Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 29/07

Rektora AWF

z dnia 17 października 2007r. 

JEDNOLITY 

WYKAZ  AKT

AKADEMII  WYCHOWANIA  FIZYCZNEGO 

W  POZNANIU 

1. Podział na klasy pierwszego stopnia:

0 
– 
ZARZĄDZANIE

1 
– 
PERSONEL (KADRY), PŁACE

2 
– 
ŚRODKI RZECZOWE  

3 
– 
FINANSE, KSIĘGOWOŚĆ

4 
– 
NAUCZANIE I WYCHOWANIE 

5 
– 
NAUKA

6 
– 
WYDAWNICTWA

7 
– 
APARATURA, POMOCE NAUKOWO-DYDAKTYCZNE

8 
– 
PRODUKCJA I USŁUGI 

Podział na klasy dalszych stopni 

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria dokumentacji
	Uwagi

	Stopnie
	
	w komórce merytorycznej
	w innych komórkach 
	

	I
	II
	III
	IV
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	
	
	
	

	0
	
	
	
	ZARZĄDZANIE 
	
	
	

	
	00
	
	
	Organy kolegialne
	
	
	

	
	
	000
	
	Kolegia rektorskie i posiedzenia kierownictwa 
	A
	Bc
	Powołanie członków kolegium rektora, protokoły posiedzeń, wnioski i opinie, zalecenia, projekty uchwał, nadzór nad wykonywaniem zaleceń

	
	
	001
	
	Senat
	A
	Bc
	Powoływanie członków senatu, protokoły z posiedzenia, uchwały i zalecenia

	
	
	002
	
	Rada wydziału 
	A
	Bc
	jak przy klasie 000 i 001

	
	
	003
	
	Rady instytutów, rady naukowe, pedagogiczne
	A
	Bc
	jak przy klasie 000 i 001

	
	
	004
	
	Komisje opiniodawcze i doradcze własne
	A
	Bc
	jak przy klasie 000 i 001

	
	
	
	0040
	Komisje rektorskie stałe
	A
	Bc
	jak przy klasie 000 i 001

	
	
	
	0041
	Komisje senackie stałe
	A
	Bc
	jak przy klasie 000 i 001

	
	
	
	0042
	Komisje oraz zespoły opiniodawcze powoływane doraźnie 
	A
	Bc
	jak przy klasie 000 i 001

	
	
	005
	
	Komisje rozjemcze i orzekające
	A
	Bc
	Komisje dyscyplinarne dla nauczycieli i studentów oraz inne doraźne

jak przy klasie 000 i 001


	
	
	006
	
	Zjazdy, narady, konferencje, sesje, posiedzenia, odprawy własne
	A
	Bc
	

	
	
	007
	
	Udział w organach kolegialnych innych jednostek, udział w obcych zjazdach, konferencjach itd.
	A
	Bc
	Zaproszenia, sprawozdania z udziału, materiały przedstawione przez delegowanych przedstawicieli

	
	
	008
	
	Obsługa organizacyjno-techniczna organów kolegialnych, zjazdów, konferencji.
	Bc
	Bc
	Zaproszenie, sprawy dojazdów, noclegi, wyżywienie, przygotowanie lokalu, kopie rozliczeń finansowych itp.

	
	01
	
	
	Organizacja 
	
	
	

	
	
	010
	
	AKTY  PRAWNE
	
	
	

	
	
	
	0100
	Ogólne przepisy prawne
	A
	Bc
	Projekty, opinie, projektów  przepisów prawnych, resortowych, branżowych, dotyczących bezpośredniej odpowiedzialności AWF

	
	
	
	0101
	Normatywy własne
	A
	Bc
	Zbiór zarządzeń, okólników, instrukcji itp. wydawanych przez rektora, dziekana, kanclerza – gromadzić w oddzielnych teczkach

	
	
	
	0102
	Normatywy władz nadrzędnych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0103
	Interpretacja przepisów prawnych
	BE5
	Bc
	Interpretacje przepisów dokonane przez władze nadrzędne

	
	
	011
	
	Struktura organizacyjna
	
	
	


	
	
	
	0110
	Organizacja władz nadrzędnych i jednostek współdziałających
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0111
	Organizacja własnej jednostki
	A
	Bc
	Statut, regulaminy organizacyjne, zakres działania, powoływanie, przekształcanie, likwidacja komórek organizacyjnych  itp. 

	
	
	
	0112
	Organizacje jednostek podległych
	A
	Bc
	jak przy klasie 0111

	
	
	012
	
	Organizacja pracy
	
	
	

	
	
	
	0120
	Zasady i metodologia pracy
	A
	Bc
	Wytyczne i instrukcje z zakresu normowania pracy

	
	
	
	0121
	Protokoły zmian na stanowiskach pracy
	BE5
	Bc
	Protokoły zdawczo-odbiorcze, spisy przekazanych akt

	
	
	
	0122
	Zarządzenia porządkowe 
	B5
	Bc
	Doraźne zarządzenia administracyjne

	
	02
	
	
	Planowanie i sprawozdawczość
	
	
	

	
	
	020
	
	Metodologia planowania
	
	
	

	
	
	
	0200
	Wytyczne władz nadrzędnych
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0201
	Wytyczne i wskaźniki własnej jednostki 
	A
	Bc
	

	
	
	021
	
	Plany perspektywistyczne  i sprawozdanie z ich wykonania
	A
	Bc
	Opisowe i cyfrowe plany i sprawozdania techniczno-ekonomiczne, finansowe, inwestycyjne itp.

	
	
	022
	
	Plany wieloletnie i sprawozdania z ich wykonania
	A
	Bc
	jak przy klasie 021

	
	
	023
	
	Plany roczne
	A
	Bc
	jak przy klasie 021

	
	
	024
	
	Inne plany i sprawozdania z ich wykonania
	BE5
	Bc
	jak przy klasie 021

	
	
	025
	
	Materiały robocze dotyczące planów i sprawozdań
	BE5
	Bc
	Obejmuje też korespondencję 

jak przy klasie 021

	
	
	026
	
	Analizy ekonomiczne
	A
	Bc
	Wytyczne w sprawie analiz, analizy problemowe, kompleksowe oraz opinie i ekspertyzy

	
	03
	
	
	Statystyka
	
	
	

	
	
	030
	
	Metodyka i tematyka prac statystycznych
	A
	Bc
	Przepisy, wytyczne, informacje określające sposób opracowania i wykorzystania danych źródłowych

	
	
	031
	
	Źródłowe materiały statystyczne 
	B2
	Bc
	Ankiety, karty statystyczne itp.

	
	
	032
	
	Statystyczne opracowania cząstkowe
	B2
	Bc
	Materiały służące do opracowań końcowych

	
	
	033
	
	Statystyczne opracowania końcowe
	A
	Bc
	Opracowanie za okres roczny i  dłuższy

	
	04
	
	
	Normalizacja
	
	
	

	
	
	040
	
	Metodyka normalizacji 
	A
	B5
	jak przy klasie 030

	
	
	041
	
	Normy własne 
	A
	B5
	Normy obsady osobowej, wydajność pracy, wyposażenie w maszyny, zużycie materiałów itp.

