Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 33/2012 Rektora AGH z dnia 10 pazdziernika 2012 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
AKADEMII GORNICZO-HUTNICZEJ IM. STANISEAWA STASZICA W KRAKOWIE

Symbol Kategoria Uwagdi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziat na " . w
rzed) Hasto klasyfikacyjne jednostce| w innej
ol Y, meryto_— jednostce
rycznej
(0] ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Senat
Do kategorii A zalicza sie regulamin wyborow,
0000 Wybory do Senatu BES Be prqtqko%y g’fosow:anla, zestawienia, protokq’ry
wynikéw, powotania. Pozostata dokumentacja —
B5;
Organizacja i zasady
0001 | funkcjonowania Senatu i jego A Bc Np. regulaminy;
komisji
Sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty itp.;
0002 Posiedzenia Senatu A Bc Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
Senatu (korespondencja manipulacyjna) — kat.
B2;
Skfad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty itp.;
Dla kazdej komisji zaktada sie odrebne
0003| Posiedzenia komisji senackich A Bc podteczki;
Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
komisji senackich (korespondencja
manipulacyjna) — kat. B2;
przy zaktadaniu teczek przez poszczegdlne
s wydziaty, tytutem teczki bedzie nazwa rady
001 Rady Wydziatow danego wydziatu np. ,Rada Wydziatu
Zarzadzania”;
Do kategorii A zalicza sie regulamin wyboréw,
0010/ Wybory do Rad Wydziatéw BES Bc protokoty gtosowania, zestawienia i protokoty
wynikow. Pozostata dokumentacja — B5;
Organizacja i zasady
0010 funkcjonowania Rad A Bc Np. regulaminy;
Wydziatdw i ich komisji
Sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty itp., w tym dokumentacja komisji przy
0011| Posiedzenia Rad Wydziatéw A Bc radach;
Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
Rady (korespondencja manipulacyjna) — kat. B2;
Skiad (w tym wyb6r), materiaty na obrady,
o protokoty posiedzen, uchwaty itp.;
002 Rada Biblioteczna A Bc i
Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
Rady (korespondencja manipulacyjna) — kat. B2;
003 Pozostate organy kolegialne
Dla kazdego Kolegium Rektorskiego prowadzi sie
odrebng podteczke;
0030 Kolegium Rektorskie A Bc Skiad Koleglum, protoko’fy_ p05|e_dzer_1.,
opracowania, sprawozdania, wnioski;
Obstuga organizacyjno-techniczna Kolegium
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2;
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Symbol
klasyfikacyjny:

Po

dziat na
rzedy

i v

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

Uwagi

w
jednostce
meryto-
rycznej

w innej
jednostce

0031

Kolegium Dziekanskie

Bc

Dotyczy Kolegiow dziatajacych w poszczegdinych
jednostkach Uczelni;

Dla kazdego Kolegium prowadzi sie odrebng
podteczke;

Sktad Kolegim, protokoty posiedzen,
opracowania, sprawozdania, wnioski;

Obstuga organizacyjno-techniczna Kolegium
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2;

0032

Komisje state i dorazne
Uczelni

Bc

Dotyczy komisji dziatajacych w poszczegdlnych
jednostkach Uczelni;
Dla kazdej Komisji prowadzi sie odrebng
podteczke;

Sktad Komisji, protokoty posiedzen, opracowania,
sprawozdania, wnioski;

Obstuga organizacyjno-techniczna Komisji
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2;

0033

Zebrania i odprawy
pracownicze

Bc

Protokoty z zebran, listy uczestnikdw, uchwaty,
materiaty pomocnicze;

Obstuga organizacyjno-techniczna zebran i
odpraw (korespondencja manipulacyjna) — kat.
B2;

0034

Wiasne inne organy kolegialne

Bc

Skfad organu, regulaminy, protokoty z obrad,
referaty, analizy, sprawozdania z dziatalnosci,
whnioski, uchwaly, inne materiaty z zebran;

Dla kazdego organu prowadzi sie odrebng
podteczke;

Obstuga organizacyjno-techniczna organéw
kolegialnych (korespondencja manipulacyjna) —
kat. B2;

004

Udziat w obcych organach
kolegialnych

Bc

Np. Rada Gtéwna Szkolnictwa Wyzszego,
Kolegium Rektorow Szkdt Wyzszych itp.

