, dokumentacja |DF/DS/
}at

I.- 3631 - Podania, umowy, rozliczenia
A B O ol v ) PR

o
Cn

ﬁ'l
3

[L



Zaktadowy fundusz nagrod

Listy wyptat, wyptaty

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji do
sprawozdan — zob. 033

Ustalema wiasne

Inwentaryzacja

sdm ™R
I 370 -- Og6lne wytyczne
-- Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne
l.-- SSl/inne B-5 |Ksigzki inwentarzowe, rejestry, zestawienia itp.
komorki
I.. 3711 - Ewidencja materiatowa SSl/inne
komérki
Tl i I - o
[ f——
ﬂ.- DYDAKTYKA I
WYCHOWANIE
.w-- Programy i plany studiow DD/Dzieka
magisterskich nat
.“ - Programy 1 plany studiow
zszych zawodowych

Il. Programy 1 plany studidow Jw.
uzupeiniajacych, studiow |
magisterskich 1
403 Programy i plany studiow Jw..

podyplomowych

Ewidencja srodkéw trwalych

Jw

A

lmlll

CL



l Programy i plany studiéw
kurséw specjalnych

Ewidencja typéw i rodzajow
studidw

Akredytacja kierunkéw studidw

Akredytacja uczelniana

| Protokoly przyjec 1 listy przyjec

Odwolania w sprawach
yrzyjecia na studia

Akta kandydatéw

Jw.

BR/DD/ Whnioski, opracowania, decyzje
Dziekanat

Jw.

Jw.

Limity, zasady opracowywania tematow
0ZaMmINacy] DOSOb rekrutacji

Sktad komis)1 rekrutacyjnych wszystkich

szczebli, protokoly, sprawozdania — zob. 001
DD/Dzieka| B-2
-nat |
DD/Dzieka A
-nat
DD B-5

Dziekanaty | B-2

Teczki oddzielne dla poszczegéinych 0séb;

| teczki zawieraja takze prace egzaminacyjne;
akta osOb nieprzyjetych przechowuje sie tylko 2
lata

tL



Rekrutac ja na studia
zaraniczne

Rekrutacja studentéw —
cudzoziemcow
. Organizacja i przebieg studiéw

I.-- Podstawowe zalozenia

Il- Rozklad zajeé dydaktycznych |DD/jednost
-k1

. | Sesje egzaminacyjne

egzaminacyinych

423
Praktyki 1 staze studenckie

. 4230 Obozy 1 objazdy dydaktyczno-
I ' naukowe
l 4231 ‘ Asystenci-stazysci

4232
studentow

.- 4220 ‘ Sprawy porzadkowe sesji DD/inne B-5

| l. 4221 Protokoty 1 karty |
egzaminacyjne 11nne
| ' jednostki
Dziekanaty

DD B-S
DD B-5
DD A

DD{jednost
-ki

ednostki
| Dziekanaty | BE-50

| studenckich - zob. 430

Jw.

Jw..

Wszystkie rodzajow studidéw i kurséw

Wszystkie decyzje dot.
konkretnego studenta odktada sie do akt

Ogtoszenia, terminarze, wykazy studentow 1
inne

Indywidualne karty egzaminacyjne odktada sie
do teczek osobowych studenta

i
SP

Dziekanaty | B-5
1 Inne
iednostki

Dziekanaty | B-5

/PR

Terminarze, zwolnienia, dzienniczki praktyk
wiacza sie do akt osobowych studenta.

Korespondencja, wnioski; decyzje o
powierzeniu obowiazkow 1 przyznaniu
stypendium

Dz:ekanaty B-5

Realizacja programdéw wymiany i inne

| jednostki

Stypendysci (stazysci, doktoranci 1 studenci)
zob. tez 9121 |

17



Jednostki B-5 |Urlopy dziekanskie, przekiadanie egzaminow,
dydaktyczn | odwolania w sprawie studiow, zmiana
Dyscyplina studiow e ' kierunkéw studiéw 1 przeniesienia do 1 z innych

| uczelni, listy skreslonych

sig¢ oddzielng teczke

425 - Sprawy dyscyplinarne Jw. BE-10 |Repertorium spraw. Dla kazdej sprawy prowadzi

