Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 106/2023
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 19 lipca 2023 r.
Zatqcznik nr 5 do zarzgdzenia nr 126/2022

Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 20 wrzesnia 2022 r.

Katalog klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Uniwersytecie Szczecinskim,
prowadzonych w systemie tradycyjnym

Symbole Hasla Kategoria
klasyfikacyjne klasyfikacyjne archiwalna
1 12| 3 4 5 6
000 Senat A
001 Rady A
002 Kolegia A
003 Komisje A
004 Inne podmioty o charakterze doradczym A
005 Narady pracownikéw A
006 Udziat w organach kolegialnych innych A
jednostek
007 Komisja Wyborcza A
008 Karty do glosowania B3
010 Podstawy prawne dziatania uczelni A
0121 | Pelnomocnictwa, upowaznienia pracownikow do B10
zatatwiania spraw, wzory podpisow, podpisy
elektroniczne
013 Organizacja jednostek dziatajacych przy uczelni A
020 Sprawy sadowe B10
0253 | Analizy, zalecenia, wytyczne, opinie dotyczace B10
ochrony informacji niejawnych
0254 | Postepowanie sprawdzajace B20
0255 | Odstapienie od zachowania tajemnicy, zmiana B10
klauzuli
0256 | Udostepnianie informacji niejawnych B20
052 Zbior zaproszen, podzigkowan, listow BE10
gratulacyjnych, kondolencji
0641 | Druki $cistego zarachowania B10
0650 | Ewidencja pieczeci i pieczatek A
074 Pozyskiwanie zbioréw archiwalnych ze zrodet A
zewnetrznych
084 Ksigzka kontroli B5
094 Dokumentacja finansowa B*
102 Kontakty i wymiana informacji w sprawach B10
kadrowych ze zwigzkami zawodowymi
115 Sprawy wojskowe pracownikow B5
1160 | Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie B10
spoleczne




1161 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoleczne
123 Postepowanie wyjasniajace i dyscyplinarne B*
130 Akta osobowe pracownikéw BE10
131 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10
132 Obstuga akt osobowych B10
151 Potwierdzenia obecno$ci w pracy B3
153 Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych B3
157 Dodatkowe zatrudnienie pracownikow B10
1600 | Mieszkania pracownicze B5
1601 | Akademicki Dom Mieszkalny B5
1602 | Pozyczki mieszkaniowe B10
1611 | Pozyczki B5
1630 | Sanatoria, wczasy lecznicze B5
1631 | Zasitki chorobowe B10
1632 | Zasitki potogowe, pogrzebowe, losowe i inne B5
1633 | Opieka nad inwalidami B3
1634 | Opieka nad emerytami i rencistami B3
1635 | Opieka nad dzie¢mi B3
1640 | Wczasy pracownicze i rodzinne B5
1641 | Obozy, kolonie dla dzieci i mtodziezy B5
165 Sport, o$wiata, kultura, rekreacja B5
166 Inne akcje socjalne B5
171 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10
181 Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b zatrudnionych B10
1820 | Badania lekarskie B5
1821 | Szczepienia ochronne B5
1840 | Wypadki w pracy B10
1841 | Wypadki w drodze do/z pracy B10
1842 | Wypadki studenckie B10
1843 | Wypadki zbiorowe, ciezkie i §miertelne A
1850 | Pomiary i badania czynnikow B3
187 Szkolenia pracownikow B5
188 Ocena ryzyka zawodowego B40
2000 | Dokumentacja prawna i projektowo — BES
kosztorysowa
2001 | Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A
2004 | Wynajem /dzierzawa/ nieruchomosci i lokali B5
osobom fizycznym i prawnym
2103 | Szkolenia przeciwpozarowe B2
2104 | Interwencje przeciwpozarowe B5
211 Ochrona mienia B5
212 Ubezpieczenia rzeczowe B10
2211 | Rozliczenia uzytkownikow, ewidencja B5
magazynow, ewidencja zuzycia.
2212 | Kasacja i uptynnianie B5
224 Karty ilo$ciowo-warto§ciowe B5