Wiasne wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;

Dla kazdego organu prowadzi sie odrebng
podteczke;

Korespondencja organizacyjno-techniczna
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B2;

005

Samorzad studencki

Bc

Skiad (w tym wybdr), materiaty na obrady,
protokoty posiedzen, uchwaty, sprawozdania itp.,
w tym dokumentacja komisji przy samorzadzie;

Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen
samorzadu (korespondencja manipulacyjna) —
kat. B2;

01

Organizacja

010

Organizacja wtadz
nadrzednych i instytucji
wspdtdziatajacych

BS

Bc

Statuty, schematy organizacyjne i inne
informacje o tych jednostkach;
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziatl na - . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, branzowe
itp. dotyczace bezposrednio dziatania Uczelni i
jednostek podlegtych, m.in. akty erekcyjne, akty
notarialne itp., rowniez projekty i opinie
projektow;
011 Organizacja Uczelni A Bc Statuty, schematy i regulaminy organizacyjne,
ksiegi stuzb, rzeczowy i terytorialny zakres
dziatania, prawo decyzji i podpisu, rejestracja
wiasnej jednostki; rowniez protokoty przekazania
jednostek organizacyjnych, organizacja nowych
wydziatéw, instytutow, zaktadow, itp.;
012 Nadzor wiascicielski
0120 Zasady prc’)vx_/a_dzen_|a nadzoru BE5 Bc Do kategorii A zalicza sie wiasne opracowania;
wiascicielskiego
0121 EW|denCJa.podm|otow A Bc
zaleznych
Dokumenty organizacyjno — prawne, formalno —
prawne, ekonomiczno — finansowe, majatkowe
podmiotéw zaleznych;
Dokumentacja dziatalnosci . . L
0122 podmiotéw zaleznych A Bc Sprawowanie r,1a_d_zoru{ egzekw,owanle. uprawnien
wiascicielskich, wspéitpraca;
Dla kazdego podmiotu prowadzi sie odrebng
podteczke;
Obstuga organizacyjna Dokumentacja dot. obstugi tworzenia,
0123 ARBRA BE5S Bc - rake TR o 4 )
nadzoru wiascicielskiego funkcjonowania i likwidacji podmiotow zaleznych;
013 Rzecznicy i petnomocnicy B10 Bc Mianowania i odwotania;
Rektora
Réwniez bankowe karty wzoru podpisu;
Petnomocnictwa i Olfre_:s przechowywan_la liczy sie od_daty
014 R B10 Bc wygasniecia lub wycofania petnomocnictwa lub
upowaznienia P
upowaznienia;
015 Organizacja biurowosci
. . Instrukcja kancelaryjna, wykazy akt,
0150 Przepisy kancelaryjne A Be kwalifikatory dokumentacji itp.;
0151 Formularze A Be Opracowanie i wybor wzoréw. Z_amawianie
formularzy klasa 250;
Ewidencja pieczeci Obejmuje zbidr odciskéw pieczeci; zamawianie
0152 Rt A - . ) X
urzedowych i pieczatek pieczeci klasa 250;
0153 Terminarze Bc Bc
Kontrolki obiegu Dzienniki korespondencyjne, rejestry wysyiki itp.
0154 " B5 Bc PN P
korespondencji rowniez dowody doreczen i optat pocztowych;
0155| Druki Scistego zarachowania B10 Bc Ksiazki drukéw scistego zar_a_chowanla,
gospodarka drukami itp.
016 Ochrona i dostep do informacji
0160| Ochrona danych osobowych BE10 Be Dostep i nadz6r nad przetwf':urzamem danych
osobowych;
0161|Ochrona informacji niejawnych| BE10 Bc Postepowanle_ sprawdz_g:ua_p_e, nadzo_r nad ochrona
informacji niejawnych;
i ;i Whnioski, korespondencja, wyjasnienia;
0162 Dostep do_ |nf0|_"mac1| BES Bc p ] Y]
publicznej Biuletyn Informacji Publicznej;
02 AKty normatywne. Pomoc
prawna
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
020 Zbiory aktéw normatywnych
0200 Zbiér aktow normatywnych B10 Bc
wiadz nadrzednych
Komplet podpisanych uchwat, zarzadzen,
instrukcji, wytycznych, pism okdlnych itp. Dla
Zbior aktéw normatywnych kazdego rodzaju aktow normatywnych zaktada
0201 Uczelni ywny A Bc sie odrebne podteczki. Jeden egzemplarz wraz z
materiatami zrédtowymi rejestruje sie i
przechowuje w odpowiednich klasach
rzeczowych;
Dorazne zarzadzenia administracyjne, nie majace
021 Zarzadzenia porzadkowe BES5 Bc znaczenia normatywnego (zarzadzenia wtasne
Uczelni);
022 Sprawy w postepowaniu
sgdowym
Okres przechowywania liczy sie od daty
0220 Sprawy administracyjne B10 Bc prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy;
0221 Sprawy cywilne B10 Bc Jak przy klasie 0220.