I 426 - Nagrody za wyniki studiéw Jw./DF B-5
I 427 - Sprawy wojskowe studentéw :
Listy studentow podlegajacych Jednostki B-5 |
stuzbie wojskowe] dydaktyczn
e
Dydaktyka z przysposobienia | DSO B-5 |Rejestr zaswiadczen 1 korespondenca;
wojskowego zaswiadczenia do akt osobowych studenta — zob.
430
Jw. B-5 |Terminarze, sktad komisji egzaminacyjnych,
Egzaminy dyplomowe protokoly, prace dyplomowe, magisterskie 1
recenzje wiacza sic do teczek osobowych
» | studenta
Dziekanaty A  |Forma tradycyjna lub elektroniczna
Ksiega dyplomow /
DD

Akta studentéw studiéw .
stacjonarnych, zaocznych 1
nodyplomowych

A

| Dziekanaty Zawartosc teczki — zob. zal. 4.
| 430 - Teczki studentéw sygnowane Do kat. A zalicza sie akta studentow, ktorych
| numerem albumu prace komisja egzaminacyjna zakwalifikowala
do kat. A, pozostate BE-50




Dziekanaty | BE-50 | Kopie w teczkach studenckich, zaswiadczenia
tylko w przypadku dyploméw niezgodnych z
wzorem obowiazujacego formularza

Zaswiadczenia dla bytych
studentow

Ewidencja akt studenckich

Kartoteki Dziekanaty W formie tradycyjne) 1 elektroniczne)

Album studenta Dziekanaty W formie tradycyjnej 1 elektroniczne;

/DD
Dziekanaty

Niezbedne czytelne i staranne wypetnianie
stkich rubryk

Prowadzony centralnie w formie tradycyjne;j 1
elektronicznej

Dziennik studenta

£

" A

2

Rejestr stuchaczy studiow DD
vodyplomowych
Rejestr prac dyplomowych

Arch./Dzie
kanat

L
N
o

Rejestr centralny prowadzi Archiwum UMK
w formie tradycyjnej lub elektroniczne;

Swiadczenia dla studentow

Stotowki

Y
Uh
oo

B-3 | Wnioski, podania, decyzje

(LBl Ll B L L

Opieka zdrowotna B-3 | Whnioski, podania, decyzje

Zapomogi Jw B-3 | Wnioski, podania, decyzje

Jw

453

Ubezpieczenia studentow

Dzialalno$¢ studencka

DD/organi- A | Statuty, regulaminy, programy, sprawozdania l
460 Organizacje studenckie zacje 1 kota \inna dokumentacja

naukowe

oL



W formie tradycyjnej 1 elektroniczne;

Jw.
462 Ewidencja kot naukowych
f Dzialalnos¢ kulturalno- Kluby studenckie, zespoly muzyczne, taneczne,
463 artystyczna 1 sportowo- chory, kluby sportowe, kota turystyczne
turystyczna
Dziatalno$¢ wydawnicza CPiR A | M. in. Materiaty dot. czasopism wydawanych
studentow przez studentéw
' Organizacj A |M.in. statuty, regulaminy, programy,
Organizacje 1 stowarzyszenia el sprawozdania, dokumentacja zjazdéw 1 inna
absolwentow stowarzysz dokumentacja dot. Stowarzyszenia
enia Absolwentéw UMK
5 ROZWOJ KADRY
‘ NAUKOWEJ
I 50 - Zasady ksztaicenia 1 rozwoju DN A | Ustalenia wilasne Uczelni, normatywy — zob. 021
kadry naukowe;j =
I 51 - Asystenci DN A | Asystenci-stazysci - zob. 4231
L e
520 - Zasady rekrutacji DD/Dzieka A |Limity przyjec, skiady komisji, protokoty z
LBl |
521 Organizacja, programy 1 plany : A
-- studidw
922 -- Akta doktorantéw | Jw. A | Zawartos¢ jak przy aktach studenckich — zob.
| 430
D23 Rejestr akt doktorantéw Jw. A

.



