Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 182 Rektora UZ 7 dnia 19 grudnia 2024 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne Uniwersytetu
01 Organizacja Uniwersytetu
02 Zbiory aktow normatywnych i obstuga prawna
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi i wnioski
06 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
07 Projekty wspotfinansowane ze srodkoéw zewnetrznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej
08 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz informacji publicznej

SPRAWY KADROWE

10 Ogodlne zasady pracy i ptac

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia, wykazy etatow
12 Dokumentacja pracownicza

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

15 Dyscyplina pracy, urlopy

16 Dziatalno$¢ socjalna

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 Racjonalizacja i udoskonalanie metod pracy

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwalymi
21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie nieruchomo$ciami i lokalami

23 Gospodarka materialowa

24 Transport i taczno$é

25 Ochrona mienia i obiektow, ochrona $rodowiska

26 Zamoéwienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowosc i obshuga kasowa

33 Rozliczenie plac i wynagrodzen

34 Oplfaty i ustalanie cen




35

Inwentaryzacja

36

Fundusze Uniwersytetu

BADANIA NAUKOWE

40 Planowanie i organizacja badan naukowych
41 Dziatalno$¢ naukowo-badawcza
42 Wynalazczos$¢ 1 ochrona patentowa
43 Wspotpraca
44 Staze naukowe i stypendia
45 Konferencje naukowe, sympozja, seminaria, zjazdy, letnie i zimowe szkoly
46 Baza naukowo-badawcza
47 Dokumentacja sgdowo-medyczna
48 Badania laboratoryjne do celow sadowo-medycznych
KADRA NAUKOWA
50 Ogolne zalozenia organizacyjno-programowe
51 Doktoraty
52 Szkoty doktorskie
53 Samorzad doktorancki, doktorancki ruch naukowy, organizacje doktoranckie
54 Habilitacje
55 Tytut naukowy profesora, stanowisko profesora

DYDAKTYKA, STUDIA, SPRAWY STUDENCKIE

60 Organizacja procesu dydaktycznego

61 Rekrutacja

62 Studenci i absolwenci

63 Sesje egzaminacyjne i egzaminy

64 Sprawy socjalno-bytowe studentéw

65 Sprawy dyscyplinarne studentow

66 Baza dydaktyczna

67 Studia podyplomowe

68 Kursy doksztalcajace i szkolenia
BIBLIOTEKI, WYDAWNICTWA, ARCHIWUM

70 Biblioteki

71 Wydawnictwa

72 Archiwum

GODNOSCI HONOROWE | ODZNACZENIA, UROCZYSTOSCI UCZELNIANE, POPULARYZACJA | PROMOCJA, REPREZENTACJA

80 Godnos$ci honorowe i 0dznaczenia
81 Uroczystosci uczelniane

82 Popularyzacja i promocja

83 Reprezentacja




Kategoria Typ prowadzenia:

Symbol Nazwa archiwalna Opis 1 — papierowy
2 — elektroniczny

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne Uniwersytetu Dla kazdego ciata kolegialnego prowadzi si¢ odrgbng teczke zawierajacg porzadek
obrad, listy obecnosci, protokoty, uchwaty, materiaty na posiedzenia. Dotyczy takze
wybordw, nominacji i zmian w sktadzie.

000 Organy kolegialne Uniwersytetu

|
|
|
002 _| Komisjeizespoy | | | |

Organizacja Uniwersytetu | |

016 | System kancelaryjny | | | |



Zbiory aktow normatywnych i obstuga prawna

Zbiér wewnetrznych aktow normatywnych

022 7Zbidr umow Komplet podpisanych umow wraz z rejestrem. Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje si¢ i rejestruje w odpowiedniej klasie rzeczowej,
zgodnie z wykazem akt.

Sprawy sadowe

Planowanie, sprawozdawczos¢ i analiz ! |
Planowanie i sprawozdawczos¢ /! | |

02 |Satysyka | | |

033 | Analizy.ankietyzacp | | | |
| |




| 04 | Informatyzacja

| 05 | Skargi i wnioski

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan




07 Projekty wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym ze Srodkow Unii Europejskiej

Programy mobilno$ciowe

Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej

SPRAWY KADROWE
Ogolne zasady pracy i plac

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia, wykazy etatow
Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow 1 Y




Obsluga zatrudnienia

Nagrody, odznaczenia, kar




Prace zlecone (umowy cywilnoprawne |

Dokumentacja pracownicza

Za$wiadczenia, $wiadectwa pracy

124 Obrona cywilna, zarzadzenia kryzysowe, sprawy
wojskowe pracownikow

Bezpieczenstwo i higiena prac

Stan bezpieczenstwa i higieny prac

zawodowe
| |




Szkodliwe warunki pracy i choroby zawodowe

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw | | Dotyczy pracownikéw administracyjnych. ]

| 15 | Dyscyplina pracy, urlop

Dyscyplina pracy

Urlopy 0s6b zatrudnionych




Dzialalnos¢ socjalna

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Dowody uprawnien do zasitkow

_18 | Racjonalizacja i udoskonalenie metod prac ! |




ADMINISTROWANIE SRODKAMI

RZECZOWYMI

Inwestycje i remonty Dokumentacja dotyczaca przygotowania, wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu przechowywana jest u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty.

