BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2017; poz. 361

ZARZADZENIE Nr 168
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia
14 lipca 1983 r. (Dz.U. z 2016 r. poz. 1506 z pézn. zm.),art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z p6zn. zm.), § 53 ust. 3
Statutu UMK z dnia 22 pazdziernika 2013 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2017 r., poz. 252) oraz
§ 7 ust. 5 zarzadzenia Nr 167 Rektora UMK z dnia 23 pazdziernika 2017 r. — Instrukcja
kancelaryjna Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

zarzadza sie, conastepuje:

§1
W Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w Toruniu funkcjonuje Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt, oparty na systemie Klasyfikacji dziesi¢tnej i dzielacy catos¢ dokumentacji na nastepujace
klasy pierwszego i drugiego stopnia:

0 ZARZADZANIE
00 Organy Uniwersytetu
01 Organizacja Uniwersytetu
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i1 analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 Reprezentacja, promocja i informacja
07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole, audyty i kontrola zarzadcza. Ochrona informacji niejawnych
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osob zatrudnionych



15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatacja obiektow
23 Gospodarka materialowa
24 Transport, Iacznos$¢ 1 infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektow 1 mienia oraz sprawy obronne
26 Zamowienia publiczne
27 Gospodarka energetyczna
3 FINANSE
30 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ 1 obstuga kasowa
32 Inwentaryzacja
33 Dyscyplina finansowa
4 KSZTALCENIE
40 Tworzenie, przeksztatcanie i1 likwidacja studiéw 1 innych form ksztalcenia
41 Warunki prowadzenia ksztatcenia
42 Programy ksztalcenia
43 Rekrutacja
44 Tok studiow
45 Ewidencja uczestnikéw ksztatcenia
46 Stypendia, nagrody, sprawy dyscyplinarne
47 Optaty za studia, sprawy socjalno-bytowe
48 Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢ uczestnikoéw ksztatcenia
49 Jakos¢ ksztalcenia
5 STOPNIE I TYTULY NAUKOWE
50 Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr naukowych
51 Ksztatcenie 1 doskonalenie oraz rozwoj kadr naukowych na drodze asystentury
52 Nadawanie stopni naukowych
53 Nadawanie tytuldéw naukowych
54 Nostryfikacja dyplomdéw zagranicznych
55 Konkurs na stanowiska naukowe i kierownicze
6 PRACE NAUKOWO-BADAWCZE, WYDAWNICTWA, PATENTY
60 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan naukowych
61 Projekty i stypendia naukowe
62 Dotacje na dziatalno$¢ naukowo-badawcza
63 Ocena parametryczna
64 Konferencje i posiedzenia naukowe
65 Wspotpraca naukowo-badawcza z podmiotami zewnetrznymi niebedgcymi
jednostkami naukowymi
66 Konsorcja naukowo-badawcze
67 Wydawnictwa
68 Wynalazki i patenty
7 ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE I ZASOB ARCHIWALNY
70 Podstawowe zasady gromadzenia, opracowania, przechowywania, konserwacji
I udostgpniania zasobu i zbioréw
71 Gromadzenie zasobu 1 zbioréw



72 Opracowanie, ewidencja zasobu i zbiorow

73 Udostegpnianie zasobu i zbioréw

74 Zabezpieczanie, konserwacja zasobu i zbiorow
8 SYMBOLE UMK, GODNOSCI HONOROWE, ODZNACZENIA UMK

| UROCZYSTOSCI AKADEMICKIE

80 Godto, logo, insygnia oraz emblematy

81 Godnosci honorowe UMK

82 Medale i odznaczenia UMK

83 Uroczystosci akademickie UMK

84 Wizyty gosci oficjalnych na UMK

85 Jubileusze pracownikow UMK

86 Uroczystosci pogrzebowe

87 Rejestr otrzymanych darow
9 WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA

90 Wspotpraca z Zagranica

§2

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, o ktorym mowa w § 1 stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 168
Rektora UMK z dnia 23 pazdziernika 20117 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU MIKOEAJA KOPERNIKA W TORUNIU

SYMBOLE KLASYFIKACY]NE
KATEGORIA
HASEA KLASYFIKACY]JNE ARCHIWALNA UWAGI
II 11 IV
1 2 3 4 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy Uniwersytetu
. Dotyczy Senatu UMK, Rad Wydziatu i innych. Dla kazdego
000 Organy kOIeglalne organu prowadzi sie odrebne teczki.
0000 0 . i sktad A Tryb powolywania: nominacje, wybory, zmiany
rganizacja1skia w sktadzie, regulaminy organéw kolegialnych.
Protokoty, porzadek obrad, listy obecno$ci, takze
. . opracowania problemowe sporzadzone specjalnie na
0001 Posiedzenia A posiedzenie, wnioski itp. W formie tradycyjnej
i elektronicznej np. nagran mp3, zdjec¢ cyfrowych, itp.
0002 Rejestr uchwat A W formie tradycyjnej lub elektronicznej.
01 Organizacja Uniwersytetu




Przepisy ogo6lnopanstwowe, resortowe, itp. dotyczace
bezposrednio UMK (akt erekcyjny, rejestracja) oraz

010 POdStaWy prawne dziatania UMK A przepisy wewnetrzne, w tym: Statut UMK, Regulamin
organizacyjny, Regulaminy studiéw i inne.
011 POdStaWy prawne dziatania komérek A Jak w klasie 010. Powotywanie i likwidacja komérek.
podlegtych
s . Kategoria od momentu wygasniecia upowaznienia lub
012 Upowaznienia i pelnomocnictwa B5 peomocnictwa,
013 Rejestr pelnomocnictw i upowaznien B10
014 Organizacja biurowosci
Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym
0140 Przepisy kancelaryjno-archiwalne A wykazem akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum UMK.
0141 Wzory formularzy i drukéw A Opracowanie wzoréw.
Zamawianie pieczatek i stempli. Likwidacja WZ_ory Ofias_kowe preczea = kat. A , ,
0142 . . , B10 Ewidencja pieczeci i pieczatek, zlecenie wykonania
pieczatek i stempli pieczeci - kat. B3,
0143 Terminarze, dowody doreczen B2
Dzienniki korespondencyjne, rejestr
0144 P yjne, rejestry B5
wysytek
0145 Rejestry sktadow chronologicznych A
s . Ksigzki drukéw Scistego zarachowania, gospodarka
0146 Druki $cistego zarachowania B10 drukami, itp.
Certyfikaty na potrzeby podpisu
0147 y ynap y podp B5

kwalifikowanego

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna




Zbioér przepiséw prawa powszechnie

Obejmuje komplet ustaw i rozporzadzen. Termin

020 . ” B5 przechowywania liczy sie od daty utraty mocy
obowigzujgcego obowigzujacego aktu.
W tym: uchwaty, zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne,
komunikaty, obwieszczenia, itp.
021 Akty normatywne wewnetrzne A Dla kazdego rodzaju aktéw prowadzi sie osobne teczki,
ktére sg odrebnie numerowane.
022 Interpretacje prawne zewnetrzne B5
Radcéw prawnych; konsultacje miedzy komérkami
023 Opinie i interpretacje prawne BES organizacyjnymi w sprawie wydawanych normatywéw,
itp.
Dotyczy spraw cywilnych, gospodarczych, karnych,
sgdowo-administracyjnych. Okres przechowywania liczy
024 Sprawy Sadowe B10 sie od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
Strategie, programy, planowanie, Dotycz'y wszystklch komo,rek organlzacy]nycl’l UMK. '
03 d ;7 s i Dla kazdego rodzaju planéw oraz sprawozdan zaktada sie
Sprawozdawczosc1 anallzy odrebne teczki.
030 MetOdyka ! orgar,n.z:flqa pllanowanla, A W tym ustalenia wtasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.
sprawozdawczo$ci i analiz
. W tym: sprawozdania, raporty z realizacji. W tym
031 Strategle ustalenia wtasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.
0310 Strategia Uniwersytetu A W tym: strategie tematyczne dotyczace catego UMK.
. p . . M.in. strategie wtasne podstawowych komoérek
0311 Strategie komoérek organizacyjnych UMK A organizacyjnych UMK
W tym: plany rzeczowo-finansowe cze$ci toruniskiej
032 Planowanie i prognozowanie wieloletnie A i bydgoskiej, plan inwestycji wieloletnich. Materiaty
robocze - kat. B5.
Plany roczne dotyczace catej jednostki. M.in. budzety
jednostek podstawowych, plany dziatalnosci statutowe;j.
033 Planowanie roczne A Plany dotyczace wybranych przedsiewzie¢ m.in. plany

konferencji, grantéw i programoéw, preliminarze studiéw
odptatnych, kurséw doksztatcajgcych, szkolen.