Rejestr legitymac)i stuzbowych
1 ubezpieczeniowych

Rejestr indeksow doktorantow

Rejestr zaswiadczen dla
doktorantéw
Stypendia doktoranckie

"
¥, |

Listy stypendiow

Jw. B-5

Jw. B-5

Kartoteki stypendiow

Ty
I
~J)
-

Nadawanie stopni naukowych

- Nadawanie stopnia doktora

Jw,

DP/Dzieka B-5
-naty

@,
O
i
W

5300 Ogélne zasady nadawania
stopnia doktora .

5301 Akta przewodéw doktorskich
5302 Nostryfikacja dyploméw
doktorskich
I. 5303 - Ksiega dyplomow doktorskich
5304 Dokumentacja obstugi |
organizacyjno-technicznej

4 VT B

DD Ustalenia wiasne Uczelni

Dla kazdej osoby odrebna teczka, opis 1
zawartos¢ zob. zal. 7.

Dla kazdej nostryfikacja wskazana oddzielna
teczka

Dziekanaty

Dziekanaty

DD/Dzieka
-naty

Forma tradycyjna lub elektroniczna

Dziekanaty | B-S |Korespondencja

A
- 2o T e e e ——— e e e — e —_________ L=

habilitowanego

I.- - Doktoraty h.c. zob. 811
l | Nadawanie stopnia doklora

3L



310

.

LN
e

[—— .
N
AR
Lh
L
2

&)
£
.

¥, |
N
)

351

N
N
Ln
-

Ogodlne zasady nadawania
stopnia doktora habilitowanego

Akta przewodow
habilitacyinych

Nostryfikacja dyploméw

Dziekanaty

doktora habilitowanego
Ksiega dyplomow doktora
habilitowanego
Dokumentacja obshugi
organizacyjno-technicznej

Tytut naukowy profesora

Ogodlne zasady

Akta kandydatow do tytuhu

Dokumentacja obshugi
organizacyjno-techniczne;
Ksiega profesorow tytularnych

A Ustalenia wtasne Uczelni
/PR
Dziekanaty A Odrebna teczka dla kazdego habilitanta,
/PR zawartosc teczki - zob. zal. 8.
Dziekanaty A |Iw.
L%
DD/Dzieka Forma tradycyjna lub elektroniczna

nat

Dziekanaty Korespondencja

Dziekanaty Ustalenia wtasne Uczelnti
/PR

Dziekanaty A [Sposéb prowadzenia aktjak w 5311
/PR

Dziekanaty
/PR

B-5 | Korespondencja

Stanowiska profesora

Ogélne zasady

Stanowisko profesora

Dziekanaty A | W formie tradycyjnej lub elektroniczne;j

/PR

nadzwyczajnego

Dz1ekanaty - Ustalenia wiasne Uczelni

W dziekanatach odrebna teczka dla kazdego
kandydata ; Dzial Spraw Pracowniczych (PR) -
dokumentacja mianowania z zatacznikami

Dzwkanaty
/PR

6L



Dziekanaty A |Jw.

/PR

Dziekanaty
/PR

I. 552 - Stanowisko profesora
ZWYyczajnego
I.-- Rejestr stanowisk
56 ‘ - Sprawozdania ze stazu
Staze naukowe zagraniczne - Jw.
IDWZ

A
A
A
BADANIA NAUKOWE -
A | Ustalenia wiasne
Ogoéline zasady
Powotywanie zespotow naukowych, regulaminy
Organizacja badan naukowych przyznawania grantéw wewn., 1 inne
N A
A
A
A

W formie tradycyjnej lub elektroniczne)

¥y
~J

o
o
N
o
=
&Y
=
~
2
Z
o
3
&
o
£
o

D Zawiera wnioski, raporty, raporty dot. projektow
badawczych. Tytuly teczek musza by¢ zbiezne z
tytulami projektoéw. Wnioski nie zrealizowane sg
kat. B Plany i sprawozdania — zob. 03; analizy -

zob. 037

Granty KBN

Projekty badawcze wlasne DN/

| Dziekanat
Projekty badawcze zamawiane | DN/
Dziekanat

Jw

DN/
Dziekanaty

Projekty badawcze celowe J

O\
-
L

Specjalne Projekty Badawcze
(SPB)

