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0 ZARZADZANIE
00 Wiadze uczelni
000 Posiedzenia Senatu A Bc sktad, porzadek obrad
(posiedzenia), lista obecnosci,
protokoty posiedzen wraz
z zalgcznikami, referaty,
whnioski, uchwaty, materiaty na
posiedzenia, sprawozdania
z wykonania uchwat itp.; karty
gtosowan — kat.B5
001 Posiedzenia komisji senackich A Bc dla kazdej komisji prowadzi sie
odrebne teczki; m.in. powotanie,
skiad, lista obecnosci, protokoty
posiedzen wraz z zatgcznikami
oraz materiatami
002 Posiedzenia innych komis;ji A Bc jak w kl. 001
003 Rektor i prorektorzy A Bc m.in. zakres obowigazkéw
004 Kanclerz A Bc m.in. zakres obowigzkéw
005 Kierownicy jednostek A Bc dziekani, dyrektorzy Instytutow,
organizacyjnych itp., jak w kl. 004
006 Posiedzenia Rady Wydziatu lub A Bc jak w kl. 000
innej jednostki
007 Posiedzenia komisji Rady A Bc jak w kl. 001
Wydzialu
008 Wybory wybory — cztonkéw kolegium
elektorow UW, organéw
jednoosobowych UW,
przedstawicieli do organéw
kolegialnych UW oraz na inne
stanowiska wybieralne w UW
0080 | Uczelniana Komisja Wyborcza A Bc m.in. powotanie, skiad,
protokoty, uchwaty; karty do
glosowania (wykorzystane
i niewykorzystane) — kat. BS
0081 | Wydziatowe (Instytutowe) A Bc jak w kl. 0080
komisje wyborcze
009 Zwigzki zawodowe A Bc skiady, stanowiska,
korespondencja ze zwigzkami
zawodowymi
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01 Organizacja uczelni
010 Podstawy prawne dziatania A Bc
uczelni
011 Organizacja wtadz nadrzednych BE5 Bc m.in.: innych uczelni,
i rownorzednych ministerstwa, PAN
012 Organizacja UW m.in. Statut, Regulamin
Organizacyjny
0120 |Organizacja wydziatow A Bc réwniez instytutéw, katedr, itp.;
m.in.: akty prawne dotyczace
utworzenia, regulaminy,
schematy organizacyjne
0121 |Organizacja jednostek A Bc m.in. akty prawne dotyczace
ogolnouczelnianych utworzenia, regulaminy
0122 | Organizacja jednostek A Bc Jak w kl. 0121
miedzywydziatowych
0123 | Organizacja jednostek A Bc Jak w kl. 0121
pozawydziatowych
0124 | Organizacja innych jednostek A Bc jak w kl. 0121
0125 | Organizacja administraciji A Bc jak w kl. 0121
013 Uruchamianie nowych A Bc obstuga organizacyjno-
kierunkéw, form i typow studiéw administracyjna — kat. Bc
oraz specjalnosci
014 Organizacje studenckie A Bc Statuy, program dziatalnosci;
rejestr
015 Petnomocnictwa, upowaznienia
0150 |Petnomocnictwa BE10 Bc okres przechowywania liczy sie
od daty utraty waznosci
0151 |Upowaznienia BE10 Bc jak w kl. 0150
016 Zbiér normatywow
0160 | Zbiér normatywow wiadz BE10 Bc normatywy wydane w formie -
nadrzednych zarzadzen, decyzji, instrukciji,
okolnikéw itp.
0161 | Zbiér normatywow UW A Bc komplet zarzadzen, decyzji,
pism okolnych - Rektora i
kanclerza; materiaty zrodtowe
i projekty — kat. BS
017 Zarzadzenia porzgdkowe BES5 Bc dorazne zarzadzenia o
charakterze administracyjnym
niemajgace znaczenia
normatywnego
018 Rejestr umow BE10 Bc
019 Protokoly zmian na stanowiskach A Bc protokoty zdawczo-odbiorcze
wraz ze spisem
przekazywanych akt
02 Obstuga prawna, skargi
i wnioski
020 Opinie i interpretacje prawne A Bc
wihasne
021 Sprawy cywilne BE10 Bc
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022 Sprawy karne BE10 Bc
023 Sprawy administracyjne BE10 Bc
024 Skargi i wnioski
0240 | Ewidencja skarg i wnioskéw A Bc Rejestr
0241 |Rozpatrywanie skarg i wnioskow A Bc calos¢ materiatéw dotyczaca
skargi lub wniosku
0242 | Analizy skarg i wnioskow A Bc w tym réwniez sprawozdania
0243 | Skargi i wnioski przekazywane B3 Bc
wg wlasciwosci
03 Planowanie, sprawozdawczosé
i statystyka
030 Ogoblne zasady planowania, BE5 Bc ustalenia wkasne UW — kat. A
sprawozdawczos$ci oraz
statystyki
031 Plany perspektywiczne A Bc
032 Plany i sprawozdania wieloletnie A Bc
033 Plany i sprawozdania roczne A Bc sprawozdania finansowe
—kl. 313
034 Plany operacyjne B5 Bc miesieczne, kwartalne,
i sprawozdania z ich wykonania poéitroczne
035 Statystyka
0350 |Zrédlowe materialy statystyczne BE5 Bc m.in. ankiety, karty i formularze
statystyczne; okres
przechowywania liczy sie od
daty opracowania koncowego,
obejmujgcego catos¢ danych
zrodtowych
0351 | Statystyczne opracowania A Bc dotyczy jednostek
czastkowe organizacyjnych UW
0352 | Statystyczne opracowania A Bc z wyjatkiem opracowan dla GUS
zbiorcze
0353 | Statystyczne opracowania dla A Bc dotyczy opracowan zbiorczych
GUS
036 Analizy kompleksowe A Bc wraz z materiatami
i problemowe pomocniczymi
04 System kancelaryjny, biurowos$é
040 Instrukcje kancelaryjne, wykaz A Bc
akt, instrukcje archiwalne
041 Instrukcje obiegu wybranych A Bc
rodzajow dokumentac;ji
042 Ochrona danych osobowych B10 Bc instrukcje, korespondencja
z GIODO
043 Udostepnianie informacji BE5 Bc
publicznej
044 Organizacja systemu ochrony A Bc