0222 Sprawy karne B5 Bc Jak przy klasie 0220.
0223 Sprawy gospodarcze B3 Bc Jak przy klasie 0220.
0224 Sprawy o wykroczenia B3 Bc Jak przy klasie 0220.
Wykfadnia (interpretacja) ogodlnie obowigzujacych
023 Opinie prawne BES5 Bc przepiséw np. z zakresu prawa pracy, prawa
administracyjnego, finansowego itp.;
Interpretacje whasnych Wykfadnia (interpretacja) wiasnych aktow_
024 rzepisow prawnvch A Bc normatywnych dotyczacych merytorycznej
przep P 4 dziatalnosci;
025 Nadzor prawny na,d _egzekuqq B5 Be
naleznosci
Klasa 03 dotyczy wszystkich sporzadzanych w
Uczelni plandw i sprawozdan m.in. z prac
naukowo-badawczych, finansowo —rzeczowe z
planem zamdwien publicznych, z zatrudnienia,
inwestycji itp.
Dla kazdego rodzaju (tematu) plandw i
- sprawozdan mozna zaktadac odrebne podteczki;
Planowanie i
03 sprawozdawczos¢. Materiaty pomocnicze i zrédtowe do sporzadzania
Statystyka plandéw, sprawozdan i analiz przechowuje sie
wraz z wiasciwym planem, sprawozdaniem czy
analizg z zastrzezeniem, ze do kategorii A
kwalifikuje sie oceny, wyjasnienia, meldunki,
korespondencje merytoryczng itp., ktérych tres¢
nie znalazta odzwierciedlenia w sprawozdaniach
zbiorczych, pozostate za$ materiaty kwalifikuje
sie do kat. B5.;
Zasady i wytyczne w zakresie Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
030 planowania i BE10 Bc utraty mocy prawnej wytycznych;
sprawozdawczosci Opracowania wtasne Uczelni — kat. A;
Plany perspektywiczne i
031 wieloletnie oraz sprawozdania A Bc
z ich wykonania
Plany roczne i sprawozdania z Dotyczace catosci dziatalnosci jak rowniez
032 - - A Bc : - : ;
ich wykonania wycinkowe (np. finansowe z bilansem);
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziatl na - . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
033 Plany_ okrgsowe : . A Bc Jak przy klasie 032;
sprawozdania z ich wykonania
034 Sprawozdania |quW|duaIne A Bc
pracownikow
Z dziatalnosci, statystyczne, ankietyzacja itp.;
Opracowania koncowe i zbiorcze;
035 Analizy A Bc .
Opracowania czastkowe — kat. B5;
Opracowania GUS i inne, obejmuje rowniez
analizy statystyczne;
036 Statystyka A Be Opracowania koncowe i zbiorcze;
Opracowania czgastkowe — kat.B5;
Sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputerow
04 Informatyka oraz infrastruktury zob. odpowiednie hasta klasy
2;
Projektowanie i wdrazanie
040 oprogramowania i systemoéw
informatycznych
o . Umowy, oferty, zlecenia, korespondencja,
0400 Orgamz_ac;a p_rac_pmJektowych B5 Bc notatki, plany prac, harmonogramy, protokoty
i wdrozeniowych . LT
odbioru prac, raporty itp.;
0401 Umowy i licencje na B5 Be Okres przechowywania liczy sie od momentu
oprogramowanie wygasniecia umowy licencyjnej;
i i W formie elektronicznej lub papierowej;
0402/ Dokumentacja techniczna BES Bc ] pap ]
oprogramowania Do kategorii A zalicza sie wtasne opracowania;
Eksploatacja systemoéw
041 informatycznych
i oprogramowania
Instrukcje eksploatacji, zabezpieczania,
ewidencjonowania, archiwizowania informaciji,
nosnikow i kopii bezpieczenstwa;
Do kategorii A zalicza sie opracowania wiasne lub
Instrukcje eksploatacji przygotowane przez zleceniobiorcow
0410 o A Bc :
systemoéw informatycznych zewnetrznych na potrzeby Uczelni; pozostate —
kat. B5;
Okres przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kat. B liczy sie od momentu
utraty aktualnosci przez dang instrukcje;
0411 EW|denc'Ja 'stosowany'ch A Be
systeméw i programéw
Ustalanie uprawnien dostepu Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
0412 . . B5 Bc L
do danych i systeméw uprawnien do dostepu;
Lo Umowy, oferty, zlecenia, korespondencja,
0413 Obstuga systgmow : B5 Bc notatki, plany pracy, harmonogramy, protokoty
programéw . i
odbioru prac;
042 Strony WWW
Poszczegolne pliki umieszczane na stronie
0420 Wiasna strona WWW A Bc powinny by¢ archiwizowane w formie
elektronicznej;
Materiaty zrédtowe do strony
0421 WWW B5 Bc
05 Skarqi i wnioski
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Symbol