A | Granty KBN na dofinansowanie wspolpracy z
UE

038



Zawiera wnioski, raporty, raporty dot. projektow
badawczych. Tytuly teczek muszg by¢ zbiezne z
tytutami projektow. Wnioski nie zrealizowane sa
kat. B. Plany 1 sprawozdania — zob. 03

DN/
Granty na dzialalnos¢ Dziekanaty
wspomagajacg badania (DOT)

W formie tradycyjnej lub elektroniczne;

Ewidencja prac naukowych

Badania naukowe wspolne z DN
instytucjami naukowymi
krajowymi

Ze szkotami wyzszymi, PAN 1 innymi

A
|
l.“-- Granty JM Rektora DN A |Iw.
613 Dzialalnos$¢ statutowa i badania | Dziekanaty A |Jw.
wlasne wydziatow |
12 I - — Y
I.- 6150 Stypendia na pisanie monografii | DN Jw.
I. 6151 Stypendia Fundacji Nauki DN A |Jw.
Polskie] -
PR/Dzieka A | Rejestry w formie tradycyjnej lub elektroniczne;,
6152 | Stypendia doktorskie naty/DP indywidualne decyzje do akt osobowych - zob.
| 20; nie dot. shuchaczy Studium Doktoranckiego
I.. 6153 - Stypendia habilitacyjne PR A |Jw.
vl :
A
62

Badania naukowe wspolne z DN A | Ze szkotami wyzszymi, towarzystwami 1
instytucjami naukowymi organizacjami, osobami fizycznymi spoza Polski
zagranicznymi itp.

I8



Dziekanaty |
Dokumentacja organizacyjno- |iinne
techniczna rownorzed-
ne

B-5 | Korespondencja w sprawach noclegow,
wyzywienia, wynajmu sal, uzgadniania
programOw i referentow itp.

Dokumentacja merytoryczna Jw.
posiedzenia

T
640
641

I - Udziat w posiedzeniach obcych |Jw.

Ewidencja konferencji Jw., DN
naukowych
Wynalazczos¢ naukowa
Zasady i polityka w zakresie
nalazczosci

=
g

%

N
N
O

Patentowego

A | Dla kazdego posiedzenia odrebna teczka
zawierajaca: programy, listy obecnosci,,
referaty, sprawozdania z przebiegu 1 inne

B-5 |Listy uczestnikéw, referaty pracownikéw,
sprawozdania z posiedzen

Wykazy konferenc)i dla calej Uczelni,
niezaleznie od formy prezentacji — w formie
tradycyjnej lub elektroniczne;

A

Ustalenia wiasne. Normatywy — zob. 021

Dokumentacja wnioskéw opatentowanych,
rozostala kat. B

Rejestr projektéw wynalazczych | WOP

Umowy licencyjne WOP

"
. Whnioski do Urzedu WOP

Umowy o wspdlnosci projektow | WOP
wynalazczych

655 Wynagrodzenia z umow
licencyjnych

WOP

A | W formie tradycyjnej lub elektroniczne)

B-10 {Dotyczy wynagrodzenia i nagradzania tworcow

B-10

I

Prace naukowo- badawcze na
rzecz gospodarki

N
@) @) o)
N N LN
(S J .

(8



Opracowania naukowe DN/jednost

| -ki

.

o
v

Dokumentacja formalno-prawna

DN/jednost
-ki

Badania naukowo-ustugowe

DN/inne
jednostki
Dokumentacja formalno-prawna | DN/inne
jednostki

Informacja naukowa -
J

Opracowania naukowe

Kwerendy bibliograficzne BU/Arch/ A
M
Kwerendy biograficzne

o) @) O
o0 ~d ~J

ve
(T}

-5

N
00
N

Kwerendy biblioteczne

Kwerendy archiwalne Arch
Inne kwerendy BU/Arch/ A
M

Popularyzacja wiedzy

N
Q0
8

Bu
I ARBEIREENLS
B

o

>

Odczyty, wyklady Wszystkie Zestawienia, zamowienia, wykazy tematow 1

kz ktadowcow

iednostki

Wystawy, pokazy

-ﬁ-
oo
S

£8



Programy scenariusze,
materialy propagandowe, ksiegi
pamiatkowe

6910

6911 Dokumentacja organizacyjno-

techniczna

Udziat w obcych imprezach

ZBIORY BIBLIOTECZNE I
MUZEALNE, ZASOB
ARCHIWALNY

Podstawowe zasady
gromadzenia, opracowania,
przechowywania i konserwacji,
udostepniania zasobu i1 zbioréw

