Zalgeznik nr 1 do Instrukeji kancelaryjnej PW
- zarzadzenie nr 4 12010 Rektora PW z dniaZ255tyeznia 2010 1.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ
Podzial na klasy

0 ZARZADZANIE
00 Organy PW

01 Struktura i kierownictwo jednostek
02 Plany i sprawozdania
03 Obsluga prawna
04 Informacje o dzialalnosci
05 Obieg dokumentéw
06 [Controla
07 Informatyka
1 KADRY
10 Ogolne zasady pracy i plac
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
3 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenia i doskonalenie pracownikéw
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia osobowe
2 SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy
21 Inwestycje 1 remonty
22 Administracja nieruchomosciami
23 Gospodarka narzedziowa
24 Gospodarka materiatowa
25 Gospodarka ruchomog$ciami
26 Gospodarka ruchomymi §$rodkami trwalymi i przedmiotami nietrwalymi trwale
wycofanymi z eksploatacji
27 Zrédla zaopatrzenia
28 Transport
29 Ochrona uczelni

FINANSE I KSIEGOWOSC

Przepisy

Sprawozdania finansowe wraz z zalgcznikami
Stypendia studenckie

Dowody finansowe i ksiegowe

Rachuba plac

Ksiggowos¢ materialowa $rodkdw trwatych i inwestycji
Inwentaryzacja

Dyscyplina i rewizja finansowa

Projekty z Funduszy Strukturalnych

Zamowienia Publiczne
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4 STUDIA

40 Zalozenia organizacyjno-programowe i tok studiéw
41 Rekrutacja
42 Studenci

43 Opieka wychowawcza

44 Ksiggi albumowe studentéw

45 Staze asystenckie

46 Studia podyplomowe. kursy doksztalcajgce i inne formy ksztalcenia
47 Studia doktoranckie

48 Nadawanie stopni naukowych

49 Nadawanie tytutow naukowych i nostryfikacja dyploméw

BADANIA NAUKOWE

50 Podstawowe zasady organizacji i koordynowania badan naukowych
il Organizacja badan naukowych

52 Opracowania naukowe

53 Wspolpraca naukowa krajowa

54 Konferencje naukowe

55 Informacje o wynikach badan naukowych

56 Popularyzacja wiedzy

6 ZBIORY BIBLIOTECZNE I MUZEALNE

60 Rada Biblioteczna

0l Sprawozdania

62 Ewidencja zbiorow

63 Udostepnianie zbiorow
64 Dokumenty finansowe
65 Zbiory muzealne

7 ORGANIZACJA WYDAWNICTW

70 Programy wydawnictw

71 Teki wydawnicze

72 Wydawnictwa poligraficzne

73 Rozpowszechnianie wydawnictw

8 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

80 Podstawowe zasady

g1 Umowy 1 porozumienia o wspolpracy

82 Wyjazdy i przyjazdy zwigzane z realizacjq uméw i porozumien o bezposrednig
wspolprace

83 Wyjazdy i przyjazdy w ramach uméw i porozumien miedzynarodowych, finansowanych
ze zrodel zewnetrznych

84 Wyjazdy pracownikow PW do pracy za granicy

85 Przyjazdy pracownikéw z uczelni zagranicznych do pracy w PW

86 Czlonkostwo w organizacjach i towarzystwach

87 Studenci

88 Programy ramowe Unii Europejskiej



Kategoria
Symbol klasyfikacyjny dokumentu
Haslo klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
1| o || v MACIEIZYS| innej
tej *
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY PW
000 Senat
0000 Posiedzenia Senatu A Be Protokoly posiedzen. referaty. |
wnioski, listy obecnoscei,
uchwaly. stanowiska,
sprawozdania z ich realizac)i.
001 IKomisje senackie A Be Dla kazdej komisji zalklada sie
osobng leczke.
002 Rektor A Be Wewnetrzne akty prawne.
003 Prorektorzy A Be
004 Komisje rektorskie A Be
005 Kanclerz A Be Wewnetrzne akty prawne.
006 Rady podstawowych A Be Protokoly posiedzen, referaty. j
jednostek organizacyjnych wnioski, listy obecnodei, \
uchwaly, decyzje.
sprawozdania z ich realizacji. |
I 007 Komisje rad podstawowych [A Be |
jednostek organizacyjnych
008 Kierownik podstawowe;j A Be Wewnetrzne akty prawne. :
jednostki organizacyjne;
{dziekan, dyrektor
kolegium)
009 Prodziekani i komisje A Be
dziekanskie .
01 STRUKTURA
I KIEROWNICTWO
JEDNOSTEK
010 Ogolne zasady prawne A Be Ustalenia wlasne.
011 Organizacja podstawowych (A Be ,
jednostek organizacyjnych |
012 Kierownictwo A Be |
podstawowych jednostek |
organizacyjnych
013 Organizacja jednostek A Be Regulujg przepisy wcwnqtrznci
administracyjnych |
‘ 014 Organizacja pozostalych  |A Be
jednostek organizacyjnych
015 Inne ciala kolegialne A Be !
016 Organizacja biurowosci
i archiwum
0160  |Przepisy kancelaryjne i A Be Instrukeja kancelaryjna PW |
archiwalne Archiwum 1 Instrukeja o organizacji J
} i zakresie dzialania Archiwum |
Szkoly i archiwum akt
studenckich PW
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Symbol klasyfikacyjny