Kategoria

klasyfikacyjny; archiwalna Uwagi
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
050 Zasady za’rthm'nla skarg i A Bc Ustalenia wtasne;
wnioskow
i i wnioski i Réwniez ewidencja (rejestr);
- Skargi i wnioski zatatwiane A Be ja (rejestr)
bezposrednio
Skargi i wnioski przekazane do
052 zatatwienia wediug B3 Bc
wiasciwosci
06 Informacje
Informacje wtasne dla prasy, O dziatalnosci wtasnej Uczelni i podmiotéw
060 . . A Bc .
radia i telewizji zaleznych;
Wycinki prasowe o dziatalnosci . .
061 Uczelni i podmiotéw zaleznych A Bc Ewentualny dalszy podziat wg grup rzeczowych;
062 Kroniki | monografie A Be O dziatalnosci w’rasngj Ucz_elm i podmiotow
zaleznych;
Obejmuje sprawy ogdlne wspotpracy nie
zwigzane bezposrednio z aktami innych klas;
07 Wspétdziatanie Obejmuje rowniez sprawy zwigzane z
pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych
Wspotpraca naukowa por. hasta klasy 7;
Do kategorii A nalezy zakwalifikowac
opracowania, umowy itp. powstate w wyniku
| ) o wspotpracy oraz korespondencje merytoryczng,
070 Wspotpraca z instytucjami BES Bc do kategorii B5 pozostate dokumenty;
krajowymi
W razie potrzeby dla niektérych instytucji
wspodtpracujacych mozna zaktadac odrebne
podteczki;
Do kategorii A nalezy zakwalifikowac
opracowania, umowy itp. powstate w wyniku
i . o wspotpracy oraz korespondencje merytoryczng,
071 Wspotpraca z instytucjami BE5 Bc do kategorii B5 pozostate dokumenty;
zagranicznymi ) ) ) B
w razie potrzeby dla niektérych instytucji
wspotpracujacych mozna zaktada¢ odrebne
podteczki;
Programy i projekty W tym ze Srodkéw Unii Europejskiej — (obstuga
072 )
finansowa zob. klasa 34)
Whnioskowanie o udziat w A Bc
0720 - R
programach i projektach
0721 Reahzac;a_programow i A Bc
projektow
073 Reprezentacja B2 Be Zyczenia, podzm;kowar_ua}, gratulacje,
kondolencje;
074 Konferencje, zjazdy i narady Nie dotyczy konferencji i symp?ZJow naukowych
— por. klasa 7;
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziatl na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Listy uczestnikdw, porzadek obrad, wystgpienia,
referaty, gtosy w dyskusji, uchwaty itp.;
Wiasne konferencje, zjazdy, Dla kazdej organizowanej konferencji, zjazdu lub
0740 A Bc A .
narady narady mozna zatozy¢ odrebng podteczke;
Obstuga organizacyjno-techniczna zjazdéw i
konferencji — kat. B5;
) Wiasne wystgpienia, sprawozdania, opracowania
Udziat w obcych — Kat. A;
0741| konferencjach, zjazdach, BES Bc . ) ) . .
naradach Obstuga organizacyjno-techniczna zjazdéw i
konferencji — kat. B5;
075 Patronaty honorowe A Bc
08 Kontrola
Protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich
wykonanie;
080 Kontrole zewnetrzne Uczelni A Bc
Dla kazdej kontroli zaktada sie odrebng
podteczke;
081 Kontrola wewngtrzna w BES5 Bc Jak przy klasie 080;
Uczelni
Protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich
. wykonanie;
082 Audyt zewnetrzny Uczelni A Bc . .
Dla kazdego audytu zakfada sie odrebna
podteczke;