informacji niejawnych oraz
wykazu tych informaciji dla
poszczegoblnych klauzul
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045 Udostepnianie informacji BE10 Bc
niejawnych
046 Ewidencja pieczeci A Bc m.in. wzory odciskowe pieczeci,
protokoty zniszczenia
047 Formularze i druki A Bc przechowuje sie wzory
opracowane przez UW
048 Srodki ewidencji B5 Bc
i kontroli obiegu dokumentow
049 Dowody doreczen, optaty Bc Bc m.in. rozliczenia
pocztowe
05 Informatyzacja sprawy dot. zakupu
i eksploatacji sprzetu
komputerowego — kl. 230
050 Przepisy prawne BE10 Bc Ustalenia wlasne UW — kat. A
051 Projektowanie systemow, A Bc opracowania wlasne
programéw komputerowych i baz
danych
052 Eksploatacja systemow, BE5 Bc wiasnych i obcych;
programéw i baz danych m.in. zapotrzebowanie,
wdrazanie, zabezpieczanie, itp.
053 Licencje systemow, B10 Bc
programéw i baz danych
054 Ewidencja stosowanych A Bc
systemoOw, programow i baz
danych
055 Redagowanie stron A Bc poszczegolne pliki umieszczane
internetowych na stronach powinny by¢
archiwizowane w formie
elektronicznej; materiaty
zrodtowe do stron — kat. B5
056 Dostep do systemow, B10 Bc uprawnienia, upowaznienia
programéw, baz danych
057 Bezpieczenstwo systemow BE10 Bc
informatycznych
058 Elektroniczne archiwizowanie BE5 Bc
danych na nosnikach
informatycznych
06 Kontrola i audyt wewnetrzny
060 Przepisy prawne i akta state A Bc
audytu
061 Metodyka kontroli A Bc Ustalenia wlasne UW
062 Procedury audytu wewnetrznego A Bc Ustalenia wlasne UW
063 Kontrola zewnetrzna A Bc protokoty, zarzadzenia

pokontrolne oraz ich wykonanie
— dotyczy jednostki
kontrolowanej; kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe
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064 Kontrola wewnetrzna A Bc jak w kl. 062 — dotyczy jednostki
kontrolujacej
065 Ksigzka kontroli BE10 Bc
066 Audyt wewnetrzny A Bc sprawozdania, plany, akta
biezace audytu
067 Kontrola zarzadcza A Bc
07 Informacje, uroczystosci,
reprezentacija
070 Wspobipraca z mass mediami BE5 Bc
071 Informacje o UW A Bc m.in. wywiady, wycinki prasowe,
w mass mediach konferencje prasowe
072 Konferencje prasowe A Bc obstuga organizacyjno-
administracyjna — kat. Bc
073 Ogtloszenia wiasne BE5 Bc ogtoszenia w sprawie zatrudnien
—kl. 120
074 Prenumerata prasy, wydawnictw B3 Bc
075 Kronika UW A Bc nie dotyczy publikacji objetych
kl. 82
076 Emblematy i ceremoniat UW A Bc m.in. zgoda na uzywanie logo
UW —kat. B5
077 Promocja uczelni
0770 | Druki reklamowe BE5 Bc informatory, foldery, plakaty itp.
0771 |Inne formy promocji B5 Bc
078 Informacje dotyczace studiéw Bc Bc
079 Uroczystosci w tym réwniez imprezy,
spotkania o charakterze
nienaukowym
0790 | Uroczystosci wtasne A Bc programy, scenariusze, teksty —
odczytéw, referatdw, plakaty,
sprawozdania, ulotki itp.
0791 |Udziat w obcych uroczystosciach A Bc programy, teksty wlasnych
-reprezentacja wystgpien, sprawozdania
Z czynnego uczestnictwa itp.
08 Wspélpraca krajowa
080 Wspétpraca z jednostkami BE5 Bc obstuga organizacyjno-
administracji rzadowej administracyjna — kat. Bc
081 Wspétpraca z jednostkami BE5 Bc jak w kl. 080
samorzadu terytorialnego
082 Wspotpraca z innymi instytucjami BE5 Bc jak w kl. 080
krajowymi
083 Reprezentacja B3 Bc zaproszenia, podziekowania, itp.
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KADRY
10 Ogdlne zasady pracy i ptacy A Bc Regulamin Pracy, zasady
wynagradzania i premiowania,
zasady i tryb przyznawania
nagrod, taryfikatory
klasyfikacyjne, siatki ptac,
wykazy etatow, przepisy
stuzbowe
11 Fundusz plac i etaty
110 Przepisy prawne BES5 Bc Ustalenia wlasne UW — kat. A
111 Osobowy fundusz ptac A Bc potrzeby etatowe jednostek
i etaty organizacyjnych UW —
opracowanie zbiorcze; osobowy
fundusz ptac — opracowanie
zbiorcze; rozdziat osobowego
funduszu ptac
112 Bezosobowy fundusz ptac i
honoraria
1120 |Bezosobowy fundusz ptac i A Bc itp. opracowanie zbiorcze
honoraria
1121 | Umowy cywilno-prawne B10 Bc z wkasnymi pracownikami i
innymi osobami; ze sktadkg ZUS
— kat. B50
12 Zatrudnienie decyzje dot. Konkretnego
pracownika odktada sie do jego
akt osobowych — kl. 130
120 Angazowanie i zwalnianie B5 Bc ogtoszenia, zgtoszenia,
pracownikow UW konkursy (nie dotyczy
nauczycieli akademickich
—kl. 1210); akta 0séb przyjetych
do pracy — kl. 130; oferty
kandydatow — kat. Bc
121 Nauczyciele akademiccy
1210 | Konkursy na stanowiska B5 Bc
1211 | Obcigzenia dydaktyczne B5 Bc itp. imienne karty obcigzen oraz
korespondencja dotyczaca
zwolnien z obowigzujacego
pensum
1212 | Oceny okresowe B5 Bc réwniez wnioski o przedtuzenie
zatrudnienia, zmiany
stanowiska, itp.
1213 | Stypendia naukowe (doktorskie B5 Bc
i habilitacyjne)
122 Sprawy pracownikow B5 Bc dokumentacja dotyczaca
niepetnosprawnych konkretnych oséb dotgczana do
ich akt osobowych
123 Awanse, nagrody, odznaczenia
1230 | Awanse B5 Bc
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1231 | Nagrody B10 Bc ministra, rektora, jubileuszowe

1232 | Dodatki, premie B5 Bc funkcyjne, specjalne, itp.