Miesieczne, kwartalne, pétroczne. M.in. sprawozdania
z wykonania budzetéw komoérek podstawowych,

034 Sprawozdawczosc sprawozdania z dziatalno$ci statutowej, sprawozdanie
z dziatalno$ci komoérek organizacyjnych UMK.
0340 Sprawozdawczo$¢ statystyczna na potrzeby A Sprawozdawczo$¢ na potrzeby Gtéwnego Urzedu
GUS Statystycznego.
M.in. sprawozdawczos$¢ na potrzeby Ministerstwa Nauki
0341 Sprawozdawczo$¢ na potrzeby pozostatych A i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia -
instytucji zewnetrznych sprawozdanie z wykonania planu rzeczowo-finansowego,
z dziatalnosSci Uniwersytetu, z wykonania inwestycji.
035 Analizy tematyczne i opracowania
. . . M.in. analiza zmian liczebno$ci studentéw wg form
Analizy tematyczne i opracowania na 8
0350 ] y_ y ) P A ksztatcenia w latach, w tym pisma o charakterze
poziomie catego Uniwersytetu analitycznym.
Analizy tematyczne i opracowania na M.in. analiza dziatalno$ci komérki organizacyjnej za
0351 L . : . B10
poziomie komoérek organizacyjnych UMK ustalony okres.
04 Informatyzacja
Projektowanie i koordynacja systemow oraz M.in. analizy potrzeb, ewaluacje systeméw,
040 , korespondencja i notatki zwigzane z prezentacjami
programow systemow.
0400 Organizacja projektowania i programowania A M.in. dokumenty opisujace zasady organizacji.
M.in. rejestry licencji, dokumenty potwierdzajace prawo
0401 Ewidencja systemow i programow A do licencji, dokumenty zwigzane z audytami
oprogramowania.
. P p M.in. dokumentacja techniczna sieci, systemow
0402 Ogdlne schematy systemow i podsystemow B10 informatycznych, procedur reagowania,
0403 Oceny systemow i programow B3 M.in raporty z testéw przedwdrozeniowych.
Archiwizacja baz danych, korespondencja dotyczaca
041 Bazy danych A zabezpieczen.
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemow

i programow




0420 Organizacja wdrazania A M.in. dokumentacja procesu wdrozenia.
. - : M.in. regulaminy uzytkowania sieci i systeméw
0421 Eksploatac,]a systemow i wykorzystanie B20 informatycznych, instrukcja bezpieczenstwa sieci,
opracowan instrukcje obstugi, sprawozdania.
0422 BOZpOWSZ,eCh,mame i weryfikacja systemow B20 M.in. raporty z audytéw funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa.
i programow informatycznych
0423 Informacje zewnetrzne o tematach B3 Gtownie dokumentacja dostarczana przez podmioty
opracowywanych lub wdrazanych zewnetrzne.
M.in. redakcja stron internetowych, archiwizacja
043 Strony internetowe A poprzednich stron internetowych i wtasnych zasobéw
sieciowych.
05 Skargi, wniosKi, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Przepisy wtasne i ich interpretacja A
w sprawach zatatwiania skarg i wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwione bezposrednio A
052 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia B3
wedlug wtasciwosci
053 Analiza skarg i wnioskow A
054 Ewidencja skarg i wnioskéw A
06 Reprezentacja, promocja i informacja
Zaproszenia, zyczenia, podziekowania i inna
060 Reprezentacja BES korespondencja. honorowy patronat. Najcenniejsze
materiaty ulotne - kat. A.
Materiaty audiowizualne, fotograficzne, ulotne z wydarzen
061 Promocja UMK promocyjnych, Promocja Edukacyjna. W formie

tradycyjnej i elektroniczne;j.




0610 Strategie, programy i plany promocji A
. . M.in. festiwale, wystawy, wyktady, odczyty, strony
0611 Wtasne akcje promocyjne i reklamowe A internetowe, itp. W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
Udziatl w obcych wydarzeniach
0612 OPEyEL WY BE10
promocyjnych
0613 Materiaty do serwiséw internetowych A Dotyczy takze BIP oraz promocyjnych materiatéw
wtasnych i obcych prasowych.
062 Informacje witasne dla prasy, radia i telewizji A
Publikacje prasowe dotyczace catego Uniwersytetu
063 Wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty A i poszczegolnych pracownikéw. Kazdy wycinek nalezy
informacyjne opisac (tytut i nr czasopisma, miejsce publikacji, data).
W formie tradycyjnej i elektroniczne;.
064 Konferencje prasowe, wywiady A M.in. odpowiedzi na krytyke prasowg, informacje
7 przedstawicielami UMK o biezacej dziatalnosci UMK.
i . . . Obejmuje sprawy ogoélne wspotpracy z jednostkami
07 Wspélpraca z krajowymi jednostkami krajowymi nie zwigzane bezposrednio z aktami innych
organizacyjnymi klas. Dotyczy takze wspéipracy z fundacjami
i stowarzyszeniami.
Przepisy prawne, opinie, wytyczne w sprawie o , , ) ,
070 zakresu wspétdziatania z innymi jednostkami A Obejmuje wszelkie rodzaje wspotpracy, m.in. naukows,
i .p ) ymt}j kulturalng, sportowa.
organizacyjnymi
071 Programy, umowy, porozumienia A
Programy i projekty wspoétfinansowane
08 ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 W dot P ekt BE10 M.in. procedury, instrukcje, itp. W tym ustalenia wtasne
ytyczne dotyczace programow 1 projektow kat. A; zewnetrzne kat. B10.
081 Realizacja programoéw i projektow BE10 Petna dokumentacja (takze finansowa) z realizacji

zewnetrznych

projektu, gromadzona wg numeréw projektéw
(nr z rejestru). Tytul teczki zbiezny z tytulem projektu
oraz uzupetniony o informacje precyzujace zawartos$c. Dla




kazdego projektu prowadzona jest osobna teczka.

082 Rejestr realizowanych projektow A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
083 Niezrealizowane programy i projekty BE10 M.in. wnioski i zataczniki.
09 Kontrole,_ audyty i _l_(Ol_ltf'ola zarzadcza. Ocena ryzyka.
Ochrona informacji niejawnych
Do teczki tej klasy odktada sie wszystkie akta dotyczace
090 Kontrola przeprowadzonej kontroli.
0900 Zasady i .tryb przeprowadzania inspekgcji A Przepisy wiasne.
i kontroli, audytu
Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia
0901 Kontrole zewnetrzne w UMK A i wystgpienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe.
0902 Kont}‘ole zewnqtrlzne w podlegtych A Jak w Klasie 0901,
komdrkach organizacyjnych UMK
0903 Kontrole UMK w podlegtych jednostkach A Jak w klasie 0901. M.in. w Szpitalach Uniwersyteckich,
organizacyjnych GIiLA.
0904 Kontrole wewnetrzne A Jak w klasie 0901.
0905 Ksigzka kontroli A
091 Audyt
0910 Zasady i tryb audytu A Przepisy wlasne; zewnetrzne kat. B10.
0911 Audyt wewnetrzny Uniwersytetu A Jak w klasie 0901.
0912 Audyt zewnetrzny Uniwersytetu A Jak w klasie 0901.
092 Kontrola zarzadcza i zarzagdzanie ryzykiem




0920 Wytyczne i standardy kontroli zarzadczej B10
Monitorowanie sprawozdawczosci
0921 Lo € Spraw . . B10
i oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
0922 Szacowanie oraz zarzgdzanie ryzykiem BE10
Dziatania podejmowane w zakresie : :
093 \ i . . BE10 Wytyczne, zalecenia, plany, szkolenia.
przeciwdziatania korupcji
094 Ochrona informacji niejawnych Postqpowanie z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne
przepisy.
Organizacja systemu ochrony informacji
0940 niejawnych oraz wykazu tych informacji dla A W tym ustalenia wiasne Kkat. A; zewnetrzne kat. B10.
poszczegblnych klauzul
. . Ankiety bezpieczenistwa osobowego, karty informacyjne
0941 Postepowania sprawdzajace B20 i inne.
Dziatania podejmowane w zakresie ochron
0942 . . pode] y B10
informacji niejawnych
0943 Udostepnianie informacji niejawnych B20 Zapytania, zgody i decyzje Rektora UMK.
p . ce e s Protokoty kontroli, sprawozdania, oceny. Ochrona danych
0944 Nadzor nad ochrong informacji niejawnych A osobowych - audyty, dokumentacja incydentow.
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
100 Umowy zbiorowe i zaktadowe A
101 Taryfikatory kwalifikacyjne A
102 Regulaminy pracy A
Wynagradzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
103 Zasady wynagradzania i premiowania A korespondencja; indywidualne decyzje do akt osobowych

(klasa 120).




11

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Zgtoszenia do urzedéw pracy, ogtoszenia prasowe,
wspoétpraca z pracodawcami krajowymi i zagranicznymi,

110 Zapotrzebowanie i rekrutacja pracownikéw B5 podania kandydatéw. Oferty kandydatow - postepowanie
z nimi reguluja odrebne przepisy.
.. .. 2 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw akt osobowych (Klasa 120).
1110 Nauczyciele akademiccy B5 Jw.
Pracownicy niebedacy nauczycielami
1111 1ty nebgcacy y B5 w.
akademickimi
1112 Zatrudnianie innych grup pracowniczych B5 Rencistéw, inwalidéw, niepetnosprawnych, itp.
1113 Powotania na stanowiska kierownicze BS Rejestry, indywidualne wnioski i decyzje do akt
i do petnienia funkcji osobowych (klasa 120).
1114 Dodatkowe zatrudnienia B3 Decyzje dotyczace dodatkowego zatrudnienia.
. Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do
1115 Oceny pracownicze B5 akt osobowych (Klasa 120).
112 Praktyki i staze B5
Umowy o prace zlecone z wlasnymi i obcymi
113 Prace zlecone i umowy o dzieto pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych i uméw.
1130 Ze sktadkg ZUS B50
1131 Bez sktadki ZUS B5
114 Nagrody, premie, odznaczenia, kary
M.in. nagrody Rektora, premie i nagrody Kanclerza.
1140 Nagradzanie pracownikéow B5 Kopie pism o przyznaniu nagréd i premii odklada sie do

akt osobowych (klasa 120).