Haslo klasyfikacyjne

Kategoria
dokumentu

w jednostce org,

Uwagi

Lo |y MACIEIZYS | innej ,
te] |
0161 Srodki ewidenc;ji A Be '
0162 Przekazywanie dokumentéw \
do Archiwum A Be }
0163 Skontrum zasobu BE-5 Be i
0164  |Zaginigcie lub utrata akt  |A ‘
02 PLANY
1 SPRAWOZDANIA
020 Zasady 1 wytyczne A Bc Ustalenia wlasne. ,
021 Plany roczne A Be Plany rzeczowo-finansowe
i1inne.
022 Wybrane elementy planu  |A Be Plan wieloletni.
rzeczowo-finansowego
023 Sprawozdania z realizacji  |A Be
planow
024 Rozliczanie i analizy BE; Be
ekonomiczne \
025 Sprawozdania GUS, MNiSzwW i
z zalacznikami
0250 Sprawozdania czastkowe  |A Be
z zalacznikami
0251 Sprawozdania zbiorcze A Be
z zatacznikami !
0252 |Sprawozdania BEq Be }
z wykonania zadan |
dydalktycznych 1
026 Budzet Uczelni A Przygotowanie projektu -
budzetu i biezaca kontrola jego |
realizacyi. |
03 OBSLUGA PRAWNA
030 Dokumenty dotyczace BE; Bc
obstugi prawnej
031 Sprawy sadowe By Be
032 Sprawy arbitrazowe B, Be
033 Skargi i wnioski A Be
034 Opinie i interpretacje BE; Be
prawne
04 INFORMACJE
O DZIALALNOSCI
040 Informacje wlasne A Be Dotyeczy wszystkich informacji
o dzialalnosci PW
przekazywanych dla prasy.
radia, TV i w obiegu
wewnetrznym. |
041 Wycinki z prasy A Be 1\
042 Kroniki 1 albumy A Be ﬁ
043 Inne informacje BE; Be Ogloszenia wlasne.
wspolpraca z mediami.




Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

Haslo klasyfikacyjne | w jednostee org, Uwagi
1| 1| m| 1v ma"t';”}"‘ innej
05 OBIEG DOKUMENTOW
050 Ewidencja dowodow B Be
doreczen i wplat
pocztowych
051 Ewidencja pieczeci A Be Obejmuje réwniez zbior
odciskow pieczeci.
06 KONTROLA Obejmuje protokoly,
zarzadzenia pokontrolne
1 sprawozdania. N
060 Instrukcje A Be
061 Kontrola wewnetrzna BEy Be
062 Kontrola zewnetrzna A Be
063 Audyt wewnetrzny A Be
i zewnetrzny
064 Ksigga kontroli B;s Bc
07 INFORMATYKA
070 Projektowanie i A Be
koordynacja systemow i
programow
071 Bank danych A Be
072 Wdrazanie i A Be
rozpowszechnianie
systemow i programéw
073 Przetwarzanie danych BE; Bce




Kategoria

Symbol klasyfikacyjny dokumentu
Haslo klasyfikacyjne w jednostce org. Uwagi
1| o || v MACICEZYS | innej
tej '
KADRY ‘
10 OGOLNE ZASADY A Bc Obejmuje ogdlne zasady }
PRACY I PLAC zatrudnienia, uregulowane ‘
przez: f
ustawe - Prawo o szkolnictwie
wyzszym, Kodeks pracy, j
ustawe o ubezpieczeniach |
spolecznych, przepisy l
wykonaweze, wewnetrzne akty |
prawne Rektora 1 Senatu PW,

100 Taryfikatory kwalifikacyjne|A Be

101 Regulaminy pracy A Be

102 Zasady wynagradzania A Be Siatki plac. stawek, dodatki itp.

i premiowania '
11 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie B, Be Oferty kandydatow- kat. Be.
i rekrutacja pracownikdow

111 Zwalnianie pracownikéw (B, Be Akta dotyezace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do
akt osobowych ( klasa 120).