1233 | Odznaczenia panstwowe B3 Bc takze resortowe; m.in. wnioski,
pisma o przyznaniu odznaczen;
rejestr pracownikéw
odznaczonych

1234 |Kary B*) Bc B*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa

124 Sprawy dyscyplinarne B10 Bc
pracownikow
125 Sprawy wojskowe pracownikow B5 Bc
126 Pozostate sprawy pracownikéw B5 Bc
13 Ewidencja osobowa
130 Akta osobowe BES50 Bc dla kazdego pracownika
prowadzi sie oddzielng teczke
zgodnie z przepisami
wiadciwego rozporzgdzenia
131 Pomoce ewidencyjne do akt BES50 Bc
osobowych
132 Akta postepowania BES50 Bc
sprawdzajgcego
133 Legitymacje stuzbowe B5 Bc rejestr
134 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Bc Rejestr
14 Szkolenie i doskonalenie szkolenia z dziedziny bhp — K.
zawodowe pracownikow 163
140 Szkolenie i doskonalenie B10 Bc m.in. plany, programy, umowy,
zawodowe pracownikéw na dofinansowania studiéw; rejestr;
kursach, szkoleniach itp. obstuga organizacyjno-
organizowanych przez UW administracyjna — kat. Bc
141 Szkolenie i doskonalenie B5 Bc jak w kl. 140
zawodowe pracownikow na
kursach, szkoleniach itp.
organizowanych przez inne
instytucje
142 Pozostale sprawy dotyczace B5 Bc
szkolen
143 Praktyki zawodowe oraz staze B10 Bc
15 Dyscyplina pracy decyzje dotyczace konkretnego
pracownika odkfada sie do jego
akt osobowych — kl. 130
150 Listy obecnosci B3 Bc
151 Absencje B6 Bc zwolnienia lekarskie
152 Urlopy
1520 | Wypoczynkowe B3 Bc takze urlopy na zadanie
1521 | Naukowe B3 Bc whnioski

10
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1522 | Szkoleniowe B3 Bc
1523 | Okolicznosciowe B3 Bc
1524 | Dla poratowania zdrowia B3 Bc rejestr
1525 | Macierzynskie i wychowawcze B10 Bc
1526 |Bezptatne B50 Bc
153 Czas pracy B3 Bc praca w godzinach
nadliczbowych, itp.
154 Delegacje stuzbowe B3 Bc rejestr
155 Zachowanie tajemnicy stuzbowej B3 Bc m.in. o$swiadczenia pracownikéw
16 Bezpieczenstwo i higiena pracy
160 Przepisy i zasady BHP BE10 Bc ustalenia wkasne UW — kat. A
161 Przeglady stanu BHP A Bc zgtoszenia jednostek org. UW
162 Spoteczny inspektor pracy B5 Bc
163 Szkolenia z dziedziny BHP B5 Bc karty szkolen odktada sie do
wiasciwych akt osobowych
—kl. 130
164 Wypadki i choroby zawodowe rejestr — kat. A
1640 |Wypadki przy pracy BE10 Bc réwniez wypadki traktowane na
réwni z wypadkami przy pracy;
dokumentacja wypadkow
Smiertelnych, ciezkich
i zbiorowych — kat. A
1641 |Wypadki w drodze do pracy lub z BE10 Bc
pracy do domu
1642 | Choroby zawodowe BE10 Bc m.in. zgtoszenia choréb
zawodowych
1643 | Profilaktyka zapobiegawcza B10 Bc réwniez sprawy dot. okularow
korygujacych wzrok, stuzacych
do pracy przy komputerze
165 Analizy i oceny stanu BHP, A Bc m.in. oceny ryzyka zawodowego
wypadkow
i choréb zawodowych
166 Badania i pomiary czynnikéw A Bc m.in. dokumentacja dot. badan
szkodliwych dla zdrowia w i pomiaréw; rejestr czynnikéw
srodowisku pracy szkodliwych dla zdrowia oraz
karta badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych
167 Srodki ochrony indywidualnej B5 Bc karty ewidencyjne
oraz odziez i obuwie robocze
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Przepisy prawne BE5 Bc ustalenia wiasne UW (w tym
Regulamin ZFSS) — kat. A
171 Mieszkania pracownicze B5 Bc
172 Wczasy pracownicze i kolonie B5 Bc
173 Zaopatrzenie rzeczowe B5 Bc whnioski, przydziat, ekwiwalenty
pracownikow
174 Pozyczki i zapomogi
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1740 | Pozyczki mieszkaniowe B5 Bc
1741 | Pozyczki remontowe B5 Bc
1742 | Zapomogi B5 Bc
175 Badania wstepne, okresowe i B10 Bc
kontrolne
176 Opieka nad emerytami B5 Bc Swiadczenia
i rencistami
18 Ubezpieczenia
180 Ubezpieczenia spoteczne w ZUS B10 Bc zgloszenia, rejestry itp.
181 Ubezpieczenia zdrowotne B5 Bc jak w kl. 180
182 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 Bc rejestr
184 Ubezpieczenia w PZU i innych B10 Bc zbiorowe bgdz indywidualne