	
	
	042
	
	Normy obce
	B5
	Bc
	jak przy klasie 041, lecz wydane przez inne jednostki

	
	05
	
	
	Pomoc prawna, skargi, wnioski
	
	
	

	
	
	050
	
	Sprawy sądowe
	B10
	Bc
	Sprawy cywilne, karne, karno-administracyjne

	
	
	051
	
	Sprawy arbitrażowe
	B5
	B2
	

	
	
	052
	
	Opinie prawne
	B5
	-
	Nie dotyczy opiniowania projektów aktów normatywnych


	
	
	053
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	
	0530
	Załatwienie przez własną jednostkę
	A
	Bc
	

	
	
	
	0531
	Ewidencja skarg i wniosków 
	B5
	Bc
	Ewidencję prowadzi się w specjalnym rejestrze 



	
	
	
	0532
	Analizy skarg i wniosków 
	A
	Bc
	Dla własnych potrzeb, jednostek nadrzędnych i innych

	
	
	
	0533
	Odwołania 
	BE5
	Bc
	Odwołanie od decyzji organów Uczelni

	
	
	
	0534
	Sprawy rozjemcze
	B5
	Bc
	Wynikające ze stosunku pracy

	
	
	054
	
	Podręczne zbiory przepisów normatywnych
	Bc
	-
	

	
	06
	
	
	Informacje 
	
	
	

	
	
	060
	
	Informacje własne
	A
	Bc
	Informacje o działalności własnej dla władz nadrzędnych, prasy, radia, telewizji itp.

	
	
	061
	
	Wycinki prasowe z działalności jednostki
	A
	Bc
	

	
	
	062
	
	Książki, monografie i księgi pamiątkowe 
	A
	Bc
	

	
	
	063
	
	Wystawy, pokazy, reklama
	A
	Bc
	

	
	07
	
	
	Współpraca i współdziałanie 
	
	
	


	
	
	070
	
	Współpraca z instytucjami krajowymi 
	
	
	

	
	
	
	0700
	Współpraca z organami władz administracji państwowej, organizacjami politycznymi i społecznymi
	BE5
	Bc
	

	
	
	
	0701
	Współpraca z jednostkami naukowymi 
	BE5
	Bc
	

	
	
	
	0702
	Współpraca z innymi jednostkami 
	BE5
	Bc
	

	
	
	071
	
	Współpraca z zagranicą
	A
	Bc
	Współpraca z instytucjami naukowymi: porozumienia, kongresy, konferencje itp.

	
	08
	
	
	Biurowość, archiwum zakładowe
	
	
	

	
	
	080
	
	Normatywy kancelaryjne i archiwalne
	A
	Bc
	Instrukcje, wykazy akt, spisy teczek itp.

	
	
	081
	
	Lokale, urządzenia biurowe, pomoce i materiały biurowe
	B2
	Bc
	Sprawy organizacyjne, dotyczące gospodarki lokalami i zaopatrzenia

	
	
	082
	
	Formularze własne
	A
	Bc
	

	
	
	083
	
	Ewidencja pieczęci i pieczątek
	A
	Bc
	

	
	
	084
	
	Terminarze i informatory
	Bc
	Bc
	

	
	
	085
	
	Wpływ i ekspedycja korespondencji
	Bc
	Bc
	

	
	
	086
	
	Ewidencja zasobu archiwum
	
	
	

	
	
	
	0860
	Spisy zdawczo-odbiorcze
	A
	Bc
	

	
	
	
	0861
	Brakowanie akt
	A
	Bc
	

	
	
	
	0862
	Spisy akt przekazanych do archiwum państwowego
	A
	Bc
	

	
	
	
	0863
	Udostępnianie akt
	B2
	Bc
	

	
	
	087
	
	Druki ścisłego zarachowania
	
	
	

	
	
	
	0870
	Ewidencja druków szkolnych o symbolu „SW”
	BE50
	-
	Rejestry druków ścisłego zarachowania, zamówienia i zlecenia na wykonanie druków i kopie rachunków

	
	
	
	0871
	Ewidencja legitymacji służbowych i ubezpieczeniowych
	B12
	-
	

	
	
	
	0872
	Ewidencja druków finansowych 
	B5
	-
	

	
	
	
	0873
	Ewidencja innych druków 
	B5
	-
	

	
	09
	
	
	Kontrola i nadzór
	
	
	

	
	
	090
	
	Zasady i tryb postępowania w zakresie kontroli i nadzoru
	A
	Bc
	

	
	
	091
	
	Kontrola własnej jednostki 
	
	
	

	
	
	
	0910
	Kontrola zewnętrzna
	A
	Bc
	Protokoły i zarządzenia pokontrolne i ich wykonanie

	
	
	
	0911
	Kontrola wewnętrzna 
	A
	Bc
	jak przy klasie 0910

	
	
	092
	
	Książki kontroli – rejestry
	B5
	
	Książki kontroli, plany kontroli, rejestr kontroli

	
	
	093
	
	Kontrole jednostek podległych
	A
	Bc
	

	
	
	094
	
	Nadzór nad wykonaniem uchwał i zaleceń
	A
	Bc
	

	
	
	095
	
	Audyt wewnętrzny 
	
	
	

	
	
	
	0950
	Plany audytu wewnętrznego i ich realizacja
	A
	Bc
	

	
	
	
	0951
	Sprawozdania, informacje z przeprowadzonego audytu wewnętrznego
	A
	Bc
	

	
	
	
	0952
	Zadania audytowe i ich realizacja
	A
	Bc
	

	
	
	
	0953
	Doraźne zadania audytowe i ich realizacja 
	B-10
	Bc
	

	1
	
	
	
	PERSONEL 
	
	
	

	
	10
	
	
	Ogólne zasady zatrudniania i płac 
	
	
	

	
	
	100
	
	Ogólne zasady zatrudniania i płac 
	A
	Bc
	Przepisy i wytyczne dotyczące zatrudnienia i płac 

	
	
	101
	
	Przepisy służbowe i regulaminy pracy
	A
	Bc
	

	
	
	102
	
	Zasady wynagradzania nauczycieli akademickich
	A
	Bc
	

	
	
	103
	
	Zasady wynagradzania służby bibliotecznej
	A
	Bc
	

	
	
	104
	
	Zasady wynagradzania pracowników niebędących nauczycielami 
	A
	Bc
	

	
	
	105
	
	Zasady wynagradzania palaczy, kierowców, robotników
	A
	Bc
	

	
	
	106
	
	Zasady premiowania
	A
	Bc
	

	
	
	107
	
	Zasady wynagradzania trenerów 
	A
	Bc
	

	
	
	108
	
	Zasady wynagradzania pracowników kursów, obozów szkoleniowych
	A
	Bc
	

	
	
	109
	
	Zasady wynagradzania innych pracowników 
	A
	Bc
	

	
	11
	
	
	Zatrudnienie 
	
	
	

	
	
	110
	
	Zapotrzebowania pracowników 
	B5
	Bc
	Wnioski komórek w sprawie zatrudnienia pracowników, ogłoszenia w prasie, konkursy, oferty kandydatów itp.

