Zarzadzenie nr 12/2007
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
z dnia 29 stycznia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Jednolitego rzeczowego wykazu akt , stanowiacego zatacznik
do zarzadzenia Rektora nr 30/2005 z dnia 23 maja 2005 r. w sprawie wprowadzenia zmian do przepisow
kancelaryjno-archiwalnych wprowadzonych w zycie zarzadzeniem Rektora nr 40/94
z dnia 27 pazdziernika 1994 r.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z
pdézn. zm.), art. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o nadaniu nowych nazw niektérym publicznym uczelniom
akademickim (Dz. U. Nr 202, poz. 1483), § 3 ust. 3 pkt 2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. 2002, Nr 167, poz. 1375) oraz § 50 ust. 2 Statutu
Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
W zatgczniku do zarzadzenia Rektora nr 30/2005 z dnia 23 maja 2005 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wprowadzonych w zycie zarzadzeniem Rektora nr 40/94 z dnia 27 pazdziernika
1994 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. w zwiazku ze zmiang nazwy Uczelni:

w tresci zatgcznika dotychczasowa nazwe Uczelni zastepuje sie nowag nazwg ,Uniwersytet Przyrodniczy we
Wroctawiu”, natomiast wyraz ,dyrektor administracyjny” wyrazem ,Kanclerz”;

2. w tabeli Jednolitego rzeczowego wykazu akt dokonuje sie nastepujacych zmian:
1) w klasie ,ZARZADZANIE” w rzedzie ,Organizacja Uczelni”, po symbolu klasyfikacyjnym 014 dodaje sie

symbole i hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalna, symbolem komérki organizacyjnej i uwagami
zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
01 Organizacja Uczelni
015 Sprawy organizacyjne Uczelni. | A Bce RZ Statut, regulamin

organizacyjny, schematy
organizacyjne, sktady
osobowe, itp.

016 Organizacja jednostek i A Bce RZ Jak przy klasie 015.
komorek organizacyjnych
Uczelni
017 Umocowania do dziatania w
cudzym imieniu
0170 | Pelnomocnictwa i upowaznienia | B10 Bce RZ Z wyjatkiem
pelnomocnictw
procesowych.
0171 | Ogblnouczelniany rejestr A Bce RZ

petnomocnictw i upowaznien




2) w klasie ,KADRY” w rzedzie ,ZATRUDNIENIE” , po symbolu klasyfikacyjnym 114 dodaje sie symbole oraz
hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng i symbolem komorki organizacyjnej zgodnie z ponizszg

tabela:
Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
1 KADRY
11 Zatrudnienie
115 Korespondencja pozostata nie B5 - RK
mieszczaca si¢ w klasach 110-
114

3) w klasie ,KADRY” w rzedzie ,Ewidencja osobowa”, po symbolu klasyfikacyjnym 122 dodaje sie symbole i
hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komorki organizacyjnej zgodnie z ponizszg

tabela:
Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
12 Ewidencja osobowa

123 Zgtoszenia ubezpieczen do ZUS | BSO - RK
z uméw cywilno prawnych

124 Rejestr wydawanych B2 - RK
za§wiadczen

4) w klasie ,KADRY” w rzedzie ,Sprawy socjalne”, po symbolu klasyfikacyjnym 1421 dodaje sie symbol i
hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komoérki organizacyjnej zgodnie z ponizszg

tabela:
Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
14 Sprawy socjalne
142 Zapomogi pieni¢zne
1422 | Zapomogi $wiateczne i bony B5 Bce RK
towarowe dla emerytow

5) w klasie ,KADRY” w rzedzie ,Sprawy socjalne”, po symbolu klasyfikacyjnym 1432 dodaje sie symbol i
hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komorki organizacyjnej zgodnie z ponizszg

tabela:
Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
143 Pozyczki mieszkaniowe
1433 | Umorzenia i odroczenia splat B5 Bce RK
pozyczek mieszkaniowych




