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OBJASNIENIA:

L.

Konstrukeja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akl,
opiera sig na:

1. jednolitodci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryleria rzeczowe:

2. systemie klasyfikacji dziesigtnej,

3. ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na kofcowym etapie podziahi
w wykazie akft;

4. ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje

sie Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie

a tym samym calodci dokumentacji, kidra powstaje i jest gromadzona
w zwigzku z realizowaniem tych zagadnieni.

Jednolitodé klasyfikacii dokumentacji, o ktorei mowa w pkt. 1. 1. polega
na jej niezaleznodei od struktury organizacyjnej Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie i od podzialu kompetencji Akademii Sztuk Pigknych

w Warszawie,

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej. o ktore]
mowa w pkt. 1. 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien,
ktorymi zajmuje si¢ Akademia Sztuk Pigknych w Warszawie, a tym samym

caloscl wytwarzanej i gromadzone] w zwigzku z tym dokumentacji. na
maksymalnic dziesieé klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami
gtownymi”. W ramach kazdej klasy glownej dokonuje sig podziatu na klasy
drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesig¢). Dalszy podzial klas
na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia
klasy kofcowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktore]
prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje bez

wymogu rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas kofcowych kwalifikacjt archiwalne] polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych
odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

Wykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo
powigzana 7 klasg wyzszego 1 nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu
zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyZszego
rzedu mieéci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas

nizszego rzedu w ramach tej klasy.




6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfi:

1.

el S

dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ..0” do ,,97;
dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,007 do ,.997,
dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do .999™;

dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000™ do ,,99997.

Symbole klasyfikacyjne
I II 11 v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
I
10
100
101
1010
1011
11
110
111




7.

Wolne klasy wykazo akt mogg by¢é wykorzystane przez Akademie Sztuk
Pieknych w Warszawie do dodania nowych klas, w trybie i na zasadach
okreslonych w instrukcji kKancelaryjnej Akademii Sztuk Pigknych w

Warszawie.

Na opis klasy w wykazie akt skladaja sig:

1. symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6,

2. haslo klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnicnia;

3. w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o Ktorej mowa

w pkt 4.

Na opis klasy moze skladac sie, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta
klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i szezegdlowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacii, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenta okresow
przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przyszlej ekspertyzy archiwalnej.




SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacia uczelni

02 | Zbiory aktéw normatywnych i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$é i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspéldzialanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspoiinansowane ze Srodkéw zewngtrznych, w tym Uni
Europejskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wy]asmema, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, inferpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnient z zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycije i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obickiow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | ZamoOwienia publiczne




FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

3

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rachunkowo$é, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33