083 Ksigzka kontroli B5 -
Protokoty i sprawozdania z kontroli, wnioski i
084 Kontrola podmiotéw zaleznych A Bc zarzqdzgama pokont,rolne, sprawozdania z
wykonania zarzadzen pokontrolnych, dalszy
podziat wg podmiotow;
085 Audyt wewnetrzny
Dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadan
audytowych, programy, protokoty z narad,
imienne upowaznienia, dokumenty
Biezace akta audytu przeprowadzania audytu wewnetrznego, notatki
0850 A Bc informacyjne, oéwiadczenia pracownikéw
wewnetrznego yine, p '
sprawozdania itp.;
kazde zadanie audytu wewnetrznego stanowi
odrebng sprawe;
Zbior obejmujacy w szczegolnosci: akty
normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z
zakresem dziatania jednostki oraz regulujace jej
funkcjonowanie, dokumenty zawierajgce opis
procedur kontrolnych, plany audytu
State akta audytu wewnetrznego, informacje mogace mie¢ wptyw
0851 wewnetrznego A Bc na przeprowadzenie audytu wewnetrznego i
analize ryzyka.
State akta audytu podlegajq aktualizacji tzn.
dokumenty, ktére utracity waznos¢ sg usuwane
ze zbioru i przekazywane do Archiwum Uczelni, w
trybie okreslonym odrebnymi przepisami;
Postepowanie przed Panstwowg Komisjg
086 Akredytacja Uczelni A Be Akredytacy]nq Ws. oceny ksztafcenla na c!anym
kierunku oraz przestrzegania warunkow
prowadzenia studiow wyzszych;
1 KADRY
10 Ogdlne zasady pracy i ptacy
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Regulaminy pracy, wynagradzania i premiowania,
umowy zbiorowe i zaktadowe, regulacje ptac itp.;
; Ustalenia wtasne — kat. A;
100 Akty prawne d+ot. zasad pracy i BE10 Bc
ptacy Przepisy zewnetrzne — kat. B10;
Okres przechowywania liczy sie od utraty mocy
prawnej aktu
) Zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze
101 Wykazy etatow A Be etatdw wilasnych i w jednostkach podlegtych;
11 Zatrudnienie
110 Nawigzywanie stosunku pracy
Oferty kandydatow — kat. Bc;
Zatrudnianie specjalnych kategorii pracownikow,
Zatrudnianie i zwalnianie np. absolwentéw, inwalidéw, rencistow, na tzw.
1100 . B2 Bc . A
pracownikéw prace interwencyjne itp.;
Akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych — klasa 120;
sprawy uzyskania zezwolenia na prace w RP;
Cudzoziemscy pracownicy o,
1101 Uczelni B5 Bc akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych — klasa 120;
1102 Konkursy na stanowiska B5 Bc
Whnioski nominacyjne, akty nominacji itp.
1103| Nominacje i mianowania BS Bc Akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych — klasa 120;
1104 Staze absolwenckie B5 Bc
1105 Wolontariat B50 Be . Porozqmlenla.zawarte na podstgwne ustawy o .
instytucjach pozytku publicznego i wolontariacie;
Umowy zlecenia, o dzieto, wynagrodzenia za
konane prace, ewidencja prac zleconych;
1106 Prace zlecone BS - w P J P . Y
W przypadku odprowadzania sktadki do ZUS —
kat. B50;
112 Referencje dla pracownikéw B5 Bc Opinie wydawane na zyczenie pracownikow
113 Rozmieszczenie pracownikéw B3 Be Przeniesienia, ;astt—;pstwa itp. kople. pism odktada