	
	
	111
	
	Przyjmowanie, zwalniane i opinie o pracownikach
	B5
	Bc
	Teczki osobowe

	
	
	112
	
	Rozmieszczanie pracowników 
	BE5
	Bc
	Gospodarka etatami

	
	
	113
	
	Zatrudnianie specjalnych kategorii pracowników 
	B2
	Bc
	Np. kobiet ciężarnych i rencistów, inwalidów itp.

	
	
	114
	
	Prace zlecone
	B5
	Bc
	Umowy z własnymi i obcymi pracownikami 

	
	
	115
	
	Zatrudnianie  w godzinach nadliczbowych 
	B3
	Bc
	

	
	
	116
	
	Zatrudnianie na poszczególnych zmianach
	B3
	Bc
	Grafik pracy portierów, kierowców i innych kategorii osób pracujących na zmiany 

	
	
	117
	
	Wstępne staże pracy
	B5
	Bc
	Ewidencja, opinie itp.

	
	
	118
	
	Rezerwy robocze
	B5
	Bc
	Ewidencja rezerw, zapotrzebowanie innych instytucji na pracowników AWF itp.

	
	
	119
	
	Przegląd poziomu i struktury zatrudniania 
	A
	Bc
	Analiza, wnioski 

	
	12
	
	
	Płace i ubezpieczenia 
	
	
	

	
	
	120
	
	Wynagrodzenia podstawowe i dodatki stałe 
	B5
	Bc
	Nie obejmuje zasad płac, które kwalifikują się do klasy 10 

	
	
	121
	
	Premie, nagrody 
	B5
	Bc
	

	
	
	122 
	
	Inne formy wynagradzania 
	B5
	Bc
	

	
	
	123
	
	Podatki i inne potrącenia 
	B5
	Bc
	

	
	
	124
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	B5
	Bc
	Wszystkie przepisy i wytyczne 

	
	
	125
	
	Składki na ubezpieczenie społeczne 
	B5
	Bc
	

	
	
	126
	
	Dowody, uprawnienia do zasiłków 
	B5
	Bc
	Oświadczenia pracowników, zaświadczenia, zwolnienia lekarskie i inne

	
	
	127
	
	Wnioski o renty i emerytury
	B2
	Bc
	

	
	
	128
	
	Zbiorowe ubezpieczenie 
	B10
	Bc
	

	
	
	129
	
	Ubezpieczenia pracownicze
	B10
	Bc
	Dotyczy ubezpieczeń dowolnych

	
	13
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	


	
	
	130
	
	Wytyczne w zakresie dyscypliny pracy 
	BE10
	Bc
	Przepisy w sprawie zabezpieczenia dyscypliny pracy 

	
	
	131
	
	Dowody obecności pracy 
	B2
	Bc
	Listy obecności itp.

	
	
	132
	
	Absencje
	Bc
	Bc
	Ewidencja zwolnień lekarskich, usprawiedliwianie  nieobecności, sprawozdania z zakresu absencji i ich analiza

	
	
	133
	
	Urlopy pracownicze
	B2
	Bc
	

	
	
	134
	
	Ewidencja delegacji służbowych 
	Bc
	Bc
	

	
	
	135
	
	Zwolnienia na prace uboczne
	B3
	Bc
	Sprawy ogólne. Sprawy indywidualne, odkładane do akt osobowych pracowników 

	
	
	136
	
	Zniżki godzin
	B3
	Bc
	Sprawy ogólne

	
	
	137
	
	Analizy efektywnego czasu pracy
	A
	Bc
	Analiza dyscypliny pracy, organizacji pracy, materiały z przeprowadzonych kontroli

	
	14
	
	
	Ochrona pracy
	
	
	

	
	
	140
	
	Przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy 
	A
	Bc
	Własne 

	
	
	141
	
	Środki ochronne 
	BE5
	Bc
	

	
	
	142
	
	Wypadki przy pracy 
	
	
	

	
	
	
	1420
	Wypadki zbiorowe, śmiertelne 
	A
	Bc
	

	
	
	
	1421
	Inne wypadki
	B10
	Bc
	

	
	
	143
	
	Analiza wypadków i chorób zawodowych
	A
	Bc
	Analizy okresowe 

	
	
	144
	
	Analiza stanu bhp i warunków pracy
	A
	Bc
	Protokoły kontroli, ustalenia w tym zakresie, analizy okresowe

	
	15
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	
	

	
	
	150
	
	Akta osobowe
	
	
	Teczki akt osobowych  i spisy teczek 

	
	
	
	1500
	Akta osobowe pracowników naukowych 
	A
	Bc
	

	
	
	
	1501
	Akta osobowe pozostałych pracowników 
	B50
	Bc
	

	
	
	151
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych 
	B50
	Bc
	Kartoteki personalne, skorowidze, ewidencja wpisów do dowodów osobistych, ewidencja zmiany stanowisk pracy 

	
	16
	
	
	Szkolenie pracowników 
	
	
	

	
	
	160
	
	Zasady i procedury szkolenia i dokształcania
	A
	Bc
	Przepisy ogólne

	
	
	161
	
	Pomoce szkoleniowe
	B3
	Bc
	

	
	
	162
	
	Dobór szkolących i szkolenia
	B2
	Bc
	Dobór wykładowców i uczestników szkolenia. Dokumenty z tym związane 

	
	
	163
	
	Ewidencje szkolonych i szkolących
	B50
	Bc
	

	
	
	164
	
	Protokoły egzaminacyjne i świadectwa końcowe 
	B50
	Bc
	

	
	
	165
	
	Dokształcanie pracowników 
	B2
	Bc
	

	
	
	166
	
	Staże zawodowe i praktyki szkoleniowe 
	B5
	Bc
	Staże i praktyki obcych pracowników we własnej jednostce i własnych pracowników w obcych jednostkach 

	
	
	167
	
	Obsługa techniczna kursów 
	B2
	Bc
	

	
	
	168
	
	Analiza szkolenia
	A
	Bc
	We własnych i obcych jednostkach 

	
	17
	
	
	Analizy społeczne 
	A
	Bc
	Warunki pracy, przyczyny zjawisk niepożądanych, opracowanie metod i środków zmierzających do racjonalnego gospodarowania kadrami 

	
	18
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe 
	A
	Bc
	

	
	
	180
	
	Formy, kierunki działania - zasady 
	A
	Bc
	Zasady dotyczące zagadnień kwalifikujących się do klas 181-187

	
	
	181
	
	Mieszkania pracowników 
	B5
	Bc
	

	
	
	182
	
	Dojazdy do pracy
	B2
	Bc
	

	
	
	183
	
	Wypoczynek pracowników 
	B2
	Bc
	

	
	
	184
	
	Zaopatrzenie rzeczowe pracowników 
	B3
	Bc
	m.in. zapomogi, pożyczki

	
	
	185
	
	Opieka nad pracownikami
	
	
	

	
	
	
	1850
	Opieka zdrowotna 
	B2
	Bc
	

	
	
	
	1851
	Opieka nad dziećmi pracowników
	B2
	Bc
	

	
	
	
	1852
	Opieka nad rencistami i inwalidami
	B2
	Bc
	

	
	
	186
	
	Oświata i kultura pracownicza 
	B2
	Bc
	

	
	
	187
	
	Realizacja akcji socjalno-bytowych 
	A
	Bc
	Sprawozdania, analizy, oceny itp. 