Obsluga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34

Optaty i ustalenia cen

35

Inwentaryzacja

36

Dyscyplina finansowa

DYDAKTYKA, WYCHOWANIE

40

Organizacja studidéw i jakodci ksztalcenia

41

Rekrutacja

42

Ewidencja studentow

43

Tok studidéw *

44

Dzialalno$é studencka

45

Opieka wychowawcza, zawodowa promocja absolwentéw

46

Sprawy socjalno-bytowe studentoéw

47

Studia podyplomowe

48

Inne formy nauczania -

ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

50

Staze naukowe

51

Studia doktoranckie

52

Nadawanie stopni naukowych

53

Nadawanie tytuléw naukowych

54

Tyful doktora honoris causa

BADANIA NAUKOWE

60

Organizacja i koordynacja badah naukowych

61

Dazialalnosé statutowa, badania wtasne

62

Wspolpraca naukowa krajowa

63

Konferencje naukowe

64

Informacja naukowa

65

Popularyzacja wiedzy

ZBIORY BIBLIOTECZNE

70

Gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw biblioteeznych




71

Opracowywanie 1 udostepnianie zbiordw bibliotecznych

72

Zbiory muzealne

73

Konserwacja zbior6w bibliotecznych i zasobu archiwalnego

WYDAWNICTWA

81

Plan wydawnictw

82

Materialy powstajace w zwigzku z publikowaniem pozycji wydawniczych

83

Magazynowanie wydawnictw

84

Rozpowszechnianie wydawnictw

85

Wrykonanie poligraficzne

ORGANIZACJA WSPOEPRACY Z ZAGRANICA

N

Umowy rzgdowe i ich realizacja

91

Uczelniane umowy bilateralne

92

Programy

93

Wspdlpraca z instytucjami naukowyrmi zagranicznymi

94

Wspdlpraca z innymi instytucjami zagranicznymi

95

Czlonkostwo w organizacjach i1 towarzystwach zagranicznych




Oznaczenie

Symbole klasyfikacji akt Hasta dasyfikacyjne kategorii | Uszczegblowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnegj
i I v
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne ‘
sklad, protokoty posiedzef wraz
7 zatacznikami, porzgdek obrad, lista
000 Posiedzenia Senatu ASP A obecnosci, referaty, wnioski, nchwaty
i sprawozdania z wykonania uchwat
itp., katty glosowas kat. BS
001 Komisje senackie A dla kazdej kor;ns_u prowadzi sie
odrebne teczki
002 Inne komisje wiasne (stale i dorazne) A jalk w kl. 001
Posiedzenia Rady Wydzialu lub innej .
003 iednosti A jak w kL. 000
004 Posiedzenia komisji Rady Wydzialu A Jak w k1. 001
005 Uczelniana Kdmisja Wyborcza Wiadz A m.in. powolanie, sktad, protokoly,
Retorskich i Wydziatowych uchwaly, karty do glosowania kat. B3
. . . w tym w posiedzeniach organow
006 Udziat w obcych gremiach kolegialnych A nadrzgdnych lub nadzorujacych
. , . inne niz gremia wymienione
007 Narady {zebrania) pracownikow A w klasach 000-002
01 Organizacja uczelni
010 Organizacja organow 1 jednostek BEi0 ™ in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzgdnych oraz wspoldziatajacych orgatizacyjne jednostek nadrzednych
dotyczy m. in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
. . . organizacyjnych, tworzenia
o1l Organizacja wiasnej jednostii A i likwidacii, Iaczenia, rejostracii
i odpiséw z rejestréw nadania numern
NIP, REGON itp. oraz wszelkigj
korespondencji w ww. sprawach
012 Wybory A
Pelnomocnhictwa, upowaznienia, weory w tym ich rejestry, bankowe karty
013 o : ; B10 h
podpiséw i podpisy eleltroniczne wzoru podpisu
QOchrona i udostgpnianie informacji
014 ustawowo chronione] oraz informacji A
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnieri
0140 |z zakresn ochrony i udosigpniania A
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0141 |Ochrona informacji niejawnych BE1O
(142" | Ochrona danych osobowych BE10




w tym informacji publiczne] oraz

0143 |Udostepnianie informacji BE10 |obsluga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obsluga kancelaryjna
w tym instrukeja kancelaryjna,
. . . jednolity rzeczowy wykaz akt,
0150 P@iﬁceimin?ﬁmWMe oraz A instrukcja o organizacji i zakresie
W P dziatania Archiwum ASP itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
: . . .. _— w tym porocniczy rejestr
0151 gmdkl do rejesirowanua | kontroli oblegu BS korespondencii, ksigzka pocztows,
okumentacji . .
rejestry przesylek itp.
0152 Opranowaxﬁe oraz wdrazanie wzoréw A
formularzy oraz ich wykazy
Ewidencja drukdw Seistego prey ¢zym zamowienia i realizacja
0153 . B10 :
zarachowania zamowien przy kl. 230
Ewidencja pieczoci i pieczgtek oraz ich przy ¢zym zamoéwienia i realizacja
0154 : A 7
wzory odciskowe zamowien przy kl. 230
0155 Pren}lmeltzata ¢zasopism i innych BS
publikacji
Przekazywanie dokumentacji w zwiazku
0156 |ze znianami organizacyjnymi A
i kompetencyjnymi
przy czym przepisy kancelaryjne
016 Archiwum ASP i archiwalne klasyfikowane s przy
klagie 0130
przy czym spos6b prowadzenia
0160 Ewidencja dokumentacii A éwidencji uregulowano w instrukeji
przechowywanej w Archiwum ASP w sprawic organizacji i zakresu
dzialania Archiwum ASP
0161 Przekazywanie dokumentacji do A
wiadciwego archiwum pafistwowego
w tym korespondencja, protokoly
. " oceny dokumentacji niearchiwalnej,
0162 Eizaaligﬁfvma]?lgplﬂnnenmj ! A spisy dokumentacji przekazywanej na
J makulaturg, protokoly potwierdzajace
iszczenie dokumentacji
L . lenia, karty fub ksiegi
Udostepnianie i wypozyczanie w t.ym ZEZWO o
0163 dolumentacji w Archi ASP BE 10 grej estry) udo§t¢pn1an1a
1wypozyczania akt
Profilaktyka i konserwacja dokumentacji
0164 1 Archiwum ASP B10
0165 |Skontrum dokumentacji A
Doradzanie komorkom organizacyjnym
w zakresie postepowania
0166 z dokumentacjg oraz ustalanie termin6w BES
preejecia dolcumentacji




Zbiory aktéw normatywnych

02 i obstuga prawna
020 Zhiér aktdéw normatywnych wiadz BE10 okres przechowywania liczy sie od
organow nadrzednych i innych daty utraty mocy prawnej aktu
' komplet podpisanych zarzadzen,
poleceri stuzbowych, komunikatéw,
instrukeji, pism okdlnych oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj akidow
normatywnych mozna grupowaé
021 Zbiory aktéw normatywnych whasnej A oddzielnie na kazdy rok
jednostlki kalendarzowy. ZalozZenie
i prowadzenie sprawy w zwiazku
Z przygotowaniem danego aktu
nastgpuje we whadciwych klasach
wykazn akt odpowiadajacych
metytorycznie zakresowl danego aktu
jezeli jest potrzeba jego prowadzenia,
komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrem. Materialy Zr6dlowe
wraz z jednym egz. Umowy
022 Zbiér uméw BE10  |przechowuje sie i rejestruje
w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komoree
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
023 Udzial w przygotowanin projektaw A w tym opracowanie projektdéw uchwat
alctéw prawnych czy zarzadzen organdw nadrzednych
opiniowanie projektéw aktow
- . prawnych i projektéw uméw
024 mele Prawne na pofrzeby wiasnej BE10 |zawieranych przez wlasng jednostke.
jednostki . S .
Drugie egzemplarze odklada sic do
akt sprawy, ktérej dotyczg
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem dotyczacych zagadnief
sprawozdawcezos¢ i analizy ujgtych w klasie 3 i4
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
030 akty prawne dotyczace sposobu A
opracowania strategii, programéw,
planéw, sprawozdan i apaliz
031 Strategie, programy, plany BS przesytanie do wiadomosci lub
sprawozdania z innych podmiotéw wykorzystania
jezeli te dokumenty majg charakter
czastkowy i mieszczg sig co do
zakresu i rodzaju danych w danych
: . zawartych w dokumentach
032 Straiegic, programy, plany i A o wigkszym zakresie czasowym, to