Kopie pism o awansach odktada sie do akt osobowych

1141 Awansowanie pracownikow B5 (Klasa 120).
s Kopie pism o przyznaniu nagrdéd odktada sie do akt
1142 Nagrody jubileuszowe B5 osobowych (Klasa 120).
. p . Whioski. Ewidencja pracownikéw odznaczonych - kat. A.
1143 Odznaczenia panstwowe 1 resortowe B5 Indywidualne decyzje do akt osobowych (klasa 120).
1144 Kar B5 Kary udzielane zgodnie z kodeksem pracy.
y
Dokumentacja postepowania wyjasniajacego rzecznika
. 2 dyscyplinarnego, akta komisji dyscyplinarnych (klasa
1145 Sprawy dyscyphnarne pracownlkow B3 003); indywidualne decyzje do akt osobowych (klasa
120).
Obcigzenia dydaktyczne nauczycieli B5 Indywidualne karty obcigzen dydaktycznych,
115 akademickich korespondencja w sprawach obcigzen, pensum
i nadgodzin.
Kryteria ocen, oceny poszczego6lnych pracownikdéw
116 Okresowe oceny nauczycieli akademickich A odktada sie do akt osobowych (klasa 120), sprawy
powotania komisji oceniajacych réznych szczebli.
Ewidencja pracownikéw podlegajacych stuzbie
wojskowej. Odroczenia ze wzgledu na petnione obowigzki.
117 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Ewidencja pracownikéw administracyjnych uczelni
pozostajacych na UMK i CM w czasie zagrozenia.
Dokumentacja systemu statych dyzuréow.
12 Ewidencja osobowa
Dokumenty dotyczgce nawigzywania, przebiegu
120 Akta osobowe pracownikow BE50 i rozwigzywania stosunku pracy. Dla kazdego pracownika
prowadzi sie osobna teczke.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
122 Ewidencja legitymacji pracowniczych B10
Ewidencja wydanych zaswiadczen
123 . B5
o zatrudnieniu
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i ich
124 Ochrona danych osobowych B10 odwotania - wiaczane do teczek poszczegélnych

pracownikow (rowniez do teczek studenckich
i doktoranckich) — w formie tradycyjnej i elektronicznej.
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Korespondencja z organem ochrony danych osobowych
oraz zwigzane z nig dokumenty wewnetrznie - kat. A.

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Doradztwo, wewnetrzne regulacje dotyczace bhp,

130 Przepisy o bezpieczenistwie i higienie pracy A instrukcje, regulaminy, kontrole, zalecenia, poprawa
warunkow pracy, analiza stanu bhp.
Decyzje o stwierdzeniu lub braku podstaw do
stwierdzenia choroby zawodowej, decyzja o wszczeciu
131 Choroby zawodowe B10 postepowania o stwierdzeniu choroby zawodowej;
rejestry - kat. B50.
Odziez ochronna i robocza, sprzet ochrony indywidualnej,
; $rodki czystosci. Tabele norm odziezy ochronne;j,
132 Srodki ochronne B5 przydziat odziezy roboczej i ochronnej, sprzetu ochrony
indywidualnej itp., kartoteki pobranej odziezy roboczej
i ochronnej, protokoty zuzycia.
133 Wypadki
Zgtoszenia wypadkow, protokoty powypadkowe,
Wypadki przy pracy, w drodze do prac dokumentacja wypadkowa, rejestr wypadkow, polecenia
1330 . yp przy pracy pracy B10 powypadkowe. Wypadki zbiorowe i $miertelne - kat. A.
1z pracy Zgtoszenia wypadkéw, karty wypadkéw, dokumentacja
wypadkowa.
1331 Rejestr wypadkéw BES50
134 Warunki srodowiska pracy na stanowiskach
pracy
. . . 2 Wyniki badan i pomiaréw. Umowy, zlecenia, zapytania
1340 Pomiary i badania czynnikow B3 ofartowe.
1341 Karty i rejestry wynikow pomiaréw B40 Karty badan i pomiaréw, rejestr czynnikéw szkodliwych.
135 Czynniki szkodliwe
o p . Rejestr prac oraz pracownikéw wykonujacych prace
1350 Czynniki rakotworcze i mutagenne B40 w narazeniu na czynniki rakotwdrcze i mutagenne.
: 2T P Rejestr prac i pracownikéw wykonujacych prace
1351 Warunki szczeg6lnie ucigzliwe lub B40 w warunkach szczegoélnie ucigzliwych lub szczegdlnie

szczego6lnie szkodliwe

szkodliwych dla zdrowia, skrécony czas pracy, napoje.
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Rejestry prac i pracownikéw narazonych na dziatanie

1352 Czynniki biologiczne B10 czynnika biologicznego.
136 Opieka zdrowotna Umowy, zlecenia, zapytania ofertowe.
1360 PrOfllakt}_lc?ne badania lekarskie B5 Badania wstepne, okresowe, kontrolne pracownikow.
pracownikow
Szczepienia ochronne i profilaktyka po
1361 piem P ykap B5
ekspozycji
Programy szkolen, ewidencja szkolen, dzienniki szkolen,
. . umowy, zlecenia, zapytania ofertowe. Ewidencja
137 Szkolenia w zakresie BHP BS za$wiadczen - kat. B50. Szkolenia BHP - w formie
elektronicznej.
Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego na
138 Ocena ryzyka zawodowego B10 stanowiskach pracy. Karty oceny ryzyka przechowane
w poszczegblnych komoérkach organizacyjnych.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b Doksztatcanie i szkolenia pracownikéw bedacych
zatrudnionych i niebedacych nauczycielami akademickimi.
Organizacja szkolenia i doskonalenia Wrhasne ustalenia UMK dotyczace zasad, form, metod,
140 8 tresci szkolenia oraz plany i programy nauczania,
zawodowego pozostate - kat. B5.
Zasady, formy, metody szkolenia
1400 ~asacy, formy y A
i doskonalenia
1401 Plany i program nauczania A
Skierowania na studia niestacjonarne, podyplomowe,
141 Rekrutacja uczestnikéw szkolen B5 kursy doksztatcajace i szkolenia. Korespondencja, wnioski,
umowy, skierowania, odptatnosc.
. . Opracowania wiasne lub na wtasne zlecenie oraz uwagi
142 Pomoce szkoleniowe i naukowe A i opinie.
143 Dobor kadr pedagogicznych B3
144 Ewidencja szkolonych A Baza szkoleniowa wtasna.
145 Swiadectwa/certyfikaty ukoficzenia B50 Swiadectwa podnoszenia kwalifikacji odktada sie do akt

osobowych (klasa 120).
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15

Dyscyplina pracy

Listy obecnosci pracownikow, zestawienia godzin pracy

150 Dowody obecnos$ci w pracy B3 pracownikéw godzinowo ptatnych, ewidencja godzin
nadliczbowych, ewidencja czasu pracy.
. . Zwolnienia lekarskie - kat. B5, urlopy okoliczno$ciowe,
151 Absenqe pracownlkow B5 usprawiedliwienia nieobecnosci - kat. B3.
152 Urlopy pracownicze
1520 Urlopy wypoczynkowe B3 Plany urlopéw, wnioski o urlop i przesuniecie urlopu.
Wyjazdy na szkolenia, urlopy naukowe zwigzane
1521 Url koleni i nauk B3 z przygotowaniem prac doktorskich i habilitacyjnych.
Opy SZKOleniowe 1 naukowe Indywidualne decyzje odktada sie do akt osobowych
(klasa 120).
1522 Urlopy macierzynskie, ojcowskie B3 Korespondencja; wnioski, decyzje odktada sie do akt
i Wychowawcze osobowych (klasa 120). Opieka nad dzieckiem.
. . /s Korespondencja; wnioski, decyzje odktada sie do akt
1523 Urlopy bezptatne i okoliczno$ciowe B3 osobowych (klasa 120).
. . . . Dotyczy wyjazdéw krajowych i zagranicznych. Rachunki
153 Ewidencja dEIegaql Sh'leOWyCh B3 kosztéw podrozy nalezg do dowodéw ksiegowych.
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Zasady dotyczace dziatalnosci socjalno- A Regulamin ZFSS. Wiasne ustalenia (plany, protokoty
bytowe;j z posiedzen; preliminarze - kat. B5).
Dotyczy mieszkan zastepczych, stuzbowych, hoteli
. . . asystenckich. Umowy, przydziaty, kopie aktéw
le1l Mieszkania pracownicze BS notarialnych mieszkan wlasno$ciowych. Zasitki dla
nauczycieli na zagospodarowanie.
162 Dojazdy do pracy B3
Sprawy socjalno-bytowe realizowane
163 A
w ramach ZFSS
1630 POZyCZki w ramach ZFSS B5 Okres przechowywania liczy sie od sptaty pozyczki