	
	19
	
	
	Inne sprawy bytowe
	
	
	

	
	
	190
	
	Awanse, przeszeregowania 
	B10
	Bc
	

	
	
	191
	
	Wyróżniania pracowników 
	B5
	Bc
	

	
	
	192
	
	Postępowania dyscyplinarne i kary porządkowe 
	B5
	Bc
	Protokoły posiedzeń komisji dyscyplinarnych, ewidencja kar

	
	
	193
	
	Wojskowe sprawy pracowników 
	B5
	Bc
	Reklamacje od służby wojskowej i ćwiczeń 

	
	
	194
	
	Inne sprawy pracownicze 
	B2
	Bc
	

	2
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE  
	
	
	

	
	20
	
	
	Podstawowe zasady gospodarowania środkami rzeczowymi  
	
	
	

	
	
	200
	
	Zamówienia publiczne  
	B5
	Bc
	Ustalenia własne

	
	
	
	2000
	Plan zamówień i zapotrzebowań  
	B5
	-
	

	
	
	
	2001
	Rejestry zapotrzebowań 
	B5
	-
	W jednostkach realizujących 

	
	
	
	2002
	Rejestr zamówień publicznych 
	B5
	Bc
	W Sekcji Zamówień Publicznych w Poznaniu oraz w Sekcji Zamówień i Programów Europejskich w ZWKF w Gorzowie Wlkp. 

	
	
	
	2003
	Dokumentacje udzielonych zamówień publicznych 
	B5
	-
	Oferty, ogłoszenia, zaproszenia, specyfikacje istotnych warunków zamówienia, protokoły komisji, odwołania, inna korespondencja 

	
	
	
	2004
	Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień publicznych 
	B5
	Bc
	Rejestr umów w Dziale Organizacyjno-Prawnym 

	
	
	201
	
	Zasady gospodarowania środkami rzeczowymi 
	B5
	Bc
	Ustalenia własne

	
	
	201
	
	Źródła zaopatrzenia 
	
	
	

	
	
	
	2010
	Wykonawcy
	B2
	Bc
	

	
	
	
	2011
	Przydziały
	B2
	-
	

	
	21
	
	
	Inwestycje 
	
	
	

	
	
	210
	
	Wytyczne ogólne 
	A
	Bc
	Wytyczne własne i jednostek nadrzędnych 

	
	
	211
	
	Potrzeby w zakresie inwestycji 
	A
	Bc
	Wnioski, zestawienia itp.

	
	
	212
	
	Nakłady na inwestycje 
	B5
	Bc
	Decyzje, rozdzielniki itp.

	
	
	213
	
	Dokumentacja inwestycji
	BE5
	Bc
	

	
	
	214
	
	Realizacja inwestycji 
	B5
	Bc
	

	
	
	215
	
	Zaopatrzenie inwestycyjne 
	B5
	Bc
	Plany w zakresie wyposażenia dodatkowego, specjalistycznego itd. 

	
	
	216
	
	Analiza ekonomiczna inwestycji
	A
	Bc
	

	
	
	217
	
	Uruchomione środki trwałe 
	BE5
	-
	

	
	22
	
	
	Remonty
	
	
	

	
	
	220
	
	Ogólne wytyczne 
	A
	Bk
	jak w klasie 210 

	
	
	221
	
	Potrzeby w zakresie remontów 
	A
	Bc
	Wytyczne, protokoły, wnioski w zakresie potrzeb remontowych 

	
	
	222
	
	Nakłady na remonty 
	
	
	

	
	
	
	2220
	Nakłady na remonty obiektów 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2221
	Nakłady na remonty maszyn i urządzeń 
	B5
	Bc
	

	
	
	223
	
	Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna 
	B10
	Bc
	

	
	
	224
	
	Zaopatrzenie materiałowe 
	B5
	Bc
	

	
	
	225
	
	Konserwacje
	
	
	

	
	
	
	2250
	Konserwacje obiektów 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2251
	Konserwacje maszyn i urządzeń 
	B5
	Bc
	

	
	
	226
	
	Remonty bieżące i średnie
	
	
	

	
	
	
	2260
	Remonty bieżące i średnie obiektów 
	B5
	Bc
	

	
	
	227
	
	Remonty kontrolne
	
	
	

	
	
	
	2270
	Obiektów 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2271
	Maszyn i urządzeń 
	B5
	Bc
	

	
	23
	
	
	Administracja nieruchomości 
	
	
	

	
	
	230
	
	Zasady ogólne 
	A
	Bc
	Wytyczne władz nadrzędnych i opracowania własne 

	
	
	231
	
	Nabywanie i zbywanie nieruchomości 
	B25
	Bc
	Dokumentacja prawna i techniczna 

	
	
	232
	
	Przydział i najem lokali na potrzeby własne 
	B5
	Bc
	Umowy najmu, czynsze itd.

	
	
	233
	
	Eksploatacje nieruchomości 
	B2
	-
	Sprawy związane z oświetleniem, ogrzewaniem, czystością, estetyką itp.

	
	
	234
	
	Najem nieruchomości innym podmiotom
	B5
	Be
	Okres przechowywania liczy się od daty wygaśnięcia umowy najmu  

	
	
	235
	
	Podatki i opłaty publiczne 
	B10
	Bc
	

	
	
	236
	
	Gospodarka lokalami 
	
	
	

	
	
	
	2360
	Potrzeby lokalowe 
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	2361
	Przydziały lokali 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2362
	Rozlokowanie jednostek organizacyjnych 
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	2363
	Ewidencja lokali 
	B5
	Bc
	

	
	
	237
	
	Mieszkania funkcyjne 
	
	
	jak przy klasie 234 

	
	
	238
	
	Ewidencja nieruchomości 
	A
	Bc
	

	
	24
	
	
	Gospodarka materiałowa 
	
	
	

	
	
	240
	
	Zasady gospodarki materiałowej 
	A
	Bc
	jak przy klasie 230 

	
	
	241
	
	Zaopatrzenie w materiały i narzędzia 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2410
	Zaopatrzenie w materiały gospodarczo-biurowe 
	B5
	Bc
	Zaopatrzenie w materiały biurowe, druki, pieczątki itp.

	
	
	
	2411
	Zaopatrzenie w materiały budowlane 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2412
	Zaopatrzenie w chemikalia 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2413
	Zaopatrzenie w narzędzia
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2414
	Zaopatrzenie w inne materiały
	B5
	Bc
	

	
	
	242
	
	Gospodarka magazynowa
	B5
	Bc
	Kopie zapotrzebowania, wydania itp.