sprawozdania whasnej jednostki

mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentdw
o charakterze czgstkowym

zakwalifikowaé do kategorii BS

10




jezeli sprawozdania czastkowe

w danym rolu sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie
033 Spmwozdawc;oéé statys?yczna A czasowym, to mozna akia spraw
w zakresie sprawozdawczofci
czgstkowej zakwalifikowad do
kategorii BS
034 Analizy tematyeczne lub przekrojowe, A wiasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
. . inne ni w klasie 034; np, dla
035 Informacje o charakterze anafitycznym A organ6w: prowadzacego
oraz sprawozdawczym P
inadrzednego itp.
. zakup 1 elksploatacja komputeréw
04 Informatyzacja i infrastruktury w klaste 230
Wyjasnienda, interpretacje, opinie oraz Politvka Bezoieczeft
040 wne dotvezace ioft A w tym O}tya ezpleczehstwa
;kty] Pl’asu inf olyczac Tagadm Informacyjnego
w tym sprawy bezpieczenstwa
. . . . tem6w; przy czym akta spraw
Projektowanie, homolo widrazanie 8YS N ;
041 ielélsploamcjae:yprogmm%acwan"a’ia- BE1g |dotyczace wazelkiego rodzaju
; 6w taleinft camych instrukeji kwalifikowane s3 do
: . kategorii A i mogg by¢ wyodrgbnione
do osobnej teczki
Licencje na oprogramowanie i systemy
042 teleinformatyczne B10 7
043 Ustalenie uprawnien do darych B10 okres przechowywania liczy sie od
i systembw daty utraty uprawnieri dostepu
' Projektowanie i eksploatacja stron '
044 . ctowych BE10
05 Skargi, wniosl, petycje, postulty,
inicjatywy i interpelacje
Wyjaénienia, interpelacje, opinie oraz
050 akty prawne dotyczace skarg, A
wiiioskéw, petycji, postulatéw, inicjatyw
1 interpelacji
051 Eezpog ;,Gﬁ:s}q © A w tym ich rejestr
052 Skargi t wnioski przekazywane do B
zalaiwienia wedlug wiasciwosei
053 _|Petycie, postalaty i inicjatywy ‘A
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A w tym postéw, senatoréw, radnych
dotyczy spraw, kidre nie mieszczg sie
Tatwionia j w zadaniach wlasnej jednostki,
055 sgrd?ng tﬁdmf siane do CIiia Jmym B2 a zostang do niej skierowane przez

pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

11




06

Reprezentacis i promowanie

060

Wyjasnienia, inferpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji

061

i promowania dziatalnosci
Patronaty '

062

Kontakty ze Srodkami publicanego
preekam

0620

Informacje whasne dia §rodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje,
wywiady

0621

Monitoring srodkéw publicznego

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci wiasnej
ednostki

w tym udziat w targach wystawowych
craz materialy promocyjne
ireklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

065

Techniczne wsrkonanie materialéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

kondolencji

Zbidr zaproszenh, Zyczef, podzigkowar,

BES

inne niz wchodzace w akia spraw

97

Wsptldziatanie z innymi podmiotamt

w kraju i za granica

070

Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspdldziatania
z innymi podmiotami

071

Nawigzywanie kontaktéw i okreglanie
zakresu wapdidziatania z iomymi
podmiotami na gruncie krajowym

przy czym zbidr umdw i porozumien
przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami zagranicanymi

0720

Nawigzywanie kontaktéw i okreglanie
zakresy wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

przy czym zbiér wndw i porozumiefi
przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasne] jednosthki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli 1 goscl
Z zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmictami dotyczace zakresu
i sposcbu wspokiziatenia

okres przechowywania liczy sie od
daty wygasdnigcia umowy lub jej
aneksu

074

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,

fora krajowe i zagraniczne

w tym organizacje wiasnych, jak

i udziat w oboych

12




08

Programy i projekiy
wspdlfinansowane ze Srodkéw
zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacie, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien

Z zakresu programowania i realizacji
projekiéw finansowanych ze srodkéw
zewnetrziych