towarzystwach
ubezpieczeniowych
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SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy prawne BE10 Bc wilasne UW — kat. A
21 Inwestycje i remonty budowlane
210 Plany inwestycji BE5 Bc Inwestycje niezrealizowane
— kat. B5
211 Inwestycje budowlane BE5 Bc itp. plany inwestycji,
dokumentacja techniczno- zamoOwienia, umowy,
prawna dokumentacja projektowa,
wykonawstwo, dziennik budowy,
nadzdr inwestorski i autorski,
odbiér inwestycji i dokumentacja
powykonawcza, atesty,
gwarancje, certyfikaty; dla
kazdego obiektu prowadzi sie
odrebng teczke; okres
przechowywania liczy sie od
daty zaprzestania eksploataciji
obiektu; dokumentacja obiektow
zabytkowych — kat. A
212 Remonty biezagce —dokumentacja B5 Bc itp. planowanie, projektowanie,
techniczno — prawna wykonawstwo i odbiér
remontow biezacych —
(itp. plany, zaméwienia, umowy,
kosztorysy, projekty, protokoty,
atesty, gwarancje itp.)
22 Administracja nieruchomosciami
220 Ksigzki obiektéw budowlanych A Bc dla kazdego obiektu prowadzi
sie odrebng ksigzke zgodnie
z przepisami wtasciwego
rozporzadzenia
221 Ewidencja nieruchomosci UW A Bc
222 Nabywanie i zbywanie A Bc
nieruchomosci przez uczelnie
223 Najem nieruchomosci B5 Bc réwniez dzierzawa itp.; takze
na potrzeby uczelni najem pomieszczen; m.in.
umowy, czynsze; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy
224 Najem nieruchomosci innym B5 Bc jak w kl. 223
osobom prawnym lub fizycznym
225 Gospodarowanie w tym rowniez gospodarowanie
nieruchomosciami uczelni pomieszczeniami itp.
2250 | Zapotrzebowanie B5 Bc m.in. wnioski jednostek
organizacyjnych
2251 |Dostep do pomieszczen uczelni B5 Bc upowaznienia, protokoty

przekazania i przejecia
pomieszczen itp.
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226 Eksploatacja nieruchomosci w tym pomieszczenh
2260 |Konserwacije i naprawy B5 Bc np. instalacji;
m.in. zapotrzebowania
2261 | Utrzymanie porzadku i czystosci B5 Bc dotyczy takze terenéw
otwartych; rowniez dekorowanie
i flagowanie
2262 | Pielegnacja zieleni B5 Bc
2263 | Pozostale sprawy dotyczace B5 Bc m.in. obstuga systemoéw
eksploatacji zarzadzania, obstuga szatni
227 Gospodarka odpadami B5 Bc
23 Gospodarka srodkami
ruchomymi
230 Wyposazenie dydaktyczno- meble; sprzet — komputerowy,
biurowe biurowy, multimedialny, radiowo-
telewizyjny itp.; systemy
i programy komputerowe
—kl. 052
2300 |Zaopatrzenie B5 Bc oferty, wnioski jednostek
organizacyjnych, itp.
2301 |Eksploatacja B5 Bc m.in. konserwacje i naprawy
231 Materiaty materialy — biurowe,
reprezentacyjne, Spozywcze;
srodki czystosci itp.
2310 |[Zaopatrzenie B5 Bc jak w kl. 2300
2311 | Magazynowanie B5 Bc
233 Maszyny, urzgdzenia m.in. maszyny samobiezne,
urzadzenia i czesci
teletechniczne
2330 | Zaopatrzenie B5 Bc jak w kl. 2300
2331 | Dokumentacja techniczna i B5 Bc
eksploatacyjna
2332 [ Uzyczanie B5 Bc
234 Srodki transportu dla kazdego pojazdu prowadzi
sie oddzielng teczke,
obejmujaca dokumentacje
techniczng pojazdu itp.
2340 | Nabywanie i zbywanie srodkow B5 Bc
transportu
2341 | Gospodarowanie srodkami B5 Bc m.in. wnioski jednostek
transportu organizacyjnych o transport
2342 | Eksploatacja B5 Bc m.in. konserwacje, naprawy,
remonty, przeglady techniczne
2343 | Ryczalty samochodowe B5 Bc umowy nha uzywanie pojazdow
prywatnych do celéw
stuzbowych
235 Pozostate srodki ruchome
2350 |[Zaopatrzenie B5 Bc m.in. jak w kl. 2300
2351 | Eksploatacja B5 Bc
24 Ochrona UW
240 Ochrona (strzezenie) B5 Bc
nieruchomosci
241 Ochrona przeciwpozarowa

14




2 3 4 5 6 7 8
2410 |Podstawowe zasady A Bc ustalenia wkasne UW; m.in.
plany, instrukcje
2411 |Cwiczenia, szkolenia B5 Bc
2412 | Sprzet gasniczy B5 Bc m.in. zamowienia, instalacje,
i urzadzenia ppoz. konserwacje i kontrole
242 Obrona cywilna BE5 Bc
243 Sprawy zwigzane z obronnoscig BE5 Bc
25 Ubezpieczenia majagtkowe w tym komunikacyjne
250 Umowy B10 Bc
251 Dochodzenie roszczen B10 Bc

ubezpieczeniowych
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EKONOMIKA
30 Podstawowe przepisy prawne BE10 Bc witasne UW —kat. A
31 Budzet UW, sprawozdania
finansowe
310 Opracowania i materiaty do BE5 Bc takze projekty budzetu
budzetu UW i jego zmian
311 Budzet UW i jego zmiany A Bc
312 Okresowe sprawozdania B5 Bc miesieczne, kwartalne i
finansowe poétroczne
313 Roczne sprawozdania finansowe A Bc zawierajgce m.in. bilans; wraz z
badaniem przez biegtego
rewidenta
32 Finanse, ksiegowos$¢
320 Obrét gotéwkowy — raporty B5 Bc
kasowe
321 Obrét bezgotowkowy réwniez korespondencja
z bankami
3210 |Umowy dotyczace prowadzenia BE5 Bc
rachunku bankowego
3211 |Umowy dotyczace lokat B5 Bc
3212 | Wyciagi bankowe B5 Bc
3213 |Zakup i sprzedaz walut B5 Bc
3214 | Zaplata kartami ptatniczymi B5 Bc
3215 |Korzystanie z Elektronicznego B5 Bc
Systemu Obstugi Klienta
322 Finansowanie dziatalnosci UW
3220 |Dotacje z budzetu panstwa BES5 Bc m.in. przedmiotowe
i podmiotowe; rozliczenia
3221 |Kredyty bankowe i pozyczki B5 Bc m.in. korespondencja z bankami
kredytujacymi, zasady
kredytowania
3222 | Programy i projekty BE10 Bc okres przechowywania
wspoéifinansowane ze srodkéw dokumentacji zgodny
UE z umowami
3223 | Pozostate zrédta finansowania B5 Bc m.in. srodki z budzetéw
uw jednostek samorzadu
terytorialnego lub ich zwigzkéw
33 Ksiegowos$¢ finansowa, koszty
i ceny
330 Dowody ksiegowe B5 Bc
331 Dokumentacja ksiegowa B5 Bc ksiegi lub kartoteki finansowe,