(wnioski, akty notarialne, umowy korespondencja).
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Whnioski, dokumentacja medyczna, dokumenty

1631 Bezzwrotna pomoc finansowa B3 potwierdzajace zdarzenie losowe, korespondencja.
Imprezy kulturalne, sportowe, wycieczki krajowe
i zagraniczne, wczasy, obozy, kolonie, opieka nad dzie¢mi
3 w ztobku, przedszkolu, innych formach wychowania
1632 Pozostate Swiadczenia w ramach ZFSS B3 przedszkolnego oraz sprawowana przez nianig¢ (umowy,
umowy-zlecenia, zgtoszenia do kuratorium, polisy,
kalkulacje kosztéw skierowania, dowody wptat,
korespondencja).
. R . B Informacja o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej,
1633 Reahzaqa Swiadczen z UFSS B3 zaswiadczenia o nauce, akty matzenstwa, wyroki sgdowe.
164 Realizacja spraw socjalno-bytowych A Analizy i oceny.
Pracownicza kasa zapomogowo-pozyczkowa
165
(PKZP)
1650 Ewidencja cztonkéw A Oddzielnie ewidencja cztonkéw aktualnych i wypisanych.
. . Dokumentacja miesieczna. Okres przechowywania liczy
1651 Pozyczki BS sie od daty zakonczenia sptaty pozyczki.
1652 Pozostate §wiadczenia w ramach PKZP B3
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
. . . Korespondencja z ZUS, raporty dotyczace zgtoszen
170 Przepisy Ubezpleczemowe B5 pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
171 Ubezpieczenia spoteczne B5
172 Zasitki B5 Zasitki chorobowe, opiekuricze, rodzinne, pogrzebowe.
173 Emerytury i renty
. - . Kopie wnioskéw z zatgcznikami przekazywanymi do ZUS
1730 Whioski i korespondencja B3 odktada sie do akt osobowych (klasa 120).
1731 Wykaz emerytow i rencistow B50
. Indywidualne d je odktada sie do akt osob h
1732 Odprawy emerytalne i rentowe B5 rywitame decyzie odiiada sig €o ait 0Sobowye

(klasa 120).
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174 Grupowe ubezpieczenia pracownicze B10 Ogdlne warunki uméw, polisy, umowy, deklaracje.
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
20 zagadnien z zakresu spraw A Ustalenia wlasne UMK.
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
210 Ogdlne %asady inwestycji i kapitalnych A Wytyczne whasne, analizy potrzeb.
remontow
211 Dokumentacja techniczna obiektéw wtasnych
Inwestor zaktada dla kazdego obiektu odrebna grupe
teczek, ktéra obejmuje zatozenia projektowe,
dokumentacje techniczng i kosztorysy we wszystkich
2110 Budowle typowe BE5 stadiach opracowania. Teczke prowadzi sie przez caly
okres realizacji inwestycji. U uzytkownika okres
przechowywania teczki obejmuje caly okres eksploatacji
obiektu.
2111 Budowle nietypowe i zabytkowe A
212 Org.anlzaqa i programowanie prac A Ustalenia whasne.
projektowych
213 Prace studialne
2130 Tematyka i zakresy opracowan projektow A
2131 Ekonomika inwestycji A Ustalenia zewnetrzne kat. BS.
Projekty budowli nietypowych i zabytkowych podlegaja
2132 Projekty zewnetrzne BES brakowaniu po stwierdzeniu stanu ich zachowania
u inwestora.
214 Ewidencja inwestycji A
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Umowy, harmonogramy robét, protokoty zaawansowania

215 Wykonawstwo i odbidr inwestycji B5 prac projektowych, narady autorskie, itp.
22 Administrowanie i eksploatacja obiektow Budynki, budowle, lokale.
220 Nab iei7zb L. h s A Dokumentacja administracyjna oraz techniczna, akty
abywanie 1 zbywanie nierucnomosci wtasnosci. Odrebna teczka dla kazdej nieruchomosci.
221 Przydziat i najem nieruchomod$ci i lokali BS Umowa, aneksy, dzierzawa. Okres przechowywania liczy
na potrzeby UMK sie od daty wygasniecia umowy lub utraty obiektu.
Zapotrzebowania, zlecenia na konserwacje, remonty
222 Eksploatacja nieruchomosci biezace, o$wietlenie, ogrzewanie, wode i kanalizacje.
Dotyczy takze zarzadzania terenami zielonymi.
2220 Budynki dydaktyczne B3
2221 Domy studenckie B3
2222 Hotele asystenckie i mieszkania lokatorskie B3
2223 Budynki administracyjno-biurowe B3
2224 Obiekty sportowe B3
2225 Ksigzki obiektow budowlanych BES
M.in. umowa, aneks, podanie. Okres przechowywania liczy
Przydziat i najem nieruchomosci oraz lokali si¢ od daty wygasniecia umowy lub utraty obiektu.
223 ] . B10 Podatki, optaty publiczne i czynsze =za lokale,
nnym osobom prawnym lub flzycznym pomieszczenia  inieruchomo$ci wtasne, deklaracje
podatkowe. Dowody ksiegowe - kat. B5.
224 Ewidencja nieruchomosci i lokali wtasnych A W formie tradycyjnej i elektronicznej - baza POL-on.
23 Gospodarka materiatlowa
. . . . . Zasady wilasne UMK; zezwolenia na gromadzenie
230 Organizacja gospodarki materiatowej A i utylizacje odpadéw.
. Zapotrzebowania, zlecenia, zamdwienia i ich realizacja,
231 Zaopatrzenie B5 reklamacje. System SEZAM, WORKFLOW.
232 Magazynowanie i uzytkowanie Gospodarka magazynowa, zuzycie, eksploatacja.
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Protokoty przyjecia, wywieszki, indeksy

2320 : B5
materiatlowe
2321 Rozliczenia uzytkownikéw, ewidencja BS
magazyndw, ewidencja zuzycia
2322 Likwidacja i kasacja B5
2323 Gospodarka odpadami B2
. Raporty magazynéw o obrotach, stanach magazynowych,
2324 Inne wewnetrzne operacje B2 ZUZyciu SUrOWCHW.
2325 Kartoteki magazynowe B5 Okres przechowywania liczy sie od daty ostatniego zapisu.
233 Dokumentacja techniczno-ruchowa maszyn B10 Okres przechowywania liczy sie od daty likwidacji
i urzadzen urzadzenia/aparatury.
234 Paszporty maszyn i urzadzen BE10
235 Konserwacja i remonty maszyn i urzadzen B3
Gospodarka surowcami wtérnymi L - .
236 i odpadami B3 Wywo6z nieczystosci typowych i nietypowych.
24 Transport, 1aczno$c¢ i infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 fksploatiqa W}}lasnyCh Srodkéw B5 M.in. samochodowych, w tym karty drogowe, karty pracy.
ransportowyc
241 fksploatiqa Ol;leCh Srodkow B5 M.in. samochodowych, w tym karty drogowe, karty pracy.
ransportowyc
. p L Telefony, telefaksy, radiowezty, sie¢ komputerowa,
242 Eksploatacja srodkéw tacznos$ci B5 monitoring,
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne
250 Ochrona przeciwpozarowa
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2500 Organizacja ochrony przeciwpozarowej B5
2501 Kontrol t . . B5 Kontrola stanu bezpieczenstwa pozarowego i zagrozen
ontrola sprz¢tu prZzeClwpozarowego ppoz., przeglad sprzetu ppoz.
2502 Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego B5
2503 SZkOle_me przt.eawpozarow.e ! W zakresie B5 Program szkolenia; ewidencja szkolonych - kat. BE10.
Zapobleganla Innym zagrozeniom
2504 Z_eZWOIe_ma na prace szczegdlnie B5 M.in. spawania, prace na wysokosciach i inne.
niebezpieczne
2505 Instalacje ochronne i alarmowe B3 Nadzér i eksploatacja.
251 Zabezpieczenia obiektéw
2510 Organizacja wewnetrznych stuzb ochronnych B5 W tym takze plany i wytyczne ochrony mienia.
2511 Praca stuzb ochronnych B5 Dzienniki stuzb, nadzér i kontrola.
2512 Przepustki state, okresowe i jednorazowe B3
2513 Rejestry przepustek statych, okresowych BS
i jednorazowych
Nadawanie uprawnien dostepu
2514 e upr <P B5
do pomieszczen
0d ognia, zalania, kradziezy. Ubezpieczenia majgtkowe,
. . komunikacyjne, od odpowiedzialnosci cywilnej, zgtaszanie
252 Ubezpieczenia B10 szkdd, wyptata odszkodowan, ogélne warunki
ubezpieczenia.
253 System obronny Funkcjonuje dokumentacja w kancelarii tajnej.
. Wytyczne, plany operacyjnego funkcjonowania, tabele
2530 Planowanie obronne BE10 oraz karty realizacji zadan obronnych.
2531 Szkolenie obronne BE10 Wytyczne, programy, plany.
2532 Reklamowanie B10 Whioski o reklamowanie obowigzku pelnienia czynnej