	
	
	243
	
	Zużycie materiałów 
	B5
	Bc
	

	
	
	244
	
	Upłynniane materiałów zbędnych 
	B5
	Bc
	Spisy materiałów zbędnych, umowy sprzedaży, decyzje

	
	
	245
	
	Ewidencja materiałów 
	B5
	Bc
	

	
	
	246
	
	Gospodarka odpadkami 
	B2
	Bc
	

	
	25
	
	
	Gospodarka ruchomościami 
	
	
	

	
	
	250
	
	Zasady gospodarowania ruchomościami 
	A
	Bc
	jak przy klasie 230 

	
	
	251
	
	Zaopatrzenie w ruchomości i przedmioty trwałe 
	
	
	

	
	
	
	2510
	Zaopatrzenie w urządzenia i sprzęt gospodarczy
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2511
	Zaopatrzenie w pościel, odzież ochronną 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2512
	Zaopatrzenie w sprzęt sportowo-turystyczny 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2513
	Zaopatrzenie w książki
	B5
	Bc
	

	
	
	252
	
	Magazynowanie ruchomości
	B5
	Bc
	Dowody magazynowe, sprawy wypożyczania, zwrotu itd. 

	
	
	253
	
	Przekazywanie i kasacja ruchomości
	B5
	Bc
	

	
	
	254
	
	Ewidencja ruchomości 
	
	
	

	
	
	
	2540
	Księgi inwentarzowe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	2541
	Kartoteki magazynowe 
	B5
	Bc
	

	
	26
	
	
	Transport i łączność 
	
	
	

	
	
	260
	
	Podstawowe zasady gospodarki transportowej 
	A
	Bc
	jak przy klasie 230 

	
	
	261
	
	Etaty samochodowe – ewidencja środków transportowych 
	B5
	Bc
	

	
	
	262
	
	Użytkowanie własnych środków transportowych 
	B2
	Bc
	Harmonogramy przewozów, ewidencje wydanych kart drogowych itd.

	
	
	263
	
	Użytkowanie obcych środków transportowych 
	B2
	Bc
	Zlecenie przewozów, kopie rachunków za przewozy itd. 

	
	
	264
	
	Przeglądy i remonty środków transportowych 
	B5
	Bc
	

	
	
	265
	
	Karty drogowe
	B5
	Bc
	

	
	
	266
	
	Eksploatacja środków łączności 
	B5
	Bc
	Dotyczy instalacji, konserwacji i napraw telefonów, odbiorników radiowych, telewizorów oraz opłat za te urządzenia

	
	27
	
	
	Ochrona zakładu
	
	
	

	
	
	270
	
	Ochrona mienia
	B2
	Bc
	Wytyczne, książki dyżurów itd.

	
	
	271
	
	Ochrona przeciwpożarowa 
	B2
	-
	

	
	
	272
	
	Przeciwpożarowe akcje zapobiegawcze 
	B10
	Bc
	Sprawy szkolenia, plany, programy i ich realizacja

	
	
	273
	
	Ochrona cywilna
	B5
	Bc
	

	
	
	274
	
	Ubezpieczenia rzeczowe 
	B10
	Bc
	

	
	28
	
	
	Ewidencja majątku 
	
	
	Środki nie objęte klasami 21-28

	3
	
	
	
	FINANSE I KSIĘGOWOŚĆ
	
	
	

	
	30
	
	
	Podstawowe zasady 
	
	
	

	
	
	300
	
	System finansowy 
	A
	Bc
	

	
	
	301
	
	System księgowości 
	A
	Bc
	

	
	
	302
	
	Organizacja rachunkowości 
	A
	Bc
	

	
	
	303
	
	Plan kont
	A
	Bc
	

	
	31
	
	
	Realizacja planów finansowych 
	
	
	

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy 
	
	
	

	
	
	
	3100
	Plany kasowe
	B2
	Bc
	

	
	
	
	3101
	Raporty kasowe
	B2
	Bc
	

	
	
	
	3102
	Grzbiety książeczek czekowych 
	B2
	-
	

	
	
	
	3103
	Kopie asygnat i kwitariuszy 
	B2
	-
	

	
	
	311
	
	Kredyty bankowe
	
	
	

	
	
	
	3110
	Finansowanie własnej jednostki 
	B5
	-
	

	
	
	
	3111
	Finansowanie jednostek podległych 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3112
	Finansowanie organizacji społecznych
	B5 
	Bc
	

	
	
	
	3113
	Korespondencja z bankami 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3114
	Korespondencja finansowa z placówkami podległymi 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3115
	Finansowanie inwestycji i remontów 
	B5
	Bc
	

	
	
	312
	
	Dotacje i pożyczki 
	
	
	

	
	32
	
	
	Księgowość finansowa 
	
	
	

	
	
	320
	
	Dowody księgowe 
	B5
	-
	

	
	
	321
	
	Urządzenia księgowe 
	B5
	-
	Księgi, rejestry, karty kontowe

	
	
	322
	
	Rozliczenia 
	B5
	
	Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami 

	
	
	323
	
	Windykacja należności 
	B5
	-
	

	
	
	324
	
	Ewidencja sald
	Bc
	-
	

	
	
	325
	
	Ewidencja środków trwałych 
	B30
	-
	

	
	33
	
	
	Księgowość zarobkowa
	
	
	

	
	
	330
	
	Dokumentacja płac 
	B5
	Bc
	

	
	
	331
	
	Dokumentacja potrąceń 
	B5
	Bc
	

	
	
	332
	
	Deklaracje podatkowe 
	Bc
	
	

	
	
	333
	
	Listy zaliczek na płace 
	B2
	Bc
	

	
	
	334
	
	Listy płac
	B50
	Bc
	Dokumenty przechowuje się co najmniej przez okres wymaganego dostępu do tych informacji wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych 

	
	
	335
	
	Karty zbiorcze płac 
	B50
	-
	

	
	
	336
	
	Zaświadczenie o placach 
	Bc
	-
	

	
	
	337
	
	Dowody księgowe
	B5
	-
	

	
	
	338
	
	Urządzenia księgowe 
	B5
	-
	

	
	34
	
	
	Księgowość materiałowa 
	
	
	

	
	
	340
	
	Dowody księgowe 
	B5 
	-
	

	
	
	341
	
	Urządzenia księgowe 
	B5
	-
	

	
	35
	
	
	Księgowość kosztów 
	
	
	

	
	
	350
	
	Zasady ewidencji i analizy 
	B10
	Bc
	

	
	
	351
	
	Kalkulacja kosztów i cen 
	BE5
	Bc
	

	
	
	352
	
	Dowody księgowe 
	B5
	-
	

	
	
	353
	
	Urządzenia księgowe 
	B5
	-
	

	
	
	354
	
	Analizy kosztów 
	BF5
	Bc
	Koszty bezpośrednie, pośrednie (wydziałowe, ogólne itd.)