081

Whnioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych ze §rodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

w tym przygotowanie i skladanie
wnioskéw

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

planowanie i sprawozdawczogé przy
klasie 03

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnieri

z zakvesu kontroli, audytu, szacowanid
ryzyka

091

-|Kontrole

0910

Kontrole zewrgtrzne we wlasnej
jednostce

0911

Kontrole wewnglrzne we wlasne]
jednostce

0912

Ksigzka kontroli

092

Audyt

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnieniz,
interpretacje, epinie, akty prawne
dotyczgee zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

100

Wiasne reguiacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

m. in. regulaminy pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

Otrzymywanie od organéw i jednostek
zewngtrznych regulacie, ich projekty
oraz wyjasnieria, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce zagadnien

z zakresu spraw kadrowych

BE10

jezeli regulacje te dotycza
bezpodrednio pracownikéw jednostki
to kwalifikuje si¢ akta spraw ich
dotyczacych do kategorii A

102

Kontakty i wymiana informacii ze
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie 1 nabor kandydatow
do pracy

B2

przy czym okres przechowywania
ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb
ich niszezenia wynika z odrgbnych

przepisdéw
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akta 0s0b przyjetych odktada sig do
alct osobowych przy czym
dokumentacje posiedzen komisji

11 Konkursy na stanowiska BES klasyfikuje sie przy klasie ,, Wlasne
komisje i zespoly (stale i dorazne)’
w ramach gropy rzeczowej 002
112 Obshuga zatrudnienia
Obsiuga zatrudnienia kierownika
1120 jednostki BE10
w tym zakoficzenie stosunkn pracy,
- i alcta dotyczace konkretnych
1121 | Obshuga dnienia pracownikow B3 pracownikéw odklada sie do akt
osobowych
m, in, delegowanie, przeniesienia,
. " . zastepstwa, awanse, podwyzki,
1122 Rr(;czgues.zc] g&me 1 wynagadzame B5 przydziat; akta dotyczace konkretnych
P pracownikéw odktada sig do akt
osobowych danego pracownika
O$wiadezenia majatkowe lub inne
1123 |o$wiadezenia ¢ osobach zatrudnionych B3
1 czonkach ich rodzin _
. - . akta poszezegdlnych pracownikow
1124 |Opiniowanie i ecena os6b zatrudnionych BS odklada sie do akt osobowych
1125 |Staze zawodowe 1 praktyki B10
1126 |Wolontariat B10
113 Prace zlecone
1130 Prace_zlecon.ezaskfaquna B50
ubezpieczenie spoleczne
Prace zlecone bez skiadki na
131 ubezpieczenie spoleczne B10
114 Nagradzanie, odznaczanie { karanie
akia poszezegolnych pracownikéw
1140 |Nagrody BEIO odkiada sie do akt osobowych
Odmaczenia pafistwowe, samorzadowe akta poszczegblnych pracownikéw
1141 |~ BE10 .
iimme odldada si¢ do akt osobowych
1142 | Wyréznienia BE10 gp. podzigkowania, listy, gratulacje,
yplomy, pochwaly
*) okres przechowywania uzalezniony
1143 |Karanie B*)}  }jest od obowigzujacych przepiséw
prawa
*) okres przechowywania uzalesniony
jest od obowigzujacych przepisow
1144 |Postepowanie dyscypliname B¥) prawa; posiedzenie Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sig
w klasie ,,Wlasne komigje i zespoly”
[1s Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych BE10
Dostep os6b zatrudnionych do
116 informacji chronionych przepisami BE20

prawa
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12 Ewidencja osohowa
dla kazdego pracownika prowadzi sig
120 Akta osobowe BES0  |oddzielng teczke zgodnie z przepisami
. |wladciwego rozporzgdzenia
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych | BES0 W tym dane w systemach
bazodanowych
w tym rejestr wydanych legitymacji,
122 Legitymacje stuzbowe B5 spraw duplikatéw, zwrocone
legitymacje itp.
123 _Zaéwmdczema_o zatrudnieniu BS rejestr
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczefistwo 1 higiena pracy
130 Przeglad warumkéw i bezpieczefistwa A
pracy
Dzialania w zakresie zwalczania
131 wypadkoéw, choréb zawodowych, A w tym ocena ryzyka zawodowego
ryzyka pracy
przy czym dokumentacja wypadkéw
132 Wypadki przy’pracy oraz w drodze do BEL0 Zbiorowych, §miertelnych,
pracy i z pracy inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 |Warunki szkodliwe BE10
1331 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 |Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s56b zatrudnionych
Zasady, programy szkolenia . . . )
140 i doskonalenia A w tym indywidualne Sciezki rozwoju
Szkolenia organizowane we wlasnym w tym pomoc podmiotéw
141 . BE10
zakresie zewngtrznych
Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
142 Doksztalcanie pracownikow B5 dla wlasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukoficzenia odktada sig
do akt osobowych
15 Dyseyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 |Absencja wpracy B3 w tym zwolnienia lekarskie
1502 |Rozliczenia czasu pracy B3
1503 {Delegacje shuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 Ustalenia i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B3
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151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 |Urlepy wypoczynkowe B5 takze urlopy na zgdanie
1511 |Urlopy naukowe i szkoleniowe B5
1512 |Utlopy okolicznodciowe B3
Urlopy macierzyfiskie, ojcowskie, ,
1514 wyclfgwawozezfglsa poré]towania B5 akta poszczegluych pracownikéw
adowia itp odklada sie do akt osobowych
akta poszezegdlnych pracownikéw
1515 | Urlopy bezplatne B> odklada sie do akt osobowych
Dodatkowe zattudnienie osob
152 zatrudnionych B3
Sprawy socjalno-bytowe
i6 .
pracownikow
Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w
160 ramach zakladowego funduszu B3
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie 1zeczowe oséb B85
Zatrudnionyche
Opieka nad emerytami, rencistami
162 . . ) BES
i osobami niepelnosprawnymi
Alcie socjalne i imprezy kulturalne poza
163 zaltadowym funduszem §wiadezen BES
socjalnych
‘Wapieranie oséb zatrudnionych
164 w zakresie zaspokajania potrzeb BS
mieszkaniowych i ulg na pojazdy
17 Ubezpieczenia osebowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
. . w tym deldaracje rozliczeniowe dla
17 Obsluga ubezpieczenia gpolecmego B3 7US
172 Dowody uprawniefi do zasitkow B3
173 Emerytury i renty B10
174 _Ubezp1eczema Zbiorowe, pracownicze B10
itp.
175 Opiceka zdrowotna
Organizowanie i obstuga opieki
1750 Zdrovotnej B10
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10