stuzby wojskowej Zotnierzy rezerwy.
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254 Zarzadzanie kryzysowe
Wytyczne, plany, opracowania, moduty zadaniowe.
2540 Planowanie reagowania kryzysowego BE10 Rozmieszczenie majatku UMK na wypadek zagrozenia
i wojny.
Systemy i podsystemy statych dyzuréw, punkty
2541 Staty dyzur B5 kontaktowe, punkty alarmowania, planowanie, treningi,
szkolenie.
255 Obrona cywilna Funkcjonuje dokumentacja w kancelarii tajnej.
. . . . Organizacja dziatan w zakresie obrony cywilnej,
2550 Dziatania Obrony Clelne] A organizacja komoérek organizacyjnych UMK (klasa 013).
Dokumentacja schronéw, nadzorowanie budowli
2551 Budowle ochronne A ochronnych.
2552 Sprzet obrony cywilnej B5 M.in. ksiegi inwentarzowe sprzetu obronnego i inne.
. . . Dokumenty normatywne, struktura organizacyjna (klasa
2553 Formacje obrony cywilnej 01) i obsada etatowa.
2554 Planowanie w obronie cywilnej Plany, tabele oraz karty realizacji zadan OC.
2555 Ochrona zabytkéw A Plany ochrony zabytkéow.
26 Zamowienia publiczne
260 Organizacja spraw zwigzanych z udzielaniem A Przepisy prawne, regulaminy, instrukcje okreslajace
zamoOwien publicznych zasady udzielania zaméwien publicznych.
. oo . M.in. powotywanie komisji przetargowych. Dla kazdego
261 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 postepowania zaklada sie odrebng teczke.
262 Rejestry zamowien publicznych A W formie elektronicznej.
Umowy zawarte w wyniku postepowan
263 wy yIRA postep B10
w trybach PZP
Umowy zawarte w wyniku postepowan
264 et YR POstep B10
z wylaczeniem PZP
265 ZamoOwienia z wytaczeniem PZP B5
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27 Gospodarka energetyczna
270 Dokumentacja techniczno-dozorowa B5
271 Umowy na dostawe mediow B5
FINANSE
Regulacje i wyjasnienia dotyczace
30 zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan
300 A
kont
M.in. pozostate instrukcje: np. kasowa, ewidencji i obiegu
301 Pozostate regulacje A dokumentéw dotyczacych $rodkéw trwatych,
inwentaryzacyjna.
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
310 Finansowanie i kredytowanie
3100 Rozliczenia z budzetem B5
3101 Kredyty i pozyczki B5
3102 Finansowanie inwestycji B10
311 Obstuga kasowa
3110 Raporty kasowe B5
3111 Dokumentacja kasowa B5 Kopie kwitariuszy, rejestry.
3112 Kontrola kasy B5
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312 Ksiegowos¢
3120 Dowody ksiegowe B5
3121 Dokumentacja ksiegowa B5 Rejestry, dzienniki.
. . Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
3122 Rozliczenia B5 ubezpieczeniowymi, podatkowymi, itp.
. . P Dokumenty zwigzane z udowadnianiem zadtuzen
3123 Windykacja naleznosci B5 i nalezno$ci. Zalegte optaty za studia.
3124 Uzgadnianie sald B5 Korespondencja.
3125 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Wydruki komputerowe.
) i Okres przechowywania liczy sie od poczatku roku
3126 Obstuga ksiegowa programow B10 nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym umowa
miedzynarodowych i strukturalnych zostala zakoniczona i rozliczona lub dtuzej, jezeli tak
umowa przewiduje.
. . . Dla inwestycji wieloletnich okres przechowywania liczy
3127 D(.)wody lfsuggowe dotyczqcef Inwestycjl B10 sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
wieloletnich i zakupu Srodkow trwa}yCh w ktérym inwestycja zostata zakonczona i rozliczona.
313 Rozliczanie ptac
3130 Dokumentacja do list ptac
Materiaty zrodtowe do obliczenia wysokos$ci wynagrodzen
(premie, dodatki, nadgodziny, itp.) i zasitkow
. . , (chorobowych, macierzynskich, opiekunczych) oraz
31300 | Dokumentacja naliczen BS $wiadczen zwigzanych z praca. Materiaty Zrédtowe
dotyczace $rodkoéw zewnetrznych - kat. B10 lub dtuze;j,
jezeli umowa tak przewiduje.
. p Egzekucje na podstawie tytutéw wykonawczych oraz inne
31301 | Dokumentacja potrgcen B3 potracenia.
31302 | Dokumentacja ksiegowa B5 Rozdzielniki kosztowe.
3131 Listy ptac i zestawienia zbiorcze
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Listy ptac - osobowy fundusz ptac oraz

Listy ptac wynagrodzen FO i FB ze sktadkg ZUS, zasitkow

131 B - o L
31310 bezosobowy fundusz ptac ze sktadka ZUS >0 iinnych $wiadczen zwigzanych z praca.
Listy ptac - bezosobowy fundusz ptac bez Listy ptac v’vynagrodzen FB’bez sl,dadki ZUS. W przypadku
31311 . B5 dokumentéw dotyczgcych $srodkéw zewnetrznych - kat.
sktadki ZUS B10 lub dtuzej, jezeli umowa tak przewiduje.
. Deklaracje podatk Ain.: PIT-4R, PIT-11, PIT-40, PIT-
3132 Deklaracje podatkowe B5 8,§R)a ragje podatkowe (m.in
3133 Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 DRA, RCA, RSA, RZA.
3134 g:;ce(l))\i\fz podatkowe, ubezpieczeniowe, B10 Przepisy, instrukcje, wyjasnienia, interpretacje, itp.
Zaswiadczenia o wynagrodzeniu, sktadkach Kopie zaswiadczen wydawanych pracownikom, ,
3135 7US B5 wysytanych do urzedéw, ich ewidencja, korespondencja
z ZUS, US oraz inna.
3136 Dokumentacja do podstawy wymiaru B50 Kopie drukéw Rp-7, przekroczenie rocznej podstawy
Swiadczen emerytalnych i rentowych sktadek emerytalno-rentowych.
. p Imienne karty ptac za okresy roczne wykazujace
3137 Kartoteki wynagrodzen B50 wynagrodzenia i zasitki za poszczegdlne miesiace.
3138 Grupowe ubezpieczenia pracownicze B10 Ogolne warunki uméw, polisy, umowy, deklaracje.
32 Inwentaryzacja
320 Ogélne zasady B10 Wytyczne wiasne.
321 Plany inwentaryzacyjne B10
.. . . Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i r6znice
322 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne BE10 inwentaryzacyjne.
Sprawozdania z dziatalnosci
323 °P 7 C2 B10
Inwentaryzacyjnej
324 Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
33 Dyscyplina finansowa A

KSZTALCENIE

Dotyczy wszystkich form ksztatcenia prowadzonych
w uczelni, tj. studiéw wyzszych, doktoranckich,
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podyplomowych, kurséw doksztatcajacych, szkolen.

Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja

40 AR .
studiow i innych form ksztalcenia
400 Wyijasnienia, interpretacje, opinie BE50
Whnioski o utworzenie, przeksztatcenie lub
401 o A
likwidacje
402 Ewidencja prowadzonych studiéw A Rejestr prowadzony w formie elektronicznej.
Dokumentacja zwigzana z wtgczeniem do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji, uprawnien nadawanych po
. . . ukonczeniu studiow podyplomowych, kurséw
403 Zintegrowany System KwallflkaC]l A doksztatcajacych, szkolen (w tym wnioski, obwieszczenia
o wilaczeniu kwalifikacji rynkowej do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji).
41 Warunki prowadzenia ksztalcenia
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, analiz
410 V) 2, INETPIEtace, op y BES50
opracowania
Wykazy 0séb zaliczanych do minimum kadrowego
411 Minimum kadrowe B10 kierunku studiéw, o§wiadczenia nauczycieli akademickich
o zaliczeniu do minimum kadrowego odktada sie do akt
osobowych (klasa 120).
. . . Raporty samooceny, odpowiedzi na raporty samooceny
412 Polska Komisja Akredytacyjna (PKA) A uchwaly PKA w sprawie oceny.
413 Akredytacje Srodowiskowe A Whioski, opracowania, decyzje.
414 Akredytacje zagraniczne A Whnioski, opracowania, decyzje.
415 Krajowe programy mobilnosci BE10 M.in. MOST.
416 Studia wspélne A Umowy, uzgodnienia dotyczace prowadzenia studiow