112 Rozmieszczenie Bc Bc Przeniesienia, zastepstwa.

pracownikdw

113 Zatrudnianie specjalnych  |B, Bc Inwalidow, rencistow,

kategorii pracownikdw absolwentow szkol itp.

114 Wykaz etatow A Be Zestawienia ilodciowe.,
jakosciowe i zbiorcze.

115 Prace zlecone Umowy o prace zlecone z
wlasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia
z funduszu bezosobowego, ‘
ewidencja prac zleconych. "

1150 ze skladkg na ZUS B Bc
1151 bez skladki na ZUS B; Be
116 Nagrody, odznaczenia , -
awanse, kary l
1160 Nagrody By Bc Kopie pism o przyznaniu|
nagrod odklada sie do akt
osobowych (klasa 120).
1161 Odznaczenia panstwowe  |Bs Bc Whioski.
1162 Odznaczenia wlasne BE; Bce
1163 Awanse B, Be W aktach osobowych.
1164 Kary Bs W aktach osobowych.
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Kategoria

Symbol klasyfikacyjny dokumentu |
' Haslo klasyfikacyjne w jednostce org. Uwagi
|| m| v MACIETZYS| innej
tej —
12 EWIDENCJA
OSOBOWA
120 Alda osobowe BEsq Be Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielng teczke |
zawierajacag pelna \
dokumentacje przebiegu @
zatrudnienia zgodnie
z obowigzujgeym
rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej. |
121 Pomoce ewidencyjne do akt(Bs, Be Skorowidze, karty personalne.|
osobowych wykazy imienne.
13 BEZPIECZENSTWO I
HIGIENA PRACY
130 Przepisy o bezpieczenstwie [A Be Wlasne ustalenia.
i higienie pracy
131 Srodki ochronne A Be Projekty wlasne.
132 Wypadki przy pracy
1320 Wypadki zbiorowe, A Be Dotyczy wypadkow podczas|
smiertelne, powodujace pracy.
inwalidztwo
1321 Inne wypadki By Be
1322 Analiza wypadkow A Be
1 choréb zawodowych
14 SZKOLENIE '
I DOSKONALENIE
ZAWODOWE
PRACOWNIKOW
140 Organizacja szkolenia
1 doskonalenia zawodowego
1400 Zasady. formy, metody A Be Wilasne ustalenia. ,
i tresei szkolenia i
1401 Plany i programy nauczania|A Be
141 Rekrutacja uczestnikow B, Be !
szkolenia i
142 Pomoce szkoleniowe A Be Witasne opracowania.
1 naukowe
143 Dobor kadr pedagogicznych |B, Be
144 Baza szkoleniowa wlasna |A Bc Ewidencja osrodkow
szkoleniowych.
145 Ewidencja szkolonych Bsg Be ‘
146 Protokoly egzaminacyjne 1 [Bs, Be ‘
Swiadectwa nauki
147 Staze zawodowe, praktyki, (B; Be
studia podyplomowe,
specjalizacje
148 Obsluga administracyjna |Bc Bce
kursow szkoleniowych




Symbol klasyvfikacyjny

Kategoria
dokumentu

Haslo klasyfikacyjne w jednostce org. Uwagi
1| | m| v MACIEEZYS | innej
tej
15 DYSCYPLINA PRACY

150 Listy obecnosci, ewidencja |B, Be Przechowane w jednostkach

czasu pracy organizacyjnych. __

151 Absencje (inne B, Be Dotyczy tylko zwolnien

nieobecnosei) lekarskich. Urlopy
okolicznosciowe,
usprawiedliwienia
nieobecnosci — kat. Be.
Przechowane w jednostkach
organizacyjnych,

152 Urlopy wypoczynkowe B, Be Przechowane w jednostkach

1 szkoleniowe organizacyjnych.

153 Ewidencja delegacji Be Be Rachunki kosztow podrozy .
nalezg do dowodow
ksiegowych — kat B;
Przechowane w jednostkach
organizacyjnych.

16 SPRAWY SOCJALNO-
BYTOWE

160 Podstawowe zasady A Be Wiasne ustalenia.

161 Mieszkania lokatorskie B; Be

162 Zaopatrzenie rzeczowe B; Be Stroj sluzbowy, positki

pracownilkow regeneracyjne iip.