pracy
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ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne

20 dotyeczgee zagadnien z zakresu spraw A
administracyjnych
dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonania i odbioru.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
2% Inwestycje i remonty BES5  |obiektu przechowywana jest
u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sig do kat. A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
Udost@pm'anie'i oddawanie w najem hib I ech ania li ie od
21 dzierzawe wiasnych obiekidw i lokali B5 gacres i)rrz ¢ l(;i ktu) 1 ;l czy :1§ o¢
oraz najmowanie lokali na potrzeby ty utraty obiektu ub wygasnigcia
whsne umowy hajmu
korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w energie
. s elektryczng , wode, gaz, sprawy
222 Konserwacja 1 tal.csploafiaqa biezaca Bs ofwietlenia i ogrzewania (umowy),
budynku, lokali i pomieszczef . . ;
utrzymanie czystoéci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym przeglad stanu
technicznego itp.
223 Podatli 1 oplaty publiczne B10
224 Gospodarawanic (retiami ol BS  |tereny zielone ifp.
. . dotyczy drodkéw trwalych
23 Gospodarka materialowa i nietrwalych
. . w tym zaméwienia, reklamacije,
230 .Zaopatrzen.le W Sprzel, materiaty B3 korespondencja handlowa
i pomoce binrowe X
z dostawcarmi _
C . , . dowody przychodu i rozchodu
Magazynowanie i uzytkowanie §rodkéw S "
231 trwalych i nietrwalych B5 zestaw?en%a 110éc1o“ro~v.vartoéc1owe,
zestawienia wyposazZenia
. Ewidencja $rodkdw trwalych
232 i nictrwalych B10
dowody przyjecia do eksploatacji
¢rodka, dowody zmiany migjsca
533 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 uzytkowania $rodka, kontrole
trwatych i przedmiotéw niefrwalych techniczne, protokoty likwidacji itp.,

okres przechowywania liczy sie od
momentu uplynnienia srodka
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Dolumentacja techniczna drodkéw

opisy techniczne, instrukcje obstugi,
okres przechowywania liczy sic od

234 trwvalych BES momentu likwidacii maszyny lub
urzadzenia
35 Gospodaa.rka odpadarni i surowcami BS
wiorymi

24 Transport, lgeznosé, infrastrultura
informatyczna i telekomunikacyjna
Zekupy Srodkéw i ushug

240 transportowych, facznoscl, pocztowych B3
i kurierskich
karty drogowe samochoddw, karty
041 Eksploatacja wlasnych grodkow BS eksploatacji samochodéw, przeglady
transportowych techniczne, remonty biezgee
i kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych §rodkdw B3 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochoddw
. . dokumentacja dotyczaca
Eksploatacja srodlcdw tacznodei W tym dokun
243 (telefondw, telsfaks6w) BS kOﬂSEI'W?,C_]I i remontéw Srodkow
tacznosci
Organizacja i eksploatacja infrastruktury
244 informatycznej i telekomunikacyjnej BE10
(modeméw, tgezy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz -
sprawy obronne
plany ochrony obicktéw,
250 Strzezenie mienia whasnej jednostki BE1(}  |dokumentacja shuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
m. in. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomogei, ruchomosdei,
251 Ubezpieczenia majatkowe B10  {érodkéw transportu itp., sprawy
odszkodowan, okres przechowywania
liczy sig¢ od daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10
Sprawy obronne, obrony cywilnej
253 | { zorzadzanie owe BE10