wspolnych.
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42 Programy ksztalcenia
420 Wyijasnienia, interpretacje, opinie BE50
421 Efekty ksztatcenia A Elektroniczne repozytorium UMK.
422 Programy studiow A Dla wszystkich form ksztatcenia.
423 Plany studiéw A Jw.
43 Rekrutacja
Obejmuje wtasne opracowanie regulaminu, limity, zasady
430 Zasady rekrutacji A opracowania tematéw egzaminacyjnych. Przepisy
zewnetrzne kat. B10.
M.in. harmonogram prac, postepowanie kwalifikacyjne,
431 Organizacja rekrutacji B3 sktad komisji rekrutacyjnych wszystkich szczebli,
protokoty, sprawozdania. Liczba miejsc na studia.
Obejmuje dokumenty postepowania kwalifikacyjnego:
podania kandydatéw na studia licencjackie (I stopnia)
i magisterskie (II stopnia), doktoranckich (III stopnia),
p stacjonarne, niestacjonarne, rekrutacje cudzoziemcéow,
432 Akta kandydatow B3 przyjecia olimpijczykéw, laureatéw konkurséw,
sportowcéw. Dokumenty 0séb przyjetych odktada sie do
akt osobowych studenta (klasa 451). Akta oséb
nieprzyjetych przechowuje sie 6 miesiecy.
Odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.
433 Odwotania w sprawie przyjec B5 W przypadku uznania odwotania sprawe odktada sie do
akt studenckich.
Dla 0s6b przystepujacych do procedury potwierdzania
efektow uczenia sie zaktada sie teczke akt osobowych,
. ; .. w ktérej gromadzi sie m.in. decyzje o przyjeciu na studia
434 Uznawanie efektow uczenia S1g BES w wyniku potwierdzenia efektéw uczenia sie. Dokumenty
0s6b przyjetych odktada sie do akt osobowych studenta
(klasa 451).
44 Tok studiow
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440 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE50
441 Osi iecia ok BES0 Protokoty zaliczenia przedmiotéw, karty osiggniec¢
siggniecia okresowe okresowych.
Sposéb dokumentowania okre$la zarzadzenie Rektora
) ) ) UMK. Wniosek o wszczecie postepowania, raport
447 Postepowanie w sprawie nadania tytutu B5 z badania al?typlagia_towego, wersja drukowana pracy
zawodowego, w tym egzaminy dyplomowe dyplomowej, recenzje pracy z APD podpisane przez

recenzentéw. Protokét egzaminu dyplomowego odktada
sie do akt osobowych studenta (klasa 451).

443 Plany zajec B3

444 Harmonogramy sesji egzaminacyjnych B3
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk - kat. A.

445 Praktyki programowe B5 Porozumienia i umowy z zaktadami pracy,
korespondencja, skierowania itp. - kat. B5.
Whioski o prowadzenie e-zajec, zaje¢ komplementarnych,
decyzje, ewidencja osdb, ktére uzyskaty zgode na

446 E-learning B10 prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢. Uczelniana platforma zdalnego
nauczania Moodle.

447 Zajecia ogolnouczelniane B10
Orzeczenia komisji dyscyplinarnej, odwotania,

448 S d li tudents BE10 upomnienia dziekanskie i rektorskie. Dla kazdej sprawy

prawy dyscyplinarne studentow prowadzi sie odrebna teczke. Decyzje odktada sie do akt
osobowych studenta (klasa 451).
45 Ewidencja uczestnikow ksztalcenia

450 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE50

451 Akta osobowe uczestnikow ksztatcenia BE50

452 Ewidencja uczestnikéw ksztatcenia
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4520 Album studenta A W postaci elektronicznej w USOS.
4521 Album doktoranta A Jw.
4522 Rejestr stuchaczy studiéw podyplomowych A Jw.
4523 Ogolnopolski wykaz studentéw A W postaci elektronicznej w POL-on.
4524 Ogolnopolski wykaz doktorantéw A Jw.
. . . . Studenckich i doktoranckich w formie elektronicznej
453 Ewidencja wydanych legitymac;ji A W USOS.
Ewidencja wydanych dokumentéw Ksiega dyploméw, ewidencja wydanych swiadectw
454 , . , . A ukonczenia studiéw podyplomowych, kurséw
ukonczenia okreslonych form ksztatcenia doksztatcajacych.
W formie elektronicznej w USOS (streszczenie pracy
455 Archiwum Prac Dyplomowych (APD) A dyplomowej, stowa kluczowe, tytut pracy w jezyku
angielskim, wersja elektroniczna pracy, recenzje).
Whioski, podania, decyzje. Tytul najlepszego absolwenta,
46 Stypendia, nagrody, sprawy dyscyplinarne studenta, studenta sportowca. Stypendia z funduszy
wtasnych, stypendia dla najlepszych sportowcow.
M.in. stypendia ministra, projako$ciowe, stypendia
460 Stypendia dla studentow B3 z wlasnego funduszu stypendialnego, regulaminy.
Program ,Diamentowy Grant” - kat. A.
Stypendia doktoranckie, projako$ciowe, stypendia
461 Stypendia dla doktorantow B3 z wlasnego funduszu stypendialnego. Wnioski,
opracowania, decyzje.
462 Konkurs na najlepszego studenta, absolwenta B5
463 Sprawy dyscyplinarne BE10
47 Oplaty za studia, sprawy socjalno-bytowe
470 Op%aty za studia B5 Umowy z uczestnikami ksztatcenia - odktadane sg do akt

osobowych studenta (klasa 451), wysokos¢ optat.
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471 Swiadczenia pomocy materialnej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace
4710 ,, JJASTIERIa, IMFETPrerase dPIE CoLycea BE10
Swiadczen pomocy materialnej
4711 Organizacja przyznawania $§wiadczen BE10 Komisje stypendialne (powotania, sktady), szkolenia
pomocy materialnej komisji, podziat funduszu, wysoko$ci $wiadczen.
. . Indywidualne wnioski, decyzje (odktadane do teczek akt
4712 Stypendia socjalne BS osobowych studenta klasa 451), protokoty zbiorcze.
M.in. dokumenty zwigzane z przydzieleniem asystentéw,
. , . zapewnieniem niezbednego sprzetu adaptacyjnego,
4713 Wsparcie 0s6b nlepe%nosprawnych BS transportu dla oséb z niesprawno$cig narzadu ruchu oraz
0s6b niewidomych itp.
. Indywidualne wnioski, decyzje (odktadane do teczek akt
4714 Kredyty’ zapomogl BS osobowych studenta klasa 451), protokoty zbiorcze.
4715 Zakwaterowanie w domach studenckich B5
4716 Ubezpieczenia, opieka zdrowotna B5
472 Bezpieczenstwo uczestnikow ksztatcenia BE5
Ruch naukowy, pozanaukowa dziatalno$¢
48 . .
uczestnikow ksztalcenia
Statuty, regulaminy, programy, sprawozdania. Ewidencja
: S : organizacji i k6t studenckich w formie tradycyjnej
480 Organizacj e_l kota studenckie oraz A i elektronicznej. Dziatalno$¢ kulturalno-artystyczna oraz
doktoranckie sportowo-turystyczna (m.in. kluby studenckie, zespoty
muzyczne, kluby sportowe, kota turystyczne).
.. p Obejmuje protokoty, sprawozdania, wnioski, postulaty,
481 Samorzad Studencki i Doktorantéw A itp.
Statuty, regulaminy, programy, sprawozdania dotyczace
. .. . , m.in. Stowarzyszenia Absolwentéw UMK, Programu
482 Organizacje i stowarzyszenia absolwentow ABSOLWENT UMK. Ewidencja organizacji studenckich
w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
4820 Doradztwo zawodowe BE50 Ankiety rejestracyjne, oferty pracy i praktyki poza

programowe, praktyki wolontariatu, szkolenia, warsztaty
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i inne formy wsparcia.

4821 Badanie loséw absolwentow A Ankiety w formie tradycyjnej i elektronicznej.
49 Jakos$¢ ksztalcenia
490 Weryfikacja i ocena efektow ksztatcenia BE5 Monitorowanie planéw i programéw studiéw.
491 Badanie poziomu satysfakcji studentow B10
492 Badanie poziomu satysfakcji pracownikow B5 Weryfikacja i ocena efektéw ksztatcenia.
493 Ocena dziatalnos$ci dydaktycznej nauczyciela A S ;Z?@?fﬁ;gﬁ;ﬁ?mycm ankiety studentow, hospitacje
494 ;:}?jé(iizi?:;::ﬁéei};niwersytetu w zakresie B5 Ksztatcenie ustawiczne.
STOPNIE I TYTULY NAUKOWE
50 Zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr
naukowych
500 Zarzadzenia i wytyczne wtadz nadrzednych B5
501 Zarzadzenia i wytyczne wtadz UMK A
51 Ksztalcenie i doskonalenie oraz rozwoj Korespondencja, wnioski; decyzja o powierzeniu
kadr naukowych na drodze asystentury obowiazkow i przyznaniu stypendium.
510 igzxség‘a/\\j ((:we i zagraniczne naukowo- BES
511 Ksztatcenie pedagogiczne asystentow BE5S
512 Inne formy ksztatcenia i doskonalenia kadr BE5S
513 Ocena i analiza oceny kadr BES
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52 Nadawanie stopni naukowych
520 Nadawanie stopnia doktora
5200 Ogolne zasady nadawania stopnia doktora A
Dla kazdej osoby zaktada sie oddzielng teczke - zawartos¢
5201 Akta przewodéw doktorskich A teczki stanowi zatgcznik nr 12 do ,Instrukcji
kancelaryjnej”.
5202 Nostryfikacja dyploméw doktorskich A Dla kazdej nostryfikacji wskazana oddzielna teczka.
. p . W formie elektronicznej - USOS. Ogdlnopolski rejestr
5203 Ksiega dyploméw doktorskich A doktoréw - POL-on.
521 Nadawanie stopnia doktora habilitowanego
5210 Og(’)lne zasady nadawania stopnia doktora A Zarzadzenia wewnetrzne i zewnetrzne, w tym Centralne;j
habilitowanego Komisji ds. Stopni i Tytutow.
p \1s . Odrebna teczka dla kazdego habilitanta - zawarto$¢ teczki
5211 Akta pI‘ZEWOdOW habllltacY]nyCh A stanowi zatgcznik nr 13 do ,Instrukcji kancelaryjne;j”.
5212 NOSFr:yﬁkaC]a dyplomow doktora A Dla kazdej nostryfikacji wskazana oddzielna teczka.
habilitowanego
5213 Ksiega dyplomow doktorédw habilitowanych A Ogélnopolski rejestr doktoréw habilitowanych - POL-on.
53 Nad e t 16 k h A Nadawanie tytutu profesora. Ustalenia zewnetrzne kat.
adawanie tytutow naukowyc B10 i wewnetrzne kat. A.
54 Nostryfikacja dyplomow zagranicznych A
) Zgoda rektora na przeprowadzenie konkursu, ogtoszenie
55 Konkurs na stanowiska naukowe B5 konkursu, powotanie komisji konkursowej, komisja
i Kierownicze skrutacyjna, karty do gtosowania. Decyzje odktada sie do
akt osobowych (klasa 120).
PRACE NAUKOWO-BADAWCZE,
WYDAWNICTWA, PATENTY
60 Podstawowe zasady organizacji A Ustalenia wilasne kat. A; zewnetrzne kat. B10.