16912

- —

Zarzadzenia 1 wytyczne wladz
nadrzednych

000 |Zarzadzenia i wytyczne dot.
zbiorow bibliotecznych 1
muzealnych

Zarzadzenia 1 wytyczne dot.
zasobu archiwalnego

Zarzadzenia 1 wytyczne wlasne

{
S T S 1T A SR
s -

7010 |Zarzadzenia i wytyczne dot.

zbioréw bibliotecznych i
muzealnych

Zarzadzenia 1 wytyczne dot.
zasobu archiwalnego
Gromadzenie zbiorow

~] ~J
S
et

7011

-
-

2

BUM

Arch

BUM

Arch

>

B-2

BE-5

Korespondencja, zaméwienia, uzgodnienia

o

P8



| wplywu egz. obowiazkowego, dowody
tywoOw, reklamacje
krajowym i zagranicznym |
UM

B
dokumentacja zakupow
Wymiana z bibliotekami i B Odrebna teczka dla kazdej jednostki z:
muzeami krajowymi 1

umowami, spisami, protokotami przekazania,
zagranicznymi korespondencja. Okres przechowywania liczy
si¢ od dat yasniecia umo

M teczke

1| [

archiwalnego
7140 . Nadzdr nad narastajacym | Arch Protokoty powizytacyjne, notatki stuzbowe itp.
zasobem r Z wizytacji komoérek/jednostek organizacyjnych
/stanowisk

-- Ewidencja przeymowanych materiatow, m. in.

UMK
= '

BE -10

>

1sOw zd.-odb., spisy zd.-odb. 1 inne

Protokoty brakowania 1 spisy dokumentac;ji
niearchiwalnej (aktowej)

wvkaz s

Brakowanie akt/zbiorow

Dzialalnos¢ dokumentacyjna | Arch/BU/ A | Wywiady, wspomnienia, dokumentacja

M fotograficzna, video 1 inne zrédia wywotywane

- Opracowanie i ewidencja -
zasobu i zbiorow
M

Ksiega nabytkow 1 ubytkow/  |Jw. A | Takze rejestr przybytkdw dla poszczegolnych
Ksiega akcesyjna typow zbioréw, takze forma elektroniczna
Inwentarze/ksiega Jw. A | W formie tradycyjnej i elektroniczne;
Inwentarzowa

$8



~J
\®
(8

Katalogi, skorowidze Jw.

~J
o
o

Kartoteka zespotow Arch

Skontrum zasobu/zbiorow Arch/BU/

]
-
N

M
Inne formy ewidenc)i Jw.

~}
tJ
)

~J
b
—

Wykazy brakéw Jw.

Ewidencja dubletow, pozycji |BU/M

wycofanych 1 zagubionych
Udostepnianie zasobu 1 zbiorow

Regulaminy

2R
3 |
=

LI
~J
D
c0

Ksiegi obecnosci, rewersy, zgloszenie
uzytkownika zasobu archiwalnego itd.

Kartoteka wypozyczen, kartoteka czytelniké'w'
indywidualnych i zbiorowych, rewersy itd.

Scenariusze, katalogi itp.