163 Pomoc materialna B; Bc Pomoc rzeczowa 1 finansowa:
dofinansowanie do zaje¢
sportowych 1 wypoczynku
pracownikow 1 ich rodzin.
Pozyczki remontowe,
mieszkaniowe i zapomogi.

164 Opieka nad pracownikami |B; Be Opieka zdrowotna. .

17 UBEZPIECZENIA |
OSOBOWE

170 Przepisy ubezpieczeniowe |Bs Be Instrukeje z ZUS 1 PZU
oraz innych instytucji.

171 Ubezpieczenia spoleczne By, Be

172 Legitymacje Bs Be

ubezpieczeniowe

173 Dowody uprawnienia do B; Be Zasilki chorobowe, rodzinne.

zasitkow pogrzebowe.

174 Emerytury i renty B, Bc Whnioski

175 Ubezpieczenia zbiorowe  [B10 Be Okres przechowywania liczy
si¢ od uplywu terminu umowy |
ubezpieczeniowej. |




Symbol klasyfikaeyjny

I | 1

111

Iv

Haslo klasyfikaeyjne

Kategoria
dokumentu
w jednostce org.

macierzys
tej

innej

Uwagi ‘

(3]

SRODKI RZECZOWE

PRZEPISY

Be

Obowigzujace w uczelni
przepisy w zakresie srodkow
rzeczowych.

INWESTYCJE
IREMONTY

Inwestycje budowlane

BE;

Dokumentacja (prawna i
techniczna)

Dla kazdego obiektu zaktada
sie oddzielna dokumentacje w
podziale na branze; budowlana
elektryezng i sanitarna.

2110

Obiekty zabytkowe
1 nietypowe

Bc

2111

Obiekty typowe

Be

[§%]
i
]

Remonty obiektow
budowlanych

2
—_
(%)

Zalozenia programowe dla
nowych inwestycji
1 modernizacji obiektow

BE;

Be

Dolkumentacja projektowo-
kosztorysowa

BE;

Be

Dotyczy réwniez map
pokrewnych terenu PW.

b
I~

ADMINISTRACJA
NIERUCHOMOSCIAMI

220

Nabywanie i zbywanie
nieruchomosci

A

Dla kazdej nieruchomosci
prowadzi si¢ odrebna teczke
obejmujaca: dokumentacje
formalno-prawna i techniczna.

Przydzial i najem lokali na
potrzeby Uczelni

B

Najem i przydzial miejsc w
domach studenckich

B,

GOSPODARKA
NARZEDZIOWA

GOSPODARKA
MATERIALOWA

GOSPODARKA
RUCHOMOSCIAMI

GOSPODARKA
RUCHOMOMYMI
SRODKAMI
TRWALYMI

I PRZEDMIOTAMI
NIETRWATRWALYMI
TRWALE
WYCOFANYMI

Z. EKSPLOATACJI

77



Kategoria

Symbol klasytikacyjny dokumentu }
Haslo klasyfikacyjne w jednostce org. Uwagi w
1| || 1v MACEEZYS | innej
te) =
27 ZRODLA B; Be
ZAOPATRZENIA
28 TRANSPORT Teczki zawierajace
dokumentacje pojazdow. ‘

280 Gospodarka samochodowa |Bs Be Miesigczna karta eksploatacji

pojazdu samochodowego. {
29 OCHRONA UCZELNI

290 Ochrona mienia B; Be Ustalenia wladz PW., i
zezwolenia na pobyt na terenie
PW po godz. 16, zezwolenia
na wyjazd oraz rejestr '
przepustek.

2891 Ochrona przeciwpozarowa |Bs Be Kartoteka wyposazenia w
sprzet p. poz., konserwacje
sprzetu, meldunki o pozarach.
dochodzenia itp.

292 Ubezpieczenia rzeczowe B Be Od ognia, kradziezy.

odszkodowania PZU.




Symbol klasyfikacyjny

I | I

111

v

Haslo klasytikacyjne

w jednostce org.

Kategoria
dokumentu

macierzys

tej

innej

Uwagi

FINANSE
1 KSIEGOWOSC

PRZEPISY

SPRAWOZDANIA
FINANSOWE WRAZ
Z ZAYACZNIKAMI

STYPENDIA
STUDENCKIE

Listy stypendialne FPMSiD

BH}

Listy stypendialne WFS

Bif)

Dolkumentacja bedaca
podstawa wyplat dla
studentéw z programu
SOKRATES-ERASMUS

Bl()

[#8]
[F8]

DOWODY FINANSOWE
1 KSIEGOWE

—
L

Dowady ksiegowe

B;