sie do akt osobowych;
114 Awanse i dodatki do B5 Be Akta dotyczace konkretnych pracownikow
wynagrodzenia odkfada sie do akt osobowych — klasa 120;
115 Nagrody, odznaczenia, kary
W tym nagrody jubileuszowe;
1150 Nagrody B10 - Kopie pism o przyznaniu nagrdd odkfada sie do
akt osobowych;
Whioski i korespondencja, kopie pism o
1151 Odznaczenia B5 - przyznaniu odznaczenia odkfada sie do akt
osobowych;
Kary stosowane zgodnie z Sposdb postepowania z dokumentacja reguluje
1152 Bc - )
kodeksem pracy kodeks pracy;
1153| Postepowanie dyscyplinarne BE5 - Dokumeptaqa postepowanl_a wynlkaj_qcego.z
przepisow ustawy o szkolnictwie wyzszym;
Okresowa ocena nauczycieli
116 akademickich i innych A -
pracownikow
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziatl na - . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
117 Wojskowe sprawy B5 B Korespondencja ws. stuzby wojskowej
pracownikéw (powotania, odroczenia, stuzba zastepcza itp.);
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng
teczke zawierajaca dokumenty zgodnie z
przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy;
120 Akta osobowe Okres przechowywania liczy sie od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za przeniesionym
pracownikiem;
Akta osobowe nauczycieli
1200 akademickich A -
1201 Akta osobowe po;osta’fych BE50 _
pracownikow
Pomoce ewidencyjne do akt Skorowidze, rejestry zatrudnionych, karty
121 B50 - - o
osobowych personalne, wykazy imienne itp.;
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 _ W tym rejestr;
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
i i A iai Przepisy wiasne — kat. A;
130 Przepisy o bezpieczenstwie i BE10 Be _P Y
higieny pracy Ustalenia zewnetrzne — kat. B10;
131 Srodki ochronne Zaopatrzenie w $rodki ochronne klasa 2;
1310| Tabele érodkéw ochronnych A Bc
sy . Ewidencja przydziatu odziezy i obuwia roboczego
1311|Przydziat sSrodkdw ochronnych B5 Bc oraz érodkéw ochrony indywidualnej:
Wypadki. Choroby zawodowe.
132 A .
Prace specjalnie chronione
Karty wypadkéw oraz dokumentacja
. _ powypadkowa. Dokumentacja wypadkow
1320 Wypadki w pracy B10 $miertelnych, ciezkich i zbiorowych oraz rejestr
wypadkoéw — kat. A;
Wypadki w drodze do pracy i z Karty wypadkéw oraz dokumentacja
1321 B10 -
powrotem powypadkowa.
Wypadki studentéw podczas Karty wypadkoéw oraz dokumentacja
1322 . B10 -
zajec dydaktycznych powypadkowa.
1323 Choroby zawodowe B10 Bc Whioski o uznanie choroby za zawodowa,
korespondencja, wyjasnienia itp.;
1324| Prace specjalnie chronione B10 Bc Wykaz, zasady postepow._anl_a, v.vyJasnlenla,
korespondencja itp.;
Badania lekarskie Zaswiadczenia o zdolnosci do pracy odktada sie
133 ! B10 Bc -
pracownikow do akt osobowych;
134 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40 -
135 Ocena ryzyka zawodowego B10 - Karty oceny;
Szkolenie i doskonalenie
14
zawodowe
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Symbol
klasyfikacyjny;