26 Zaméwienia publiczne B5 w zakresie catej dziatalnodci jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia,

30 interpretacje, opinie, akty prawne A w tym polityka rachunkowosci, plany
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kont, ich projekty i uzgadnienia
finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budietu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetn A
312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie Srodkow finansowych BS
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3121 [Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, oplat BS
o [Dlmometncen, [ g
3123 [Prawosdania okresowe 2 wykonania B5 Q‘iﬁiﬁ'ﬁa lc:l;;;{:}c{:p?;ﬁgga%aﬁ
okresowych zalicza sie do kat. A
3124 Sprawozda.lﬁa roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzety
3125 |Rewizja budZetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatahosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 |Vspdipraca z bankami finansujacymi B5
ikredytujgoymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B35
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowosé¢ i obstuga
kasowa
320 Obrét gotdwkowy i bezgotdwkowy
3200 |Obrét gotéwkowy B3
3201 |Obrét bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiggowosé
3210 |Dowody ksiggowe Bs
3211 |Dokumentacja ksiegowa BS
3212 |Rozliczenia B5
3213 Ewidencja systemowa i analityczna B3
3214 {Uzgoduienia sald B3
3215 [Kontrole i rewizja kasy ' BS
3216 |Zobowiazania i poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa B5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja plac i potracen z plac B3
3231 |Listy plac B30
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3933 llfgd%cglz g&c}]g{ti)a\agfz irozliczenia B5
Rozliczenia skdadek na ubezpieczenie B50

3234

spoleczne
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Polumentacja wynagrodzen

przy czym bez sldadki na

3233 z bezosobowego funduszu plac B30 ubezpieczenie spoleczne — kat. B10
z wyjgtkiem dokumentacji ujetej w
33 Obshuga finansowa funduszy B10 Idasie 08, okres przechowywania liczy
i drodk6w specjalnych - sig od momentu ostatecznego
rozliczenia projeltu lub programu
34 Oplaty i ustalenia cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B3 w tym za positki na stotéwkach
341 Ustalanie cen za whasne wyroby B3
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
351 sprawozdania z przebiegn B
inwentaryzacji i ro:mice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BEI0
DYDAKTYKA, WYCHOWANIE
‘0 Organizacja studiéw i jakosci
ksztaleenia
400 Organizacja studiéw
4000 |Plany studiow A
4001 |Programy nauczania A
4002 |Rozklady zajeé¢ dydaktycznych B5
. Dla kazde]j akredytacji zaktad sie
401 Akredytacja A odrebny rejestr
. Wewnetrzny system zapewniania
402 jalodci ksztalcenia BE3
41 Rekrutacja
' akta osobowe kandydatow
410 Akta osohowe kandydatéw B5 nieprzyjetych na studia; akta
kandydatéw przyjetych — klasa 421
i A . powolanie, skiad, listy obecnoéci,
41l Ueze Komisja Rekrutacyjna A protokoly, decyzje, sprawozdanie itp.
412 Zbiorowe listy rekrutacyjne BS
413 gfd‘?adama w sprawach przyje¢ na BS w dokumentacji konisji rekrutacyjnej
42 Ewidencja studentéw
420 Album studentéw A
dla kazdego studenta prowadzi si¢
421 Akta oscbowe studentéw BE50 odrgbng teczk.g zgodaic “ przepisami
rozporzadzenia w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow
420 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BESO skorowidze, rejestry, kartoteki,

studentow

dzienniki studiéw
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Legitymacje, indeksy, ksigzeczki