(USRS
(USRS ]
—

Dowaody ksiggowe
dotyczace Programow
Ramowych UE

BI(l

Dowody ksiegowe dot.
projektdw strukturalnych
badawczych

1 dydaktycznych

B]()

Rejestry sprzedazy

Bi(]

(%)
[USRRUS]
(U]

(O8]
Mg

Rejestry zakupow

BIU

(%]
W
wh

Arkusze spisu z natury
produlkeji w toku prac
badawczych

i dydaktycznych

B;s

Listy swiadczen socjalnych
dla emerytow

B;

Listy przyznanych
pozyczek z ZFSS

BIU

RACHUBA PEAC

Polecenia wyplat

Bs

Listy plac osobowego
funduszu plac

BSU

(8]
LN
)

Listy wyplat stypendiow
doktoranckich

BS()

|

(%)
=
oo

Karty wynagrodzen -
kartoteki

Bso

Imienne karty zbiorcze plac za
okresy roczne w ujeciu
miesiecznym.

344

Kontrolki list plac

BS()

345

Dokumentacja placowa do
projektow strulcturalnych
1 Programéw Ramowych

UE

B]()

Polecenia wyplat. aneksy,
rozliczenia godzin.




Symbol klasyfikacyjny

I | IO

III

IV

Haslo klasyfikacyjne

Kategoria
dokumentu
w jednostee org.

macierzys
tej

innej

Uwagi

346

Imienne karty zasitkow
chorobowych

Bil.l

Be

Listy plac za prace zlecone
platne z funduszu
honoraridéw

1 bezosobowego funduszu
plac lacznie z oryginalami
umow i rachunkow

B."'(l

Be

Deklaracje ZUS DRA wraz
z dokumentacjg
towarzyszacg

Blll

Be

349

Dokumenty do podatku od
0s6b fizycznych

BIn

PIT i zaswiadczenia

o kosztach autorslkich. |

KSIEGOWOSC
MATERIALOWA
SRODKOW TRWALYCH
[ INWESTYCJI

Dowody ksiegowe

Kwity PZ, RW, WZ, MM,
ZW.

Kartoteki ilosciowo-
wartosciowe

Dowoady w zakresie
inwestycji, srodkow
trwalych i wyposazenia

Faltury, dowody OT, PT. MT,
MN, LT,.LN

[N}
h
ol

Dowody ksiggowe dot.
projektow inwestycyjnych
finansowanych ze srodkéw
strukturalnych

Bln

Be

Rejestr rozliczen zakupow
materiatow

B;

36

INWENTARYZACJA

Spisy inwentaryzacyjne
rzeczowych skladnikow
majatkowych lgcznie z
rozliczeniem roznic
inwentaryzacyjnych

BIU

DYSCYPLINA
I REWIZJA
FINANSOWA

Be

38

PROJEKTY
Z FUNDUSZY
STRUKTURALNYCH

380

Dokumentacja projektow

niezrealizowanych

B,

Be

propozycja projelktu

1 dokumenty zwiazane.

12
wn



Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

Haslo klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
|0 || Iv MACIEZYS| innej
te] J
381 Dokumentacja projeltéw  |BE;q Be Dla kazdego projeltu prowadzi|
realizowanych (przekazana si¢c oddzielng teczke 1
do Archiwum Szkoly po zawierajacyg pelng |
zakonczeniu realizacji dokumentacje przebiegu
projektu) realizacji projektu obejmujacy |
wszelkie dokumenty, ktére ‘
winny by¢ przechowywane w |
jednostee realizujacej projekt
zgodnie z obowigzujacymi
przepisami PW. Dokumentacja |
projektu oznaczana jest
poprzez podanie tytulu i
numeru projektu oraz numeru
umowy o dofinansowanie.
Dokumentacja przebiegu
realizacji projektu
przechowywana w BFS
(propozycja projektu 1
dokumenty zwigzane)
przekazywana jest w
oddzielnej teczee dla kazdego
projektu. Dokumentacje
projektu nalezy przechowvwac
zgodnie z zapisami umowy o |
dofinansowanie projekiu, nie
krocej niz przez 3 lata od !
zamknigcia Programu lub 1
dtuzej. jesli wymagaja tego
odpowiednie przepisy prawa. |
382 Sprawozdania wewnetrzne |BE,, Be Zgodnie z zapisami umowy o
z realizacji projektow dofinansowanie projektu: nie |
(przekazane do Archiwum krocej niz przez 3 lata od |
Szkoly po zakonczeniu zamkniecia Programu lub
realizacji projektu) dluzej, jesli wymagajq tego
odpowiednie przepisy prawa.
39 ZAMOWIENIA |
PUBLICZNE
390 Pelna dokumentacja By Be Oferty, protokoly, umowy.
postepowania o udzielenie projelty.
zamowienia publicznego
bez wzgledu na zrédlo
finansowania 3
391 Rejestr zamowien By Be
publicznych