6) w klasie ,KADRY” w rzedzie ,Sprawy socjalne”, po symbolu klasyfikacyjnym 145 dodaje sie symbole i
hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalna, symbolem komérki organizacyjnej zgodnie z ponizsza,

tabela:
Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
146 Ofsrodki wezasowe
1460 | Whnioski pracownikéw o B2 Bce RK
przyznanie wczasow
1461 | Korespondencja dotyczaca B5 Bc RK
osrodkéw wezasowych
147 Ewidencja emerytéw i rencistéw | B50 - RK
148 Zestawienia list wyptat B5 - RK
$wiadczen socjalnych

7) w klasie ,EKONOMIKA” w rzedzie ,Ksiegowosé finansowa”, po symbolu klasyfikacyjnym 332 dodaje sie
symbole i hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalna, symbolem komoérki organizacyjnej zgodnie z
ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
3 EKONOMIKA
33 Ksiggowos¢ finansowa
332 Faktury
3320 | Faktury VAT B5 Bce KF
3321 | Faktury wewngtrzne WNT B5 Bce KF

8) w klasie ,EKONOMIKA” w rzedzie ,Ksiegowos¢ finansowa’, zmienia sie hasto klasyfikacyjne pod
symbolem klasyfikacyjnym 334 na ,Bank” oraz po symbolu klasyfikacyjnym 334 dodaje sie symbole i hasta
klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komérki organizacyjnej i uwagami zgodnie z ponizsza,

tabela:
Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
334 Bank

3340 | Umowy bankowe B5 Bce KF Okres przechowywania
liczy sig od daty
wygasnigcia umowy.

3341 | Zaswiadczenia bankowe BS5 Be KF

3342 | Korespondencja z bankiem B5 Bce KF

3343 | Noty bankowe B2 Be KF

3344 | Lokaty bankowe B2 Be KF

3345 | Wyciagi bankowe B5 Bce KF




9) w klasie ,EKONOMIKA” w rzedzie ,Ksiegowos¢ finansowa”, zmienia sie hasto klasyfikacyjne pod
symbolem klasyfikacyjnym 335 na ,Finansowanie konferencji i studiéw podyplomowych” oraz po symbolu
klasyfikacyjnym 335 dodaje sie symbole i hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem
komérki organizacyjnej zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
335 Finansowanie konferencji i

studiéw podyplomowych

3350 | Rozliczenia konferencji i B5 Bce KF
studiéw podyplomowych

3351 | Korespondencja w sprawie B5 Bce KF
rozliczen

10) w klasie ,EKONOMIKA” w rzedzie ,Ksiegowos¢ finansowa”, przy symbolach: 3390 i 3391 zmienia sie
hasta kwalifikacyjne oraz po symbolu klasyfikacyjnym 3391 dodaje sie symbole i hasta klasyfikacyjne wraz z
kategorig archiwalna, symbolem komorki organizacyjnej zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
339 Ewidencja rachunkéw

3390 | Ewidencja rachunkéw B5 Bce KF
przelewowych i pozostatych

3391 | Ewidencja zaliczek B3 Bc KF

3392 | Ksigga drukéw Scistego B5 Bce KF
zarachowania

3393 | Ewidencja delegacji B3 Bce KF

11) w klasie ,EKONOMIKA” w rzedzie ,Korespondencja w sprawach finansowych”, przy symbolach
klasyfikacyjnych: 381, 382, 383, 385 zmienia sie symbole komérki organizacyjnej oraz dodaje sie symbol
386 wraz z hastem klasyfikacyjnym i symbolem komérki organizacyjnej zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
38 Korespondencja w sprawach

finansowych

381 Z urzgdami skarbowymi B5 Bc | Kwestura

382 Z Zaktadem Ubezpieczen B5 Bc | Kwestura
Spotecznych

383 Z kontrahentami B5 Bc | Kwestura

385 Z urzgdem statystycznym B-5 Bc | Kwestura

386 Z wlasnymi jednostkami B5 Bc | Kwestura
organizacyjnymi




12)