	
	36
	
	
	Fundusze specjalne 
	
	
	

	
	37
	
	
	Inwentaryzacja 
	
	
	

	
	
	370
	
	Zasady inwentaryzacji 
	A
	B2
	Ustalenia i wytyczne własne 

	
	
	371
	
	Inwentaryzacja ciągła 
	B5
	B2
	

	
	
	372
	
	Inwentaryzacja okresowa
	B5
	B2
	

	
	
	373
	
	Pomocnicza dokumentacja inwentaryzacyjna 
	B5
	Bc
	Zarządzenia, obliczenia, ekspertyzy itp. 

	
	
	374
	
	Zestawienie i analizy 
	B5
	B5
	

	
	
	375
	
	Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji 
	B5
	-
	

	
	38
	
	
	Dyscyplina finansowa 
	
	
	

	
	
	380
	
	Inwentaryzacja kwestora 
	B5
	Bc
	

	
	
	381
	
	Rewizja finansowa 
	BE5
	Bc
	

	
	
	382
	
	Inne sprawy nadzoru finansowego 
	B5
	Bc
	

	4
	
	
	
	NAUCZANIE  I  WYCHOWANIE 
	
	
	

	
	40
	
	
	Ogólne zasady 
	
	
	

	
	
	400
	
	Wytyczne programowe 
	A
	Bc
	Zarządzenia własne, decyzje, wytyczne władz nadrzędnych, plany i programy szkolenia itp.

	
	
	401
	
	Programy i plany szkolenia i dokształcania 
	A
	Bc
	Zarządzenia własne, decyzje, wytyczne władz nadrzędnych, plany i programy szkolenia itp. 

	
	
	402
	
	Regulaminu studiów 
	A
	Bc
	

	
	
	403
	
	Koncepcje kształcenia oraz ich modyfikacje 
	A
	Bc
	

	
	
	404
	
	Analiza planów i programów studiów 
	A
	Bc
	

	
	41
	
	
	Organizacja pracy dydaktycznej 
	
	
	

	
	
	410
	
	Organizacja pracy dydaktycznej
	BE5
	Bc
	

	
	
	411
	
	Planowanie i wykorzystanie bazy dydaktycznej
	B5
	Bc
	

	
	
	412
	
	Dowóz szkolonych i szkolących na zajęcia dydaktyczne 
	B5
	Bc
	

	
	
	413
	
	Przydziały czynności nauczyciela akademickiego
	B5
	Bc
	Bilanse godzin dydaktycznych, przydziały czynności itd.

	
	
	414
	
	Rozliczanie nauczycieli akademickich (pensum dydaktyczne)
	B5
	Bc
	

	
	
	415
	
	Organizacja punktów konsultacyjnych 
	B10
	Bc
	Planowanie i organizacja sprawozdawczości związana z prowadzeniem procesu dydaktycznego w punktach konsultacyjnych  

	
	42
	
	
	Dobór kandydatów na studia 
	
	
	

	
	
	420
	
	Zasady doboru kandydatów 
	A
	Bc
	

	
	
	421
	
	Dokumentacja przebiegu rekrutacji 
	
	
	

	
	
	
	4210
	Przebieg rekrutacji na studia stacjonarne 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4211
	Przebieg rekrutacji na studia niestacjonarne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4212
	Przebieg rekrutacji na studia doktoranckie 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4213
	Przebieg rekrutacji na studia podyplomowe 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	4214
	Przebieg rekrutacji na inne szkolenia i kursy 
	B5
	Bc
	

	
	43
	
	
	Ewidencja osobowa szkolonych 
	
	
	

	
	
	430
	
	Ewidencja podstawowa 
	
	
	

	
	
	
	4300
	Studentów studiów stacjonarnych  
	A
	Bc
	

	
	
	
	4301
	Studentów studiów niestacjonarnych 
	A
	Bc
	

	
	
	
	4302
	Ewidencja przyjętych na studia doktoranckie 
	A
	Bc
	

	
	
	
	4303
	Ewidencja przyjętych  na studia podyplomowe 
	A
	Bc
	

	
	
	
	4304
	Ewidencja przyjętych na inne szkolenia i kursy
	A
	Bc
	

	
	
	431
	
	Akta osobowe szkolonych
	
	
	Prace magisterskie patrz także kl. 448

	
	
	
	4310
	Studentów studiów stacjonarnych 
	A
	-
	

	
	
	
	4311
	Studentów studiów niestacjonarnych  
	A
	-
	

	
	
	
	4312
	Akta osobowe przyjętych  na studia doktoranckie 
	A
	-
	

	
	
	
	4313
	Akta osobowe przyjętych  na studia podyplomowe 
	BE70
	-
	

	
	
	
	4314
	Akta osobowe przyjętych na inne szkolenia i kursy 
	BE70
	-
	

	
	44
	
	
	Przebieg szkolenia
	
	
	

	
	
	440
	
	Rozkład zajęć 
	Bc
	BC
	Harmonogramy ćwiczeń, wykładów, analizy, opinie itp.

	
	
	441
	
	Praktyki, obozy
	BE5
	Bc
	

	
	
	442
	
	Egzaminy, kolokwia, zaliczenia
	A
	Bc
	

	
	
	443
	
	Specjalizacje 
	A
	BC
	

	
	
	444
	
	Dyplomy i świadectwa 
	A
	
	Zasady wydawania,  kopie, ewidencja 

	
	
	445
	
	Absolwenci uczelni 
	A
	Bc
	

	
	
	
	4450
	Poszukiwanie pracy, doradztwo, kursy specjalistyczne
	B5
	-
	

	
	
	
	4451
	Pośrednictwo pracy 
	B5
	-
	

	
	
	446
	
	Analiza i ocena szkolenia
	A
	Bc
	

	
	
	447
	
	Zaświadczenia studenckie 
	B5
	-
	Ewidencja wydanych zaświadczeń 

	
	
	448
	
	Prace dyplomowe
	AB* 
	-
	* Kwalifikacji prac dokonuje komisja zgodnie z odrębnymi przepisami. Prace naukowe włącza się do kl. 150 (dokumenty + praca profesorska lub doktorska). Prace magisterskie zakwalifikowane do kat. A włącza się do klasy 431.

	
	
	449
	
	Prace magisterskie
	AB*
	-
	patrz kl. 448

	
	45
	
	
	Opieka nad szkolonymi 
	
	
	

	
	
	450
	
	Organizacja pracy wychowawczej i spraw bytowych 
	A
	Bc
	Programy, plany wychowawcze, instrukcje, wytyczne oraz analizy i oceny sprawozdań w tym zakresie 

	
	
	451
	
	Stypendia 
	
	
	

	
	
	
	4510
	Stypendia socjalne 
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4511
	Stypendia za wyniki w nauce lub sporcie
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4512
	Stypendia na wyżywienie 
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4513
	Stypendia mieszkaniowe 
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4514
	Inne stypendia
	B10
	Bc
	

	
	
	
	4515 
	Zapomogi 
	B10
	Bc
	

	
	
	452
	
	Zakwaterowanie
	B5
	Bc
	

	
	
	453
	
	Wyżywienie szkolonych 
	B5
	Bc
	

	
	
	454
	
	Stan i ochrona zdrowia 
	B5
	Bc
	

	
	