dzienniki, zestawienia obrotéw
i sald, wykaz skladnikéw,
aktywow i pasywow, rejestry
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332 Rozliczenia
3320 |Rozliczenia ze studentami B5 Bc czesne, przesuniecie ptatnosci,
optaty za powtarzanie roku itp.
3321 |Rozliczenia z instytucjami B10 Bc m.in. deklaracje, wymiary
podatkowymi podatkowe
333 Windykacja naleznosci B5 Bc m.in. dokumenty zwigzane
z udowodnieniem zadtuzen
i naleznosci
334 Uzgadnianie sald Bc Bc m.in. korespondencja
335 Ewidencja analityczna B5 Bc m.in. ksiegi inwentarzowe,
i syntetyczna kartoteki
336 Koszty i ceny BE5 Bc kalkulacja kosztow i cen;og6ine
zasady, wtasne wytyczne
i ustalenia, cenniki itp.
34 Rachuba ptac
340 Dokumentacja ptac B5 Bc materiaty Zrédtowe stuzace do
obliczenia ptacy
341 Listy ptac B50 Bc w tym listy premii, nagréd itp.;
dokumentacja zrédtowa do
obliczania wysoko$ci ptac
i potracen z ptac (sktadki,
podatki, pozyczki, zajecia
sadowe, nakazy potracen itp.)
342 Karty wynagrodzen B50 Bc
343 Listy ptac dotyczace umow B5 Bc w przypadku sktadek ZUS
cywilno-prawnych — kat. B50
344 Rozliczenia umow cywilno-
prawnych
3440 | Dokumentacja dotyczaca B10 Bc
ubezpieczenia zdrowotnego
3441 | Dokumentacja dotyczaca B10 Bc
ubezpieczenia spotecznego
345 Listy wyptat stypendiéw
3450 [ Studenckich B5 Bc
3451 | Doktoranckich B5 Bc
346 Zasitki chorobowe, opiekuncze B50 Bc m.in. dokumentacja dotyczaca
i macierzynskie wyptat zasitkow
346 Podatek dochodowy od os6b B10 Bc m.in. PIT-11, PIT-8C
fizycznych
347 Deklaracje rozliczeniowe ZUS,
PFRON
3470 | Deklaracje rozliczeniowe ZUS B10 Bc m.in. dokumentacja dotyczaca
przekroczenia podstawy
wymiaru skfadek
3471 |Deklaracje rozliczeniowe PFRON B10 Bc
348 Zaswiadczenia o ptacach rejestr zaswiadczen
3480 | Do celéw emerytalnych Bc Bc odklada sie do wtasciwych akt
osobowych — kl. 130
3481 | Do innych celéw Bc Bc
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35 Ksiegowos¢ materiatlowa przychéd i rozchod materiatdw
i towaréw
350 Dowody ksiegowe dotyczace B5 Bc m.in. PZ, RW, faktury wtasne
gospodarki materiatowej i obce
351 Dowody ksiegowe dotyczace B5 Bc m.in. OT; okres przechowywania
ewidencji srodkdéw trwatych liczy sie od daty likwidacji
danego srodka
352 Ewidencja srodkéw trwatych i BE5 Bc m.in. ksiegi inwentarzowe, karty
przedmiotéw niskocennych wyposazenia, tabele
amortyzacyjne, wydruki
353 Przemieszczenia BE5 Bc
i uzyczenia srodkow trwatych i
przedmiotéw niskocennych
354 Likwidacja srodkow trwatych i BES Bc
przedmiotéw niskocennych
36 ZamOowienia publiczne
360 Rejestr zaméwien publicznych B10 Bc
361 Dokumentacja zamowien B5 Bc m.in. oferty, ogloszenia,
publicznych specyfikacja istotnych warunkéw
zamOwienia, protokoty komisiji,
odwotania,
362 Umowy zawarte B10 Bc
w wyniku postepowania w trybie
zamoOwien publicznych
37 Fundusz zasadniczy
i fundusze specjalne
370 Zasady gospodarowania A Bc ustalenia wikasne UW
funduszami
371 Fundusz zasadniczy B5 Bc
372 Fundusze specjalne
3720 | Zaktadowy fundusz swiadczen B5 Bc
socjalnych
3721 |Fundusz pomocy materialnej dla B5 Bc
studentéw i doktorantéw
38 Inwentaryzacja
380 Spisy i protokoty B5 Bc réwniez sprawozdania
inwentaryzacyjne z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
381 Wycena i przecena B10 Bc
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DYDAKTYKA, WYCHOWANIE
40 Podstawy prawne BE5 Bc
41 Organizacja studidw i jako$¢
ksztatcenia
410 Organizacja studiéw
4100 | Przepisy prawne A Bc ustalenia wlasne UW — m.in.
Regulamin Studiow
4101 Plany studiow A Bc
4102 Programy nauczania A Bc
4103 Rozktady zaje¢ dydaktycznych B5 Bc
411 Akredytacje
4110 Polska Komisja Akredytacyjna A Bc
4111 Inne akredytacje A Bc
412 Wewnetrzny system zapewnienia BE5S Bc
jakosci ksztatcenia
42 Rekrutacja

420 Przepisy prawne A Bc ustalenia wkasne UW — m.in.
uchwaly, zarzadzenia

421 Akta osobowe kandydatow B5 Bc akta osobowe kandydatéw nie
przyjetych na studia (w tym ich
prace pisemne); akta
kandydatow przyjetych — kl. 431

422 Uczelniana Komisja A Bc powotanie, sktad, listy

Rekrutacyjna obecnosci, protokoty, decyzje,
sprawozdania itp.