i koordynacji badan naukowych
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Ewidencja projektéw i stypendiéw, sprawy organizacyjne.
Dokumentacja dotyczaca poszczeg6lnych projektéw - dla

61 Projekty i stypendia naukowe kazdego projektu zaklada sie odrebna teczke. Sprawy
finansowe - kat. B10; organizacja i koordynacja badan
naukowych.

Ewidencja projektéw, sprawy organizacyjne.
610 Projekty naukowo-badawcze Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych projektow.
Whioski, decyzje, umowy i raporty.
6100 Projekty Narodowego Centrum Nauki (NCN) B10 Jw.
Projekty Narodowego Centrum Badan
6101 e Wee B10 w.
i Rozwoju (NCBiR)
Projekty Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
6102 Jexy . B10 w.
Wyzszego (MNiSW)
6103 Projekty finansowane przez inne instytucje B10 Jw.
M.in. ewidencja stypendiéw, sprawy organizacyjne.
611 Stypendia naukowe B10 Dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych projektéw,
w tym wnioski, decyzje, umowy i raporty.
62 Dotacje na dziatalnos$¢ naukowo- Whioski, raporty. Sprawy prawno-organizacyjne,
badawcza informacje, uzgodnienia.
. ‘7 Whioski, raporty. Sprawy prawno-organizacyjne,
620 Dziatalnos¢ statutowa B10 informacje, uzgodnienia,
621 Dotacje dla mtodych B10 Jw.
622 Dotacje na specjalne urzadzenia badawcze B10 Jw. SPUB i SPUB informatyczny.
Dotacje na aparature, infrastrukture i
623 cotagena ap ¢ ¢ B10 w.
inwestycje budowlane
624 Dziatalno$¢ upowszechniajgca nauke B10 Jw.
63 Ocena parametryczna B10 Ankiety, sprawy prawno-organizacyjne, informacje,

uzgodnienia. Wykazy punktowanych publikacji
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pracownikéw UMK. W formie elektronicznej (baza
w systemie Expertus).

64 Konferencje i posiedzenia naukowe
640 Konferencje naukowe, sympozja, zjazdy, A Krajowe i zagraniczne. Programy, referaty, protokoty
seminaria, sesje organizowane przez UMK z dyskusji, protokoty, sprawozdania, listy uczestnikdw, itp.
641 Udziat w obcych konferencjach naukowych, A Programy, wystgpienia uczestnikéw z ramienia UMK,
sympozjach i sesjach obcych sprawozdania.
Wspotpraca naukowo-badawcza z Wspétpraca z fundacjami, stowarzyszeniami,
65 podmiotami zewnetrznymi niebedgcymi B5 organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzadu
jednostkami naukowymi terytorialnego.
. Umowy, protokoty z posiedzen konsorcjéw,
66 Konsorcja naukowo-badawcze B10 korespondencja dotyczgca rozwoju konsorcjow.
67 Wydawnictwa
670 Wydawnictwa naukowe, popularnonaukowe
6700 Program i plan wydawnictw A
Materiaty powstajgce w zwigzku Kompletna dokumentacja kazdego tytutu ksigzki,
6701 z publikowaniem pozycji wydawniczych, tzw. A czasopisma, druku itp. prowadzona jest w osobnej teczce.
teki Wydawnicze W formie papierowej i elektroniczne;j.
6702 Akademicka Platforma Czasopism (APCz) B20 W formie elektroniczne;.
671 Wydawnictwa promocyjne M.in. foldery, gadzety, ptyty, kalendarze, itp.
Wtiasne wydawnictwa promocyjne oraz
6710 udziat w obcych wydawnictwach A
promocyjnych
Informatory dla kandydatow na studia
6711 y y A

i ulotki promocyjne
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M.in. ewidencja zlecen, sktad tekstu, korekta, rysunki,

672 Wykonania poligraficzne B5 ilustracje, druk, oprawa.
673 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 M.in. sprzedaz internetowa, kolportaz.
674 Kontakty ze sSrodkami masowego przekazu
Monitoring Srodkéw masowego przekazu
6740 i prowadzenie zbioru materiatdw medialnych A
o dziatalnosci UMK
Informacje wtasne dla $srodkéw masowego
6741 przekazu, serwisy prasowe, odpowiedzi na A
informacje medialne, konferencje prasowe,
wywiady
68 WynalazKi i patenty
680 Polityka w zakresie wynalazczo$ci A Ustalenia wlasne.
681 Tematyka wynalazczoSci A
682 Konkursy wynalazcze A Program i podsumowanie wynikéw.
683 Proiekt . lizatorski BE10 Zgtoszenia projektdw i ich ocena; zgtoszone
rojekty racjonalizatorskie i opatentowane projekty zalicza sie do kat. A.
684 Rozpowszechnianie projektéw wynalazczych B3
. Whioski do Urzedu Patentowego oraz ewidencja
685 Postgpowanie patentowe BE10 $wiadectw Urzedu Patentowego.
686 Ewidencja wynalazkéw i wnioskow A
687 Wynagrodzenia za projekty wynalazcze B5 Whnioski, odwotania.

ZBIORY BIBLIOTECZNE, MUZEALNE
1 ZASOB ARCHIWALNY
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Podstawowe zasady gromadzenia,
opracowania, przechowywania,

70 ie s S
konserwacji i udostepniania zasobu
i zbiorow
700 Zarzadzenia i wytyczne wtadz nadrzednych
fs . M.in. zarzadzenia Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
7000 lZ)f:lbrlz.q?zema l}l/v_ytycznel dOt}}IICZQCE zbiorow B5 Wyzszego, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
ibliotecznych i muzealnyc Narodowego.
2001 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zasobu BS M.in. zarzadzenia Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
archiwalnego Pafistwowych.
701 Zarzadzenia i wytyczne wtasne
Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zbiorow
7010 . . A
bibliotecznych i muzealnych
7011 Zarzadzenia i wytyczne dotyczace zasobu A
archiwalnego
71 Gromadzenie zasobu i zbioréw
Ewidencja czasopism i ksigzek, kartoteka wptywu
710 Egzemplarz obowigzkowy B5 egzemplarza obowigzkowego, dowody wplywéw,
reklamacje. W formie tradycyjne;j.
. . . Zamoéwienia, dezyderaty, oferty, aukcje, umowy, ksiega
711 Zakup na rynku krajowym i zagranicznym A akcesji. W formie tradycyjnej i elektronicznej.
712 Wymiana z bibliotekami, muzeami BES M.in. spisy, umowy, protokoty, korespondencja. W formie
(krajowymi i zagranicznymi) tradycyjnej i elektronicznej.
M.in. korespondencja, umowy, decyzje komisji ds. daréw
713 Dary i depozyty A i depozytéw, itp. Okres przechowywania liczy sie od daty
wycofania (odbioru) depozytu.
714 Prenumerata czasopism B5 Krajowych i zagranicznych.
715 Ksztattowanie zasobu archiwalnego
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Protokoty powizytacyjne, notatki stuzbowe z wizytacji

7150 Nadzdr nad narastajagcym zasobem A komérek organizacyjnych,
Ewidencja przejmowanych materiatléw, m.in. wykaz
7151 Przejmowanie akt do Archiwum UMK A spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze
iinne.
. . Protokoty brakowania i spisy dokumentacji
7152 Brakowanie akt/zbiorow A niearchiwalnej i bibliotecznej.
. , . . Wywiady, wspomnienia, dokumentacja audiowizualna
716 Dziatalno$¢ dokumentacyjna A i inne #rédia wywolywane.
72 Opracowanie, ewidencja zasobu i zbioréw
720 Zasady opracowania i ewidencji A Ustalenia wlasne.
721 Ksi bvtkéw i ubvtkéw /ksi Kk . A M.in. rejestr dla poszczegdlnych typéw zbioréw w formie
sigga nabytkow i ubytkow/ksiega akcesyjna tradycyjnej i elektronicznej.
722 Inwentarze/ksiega inwentarzowa A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
723 Katalogi, skorowidze A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
724 Kartoteka zespotow A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
725 Skontrum zasobu i zbiorow A M.in. protokoty komisji.
726 EWldenC]a dubletéw, pozycji zagubionych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
i wycofanych
727 Inne formy ewidencji A
73 Udostepnianie zasobu i zbiorow

730 Zasady udostepniania A Regulaminy, ustalenia i wytyczne wiasne.
731 Udoste;pnianie na miejscu B3 Ewidencja uzytkownikéw - ksiega obecnosci (w formie

tradycyjnej i elektronicznej), zgtoszenie uzytkownika,
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rewersy.