423 Zdrowia B5 rejeste
424 ftiéd\;qn?gsvzema w sprawach osobowych B3 rejestr
43 Tok studiéw
. , . dot. zaliczen i egzamindw; okres
430 S:l?:zzgzammla"%;e‘pmmk"ly B5  |przechowywania liczy si¢ od daty
o zakonhczenia studiéw
podstawowe zasady; wszystlkie
. . decyzje dotyczace konkretnego
431 Dyscyplina studiéw studenta odktada sie do jego akt
studenckich
4310 (Urlopy dziekatiskie B5
4311 |Skreélenia z listy studentow B5 réwniez odwotania
4312 | Zmiana kierunku studiow B5
4313 |Przeniesienia z innych uczehi B5
4314 |Inne sprawy dyscypliny studiow B3
* dla kazdej sprawy zaklada si¢ osobng
. . teczke; decyzje dotyczace
432 Sprawy dyscypliname studenow BEL0 konkretnego studenta odklada sie do
jego aki
433 Praktyki studenckie, plenery, szkolenia regulamin praktyk, pleneréw — kat, A
m. in. umowy, raporty, zaliczenia;
. . dokumentacje dotyczaca konkretnego
4330 | Prakiyki obowigzkowe B3 |studenta odkiada sie do jego akt
_ osobowych
4331 |Prakiyki zawodowo B5S |
4332 |Szkolenia w zakresie BIIP B5
434 Egzaminy dyplomowe
umieszcza sig w teczee danego
4340 |Prace dyplomowe BES0 studenta ; takze oceny prac
4341 |Protokly egzaminy dyplomowego BE5Q |Wmieszezasie w teczce danego
studenta
435 Ksiega dyplomow A
436 Nostryfikacja dyploméw ukonczenia A dla kazdego postepowania zaklada si¢
studiéw wyZszych osobng teczke
Pozostale sprawy dotyczace toku
437 studiéw B3
44 Dzialalno$é studencka
. m. in. sklady organdw samorzadu,
440 Samorzd studencki A regulaminy, sprawozdania
441 Kola naukowe A nLin. statut, rejestr, program
442 Organizacje studenckie A n.in, NZS, AZS
443 Inne formy dziataloodei studenckie) A m.in. wystawy
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444 Imprezy okolicznodciowe A m.in. Juwenalia
45 Opieka .wychowawcza, zawodowa
promocja absolwentow
450 Opiskumowie - ‘ BE3
451 Zawodowa promocja absolwentéw
4510 |Podrednictwo pracy B5
4511 {Poradnictwo zawodowe B5
46 Sprawy socjalno-bytowe studentéw
listy zbiorcze; dot. konkretnego
460 Stypendia za wyniki w nauce lub sporcie B3 studenta odklada sie do jego akt
osobowych
461 Stypendia socjalne
4610 (Studenci krajowi B5
4611 |Studenci — cudzoziemcy B3 m.in. stypendia Rzgdu RP
462 Zakwaterowanie studentdw réwniez w kwaterach prywafnych
4620 |Umowy a BES
4621 |Odwolania i wnioski B3 ;‘Z‘gfgiizmmk‘ﬂy’ listy, decyzje,
463 Ubezpieczenia sdentow
4630 |Zdrowotne B10
4631 |Inne ubezpieczenia studentow B10
464 Badania lekarskie studentéw Bs |Wolumentad %gg?f;myc}l 0s6b
465 Wypadki studentéw BE10 it:_‘ite.s];rEksat. A; analiza wypadkéw -
466 Sprawy studentéw niepetnosprawnych B5
467 Sprawy wojskowe studentéw B3 rejestr
47 Studia podyplomowe
470 Programy nauczania i plany studiéw A harmonogram studiéw — kat. BS
471 Rekrutacja B5
472 ?igﬁ cl)lrflievsvymél];éw studiow A
473 ﬁ;ﬁzﬁg‘vg ;;:zestnjkéw studiow BES0
474 Pomoce ewidencyjne do akt studenckich| BES0
475 Tok studiéw BS takze rozktady zajed
476 Dolumentacja ukoriczenia smdiow ;vtz?gftlgz (cji}(:;aydzg Ziféoé;)lgfégl;r:gego
podyplomowych osobowych
4760 |Prace dyplomowe BE50
4761 |Egzaminy dyplomowe BE30 |m.in. protokoly
477 Ksiega éwiadectw A
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Pozostate sprawy uczestnikow studiow

478 podyplomowych B5 m.in, listy stuchaczy
48 Inne formy nauczania BE5  |m.in. kursy doksztalcajgce
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Staze naukowe - BE5
51 Studia doktoranckie
510 Programy i plany studiéw doktoranckich A
511 Rekrutacja
5110 Wyjasnienia, interpretac] e, akty A
prawne dotyczace rekrutacji
5111 Akta ospbowe kandyr_iatéw B3
nieprzyjetych na studia doktoranckie
5112 |Komisje rekrutacyjne dla doktorantéw A f;lf;"fggéjm Silfiis?” profokoly,
5113 |Zbiorowe listy rekrutacyjne B3
512 Ewidencja doktorantow
5120 | Album doktorantow A |
5121 | Akta osobowe doktorantow pEso | %ia kazdego doktoranta zaklada sig
oddzielng teczke
5172 ggﬁ:; c;\;;lvdencmne do alt osobowych BES0
5123 |Legitymace, indeksy B3 rejestr
5124 ﬁ\;ﬂﬁi@nm w sprawach osobowych Be rejestr
313 Tok studiow b ——
5130 [Rozkiad zajec¢ dydaktycznych B5
5131 |Sesje egzaminacyjne B5 ;ﬁ:j{ﬁﬁggsmzagﬁmﬁh
5132 ﬁiﬁ&ﬁ%gﬁ%‘?ﬁ; BES
514 Ksiega §wiadectw A
515 Samorzad i organizacje doktorantéw
5150 |Samorzad doktorantGw A m. in. sk_lady organow sa:morzafdu,
regulaminy, sprawozdania
5151 |Uczelniane organizacie doktorantGw A m. in. kola naukowe; statuty, rejestr
516 Swiadozenia dla doktorantbw
5160 |Stypendia za wynild w nauce B3 listy
5161 |Swiadczenia socjalne B5  |listy
517 Sprawy dyscyplinarme doktorantéw BE10 f;ggﬁgif:ﬂfzg“‘?p"wa“ia zakiada sig
518 Pozostale sprawy doktorantGw
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5180