230 Inwestycje budowlane BES
231 Inwestycje teleinformatyczne BES
232 Remonty biezace i awaryjne B5
233 Zaopatrzenie materiatlowe 1 wyposazenie B3
234 Ksigzki obiektow budowlanych BE5
241 Eksploatacja wtasnych §rodkéw transportu B3
243 Karty drogowe B3
244 Eksploatacja zewnetrznych $rodkoéw transportu B3
313 Rozliczanie dochodéw i wydatkow B5
324 Windykacja nalezno$ci B5
3300 | Raporty kasowe B5
3301 | Rewizje kasy B5
3302 | Dowody kasowe - KP i KW B5
3303 | Depozyty kasowe i1 obstuga wadium B5
3320 | Dowody ksiegowe B5
3321 | Dokumentacja ksiegowa B5
3322 | Rozliczenia B5
3324 | Uzgadnianie sald B5
341 Listy ptac B10
342 Kartoteki wynagrodzen B10
3441 | Deklaracje podatkowe B10
345 Deklaracje RMUA B3
4010 | Postgpowanie w sprawie nadania stopnia A
naukowego doktora
4012 | Nostryfikacja stopnia naukowego doktora, A
dyplomu doktora
4020 | Postgpowanie w sprawie nadania stopnia A
naukowego doktora habilitowanego
4022 | Nostryfikacja stopnia naukowego doktora A
habilitowanego, dyplomu doktora
habilitowanego
404 Nadawanie tytutéw honorowych A
405 Pozbawianie stopni 1 tytutow naukowych A
4600 | Wspolpraca z administracja rzadowa, A
samorzadowa
4601 | Wspolpraca z uczelniami i innymi instytucjami o A
charakterze naukowym
4602 | Wspolpraca z innymi podmiotami A
4610 | Wspolpraca z uczelniami i innymi instytucjami o A
charakterze naukowym
4611 | Wspolpraca z innymi podmiotami A
zagranicznymi
4612 | Wyjazdy zagraniczne pracownikéw Uczelni BE10
4613 | Wyjazdy zagraniczne studentow Uczelni BE10
4614 | Przyjazdy pracownikow z innych jednostek BE10
zagranicznych
4615 | Przyjazdy studentéw z innych uczelni BE10
zagranicznych
462 Studenci cudzoziemcy BE5




464 Wyjazdy oséb wspdipracujacych z uczelnig BE10
4710 | Wydawnictwa naukowe i dydaktyczne A
4711 | Inne wydawnictwa A

473 Wykonania poligraficzne B2

474 Rozpowszechnianie wydawnictw B5
5130 | Postepowanie rekrutacyjne A
5131 | Postepowanie odwotawcze B2
5132 | Dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych BC
5133 | Listy 0sob przyjetych i1 nieprzyjetych B5
5143 | Zbiorcze sesje egzaminacyjne B50
5144 | Prace zaliczeniowe B2
5145 | Tok studiéw B5
5151 | Ksigga dyplomu A
5152 | Akta osobowe doktorantow BE5S0
5153 | Legitymacje doktoranckie B5

516 Sprawy dyscyplinarne doktorantow BE10
5170 | Praktyki doktoranckie BES50
5171 | Umowy i skierowania doktorantéw na praktyki B5
5210 | Komisja stypendialna - §wiadczenia B50
5211 (?dyvoiawgza Komisja stypendialna — B5

$wiadczenia
5212 | Swiadczenia — pomoc materialna B5
5213 | Stypendia doktoranckie B5
5214 | Stypendia projakosciowe B5
5215 | Stypendium dla mtodych naukowcow BS
5216 | Inne formy pomocy materialnej B5
5217 | Nagrody B5
5218 | Listy stypendialne B50

522 Optaty za studia B5

528 Rejestr wypadkow doktorantow A
5322 | Dokumentacja kandydatéw nieprzyjetych Bc
5331 | Zbiorcze sesje egzaminacyjne B50
5332 | Prace zaliczeniowe B2
5333 | Tok studiéw B5
5340 Akta osobowe uczestnikéw studiow BE50

podyplomowych
5341 | Ksigga $wiadectw A

535 Optaty za studia podyplomowe B5
5425 | Dokumenty kandydatéw nieprzyjetych BC
5430 | Akta osobowe studentow BES50
5433 | Legitymacje studenckie B5
5441 | Tok studiéw B5
5442 | Zbiorcze sesje egzaminacyjne B50
5443 | Prace zaliczeniowe B2
5450 | Ksiega dyplomowa studentow A

546 Praktyki studenckie BE50

548 Sprawy dyscyplinarne studentow BE10

549 Sprawy wojskowe studentow B5




Przebieg kursow, szkolen i innych form

5531 . BES0
doksztatcania
560 Dziatalno§¢ Samorzadu Studenckiego A
561 Dzialalno$¢ Samorzadu Doktorantow A
562 Dziatalno$¢ Uczelnianych Organizacji A
Studenckich
Dziatalno$¢ Uczelnianych Organizacji
563 . A
Doktoranckich
564 Dziatalno$¢ innych organizacji akademickich A
570 Optaty za studia B5
571 Sprawy mieszkaniowe B5
5720 | Komisja Pomocy Materialnej B50
5721 | Stypendia socjalne B5
5722 | Stypendia dla niepelnosprawnych B5
5723 | Stypendia Rektora B5
5724 | Stypendia Ministra B5
5725 | Stypendia inne B5
5726 | Nagrody B5
5727 | Zapomogi B5
5728 | Inne formy pomocy materialnej B5
5729 | Listy stypendialne B50
577 Rejestr wypadkoéw studenckich A