26



Kategoria

Symbol klasyfikacyjny dokumentu
Haslo klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
1| | m | 1v MACICIZYS | G nej
tej
STUDIA
40 ZALOZENIA
ORGANIZACYJINO-
PROGRAMOWE
I TOK STUDIOW |
400 Podstawowe zasady A Be Takze wnioski dotyczace
organizacji studiow Zmian w programie i planow
studiéw oraz decyzje wladz
nadrzednych.

401 Organizacja zajeé B; Be Organizacja toku studidw,
dyspozycje lokalami
dydaltycznymi.

402 Dokumentacja toku studiow|BES0 Bce Zgodnie z aktualnym
rozporzgdzeniem ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa
WYZSZEego w sprawie
dokumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniami
wewnetrznymi, w tym
protokoly zaliczen !
przedmiotow,
sprawozdania z przebiegu
sesji, sprawozdania z
egzamindw, zaliczen,
kolokwiow.

403 Prace dyplomowe BEs, Bc Prace dyplomowe

1 dyplomy przechowywane sa zgodnie z
aktualnym rozporzadzeniem
ministra wlasciwego ds. ‘
szkolnictwa wyzszego w sprawie
dokumentacji przebiegu studiow
oraz uregulowaniami i
wewnetrznymi, \

404 Praktyki, zjazdy B Be Zjazdy zwigzane z
dziatalnoscig dydaktyczng i |
wychowaniem poza ;
programem studiow. 1

405 Studenckie kota naukowe, |BE; Be 1

obozy naukowe |

41 REKRUTACJA |

410 Dokumenty kandydatéw (B, Be

nieprzyjetych na studia

411 Dokumenty procedury BES50 Be Przechowywaé 50 lat w

lewalifikacyjnej archiwum akt studenckich.

i dokumentacja kandydatow

przyjetych na studia

(egzaminy wstepne)

41 Odwolania w sprawie B; Be Biuro ds. Przyjeé¢ na Studia.

przyje¢ na studia




Symbol klasyfikacyjny

Kategoria
dokumentu

Haslo klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi j
[ || v MACICLZYS | innej |
tej
42 STUDENCI
420 Dyscyplina studiow B, Bc Przektadanie egzaminow.
urlopy dziekanskie, odwolania |
w sprawie studiow, |
przeniesienia itp. }
421 Swiadczenia materialne B; Be Stoldéwki 1 kluby, domy ‘
studenckie, opieka zdrowotna. |
ubezpieczenia.
422 Sprawy dyscyplinarne BE, Be Dla kazdej sprawy prowadzi
si¢ oddzielna teczke. J‘
43 OPIEKA B; Be Kartoteka, rejestr itp. i
WYCHOWAWCZA |
44 KSIEGI ALBUMOWE
STUDENTOW ;
440 Ksigga - album A Be '
441 Alta osobowe studentow  |BE; Be Dla kazdego studenta prowadzi
sie oddzielng teczke
obejmujaca dokumenty
wymagane aktualnym
rozporzadzeniem ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa
WYZSZEZo W sprawie
dolkumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniami
wewnetrznymi.
442 Pomoce ewidencyjne do akt|Bs, Be {
443 Ewidencja wydanych Bs Be Skorowidze, kartoteki, '
indeksow, legitymac;ji, dzienniki.
ksigzeczek zdrowia
444 Zaswiadczenia Bc Be Rejestry.
w sprawach osobowych
studentow
45 STAZE ASYSTENCKIE |BE; Bc
46 STUDIA BE;s, Be Dokumentacja okreslona
PODYPLOMOWE, Zarzadzeniem Rektora w
KURSY sprawie zasad i trybu
DOKSZTALCAJACE tworzenia, znoszenia oraz
ITINNE FORMY prowadzenia, finansowania1 |
KSZTALCENIA dokumentacji odpowiednio |
studiow podyplomowych, I
kursow 1 innych form ;‘
ksztalcenia. |
47 STUDIA
DOKTORANCKIE
470 Programy i plany studiow  |A Be Ramowe i indywidualne karty
doktoranckich przedmiotow.
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I | II

IIT

IV

Haslo klasyfikacyjne

Kategoria
dokumentu

w jednostce org,

macierzys
tej

innej

Uwagi

471

Organizacja

A

Be

Dokumenty utworzenia [ub
zniesienia danych studiow ‘
doktoranckich. Szezegdlowe |
zasady (regulamin) organizacj:
studiow doktoranckich, w tym |
warunki rejestracji na kolejny
semestr studiow, zasady 1 tryb
zaliczania zajeé, sposob
skladania sprawozdan z pracy
naukowej, obowigzujgcy
uezestnikow studiow
doktoranckich wymiar zajec
dydaktycznych.