423 Pozostale komisje rekrutacyjne A Bc powotanie, sktad, listy
obecnosci, protokoty, uchwaty,
sprawozdania itp.

424 Zbiorcze listy rekrutacyjne Bc Bc m.in. listy rankingowe, listy os6b
przyjetych na studia

425 Odwotania w sprawach przyje¢ B5 Bc w dokumentaciji komisji

na studia rekrutacyjnych
43 Ewidencja studentow

430 Album studentow A Bc

431 Akta osobowe studentow BES50 Bc dla kazdego studenta prowadzi
sie odrebna teczke zgodnie
Z przepisami rozporzadzenia
w sprawie dokumentacji
przebiegu studiéw

432 Pomoce ewidencyjne do akt BES50 Bc skorowidze, rejestry, kartoteki,

osobowych studentow

dzienniki studentow
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433 Legitymacje, indeksy, ksigzeczki B5 Bc rejestr
zdrowia
434 Zaswiadczenia w sprawach Bc Bc
osobowych studentéw
44 Tok studiéw decyzje dot. konkretnego
studenta odkiada sie do jego akt
osobowych — kl. 431
440 Sesje egzaminacyjne - protokoty B5 Bc dot. zaliczen i egzaminéw; okres
zaliczenia przechowywania liczy sie od
przedmiotu daty zakonhczenia studiéw
441 Dyscyplina studiow podstawowe zasady; wszystkie
decyzje dotyczace konkretnego
studenta odkiada sie do jego akt
studenckich — kl. 431
4410 Urlopy dziekanskie B5 Bc jak w kl. 441
4411 | Skreslenia z listy studentow B5 Bc réwniez odwotania; jak w kl. 441
4412 | Zmiana kierunkéw studiéw B5 Bc jak w kl. 441
4413 Przeniesienia z innych uczelni B5 Bc jak w kl. 441
4414 Inne sprawy dyscypliny studiéw B5 Bc jak w kl. 441
442 Sprawy dyscyplinarne studentéw BE10 Bc dla kazdej sprawy zaktada sie
osobna teczke; decyzje
dotyczace konkretnego studenta
odkiada sie do jego akt —kl. 431
443 Praktyki studenckie, szkolenia regulamin praktyk — kat. A
4430 | Praktyki obowigzkowe B5 Bc m.in. umowy, raporty, zaliczenia;
dokumentacje dotyczaca
konkretnego studenta odktada
sie do jego akt osobowych
—kl. 431
4431 | Praktyki zawodowe B5 Bc
4432 | Szkolenia w zakresie BHP B5 Bc
444 Egzaminy dyplomowe
4440 |Prace dyplomowe BES50 Bc umieszcza sie w teczce danego
studenta — kl. 431; takze oceny
prac
4441 | Protokoly egzaminu BES50 Bc umieszcza sie w teczce danego
dyplomowego studenta — kl. 431
445 Ksiega dyplomow A Bc
446 Nostryfikacje dyplomow A Bc dla kazdego postepowania
ukonczenia studiéw wyzszych zaklada sie odrebng teczke
447 Pozostale sprawy dotyczace toku B5 Bc
studiow
45 Dziatalnos¢ studencka
450 Samorzad studencki A Bc m.in. sktady organéw
samorzadu, regulaminy,
sprawozdania
451 Kota naukowe A Bc m.in. statuty, rejestr
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452 Inne formy dziatalnosci
studenckiej
4520 |Imprezy okolicznosciowe A Bc m.in. Juwenalia
2 3 4 5 6 7 8
4521 |[Chér UW A Bc
4522 |Teatr A Bc
4523 | Zespot taneczny A Bc
46 Opieka wychowawcza,
zawodowa promocja studentow
i absolwentéw
460 Opiekunowie BE5 Bc
461 Zawodowa promocja studentéw i
absolwentow
4610 | Po$rednictwo pracy B5 Bc
4611 | Poradnictwo zawodowe B5 Bc
47 Sprawy socjalno-bytowe dokumentacje dotyczaca
przyznania studentowi pomocy
materialnej przechowuje sie
zgodnie z przepisami
rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow
470 Przepisy prawne BE10 Bc ustalenia wikasne UW (w tym
regulamin pomocy materialnej
dla studentow UW) — kat. A
471 Stypendia za wyniki
w nauce lub sporcie
4710 | Stypendia za wyniki B5 Bc listy zbiorcze; decyzje dot.
w nauce lub sporcie konkretnego studenta odkilada
przyznawane przez UW sie do jego akt osobowych
—kl. 431
4711 | Stypendia ministra za osiggniecia B5 Bc jak wkl. 4710
W nauce i za wybitne osiggniecia
sportowe
472 Swiadczenia socjalne
4720 | Studenci krajowi B5 Bc jak wkl. 4710
4721 | Studenci — cudzoziemcy B5 Bc m.in. stypendia Rzadu RP,
decyzje Biura Uznawalnosci
Wyksztatcenia i Wymiany
Miedzynarodowej;
jak w Kkl. 4710
473 Zakwaterowanie studentow w réwniez w kwaterach
domach studenckich prywatnych
4730 |Umowy BES Bc
4731 | Whnioski i odwotania B5 Bc réwniez protokoty, listy, decyzje,
uchylenia
474 Stotéwka B5 Bc réwniez doptaty do positkow
475 Ubezpieczenia studentéw
4750 | Zdrowotne B10 Bc
4751 |Inne ubezpieczenia studentow B10 Bc
476 Badania lekarskie studentéw B5 Bc dokumentacje dotyczaca