Kwerendy o charakterze dokumentacyjnym

730 Zasady udostepniania A
731 Udostepnianie na miejscu B-2
Wypozyczanie na zewnatrz Jw. B-2
I 733 Popularyzacja zasobu zbioréw, |Jw. A
wystaw
I 734 Kwerendy naukowe Jw. A
P gl )
A

74 Zabezpieczanie 1 konserwacja |Jw.
zasobu i zbioréw

740 Podstawowe zasady Jw.

Jw

M. in. dokumentacja konserwatorska

Ustalenia wiasne

: B-10
II.. Wyposazenie 1 zabezpieczenie
magazynow |

98



GODNOSCI HONOROWE,
ODZNACZENIA UMK,
UROCZYSTOSCI

30 Herb, insygnia i emblematy
800 . Herb UMK

801 Insygma rektorskie

742 . Konserwacja zasobu 1 zbioréw
I. 743 - Reprodukc)a
o

Insygma dziekanskie 1
emblema dziatowe

Dziekanaty

M. in. archiwalna dokumentacja
konserwatorska, konserwacja zabytkow
ruchomych 1 nieruchomych, zbioréw

bibliotecznych

A

Rozne formy reprodukcji: mikrofiimowanie,
| digitalizacja, kserokopie i inne

Ustalenia wtasne Uczelni dot. historii,
projektanta artystycznego i warunkéw
wykonania (np. umowa o dzieto), wizerunek

A

Godnosci honorowe

Zasady 1 regulaminy
przyznawania

e
BE

Il 811 Doktoraty honoris causa
BR/Dzieka

8110 Dokumentacja doktoratow h.c. | -naty

Jw,

A

A

Ustalenia wiasne Uczelni

Odrebna teczka dla kazdego doktora h.c.,
Whnioski Rady Wydziatu, uchwaty Senatu 1

dokumentacja uroczystosci (takze nagrania
video, foto 11nne).

L8




Ksiega doktorow honoris causa | BR A Uroczysta ksiega
I.. 8112 Rejestr doktoréw h.c. BR A W formie tradycyjnej lub elektroniczne]
LR (] [PesrRss AP o ]

8120 Dokumentacja odnowienia BR/Dzieka A | Wnioski Rady Wydziahi, uchwatly Senatu 1
T e
I i
doktoratéw
wyrdznienia
Rozwoju UMK

Whioski i1 korespondencja w Jw.
sprawie przyznania medalu

Rejestr odznaczonych medalem |Jw.
Medale i wyrdznienia dla
studentdéw

Whnioski 1 korespondencja w
sprawie przyznania medalu i
roznienia
Rejestr odznaczonych

dokumentacja uroczystosci (takze nagrania
video, foto 1 inne

A | W formie tradycyjne) lub elektroniczne;

Qo 00
2 g
s -

o0

&N

-

N

Ustalenia wiasne Uczelni dot. histoni,
projektanta artystycznego 1 warunki wykonania
np. umowa o dzieto), wizerunek

3

Qo
I
-
[
O
N

W formie tradycyjnej lub elektroniczne;j

Ustalenia wiasne Uczeln dot. histori,
projektanta artystycznego 1 warunki wykonania
np. umowa o dzieto), wizerunek

ll

NIk

oo
NI
-

;-
¥

Q0
bJd

W formie tradycyjnej lub elektroniczne;

Bow s ol By On () W - - e
Q0
ERRPitemens

>

88



lI

Ill M

=
I

I

“ w

10

832
Il .

| s

ll

Statuetka ..Convallaria

Copernicana”

Historia 1 wizerunek

Wnioski 1 korespondencja w
sprawie przyznania Statuetki

Rejestr odznaczonych

Uroczystoscl

Inauguracja roku
akademickiego

Swieto Uczelni

Jubileusze Uczelni

Imprezy Uczelniane

Udziat w obcych
uroczystosciach 1 imprezach
krajowych 1 zagranicznych

Dokumentacja obstugi

organizacyjno-techniczne)
stos$cl 1 iImprez

Ustalenia wiasne Uczelni dot. histori,

projektanta artystycznego i warunki wykonania
I (np. umowa o dzieto), wizerunek

| ki

BR/jednost

BR A | W formie tradycyjne) lub eiektroniczne;

A Programy, scenariusze, dokumentacja
uroczystosci (takze nagrania video, foto 1 inne),
adresy gratulacyjne, zyczenia, plakietki,
proporczykt

Jw. A Jw.

Jw. A Jw.