472

Tok studiow

4720

Sprawozdania roczne
studiow doktoranckich dla
Rektera

Siatki zaje¢ oraz sprawy
organizacyjne zaliczen,
lkolokwidw, egzamindw

BE,

Relautacja

BE;,

Be

Szezegolowe zasady rekrutacji,
w tym warunki i tryb rekrutacji
dla danych studiow
doktoranckich, dokumentacja
WKR ds. Studiow

Doktoranckich.

|
|

474

Alta osobowe uczestnikow
studiow doktoranckich

BE;,

Be

Dla kazdego uczestnika studiow
doktoranckich prowadzi sie
oddzielna teczke obejmujaca
dokumenty: rekrutacji, i
stypendium doktoranckiego. |
toku studiow, w tym rejestracji 1 J
spelnienia wymagan
regulaminowych, ukonczenia
lub zakonczenia studiow
doktoranckich, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami
wewnetrznymi lub powszechnie
obowiazujacymi.

475

Ogolne sprawy
obcokrajowecow

BE;
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Symbol klasyfikacyjny dokumentu
Haslo klasyfikacyjne | w jednostce org. Uwagi
[| o || Iy MACEEZYS | innej
te)
48 NADAWANIE STOPNI
NAUKOWYCH |
480 Przewody doktorskie A Be Dla kazdego doktora prowadzi |
si¢ oddzielng teczke
obejmujgca dokumenty
wymagane aktualnym w
rozporzadzeniem ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa
WYZSZego w sprawie
dokumentacji przebiegu .
studiow oraz uregulowaniami H
wewnetrznymi,
481 Ksiega dyplomow A Be
doktorskich |
482 Przewody habilitacyjne A Bc Dla kazdego dokiora hab. !
prowadzi si¢ oddzielng teczke
obejmujgca dokumenty |
wymagane aktualnym ;
rozporzadzeniem ministra
whasciwego ds. szkolnictwa
WYZSZero w sprawie ‘
dokumentacji przebiegu
studiow oraz uregulowaniami
wewnetrznymi.
483 Ksiega dyplomdw doktora |A Be
habilitowanego
484 Nadawanie stopni doktora |A Be
honoris causa
485 Ksiega dyplomow honoris |A Bc )
causa
49 NADAWANIE
TYTULOW :
NAUKOWYCH |
I NOSTRYFIKACJA [
DYPLOMOW
490 Profesora nadzwyczajnego |A Be
491 Profesora zwyczajnego A Bc ‘
492 Nostryfikacja dyplomow  |A Be Dla kazdej nostryfikacji }
prowadzi si¢ oddzielng teczke
obejmujgca dokumenty
wymagane aktualnym
rozporzadzeniem ministra ;
wlasciwego ds. szkolnictwa |
WYZSZeZo w sprawie
dokumentacji przebiegu
studidow oraz uregulowaniami
wewnetrznymi.




Symbol klasytikacyjny

I I

I

v

Haslo klasyfikacyjne

Kategoria
dokumentu
w jednostce org.

macierzys

. innej
tej J

Uswagi

wh

BADANIA NAUKOWE

PODSTAWOWE
ZASADY
ORGANIZACJI

I KOORDYNOWANIA
BADAN NAUKOWYCH

BE5 Bce

ORGANIZACJA
BADAN NAUKOWYCH

Powolanie zespoldow naukowo
badawczych.

wn
2

OPRACOWANIA
NAUKOWE

Materialy badawcze w tym
dokumentacja techniczna i
opracowania koncowe.

n
)

WSPOLPRACA
NAUKOWA KRAJOWA

do kat A zalicza sie tylko
materialy wilasne.

530

Z uczelniami

531

Z instytutami naukowymi

532

Z towarzystwami
1 organizacjami

Z innymi jednostkami
gospodarki narodowe;

B

54

KONFERENCJE
NAUKOWE

Konferencje, sympozja,
zjazdy, seminaria, sesje
organizowane przez PW

A Be

Program, referaty, protokol
dyskusji itp.