konkretnego studenta odktada
sie do jego akt osobowych
—kl. 431
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477 Wypadki studentéw BE10 Bc rejestr — kat. A ; analiza
wypadkéw — kat. BES
2 3 4 5 6 7 8
478 Sprawy studentéw B5 Bc
niepetnosprawnych
479 Sprawy wojskowe studentéw B3 Bc rejestr
48 Studia podyplomowe
480 Podstawowe zasady organizacji BE10 Bc ustalenia wkasne UW,
studiow Regulamin Studiow
Podyplomowych, utworzenie
studiow — kat. A
481 Plany studiéw i programy A Bc harmonogramy studiéw
nauczania _ kat. B5
482 Rekrutacja B5 Bc
483 Album uczestnikéw studiow A Bc
podyplomowych
484 Akta osobowe uczestnikow BE50 Bc
studidéw podyplomowych
485 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 Bc dzienniki studentéw
studenckich
486 Tok studiéw B5 Bc takze rozktady zaje¢
487 Dokumentacja dotyczaca dokumentacje dot. konkretnego
ukonczenia studiow uczestnika studiow
podyplomowych podyplomowych odktada sie do
jego akt osobowych — kl. 484
4870 | Prace dyplomowe BE50 Bc jak w kl. 487
4871 | Egzaminy koncowe BE50 Bc m.in. protokoty; jak w kl. 487
488 Ksiega Swiadectw A Bc
489 Pozostale sprawy uczestnikow B5 Bc m.in. listy stuchaczy
studiow podyplomowych
49 Inne formy nauczania BE5 Bc m.in. kursy doksztatcajace
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ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Przepisy prawne BE10 Bc wilasne UW — kat. A
51 Staze naukowe BE5
52 Studia doktoranckie
520 Podstawowe zasady organizacji BE5 Bc ustalenia wkasne UW, regulamin
studiow studiéw doktoranckich — kat. A
521 Plany i programy studiow A Bc
doktoranckich
522 Rekrutacja
5220 | Przepisy prawne BE10 Bc ustalenia wlasne UW —kat. A
5221 | Akta osobowe kandydatow B5 Bc akta osobowe kandydatéw
przyjetych na studia - kl. 5231
5222 | Komisje rekrutacyjne dla A Bc powotania, sktady, protokoty,
doktorantow sprawozdania itp.
5223 | Zbiorcze listy rekrutacyjne Bc Bc
523 Ewidencja doktorantéw
5230 | Album doktorantow A Bc
5231 | Akta osobowe doktorantow BES50 Bc dla kazdego doktoranta zaklada
sie odrebng teczke
5232 | Pomoce ewidencyjne do akt BE50 Bc
osobowych doktorantéw
5233 | Legitymacje, indeksy B3 Bc rejestr
5234 | Zaswiadczenia w sprawach Bc Bc rejestr
osobowych doktorantéw
524 Tok studiow decyzje dot. konkretnego
doktoranta odktada sie do jego
akt osobowych — kl. 5231
5240 | Rozklad zaje¢ dydaktycznych B5 Bc
5241 | Sesje egzaminacyjne B5 Bc Zaliczenia poszczeg6inych
przedmiotéw
5242 | Sprawozdania z przebiegu badan BE5 Bc
naukowych i pracy dydaktycznej
525 Ksiega swiadectw A Bc
526 Samorzad i organizacje
doktorantéw
5260 | Samorzad doktorantow BE5S Bc m.in. sklady organéw
samorzadu, regulaminy,
sprawozdania
5261 |Uczelniane organizacije BE3 Bc m.in. kota naukowe; statuty,
doktorantéw rejestr
527 Swiadczenia dla doktorantow Regulamin pomocy materialnej
dla doktorantow UW - kat. A;
dokumenty dot. przyznania
doktorantowi pomocy
materialnej przechowuje sie
w jego aktach osobowych
—kl. 5231
5270 | Stypendia za wyniki w nauce B5 Bc listy
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5271 |Swiadczenia socjalne B5 Bc listy
528 Sprawy dyscyplinarne BE10 Bc dla kazdego postepowania
doktorantéw zaktada sie odrebng teczke
529 Pozostate sprawy doktorantéw
5290 |Zdrowotne ubezpieczenia B10 Bc m.in. zgtoszenia,
doktorantéw wyrejestrowania, potwierdzenia
ZUS
5291 |Inne ubezpieczenia doktorantow B10 Bc
5292 | Szkolenia doktorantéw B5 Bc m.in. szkolenia w zakresie bhp
53 Nadawanie stopni naukowych
530 Podstawowe przepisy prawne BE10 Bc
531 Przewody doktorskie A Bc dla kazdej osoby zaktada sie
odrebna teczke
532 Ksiega dyplomoéw doktorskich A Bc
533 Nostryfikacja stopnia naukowego A Bc dla kazdego postepowania
doktora zaktada sie odrebng teczke
534 Przewody habilitacyjne A Bc jak w kl. 531
535 Ksiega dyploméw doktoréw A Bc
habilitowanych
536 Nostryfikacja stopnia naukowego A Bc jak w kl. 533
doktora habilitowanego
54 Tytut profesora, stanowiska
profesorskie
540 Nadawanie stanowisk A Bc dla kazdego postepowania
profesorskich zaktada sie odrebng teczke
541 Postepowanie 0 nadanie tytutu A Bc jak w kl. 540
profesora
55 Tytut doktora honoris causa
550 Nadawanie tytutu doktora honoris A Bc jak w kl. 531
causa
551 Ksiega doktoréw honoris causa A Bc
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BADANIA NAUKOWE
60 Przepisy prawne BE10 Bc witasne UW —kat. A
61 Organizacja i koordynacja badan
naukowych
610 Zespotly naukowe A Bc
611 Inne formy pracy naukowej BE5 Bc
62 Dziatalnos$¢ statutowa, badania takze projekty zewnetrzne,
wiasne, granty inwestycje aparaturowe itp.
620 Dziatalnos¢ statutowa A Bc whnioski, protokoty zdawczo-
odbiorcze oraz prace naukowe;
dokumentacja dotyczaca
rozliczen finansowych — kl. 322
621 Badania wtasne A Bc jak w kl. 620
2 3 5 6 7 8
622 Granty, projekty zewnetrzne, A Bc whnioski, decyzje, umowy,
inwestycje aparaturowe itp. raporty; dokumentacja
dotyczaca rozliczen
finansowych — kl. 3221
63 Wspoipraca naukowa krajowa porozumienia, umowy,
programy, plany wspotpracy itp.
630 Z uczelniami i PAN A Bc
631 Z Fundacjg na Rzecz Nauki A Bc
Polskiej
632 Z instytucjami naukowymi A Bc
633 Z towarzystwami i innymi A Bc
organizacjami
634 Z osobami fizycznymi BE5 Bc
635 Kontakty pseudonaukowe BE5 Bc
64 Konferencje naukowe
640 Konferencje naukowe, sympozja, A Bc programy, teksty — odczytow,
sesje - organizowane przez UW referatéw, protokoty z dyskusiji,
sprawozdania, plakaty, itp.
641 Udziat w obcych konferencjach A Bc programy, wystgpienia
naukowych, sympozjach, sesjach uczestnikéw z ramienia UW,
sprawozdania z czynnego
uczestnictwa itp.
65 Informacja naukowa
650 Kwerendy biblioteczne A Bc
651 Kwerendy archiwalne A Bc
652 Inne kwerendy BE5 Bc
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Popularyzacja wiedzy