w klasie ,NAUKA”, po symbolu klasyfikacyjnym 44 dodaje sie rzad ,Projekty i fundusze strukturalne”
oraz symbole i hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komorki organizacyjnej i
uwagami zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
4 NAUKA
45 Projekty i fundusze
strukturalne
450 Projekty i umowy dotyczace A Bce GPI oraz Dotyczy projektéw
funduszy strukturalnych pozostate zrealizowanych
jednostki Dokumentacja
realizujace merytoryczna kat. A
projekty (projekt, umowa,
sprawozdania itd ).
451 Ogodlnouczelniany rejestr A Bce GPI Roéwniez w formie
projektéw i umow elektroniczne;.
naukowo - badawczych
452 Korespondencja w sprawie B5 Bce GPI oraz Dotyczy projektéw
projektéw i umow pozostate niezrealizowanych.
jednostki
realizujace
projekty
453 Upowszechnianie informacji BS5 Bce GPI oraz Informacje zewngtrzne,
dotyczacych funduszy pozostate korespondencja.
strukturalnych jednostki
realizujace
projekty

13)

w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Ewidencja studentow” dodaje sie symbol i hasto klasyfikacyjne wraz
z kategorig archiwalng, symbolem komérki organizacyjnej zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
5 DYDAKTYKA
53 Ewidencja studentéw

537 Sprawy wojskowe studentéw B5 Bce Dziekanaty

14)

w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Sprawy socjalno-bytowe. Ochrona zdrowia” przy symbolu
klasyfikacyjnym 551 zmienia sie nazwe hasta na ,Sprawy zwigzane z wynajmem powierzchni”, skresla sie
kategorie archiwalna, symbol komérki merytorycznej i uwagi oraz po symbolu 551 dodaje sie symbole i
hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalna, symbolem komérki organizacyjnej i uwagami zgodnie z
ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
55 Sprawy socjalno-bytowe
student6w. Ochrona zdrowia
studentéw
551 Sprawy zwigzane z wynajmem

powierzchni

5510 | Stotéwki, bufety i sklepiki B5 Bc DS Pisma skierowane do
studenckie uczelni, umowy najmu.

5511 | Sale klubowe, miejsca do B5 Bce DS Pisma skierowane do
parkowania, powierzchnie uczelni, umowy najmu itd.
reklamowe




15) w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Sprawy socjalno-bytowe. Ochrona zdrowia” po symbolu 5528
dodaje sie symbol i hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komorki organizacyjnej i
uwagami zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
552 Domy studenckie
5529 | Pozostata korespondencja B5 Bce DS Dtuznicy itp.

dotyczaca zakwaterowania w
domach studenckich

16) w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Sprawy socjalno-bytowe. Ochrona zdrowia” przy symbolu
klasyfikacyjnym 553 skresla sie kategorie archiwalng, symbol komérki merytorycznej i uwagi oraz po
symbolu 553 dodaje sie symbole i hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalna, symbolem komérki
organizacyjnej i uwagami zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
553 Hotel Asystenta
5530 | Rada Mieszkancéw Hotelu A Bc DS Sktady osobowe, plany,
Asystenta programy, sprawozdania
Pozostata dokumentacja
kat.B5.
5531 | Korespondencja w sprawach B5 Bc DS Protokoty z przydziatu
dziatalnosci hotelu miejsc, rozliczenia, plany
remontéw itp. Regulaminy
hotelu kat. A

17) w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Sprawy dyscyplinarne studentéw” po symbolu 563 dodaje sie symbol
i hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komérki organizacyjnej i uwagami zgodnie z

ponizsza tabela:
Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
56 Sprawy dyscyplinarne
studentéw
564 Przekroczenia ,,Regulaminu B5 Bce DS Sprawy nie podlegajace
mieszkanca Domu komisji dyscyplinarne;.
Studenckiego”




18)

w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Studia podyplomowe i specjalizacyjne” przy symbolu 5800 zmienia
sie hasto klasyfikacyjne i uwagi oraz po symbolu 5800 dodaje sie symbol i hasto klasyfikacyjne wraz z
kategorig archiwalna, symbolem komorki organizacyjnej i uwagami zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
580 Studia podyplomowe
5800 Akta osobowe uczestnika BES0 - Katedry | Dla kazdego uczestnika
studiéw podyplomowych studiéw podyplomowych

zaktada si¢ odrgbna teczke,
do ktérej odktada sig
migdzy innymi podanie,
kwestionariusz, odpis
dyplomu, recenzjg pracy
dyplomowej, pracg
dyplomowg oraz
$wiadectwo ukoficzenia
studiéw podyplomowych
do akt.