	455
	
	Sprawy wychowawcze, wczasy, sport, turystyka 
	B5
	Bc
	

	
	
	456
	
	Praca zarobkowa studentów 
	B5
	Bc
	

	
	
	457
	
	Studencki ruch naukowy 
	B5
	Bc
	

	
	46
	
	
	Stopnie i uprawnienia 
	
	
	

	
	
	460
	
	Zasady nadawania stopni i uprawnień sportowych 
	A
	Bc
	Zarządzenia i wytyczne własne w zakresie nadawania stopni i uprawnień sportowych

	
	
	461
	
	Nadawanie stopni i uprawnień sportowych 
	A
	Bc
	Obejmuje całość dokumentacji 

	
	
	462
	
	Weryfikacja stopni i uprawnień 
	A
	Bc
	

	5
	
	
	
	NAUKA
	
	
	

	
	50
	
	
	Zasady podejmowania i prowadzenia prac naukowo-badawczych 
	A
	Bc
	Wytyczne, wnioski i decyzje

	
	51
	
	
	Program i plany prac naukowo- badawczych 
	
	
	

	
	
	510
	
	Problemy kadrowe, węzłowe, resortowe 
	A
	Bc
	

	
	
	511
	
	Plany własne dysertacji doktorskich i habilitacyjnych
	A
	Bc
	

	
	
	512
	
	Plany własne prac naukowo-badawczych 
	A
	Bc
	

	
	
	513
	
	Plany prac naukowo-badawczych na rzecz gospodarki 
	A
	Bc
	

	
	
	514
	
	Plany prac związane z opracowaniem naukowym procesu dydaktycznego
	A
	Bc
	

	
	52
	
	
	Przebieg i wyniki prac naukowo-badawczych 
	
	
	

	
	
	520
	
	Problemy rządowe, węzłowe, resortowe 
	
	
	

	
	
	521
	
	Własna dysertacja doktorska i habilitacyjna 
	A
	Bc
	

	
	
	522
	
	Własne prace naukowo-badawcze 
	A
	Bc
	

	
	
	523
	
	Prace naukowo-badawcze na rzecz gospodarki
	A
	Bc
	

	
	
	524
	
	Prace związane z opracowaniem naukowym procesu dydaktycznego 
	A
	Bc
	

	
	
	525
	
	Wdrażanie wyników prac naukowo-badawczych 
	A
	Bc
	

	
	
	526
	
	Pensum naukowe nauczycieli akademickich 
	B5
	Bc
	

	
	
	527
	
	Nagrody z tytułu prac naukowych 
	B5
	Bc
	

	
	53
	
	
	Analiza i ocena dorobku naukowego 
	A
	Bc
	Ocena dorobku naukowego własnych komórek oraz pracowników obcych 

	
	54
	
	
	Rozwój kadry naukowej 
	
	
	

	
	
	540
	
	Zasady 
	A
	Bc
	Zarządzenia i wytyczne własne 

	
	
	541
	
	Programy i plany rozwoju kadry naukowej 
	A
	Bc
	

	
	
	542
	
	Staże krajowe 
	A
	Bc 
	

	
	
	543
	
	Staże zagraniczne 
	A
	Bc
	

	
	
	544
	
	Staże asystenckie 
	A
	Bc
	

	
	
	545
	
	Pomoce studiującym 
	B10
	Bc
	Obejmuje stypendium i inną pomoc 

	
	
	546
	
	Doskonalenie kwalifikacji zawodowych
	B10
	Bc
	

	
	55
	
	
	Stopnie i tytuły zawodowe 
	
	
	

	
	
	550
	
	Zasady nadawania stopni i tytułów naukowych klas trenerskich, uprawnień 
	A
	Bc
	

	
	
	551
	
	Nadawanie stopni i tytułów naukowych 
	A
	Bc
	

	
	
	552
	
	Nadawanie tytułów i klas trenerskich 
	A
	Bc
	

	
	
	553
	
	Weryfikacja stopni, tytułów, uprawnień 
	A
	Bc
	

	
	
	554
	
	Nostryfikacja stopni i tytułów dyplomowych i uprawnień 
	A
	Bc
	

	
	56
	
	
	Stopnie i tytuły naukowe 
	
	
	

	
	
	560
	
	Przepisy i zarządzenia ogólne 
	A
	Bc
	Przepisy, zarządzenia, wytyczne własne 

	
	
	561
	
	Projekty racjonalizatorskie 
	BE10
	BE
	

	
	
	562
	
	Ochrona patentowa 
	BE10
	Bc
	Wszelka korespondencja w zakresie ochrony patentowej 

	
	
	563
	
	Okresowa ocena wynalazczości pracowniczej
	A
	Bc
	

	
	57
	
	
	Biblioteki naukowe 
	
	
	

	
	
	570
	
	Zasady prowadzenia i korzystania z bibliotek 
	A
	Bc
	

	
	
	571
	
	Analiza potrzeb i działanie biblioteki
	A
	Bc
	Programy i plany

	
	
	572
	
	Zasady biblioteczne i ich ewidencja
	
	
	

	
	
	
	5720
	Konserwacja zbiorów 
	B5
	Bc
	Zlecenia, zamówienia, kopie rachunków w zakresie konserwacji i korespondencja

	
	
	
	5721
	Udostępnianie zbiorów 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5722
	Wymiana
	B5
	Bc
	Korespondencja związana z wymianą zasobów bibliotecznych 

	
	
	
	5723
	Informacja biblioteczna 
	B5
	Bc
	

	
	
	
	5724
	Biblioteki zakładowe
	B10
	Bc
	

	
	58
	
	
	Informacja naukowa
	A
	Bc
	

	6
	
	
	
	WYDAWNICTWA 
	
	
	

	
	60
	
	
	Program wydawnictw 
	
	
	

	
	
	600
	
	Programy wydawnictw
	A
	Bc
	Protokoły z posiedzeń komisji ds. wydawnictw, decyzje w sprawie doboru. Programy perspektywiczne i roczne. 

	
	
	601
	
	Zapotrzebowanie na podręczniki i skrypty
	B10
	Bc
	

	
	
	602
	
	Zabezpieczenie środków na wydawnictwa
	B5
	Bc
	Plany finansowe wydatków i dochodów. Zabezpieczenie środków limitowych.