66
660 Odczyty, wyktady, pokazy, A Bc programy, materiaty
wystawy informacyjne, ksiegi
pamiagtkowe itp.
661 Inne formy popularyzacji wiedzy BE10 Bc
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ZBIORY BIBLIOTECZNE
| ZASOB ARCHIWALNY
70 Przepisy prawne BE10 Bc wilasne UW — kat. A
71 Gromadzenie
i ewidencjonowanie zbioréw
bibliotecznych
710 Zakup wydawnictw krajowych i B5 Bc
zagranicznych
711 Inne formy gromadzenia B5 Bc
712 Zbiory specjalne B5 Bc fotografie, rekopisy itp.
713 Starodruki B5 Bc
714 Dary BE5 Bc
2 3 4 5 6 7 8
715 Wymiana w tym porozumienia — kat. B5
7150 |Krajowa B3 Bc realizacja
7151 |Zagraniczna B3 Bc jak wkl. 7170
716 Gospodarka dubletami B3 Bc réwniez rejestr wyptywow
i drukami zbednymi
717 Ewidencja zbioréw bibliotecznych
7170 |Inwentarz A Bc
7171 |Karty akcesyjne czasopism A Bc
7172 | Skontrum A Bc
7173 | Ksiega ubytkow A Bc
72 Opracowywanie i udostepnianie
zbioréw bibliotecznych
720 Katalogi
7200 | Kartkowy A Bc
7201 | Komputerowy A Bc
721 Udostepnianie w czytelni B3 Bc ksiega obecno$ci
722 Wypozyczanie
7220 | Na miejscu B3 Bc kartoteka kont, rewersy
7221 | Miedzybiblioteczne BE5 Bc rejestr
7222 | Miedzynarodowe BE5 Bc rejestr
73 Ksztattowanie i ewidencja zasobu
archiwalnego
730 Wizytacje registratur jednostek BE5 Bc
organizacyjnych UW
731 Przekazywanie akt do Archiwum
uw
7310 | Spisy zdawczo-odbiorcze A Bc
7311 |Korespondencja w sprawach BE5 Bc

przekazywania akt
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732 Wydzielanie akt na makulature lub A Bc protokoty, spisy, zgody
zniszczenie
733 Rewindykacja akt A Bc
734 Dary BES5 Bc
735 Zakupy B3 Bc
736 Ksiega nabytkéw A Bc
i ubytkéw
737 Kartoteka zespotow A Bc
74 Opracowywanie i udostepnianie
zasobu archiwalnego
740 Inwentarze A Bc
741 Skorowidze A Bc
742 Inne formy opracowania A Bc np. katalogi
743 Udostepnianie w czytelni B5 Bc ksiega korzystajgcych,
zezwolenia na korzystanie z
zasobu
744 Wypozyczanie materiatow B5 Bc kartoteka wypozyczonych
archiwalnych materiatéw archiwalnych oraz
korespondencja dot.
wypozyczeh
745 Kwerendy dla potrzeb BE5 Bc nie dotyczy kwerend
spotecznych naukowych — kl. 651
75 Zbiory muzealne
750 Gromadzenie zbiorow BE5 Bc
751 Ewidencja zbiorow A Bc
76 Konserwacija zbiorow
bibliotecznych i zasobu
archiwalnego
760 Konserwacja starodrukow BE5 Bc
761 Konserwacja ksigzek i czasopism BE5 Bc
762 Konserwacja zbioru muzealnego BES5 Bc
763 Konserwacja archiwaliow BE5 Bc
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2 3 5 6 7 8
WYDAWNICTWA
80 Przepisy prawne BE10 Bc Wiasne UW —kat. A
81 Plan wydawnictw
810 Zgtoszenia do planu wydawnictw B3 Bc
uw
811 Zgtoszenia poza planem B3 Bc
wydawnictw uczelni
82 Materialy powstajace w zwigzku z A Bc tzw. ,teki wydawnicze” — dla
publikowaniem pozycji kazdego tytutu ksigzki, numeru
wydawniczych czasopisma, druku
akcydensowego zaktada sie
oddzielng teczke obejmujacg —
karte wydawniczg, umowy,
opracowanie autorskie
i redakcyjne, opinie, recenzje,
projekty graficzne, itp.; réwniez
rejestr wydanych tytutéw
83 Wydane publikacje A Bc 2 egz. Wydawnicze
84 Magazynowanie wydawnictw B3 Bc
85 Rozpowszechnianie wydawnictw kartoteki
850 Sprzedaz wewnetrzna B3 Bc
851 Sprzedaz zewnetrzna B10 Bc faktury VAT
86 Wykonanie poligraficzne B5 Bc
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2 3 5 6 7 8
ORGANIZACJA WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA
90 Przepisy prawne BE10 Bc | ustalenia wlkasne UW — kat. A
91 Umowy rzadowe i ich realizacja
910 Umowy A Bc
911 Realizacja uméw BE5 Bc | wyjazdy i przyjazdy nauczycieli
akademickich, doktorantéw,
studentéw
92 Uczelniane umowy bilateralne
920 Umowy, porozumienia A Bc
921 Realizacja uméw, porozumien BE5 Bc |jak wkl. 911
93 Programy
930 Programy Unii Europejskiej - A Bc | okres przechowywania liczy sie
umowy od uptywu terminu ujetego w
danej umowie
931 Inne programy - umowy A Bc
932 Realizacja uméw BE5 Bc | okres przechowywania liczy sie
od uptywu terminu ujetego
w danej umowie ; wyjazdy
i przyjazdy
94 Wspélpraca
Z instytuciami naukowymi
zagranicznymi
940 Umowy, porozumienia A Bc
941 Realizacja porozumien BE5 Bc | wyjazdy i przyjazdy
95 Wspélpraca z innymi instytucjami
zagranicznymi
950 Umowy, porozumienia A Bc
951 Realizacja uméw, porozumien BE5 Bc
96 Czilonkostwo w organizacjach A Bc [ m.in. skiadki

i towarzystwach zagranicznych
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