5801 Sprawy organizacyjne studiow BES5 Bce Katedry | Kosztorysy, listy
podyplomowych kandydatow, listy
obecnosci, zgloszenia przez
zaktady pracy, dziennik
studentow, zbiorcze
protokoty egzaminu
koncowego itp Okres
przechowywania liczy si¢
od daty zakonczenia edycji.

19)

w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Samorzad i organizacje studenckie. Studenckie grupy twércze”
przy symbolu 590 zmienia sig¢ hasto klasyfikacyjne oraz skresla sie kategorie archiwalng, symbol komérki
organizacyjnej oraz po symbolu 590 dodaje sie symbole i hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalna,
symbolem komorki organizacyjnej i uwagami zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi

merytorycznej

59

Samorzad i organizacje
studenckie. Studenckie grupy
tworcze.

590 Samorzad studencki

5900 | Dokumentacja organizacyjna A Bce DS Sktady osobowe, plany,
samorzadu studenckiego programy, sprawozdania

5901 | Korespondencja dotyczaca B5 Be DS
samorzadu studenckiego




20) w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Samorzad i organizacje studenckie. Studenckie grupy tworcze”
przy symbolu 591 zmienia sie hasto klasyfikacyjne, skresla sie kategorie archiwalng, symbol komérki

organizacyjnej i uwagi

oraz po symbolu 591 dodaje sie symbole i hasta klasyfikacyjne wraz z kategorig

archiwalna, symbolem komérki organizacyjnej i uwagami zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
591 Oddzialy organizacji

ogoélnopolskich dzialajace na
terenie Uczelni

5910 | Dokumentacja oddziatow A Bce DS Plany dziatalnosci,
organizacji ogélnopolskich programy, sktady osobowe,
dziatajacych na terenie Uczelni sprawozdania.

5911 | Korespondencja w sprawach B5 Bce DS Pro$by o dofinansowanie,

oddziatéw .

sktadki itp.

21) w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Samorzad i organizacje studenckie. Studenckie grupy tworcze”
przy symbolach 5920 i 5921 zmienia sie uwagi oraz po symbolu 5921 dodaje sie symbol i hasto
klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalng, symbolem komérki organizacyjnej i uwagami zgodnie z ponizsza,

tabela:

Symbole klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna Symbol komérki
merytorycznej

Uwagi

592

Studenckie grupy tworcze

5920

Choér

DS

Plan pracy, dokumentacja
wyjazdéw zagranicznych,
sktady osobowe, programy,
sprawozdania.
Dokumentacja nie
merytoryczna kat. BS.

5921

Akademicki Zespot Piesni i
Tanca ,,Jedliniok”

Bc

DS

Plan pracy, dokumentacja
wyjazdéw zagranicznych,
sktady osobowe, programy,
sprawozdania.
Dokumentacja nie
merytoryczna kat. BS.

5922

Inne grupy tworcze

Bc

DS

Sktady osobowe, plany,
programy, sprawozdania.
Korespondencja w
sprawach grup twérczych
kat.B5.

22) w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Samorzad i organizacje studenckie. Studenckie grupy twércze” po
symbolu 5943 dodaje sie symbol i hasto klasyfikacyjne wraz z kategorig archiwalna, symbolem komdrki
organizacyjnej i uwagami zgodnie z ponizszg tabelg;:

Symbole klasyfikacyjne ~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
594 Studencki ruch naukowy
5944 Sejmiki, konferencje A Bce DS Program, protokoty jury,

Studenckich K6t Naukowych

sprawozdania.
Dokumentacja nie
merytoryczna kat.BS




23) w klasie ,DYDAKTYKA”, w rzedzie ,Samorzad i organizacje studenckie. Studenckie grupy tworcze”
przy symbolu 595 zmienia sig¢ uwagi zgodnie z ponizsza tabela:

Symbole klasyfikacyjne =~ Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Symbol komérki Uwagi
merytorycznej
595 Wydawnictwa okolicznosciowe A Be DS Foldery, kalendarze,

informatory, plakaty itp.

§2

Pozostate postanowienia przepiséw kancelaryjno—archiwalnych pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Michat Mazurkiewicz