Udzial w konferencjach,
sympozjach
organizowanych przez inne
jednostki

Bj BC

Program, referaty, protokol
dyskusji. wlasne wystapienia
kat. A,

un
wn

INFORMACJE )
O WYNIKACH BADAN
NAUKOWYCH

—1

56

POPULARYZACJA
WIEDZY

560

Odezyty, wyklady,

wyslawy, pokazy

(S ]



Kategoria

Symbol klasvfikaeyjny dokumentu
Haslo klasyfikacyjne w jednostce org. Uwagi
| o | | 1v MACICIZYS| innej
tej
ZBIORY
BIBLIOTECZNE
I MUZEALNE
60 RADA BIBLIOTECZNA (A Be
61 SPRAWOZDANIA A Be
62 EWIDENCJA A Be Ksiegi inwentarzowe, ksicgi
ZBIOROW ubytkdw. |
63 UDOSTEPNIANIE B Be i
ZBIOROW |
64 DOKUMENTY B; Be
FINANSOWE
65 ZBIORY MUZEALNE
650 Konserwacja zbiorow BE:; Be
651 Teczlki wystaw (ekspozycji) |A Be ]
652 Ksiegi muzealne A Be ‘

1

(g



Kategoria

Symbol Kklasyfikacyjny dokumentu
Haslo klasyfikacyjne w jednostce org. Uwagi
1| o | m | v ‘"“ct‘;"z-"s innej
7 ORGANIZACJA
WYDAWNICTW
70 PROGRAMY
WYDAWNICTW
700 Zgloszenia B; Be
701 Zbiorcze plany wydawnictw |A Be
71 TEKI WYDAWNICZE
710 Wydawnictwa ciagle A Be Dla kazdego tytulu ksiazki,
numeru czasopisma. zaklada
sie teczke, obejmujgcy karte
wydawnicza, umowe
/opracowania autorskie
1 redakeyjne, opinie
1recenzje, interwencje
kontrolne, projekty graficzne.
2 egzemplarze wydawnicze,
rejestr wydawanych tytulow.
711 Wydawnictwa zwarte A Be
72 WYDAWNICTWA
! POLIGRAFICZNE
i’ 720 Powielanie, oprawa i inne  |B; Bc
| [73 ROZPOWSZECHNIANIE |B; Be
| WYDAWNICTW

(S

L)




Syvmbol klasyfikacyjny

I

II1

v

Haslo klasyfikacyjne

Kategoria
dokumentu

w jednostee org,

macierzys
tej

innej

Uwagi

WSPOLPRACA
Z ZAGRANICA

80

PODSTAWOWE
ZASADY

Be

Ustalenia wlasne.

81

UMOWY I
POROZUMIENIA
O WSPOLPRACY

Umowa lub porozumienie,

plan realizacji i sprawozdanie 7|

wykonania korespondencji
1 wizyt.

810

Z uczelniami

Be

811

Z instytucjami

Be

812

Z towarzystwami
1 organizacjami

BE;,

Be

Z innymi

BE“;

Be

WYJAZDY

I PRZEJAZDY
ZWIAZANE Z
REALIZACJA
UMOW I
POROZUMIEN

O BEZPOSREDNIA
WSPOLPRACE

By

Be

83

WYJAZDY

I PRZEJAZDY

W RAMACH UMOW I
POROZUMIEN
MIEDZYNARODOWYCH,
FINANSOWANYCH ZE
ZRODEL,
ZEWNETRZNYCH

Bio

Be

84

WYJAZDY
PRACOWNIKOW PW
DO PRACY ZA
GRANICA

BIU

PRZYJAZDY
PRACOWNIKOW

Z UCZELNI
ZAGRANICZNYCH DO
PRACY W PW

Bl(l

Be

86

CZLONKOSTWO
W ORGANIZACJACH
I TOWARZYSTWACH

87

STUDENCI

871

Studenci PW za granica

BE;,

Bc

Porozumienia z uczelnia
Zagraniczna,

872

Studenci zagraniczni
w PW

BESI]

Be




Kategoria

Symbol klasytikacyjny dokumentu
Haslo klasyfikacyjne w jednostce org. Uwagi
1| | 1| v ma"t'tf’i"zys innej
88 PROGRAMY RAMOWE
UNII EUROPEJSKIEJ

880 5 Program Ramowy BE, Be Dokumentacje projektu
przekazane z jednostek
organizacyjnych wlaczonveh
do projelktu.

881 6 Program Ramowy BE, Be Dolkumentacje projektu
przekazane z jednostek
organizacyjnych wlaczonych
do projektu.

882 7 Program Ramowy BE, Be Dokumentacje projektu
przekazane z jednostek
organizacyjnych wigczonych
do projektu.

(%)

N
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