Zdrowotne ubezpieczenie doktorantéw

B10

m, in, zgloszenia, wyrejestrowania,

potwierdzenia ZUS
5181 |Inne ubezpieczenia doltorantow B10
5182 |Szkolenia doktorantow B5 m.in. szkolenia w zakresie BHP
52 Nadawanie¢ stopni naukowych
Wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty
520 prawne dotyczace nadawania stopni A
naukowych
521 Przewody doktorskie A giﬁfﬂ:ﬁgggwow zaklada sig
522 Ksiega dyplom6w doktorskich A
523 Nostryfikacja dyploméw doktorskich A giﬁgﬁgzﬁgs@powaﬂia zaklada sig
524 Przewody habilitacyjne A
525 hliiﬁii iivyg:;éw dolctora A
576 Nos‘tr.yﬁkacja dyploméw doktora A
habilitowanego
53 Nadawanie tytuléw naukowych
530 Nadawanie stanowisk profesorskich A g?dl;?:;:gt(;éazc:;gpowania zakiada sig
531 Postgpowanie o nadanie tyttu profesora A
54 Tytut doktora honoris causa
540 Nadawanie tytulu doktora honoris cansa A
541 Ksigga doktoréw honoris causa A
BADANIA NAUKOWE
60 Organizacja i koordynacja badaf
naukowych
600 Zespoly naukowe A
601 Inne formy pracy navkowej BES5
61 Drialalno$é statutowa, badania takze proj ekty zewn@u'zﬁe, inwestycje
wlasne aparaturowe itp.
620 DrzialaliosC statutowa A Wnifaski, protokoty zdawczo-
odbioreze oraz prace naukowe
621 Badania whasne A
622 g)r:rnatg&gﬁiekty zewngirzne, fnwestycje A wnioski, decyzje, umowy, raporty
62 Wspdlpraca nankowa krajowa g&?ﬁiﬁiﬁﬁgiﬁy’ prograr,
630 Z uczelniami A
631 Z instytucjami naukowymi A
632 Z tow§irz¥stw:511ni i innymi A
organizacjami
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633 Z osobami fizycznymi BES
63 Konferencje naukowe
640 gﬁﬁfmpﬁwﬁﬁg&m A prograim, referaty, prot(_>kél z dyskusji,
przez ASP . sprawozdania, plakaty itp.
641 Udziat w konferencjach, sympozjach itd. A referaty prac.:ownﬂcélw ASP,
obcych sprawozdania, relacje z obrad
64 Informacja naukowa
650 Kwerendy biblioteczne A
651 Kwerendy archiwalne A
652 Tone kwerendy BE5
65 Popularyzacja wiedzy
660 Odezyty, woklady pokazy, wysawy | A [ e o
661 Inne formy popularyzacji wiedzy BE10
ZBIORY BIBLIOTECZNE
"0 Gromadzenie | ewidencjonowanie
zbioréw bibliotecznych
700 ?jugm;l;}gnctw krajowych BS
701 Itme formy gromadzenia BS
702 Zbiory specjalne BE5  |fotografie itp.
703 Daty A
704 Wymiana
7040 |Krajowa BE5  [realizacja
7041 |Zagraniczoa BE5
7042 szsdlf;;rjka dubletami  drukami B3 rownieZ rojestt wplywow
705 Ewidencja zbioréw bibliotecznych
7050 |Inwentarz A rowniez rejestr wyplywow
7051 |Karty akcesyjne czasopisin A
7052 | Skontrum A
7053 |Ksigga ubytkéw A
7 Ogracowyfws-mie i ndostgpnianie
zbioréw bibliotecznych
710 Katalogi
7100 |Kartkowy A
7101 |Komputerowy A
711 Udostepnianie w czytelni B3 ksigga obecnodci
712 Wypozyczanie
7120 |Namigjscu B3 kartoteka kont, rewersy zbiorcze
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7121 |Miedzybiblioteczne BES rejestr
7122 |Miedzynarodowe BE5  |rejestr
72 Zbhiory muzealne
720 Gromadzenie zbiordw BE3
721 Ewidencja zbiorow A
73 Konserwacja zbioréw bibliotecznych
i zasobu archiwalnego
760 Konserwagja starodrukdw BE3
761 Konserwacja ksigzek i czasopism BES
762 Konserwacja zbiorow muzealnych BE3
763 Konserwacja archiwaliéw BES
WYDAWNICTWA
81 Plan wydawnictw
810 Zgloszenia do planu wydawnictw ASP B3
311 Zgiosz_ema poza planem wydawnictw B3
uczelni
dla kazdego wydawnictwa zaldada sig
iMa terialy powstajace w zwigzku oddmelng teczke, obejmujaca karlie;
. A e wydawnicza, umowy, opracowania
82 z publikowaniem pozycit A . . .-
dawniczveh autorskie i redakeyjne, opinie,
Wy 2y recenzje, projekty graficzne itp.;
rowniez rejestr wydawanych tytutow
83 Magazynowanie wydawnictw B3
84 Rozpowszechnianie wydawnictw kartotekd
840 Sprzedaz wewnetrzna B3
841 Sprzedaz zewneirzna B10 faktury VAT
85 Wykonanie poligraficzne B5
ORGANIZACJA WSPOLPRACY
L ZAGRANICA
90 Umowy rzadowe i ich realizacja A
91 Uczelnisne umowy bilateralne A
92 Programy A
93 Wspélpraca z instytucjami A
naukowymi zagranicznynti
04 Wsp6lpraca z innymi instytecjami A
zagranicznyim
95 Czionkostwo w organizacjach A min. skiadki

i towarzystwach zagranicznych
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