BR/Dzieka | BE - 5 |Jw. Dotyczy wystaw, targow, festiwali i in.
naty/inne

jednostki 1

komorki

Komorki/je| A  {Jw. Sprawozdania z uczestnictwa i opracowania
dnostki wilasne

B-5 |Korespondencja
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Inne uroczystosct

Wizyty gosci oficjalnych na

UMK

Rejestr otrzymanych
okolicznosciowych darow

Jubileusze pracownikow

Jw. B-5 | Np. odstoniecie tablic pamigtkowych,
wmurowanie kamienia wegielnego, nadanie

nazw wiasnych 1 in. uroczystosci

BR/Dzieka | BE-5
naty 1 inne
jednostki

Ksieg1 wizyt, kroniki

Uroczystosci pogrzebowe

Kronika Uczelni
WSPOLPRACA KRAJOWA
I ZAGRANICZNA

A Programy, scenariusze, dokumentac)a
uroczystosci (takze nagrania video, foto 1 inne),
adresy gratulacyjne, zyczenia

Jw. A | Programy, scenariusze, dokumentacja

uroczystosct (takze nagrania video, foto 1 inne),

ksteg1 kondolencyjne

Wspodtipraca z kraj owyml
iednostkami organizacyjnymi
Wspoipraca z innymi
uczelniami 1 instytucjami
naukowymi

Wspolpraca z administrac)a
ranstwowa 1 samorzadows

Wspoéipraca z organizacjami
politycznymi, spotecznymi 1
zwiazkowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami
itp.

BR/Dzieka | BE-10 Obejmuje wszelkie rodzaje wspotpracy, m. 1n.
naty/inne naukowa, kulturalng, sportowa. Przy duzej ilosci

jednostki akt mozna dla kazdej jednostki organizacyjne;

zalozyC odrebng teczke

Jw.

Jw.

06



BR/Dzieka
nat

Jednostki

903 Patronat nad szkotami i1 innymi
instytucjami

Wspolpraca miedzy
iednostkami1 UMK

BE-10

BE-10

BR/Dzieka
Reprezentaqa -naty

906 -- Popularyzacja nauki BPDWN/
Dziekanaty |

Wspoipraca z zagranica

Wspbipraca z uczelniami
zagranicznymi

Umowy i porozumienia DWZ

Wyjazdy i przyjazdy DWZ

sracownikow
| Wspotpraca naukowa z

DWZ/inne
jednostki

Wspotpraca z instytucjami
naukowymi

Wspoltpraca ze szkotami DWZ/inne
wyzZszymi jednostki |

- | Wspoipraca kulturalna, -
l Wyjazdy indywidualne DWZ

9120 pracownikéw UMK
)

l 9121 Przyjazdy cudzoziemcdw

B-5

M. in. dot. Gimnazjum Akademickiego

Przy duzej 1losc1 akt dla kazdej jednostkl

Zaproszema Zyczenia, podz1qkowan1a
kondolencje itp.

Dot. organizowania dla mtodziezy szkolnej
wykladow, wystaw, ,,drzwi otwartych” itp.

« ¥ THD W S P

M. in. visiting professor, post-doc

BE-5

BE-5

Dot. konferenc)i, wystaw, odczytow itp.

Jw,

B-5

Porozumienia migdzypanstwowe 1 indywidualne |
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Korespondencja 1 rejestry

l- 91210 | Przyjazdy pracownikéw nauki |DWZ
91211 | Stypendysci, w tym stazysci, DWZ
doktoranci 1 studenci

Jw
Przyjazdy cudzoziemcow na DWZ/inne Jw.

9122 zaproszenia UMK | jednostki
Jw.

Il . Przyjazdy cudzoziemcow do Jw,
9123 Szkoty Jezyka 1 Kultury
Polskiej :
do pracy za granicz
Cudzoziemcy zatrudnieni na DWZ/PR -5
=+ | | T
-2

B
l. 915 Ustugowe szkolenie 1 egzaminy |AF/SPNJO | B M. in. przeprowadzanie egzamindw
w zakresie jezykow obcych panstwowych na zlecenie ambasad

c6