	
	
	603
	
	Inne sprawy ogólne
	B10
	Bc
	

	
	61
	
	
	Realizacja planów wydawnictw 
	
	
	

	
	
	610
	
	Ogólne zasady pracy wydawniczej
	A
	Bc
	

	
	
	611
	
	Teki wydawnicze
	A
	-
	

	
	
	612
	
	Wykonanie poligraficzne wydawnictw 
	B2
	Bc
	

	
	
	613
	
	Rozpowszechnianie wydawnictw
	B5
	Bc
	

	
	
	614
	
	Środki ewidencyjne wydawnictw
	B5
	Bc
	Wszelka ewidencja pomocnicza

	
	
	615
	
	Analiza i ocena realizacji planów wydawniczych 
	A
	Bc
	

	
	62
	
	
	Opracowanie i zatwierdzenie podręczników, skryptów, książek
	BE5
	Bc
	Opracowania własne

	7
	
	
	
	APARATURA I POMOCE NAUKOWO-DYDAKTYCZNE 
	
	
	

	
	70
	
	
	Gospodarowanie aparaturą i pomocami naukowo-dydaktycznymi 
	
	
	

	
	
	700
	
	Zasady gospodarowania
	A
	Bc
	Ustalenia własne w tym zakresie 

	
	
	701
	
	Wykazy pierwszego wyposażenia nowoprojektowanych obiektów 
	BE10
	Bc
	

	
	
	702
	
	Zaopatrzenie w aparaturę i pomoce naukowo-dydaktyczne  
	
	
	Ofert, zapotrzebowanie, korespo9ndencja, ubezpieczenie towaru, dowody dostawy, odbioru, kopie rachunków

	
	
	
	7020
	Zamówienia
	B5
	Bc
	

	
	
	
	7021
	Katalogi i prospekty
	Bc
	Bc
	

	
	
	703
	
	Uruchomienie, konserwacja, naprawy
	B5
	Bc
	

	
	
	704
	
	Ewidencja aparatury
	
	
	

	
	
	
	7040
	Centralny krajowy rejestr aparatury
	B10
	Bc
	

	
	
	
	7041
	Karty ewidencyjne aparatury
	BE10
	Bc
	

	
	
	
	7042
	Karty pracy aparatury
	BE10
	Bc
	

	
	
	705
	
	Informacja
	
	
	

	
	
	
	7050
	Wewnętrzny system informacyjny
	Bc
	Bc
	Wszelkie informacje o posiadanej aparaturze w skali 

	
	
	
	7051
	Odczyty, wystawy i pokazy aparatury 
	B5
	Bc
	

	
	71
	
	
	Sprzęt sportowy i sportowo-turystyczny
	BE5
	Bc
	Plany potrzeb, plany zakupów, opinie komisji uczelnianej, weryfikacje

	
	72
	
	
	Analiza i ocena wykorzystania aparatury i pomocy naukowo-dydaktycznych
	
	
	

	
	
	720
	
	Ocena wykorzystania posiadanej aparatury 
	A
	Bc
	Wykorzystanie aparatury w pracach naukowo-badawczych, dydaktycznych przez jednostki uczelniane i pozauczelniane

	
	
	721
	
	Analiza wykorzystania środków przeznaczonych na zakup aparatury
	B5
	Bc
	

	
	73
	
	
	Obsługa techniczna procesu nauczania 
	
	
	

	
	
	730
	
	Ustalenia potrzeb w zakresie nowoczesnej technicznej ilustracji zajęć dydaktycznych
	A
	Bc
	Protokoły z posiedzeń komisji i zespołów uczelnianych, plany komórek organizacyjnych, analizy potrzeb wieloletnich i bieżących itp.

	
	
	731
	
	Długofalowe plany technicznej ilustracji zajęć dydaktycznych
	Bc
	Bc
	

	
	
	732
	
	Ustalenia bieżące, obsługa zajęć
	B5
	Bc
	Harmonogramy obsługi zajęć, kopie rachunków za wypożyczenie filmów i sprzętu

	
	
	733
	
	Adaptacja sal wykładowych do stosowania pomocy naukowo-dydaktycznych 
	B10
	Bc
	

	8
	
	
	
	PRODUKCJA I USŁUGI
	
	
	

	
	80
	
	
	Zasady organizacji produkcji i usług
	
	
	

	
	
	800
	
	Zasady organizacji 
	B5
	Bc
	Zagadnienia ogólne, ustalenia i zarządzenia porządkowe (np. podział czynności, składanie zleceń, prowadzenie ewidencji)

	
	
	801
	
	Plany rozwoju produkcji i usług
	A
	Bc
	Plany wieloletnie i roczne 

	
	81
	
	
	Produkcja aparatury i pomocy naukowych i dydaktycznych 
	
	
	

	
	
	810
	
	Dokumentacja techniczna
	BE10
	BC
	Dotyczy dokumentacji technicznej aparatury i pomocy naukowo-dydaktycznej wykonywanych w ramach jednostki własnej

	
	
	811
	
	Ewidencja wykonanych prac
	B5
	Bc
	

	
	82
	
	
	Produkcja filmów 
	
	
	

	
	
	820
	
	Programy produkcji filmów
	B5
	Bc
	

	
	
	821
	
	Teczki filmów 
	A
	
	Dla każdego filmu zakłada się oddzielną teczkę z pełną dokumentacją 

	
	
	822
	
	Ewidencja filmów 
	B10
	Bc
	Dotyczy ewidencji pomocniczych produkowanych we własnym zakresie i wypożyczonych 

	
	83
	
	
	Produkcja fotografii, mikrofilmów, przeźroczy
	
	
	

	
	
	830
	
	Fotografie
	A
	Bc
	Wykonane fotografie i ich ewidencja. Do grupy A zalicza się zdjęcia dotyczące wydarzeń z życia Uczelni. 

	
	
	831
	
	Mikrofilmy
	A
	Bc
	Do grupy „A” zalicza się mikrofilmy z unikalnych pozycji literatury i innych materiałów 

	
	
	832
	
	Przeźrocza
	A
	Bc
	jak w klasie 831

	
	84
	
	
	Nagrania magnetofonowe
	A
	Bc
	Do kategorii „A” zalicza się nagrania występów zwianych z życiem Uczelni, przebiegu posiedzeń i konferencji naukowych, wykładów itp.

	
	85
	
	
	Inna produkcja 
	
	
	Objaśnienia jak przy klasie 810, 811

	
	86
	
	
	Konserwacja i remonty aparatury i pomocy naukowo-dydaktycznych 
	
	
	

	
	
	860
	
	Ewidencja zleceń 
	B5
	Bc
	

	
	
	861
	
	Konserwacje, naprawy i remonty własne 
	B5
	Bc
	

	
	87
	
	
	Usługi poligraficzne
	
	
	

	
	
	870
	
	Ewidencja zleceń 
	B5
	Bc
	

	
	
	871
	
	Ewidencja wykonanych prac 
	B5
	Bc
	

	
	88
	
	
	Inne usługi 
	
	
	

	
	
	880
	
	Ewidencja zleceń 
	B5
	Bc
	

	
	
	881
	
	Ewidencja wykonanych prac  
	B5
	Bc
	

	
	89
	
	
	Informatyka 
	
	
	

	
	
	890
	
	Spis systemów i programów 
	A
	Bc
	

	
	
	891
	
	Bank danych
	A
	
	

	
	
	892
	
	Wdrażanie i rozpowszechnianie systemów i programów 
	A
	Bc
	Organizacja wdrażania, eksploatacja i analiza stanu wdrożenia systemów 

	
	
	893
	
	Przetwarzanie danych 
	
	
	

	
	
	
	8930
	Dyskietki 
	A
	-
	

	
	
	
	8931
	Taśmy streamer 
	A
	-
	

	
	
	
	8932
	Dyskietki DVD 
	A
	-
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