Rewersy, kartoteki wypozyczen, wypozyczenia
miedzybiblioteczne, kartoteki czytelnikow
indywidualnych i zbiorowych, umowy wypozyczen.

732 Wypozyczanie na zewnatrz B5 W formie papierowej i elektronicznej. Okres
przechowywania liczy sie od daty zwrotu ksigzek do
Biblioteki i dokumentacji do Archiwum.
. . Scenariusze, katalogi, foldery, druki, materiaty
733 Popularyzacja zasobu, zbioréw, wystawy A promocyjne, strony internetowe, itp.
734 Kwerendy naukowe i urzedowe B10 Kwerendy o charakterze dokumentacyjnym.
74 Zabezpieczanie, konserwacja zasobu
i zbiorow
740 Podstawowe zasady A Ustalenia wlasne.
741 Wyposazenie i zabezpieczenie magazynow B10 Ustalenia wiasne.
Archiwalna i biblioteczna dokumentacja konserwatorska,
konserwacja zabytkéw ruchomych i nieruchomych,
742 Konserwacja zasobu i zbiorow A zbioréw bibliotecznych i muzealnych oraz zasobu
archiwalnego. Zlecenia prac introligatorskich
i konserwatorskich.
. Roézne formy reprodukcji, m.in. mikrofilmowanie,
743 Reprodukcja A digitalizacja, kserokopie i inne.
SYMBOLE UMK, GODNOSCI HONOROWE,
ODZNACZENIA UMK I UROCZYSTOSCI
AKADEMICKIE
80 Godlo, logo, insygnia oraz emblematy
Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu
800 Godto, sztandar, logo UMK A i warunkdw wykonania, wizerunek godta, wizerunek logo,

zasad ich uzywania itp.
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801 Insygnia rektorskie, prorektorskie Jw.
802 Insygnia dziekanskie i emblematy wydziatow Jw.
81 Godnosci honorowe UMK
810 Zasady i regulaminy przyznawania godnosci Ustalenia whasne UMK,
honorowych
811 Doktoraty honoris causa
Materiaty, tj. wnioski Rad Wydziatéw, recenzje, uchwaty
Senatu UMK, korespondencja, dokumentacja
8110 Dokumentacja doktoratéw honoris causa z uroczystosci (m.in. nagrania audiowizualne, fotografie,
materialy ulotne). Dla kazdego doktora honoris causa
prowadzona jest osobna teczka.
8111 Ksiega doktoréw honoris causa Ksiega pamiagtkowa.
8112 Ewidencja doktoréw honoris causa W formie tradycyjnej i elektroniczne;.
812 Odnowienia doktoratow
Materiaty, tj. wnioski Rad Wydziatéw, uchwaty Senatu
UMK, korespondencja, dokumentacja z uroczystosci (m.in.
8120 Dokumentacja odnowienia doktoratéw zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie). Dla
kazdego odnowienia doktoratu prowadzi sie osobng
teczke.
8121 Ewidencja odnowionych doktoratéw W formie tradycyjnej i elektronicznej.
813 Inne godnosci honorowe UMK
. . M.in. Medal za Zastugi Potozone dla Rozwoju UMK,
82 Medale i odznaczenia UMK wyrdznienie ,Convallaria Copernicana” i inne.
820 Medal za Zastugi Potozone dla Rozwoju UMK
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Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu

8200 Wizerunek i historia medalu A . . o
i warunkow wykonania, wizerunek medalu.
8201 Whioski i korespondencja w sprawie A Whioski zaakceptowane - kat. A; pozostate - kat. B2.
przyznania medalu Korespondencja w sprawie przyznania medalu.
8202 Ewidencja odznaczonych medalem A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
821 Statuetka ,Convallaria Copernicana”
. D . . Ustalenia wtasne UMK dotyczace historii, projektu
8210 Wizerunek i historia statuetki A i warunkéw wykonania, wizerunek statuetki.
8211 Whioski i korespondencja w sprawie A Whioski zaakceptowane - kat. A; pozostate - kat. B2.
przyznania statuetki Korespondencja w sprawie przyznania statuetki.
8212 Ewidencja odznaczonych A W formie tradycyjnej i elektroniczne;j.
M.in. tytut Honorowego Profesora UMK, tytut
822 Inne wyrdéznienia Honorowego Profesora Wydziatu, tytut honorowego
Ambasadora UMK.
8220 Wizerunek i historia statuetek A
8221 Whioski w sprawie przyznania statuetek B5 Korespondencja w sprawie przyznania.
8222 Ewidencja odznaczonych A W formie tradycyjnej i elektronicznej.
M.in. inauguracja roku akademickiego, Swieto
Uniwersytetu, Jubileusze UMK i inne uroczystosci UMK.
Uroczysto$ci krajowe i zagraniczne. Materiaty,
tj. programy, scenariusze, dokumentacja z uroczystosci
; . . (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne, fotografie,
83 Uroczystosci akademickie UMK A zyczenia, listy gratulacyjne, materiaty promocyjne). Takze
wystawy, targi, festiwale, ostoniecia tablic pamigtkowych,
wmurowanie kamienia wegielnego, nadanie nazw
wilasnych, itp. (zaproszenia, scenariusze, fotografie,
nagrania audiowizualne).
Kroniki pamiatkowe, ksiega wizyt, dokumentacja
84 Wizyty gosci oficjalnych na UMK A z uroczystosci (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne,

fotografie).
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Materiaty, tj. programy, scenariusz, dokumentacja
z uroczysto$ci (m.in. zaproszenia, nagrania audiowizualne,

85 Jubileusze pracownikow UMK A fotografie, zyczenia, listy gratulacyjne, gadzety
promocyjne).
Materiaty, tj. programy, scenariusz, dokumentacja
;. z uroczysto$ci (m.in. nagrania audiowizualne, fotografie,
86 Uroczystosci pogrzebowe A ksiegi kondolencyjne). Ewidencja zmartych pracownikéw
- ksiega w formie tradycyjnej.
87 Rejestr otrzymanych darow A
WSPOLPRACA MIEDZYNARODOWA
90 Wspotpraca z Zagranica
900 Ogo(ljne zasagy ! p.rogramy wspéipracy A Opracowania wlasne; opracowania zewnetrzne kat. B10.
miedzynarodowe]
Wspotpraca wynikajaca z umoéw bilateralnych, wtasnych
badz zewnetrznych inicjatyw (takze w ramach programu
901 Umowy i porozumienia miedzynarodowe A Erasmus+). Efekty wynikajace z podpisanych uméw,
porozumien. Dla kazdej umowy nalezy zatozy¢ odrebna
teczke.
902 Wspéipraca naukowa z zagranica
p . . . . Dotyczy konferencji, wystaw i odczytéw, wymiany
9020 Wspélpraca z instytucjami naukowymi BE5 doéwiadczen.
9021 Wspotpraca z uczelniami wyzszymi BES Jw.
Porozumienia pafistwowe i indywidualne, m.in.
903 Wspoétpraca kulturalna BE10 wspélpraca z ambasadami i innymi instytucjami
zagranicznymi.
Whioski, polecenia wyjazdéw, zgody. Dokumentacja
. p . finansowa odpowiednio - kat. B5. Dotyczy pracownikéw
904 Wyjazdy krétkoterminowe B5 i studentow. Wyjazdy w ramach stypendiéw wiasnych
UMK do 30 dni. Ewidencja wyjazdow.
905 Wyjazdy dtugoterminowe BE10 Whioski, polecenia wyjazdéw, zgody. Dokumentacja
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finansowa odpowiednio - kat. B5. Dotyczy pracownikéw
i studentéw. Wyjazdy w ramach stypendiéw wtasnych
UMK powyzej 30 dni. Ewidencja wyjazdow.

Przyjazdy pracownikéw nauki oraz stypendystéw,
stazystdw, doktorantéw i studentéw. Stypendysci RP,

906 Przyjazdy cudzoziemcdw krotkoterminowe B5 studenci Programu ERASMUS+; wnioski. Przyjazdy do 30
dni. Ewidencja przyjazdéw.
Przyjazdy pracownikéw nauki oraz stypendystéw,
. . , . tazystow, dokt tow i studentoéw. S dysci RP,
907 Przyjazdy cudzoziemcéw dtugoterminowe BE10 stazystow, coktorantow | studentow. Stypencyscl

studenci Programu ERASMUS+; wnioski. Przyjazdy
powyzej 30 dni. Ewidencja przyjazdéw.
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