W przypadku obiektow zabytkowych i nietypowych, tworzy si¢ odrebna klase dla
takiego obiektu i kwalifikuje do kategorii A.

| |
Przygotowanie inwestycji i remontow ! | |
| |

Inwestycje budowlane i remonty kapitalne ! | |

Administrowanie nieruchomosciami ilokalami | |
Administrowanie nieruchomosciami )




Hotele asystenckie, mieszkania stuzbowe

Gospodarka materialowa

Uzytkowanie i magazynowanie

Aparatura, maszyny, urzadzenia, wyposazenie biurowe

Transport i lacznosé¢

Eksploatacja $rodkéw transportu




Zakup, zbycie i ewidencja §rodkéw transportu

Srodki tacznosci

Ochrona mienia i obiektéw, ochrona $rodowiska
Organizacja ochrony mienia Uniwersytetu

Ochrona przeciwpozarowa

Ochrona $rodowiska

Procedury prawne, ustalenia

261 Rodzaje zamowien publicznych - Dokumentacja z przeprowadzonych postgpowan, w tym réwnie:
k s da et o ,




merytoryczna, oferty, umowy, rejestry, kopie faktur. Kazde zaméwienie stanowi
osobna s e.

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

Planowanie i realizacja budzetu

Finansowanie i kredytowanie

Rachunkowosé, ksiegowos¢ i obstuga kasowa e ) AN
Obrot gotowkowy i bezgotowko |
| |




Rozliczenie plac i wynagrodzen

Listy ptac i zasitkow, zaliczki, zaswiadczenia

Oplaty i ustalanie cen | |

35 [Inwentaryzacp [ | 00000000000 00|




Fundusze Uniwersytetu

4 | BADANIANAUKOWE [ e
| 40 | Planowanie i organizacja badan naukowych

_41___| Dzialalnos¢ naukowo-badawcza |
| Regulacje prawne organizowania badafi naukowych | A |

Badania naukowe finansowane ze zrodet krajowych | |

Wynalazczo$¢ i ochrona patentowa




43 Wspélpraca Projekty mobilno$ciowe klasa 073
430 Wspolpraca z jednostkami naukowymi Krajowa i migdzynarodowa.

Konferencje naukowe, sympozja, seminaria, zjazdy,
letnie i zimowe szkot

Dokumentacja sadowo-medyczna |
| |

|48 | Badania laboratoryjne do celow sadowo-medyeznych | | | |

KADRA NAUKOWA
Ogolne zalozenia organizacyjno-programowe




Szkoly doktorskie
Podstawowe zasady funkcjonowania szkot doktorskich

Rekrutacja do szkot doktorskich

524 Dokumentacja dotyczaca ksztatcenia w szkotach
doktorskich




Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna doktorantow

53 Samorzad doktorancki, doktorancki ruch naukowy,
organizacje doktoranckie

| 54 | Habilitacje

| 55| Tytul naukowy profesora, stanowisko profesora 0 |




|6 | DYDAKTYKA, STUDIA, SPRAWY STUDENCKIE | | [ |

| 60 | Organizacja procesu dydaktycznego

| 600 | Regulacje prawne

Programy i plany ksztatcenia

605 Opfaty dotyczace ksztatcenia i §wiadczonych ustug
edukacyjnych

| 606 | Praktyki, obozy naukowe, staze studenckie |




Dziatalno$¢ Biura Karier

Studenci i absolwenci
Sprawy BHP

Organizacje studenckie, samorzadnos¢ studencka 0 |




625 Zaswiadczenia w sprawach osobowych aktualnych i
bytych studentow

Sesje egzaminacyjne i egzamin - ]




| 64 | Sprawy socjalno-bytowe studentéw

Kredyty studenckie || Dotyczy studentow i doktorantow. ]

| 65 | Sprawy dyscyplinarne studentéw

| 66 | Baza dydaktyczna

Studia podyplomowe




|68 | Kursy doksztalcajace i szKolenia |
| |
68 JKwsy ] | | |

|
}
BIBLIOTEKIL, WYDAWNICTWA, ARCHOIWUM | | . | |
Biblioteki ! |

| |
701 __| Gromadgenie zbioréw | | | |

Wypozyczanie, udostgpnianie zbioréw i statystyka

Zabezpieczenie i konserwacja zbioréw

|71 | Wydawnietwa [ [ 00000000000 00|




Organizacja i planowanie wydawnictw

72__| Archiwvum | | | |
| |
721 | bwiden¢p | | | |

Dziatalno$¢ ustugowa

GODNOSCI HONOROWE I ODZNACZENIA,
UROCZYSTOSCI, POPULARYZACJA I
PROMOCJA, REPREZENTACJA

| 80 | Godnosci honorowe i odznaczenia ]