Kategoria
archiwalna

Uwagi

Podziatl na - . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Dla kazdego szkolenia zaktada sie odrebna
podteczke;
Wiasne zasady i programy szkolenia, projekty
) ) pomocy szkoleniowych (prezentacje, materiaty
Szkolenia organizowane przez pomocnicze itp.), dobér kadr dydaktycznych —
140 Uczelnig dla wtasnych BES Bc kat. A:
pracownikow ) ) . )
Ewidencja szkolonych, protokoty egzaminacyjne
i Swiadectwa nauki —kat. B50;
Obstuga administracyjna kurséw szkoleniowych —
kat. B5
141 Staze zawodowe i praktyki Obcych pracownikéow we wiasnej jednostce i
szkoleniowe wilasnych pracownikéw w jednostkach obcych;
1410 Staze i praktyki krajowe B5 Bc
1411 Staze i praktyki zagraniczne B5 Bc
Doksztatcanie wiasnych Zgtoszenia na kursy organizowane przez inne
142 I, B2 Bc ; e
pracownikéw instytucje;
15 Dyscyplina pracy
Ewidencja czasu pracy (kartoteka), praca w
godzinach nadliczbowych, indywidualny rozktad
150 Czas pracy B3 - czasu pracy Itp.;
Sprawy dot. indywidualnego rozkfad czasu pracy
odkfada sie do akt osobowych;
151 Dowody obecnosci w pracy B3 Bc Listy obecnosci, ksigzka kontroli wyjs¢;
152 Absencja B3 Be Zwolnienia I_eka'rsl_<|e,_ urI_opy 0|(0|If:2.n.OSC.IOWG,
usprawiedliwienia nieobecnosci itp.;
153 Urlopy
Plany urlopéw, wnioski urlopowe;
1530 Urlopy pracownicze B3 Bc Sprawy urlopéw wychowawczych oraz
bezptatnych odktada sie do akt osobowych;
1531 Urlopy naukowe B3 Be Zaakceptowane wnioski oc!k’rada sie do akt
osobowych;
Urlopy dla poratowania Whniosek, orzeczenie lekarskie i decyzje o
1532 . B3 Bc : -
zdrowia przyznaniu urlopu odktada sie do akt osobowych;
Ewidencja delegacji Rachunki kosztow podrozy naleza do dowodow
154 ) B5 Bc . .
stuzbowych ksiegowych — kat. B5;
Zezwolenia na prace
155 dodatkowe B3 Be
16 Sprawy socjalno-bytowe
Dofinansowanie do wczaséw i wypoczynku
. pracownikéw i ich rodzin; bilety do kina, teatru,
Sprawy socjalno-bytowe w na koncerty it odania o zapomogi lub pomoc
161 ramach zakiadowego funduszu BS Be rzeczow ty apc;kpi’ mikoia'owep bong towaF;owe
$wiadczen socjalnych owa; p b Jowe, bony .
itp., imprezy integracyjne; pozyczki
mieszkaniowe.
162 Inne akcje socjalno-bytowe B5 Bc
17 Ubezpieczenia osobowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc Przepisy ZU.S' towalfzy_stw _uk;e_zpu_ec.zenlowych -
instrukcje i wyjasnienia;

Jednolity rzeczowy wykaz akt Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie

Strona 10 z 24




Symbol

Kategoria

klasyfikacyjny; archiwalna Uwagi
Podziat na " . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
. . Legitymacje ubezpieczeniowe — rejestry,
i Ubezpieczenia spoteczne BS BC  |skorowidze wydanych legitymacii lub duplikatéw;
172 Dowody uprawnienia do B5 Bc Zasitki pogrzebowe, chorobowe itp.;
zasitkdw
173 Emerytury i renty B2 Bc Whioski;
Ubezpieczenia zbiorowe w
174 towarzystwach B10 Bc
ubezpieczeniowych
18 Pomoc osobom niepetnosprawnym: pracownikom Uczelni i
niepetnosprawnym p P ym: p
studentom
2 SRODKI RZECZOWE
Ustalenia wlasne — kat. A;
Podstawowe zasady
20 gospodarowania srodkami | BE10 Bc zewnetrzne — kat. B10; okres
rzeczowvmi przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje
Dokumentacia prawna i Dla kazdego obiektu zaktada sie odrebna teczke,
210 - 1ap s A Bc obejmujaca zatozenia projektowe, dokumentacje
techniczna wiasnych obiektow .
prawng, techniczna,
Umowy o wykonanie, kopie rachunkéw, protokoty
odbioru, kosztorysy itp.
Zaopatrzenie i wykonawstwo . L - .
211 inwestycji oraz remontéw B5 Be Dla kazdego zadani |nwestycy]ne'go zakfada sie
- odrebna podteczke;
kapitalnych
Okres przechowywania liczy od daty korncowego
rozliczenia finansowego inwestycji;
212 Ewidencja inwestycji A -
Nadzor i koordynacja
213 inwestycji BES Bc
Administracja
22 . -
nieruchomosci
Dokumentacja prawna i techniczna;
o . Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
220 Nabywanie i zbywanie A . obiektu;
nieruchomosci
Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu zaktada sie
odrebng podteczke;
Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
iati nai i obiektu lub uptywu terminu umowy najmu;
291 Przydziat i najem Iokgll na B5 Bc e pty <! ’ y naj .
potrzeby Uczelni Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu zaktada sie
odrebna podteczke;
. . L . Umowy najmu, czynsze i inne sprawy
Najem nieruchomosci i lokali lokatorskie:
222 innym osobom prawnym i B5 Bc . 3 L
prywatnym W razie potrzeby dla poszczegdlnych obiektow
mozna zatozy¢ odrebne podteczki;
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziatl na - - w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Konserwacja, biezace remonty, ogrzewanie,
593 Eksploatacja nieruchomosci B5 os$wietlenie, utrzymanie czystosci itp.;
(lokali) W razie potrzeby dla poszczegélnych obiektow
mozna zatozy¢ odrebne podteczki;
224 Podatki i optaty publiczne B10 Bc Deklaracje, wymiary podatl’<owv_a itp. (z WYthk'em
dowodow i urzadzen ksiegowych);
>3 Gospodarka srodkami
rzeczowymi
Obejmuje rowniez karty i rejestry amortyzacyjne,
Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
$rodka lub ostatniego wpisu do ewidencji;
Nieruchomosci, urzadzenia, maszyny i inne
230 Ewidencja $rodkow trwatych B10 - ruchome s$rodki trwate; dla kazdej grupy srodkow
trwatych lub kazdego $rodka prowadzi sie
oddzielng teczke obejmujaca: zapotrzebowanie,
umowy o dostawe, kopie rachunkdéw, protokoty
odbioru, dokumentacje techniczna,
paszportyzacje itp.;
Zaopatrzenie w srodki Nie obejmuje narzedzi, materiatéw i aparatury
231 B5 Bc -~
rzeczowe badawczej;
Magazynowanie srodkéw Gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc
232 B5 Bc "
rzeczowych pracy;
233 Naprawy, remonty srodkdéw B5 Be
trwatych
234 Likwidacja srodkdéw trwatych B5 Bc
235 Gospodarka odpadami B5 Bc Ztom, makulatura i inne odpady uzytkowe;
24 Aparatura badawcza
240 Zapotrzebowanie i zakup 85 Be Plany, wnioski, realizacja, dostawa, montaz;
aparatury badawczej Postepowanie przetargowe por. klasa 27.
Eksploatacja aparatury . i
241 badawczej B5 Bc Konserwacja, remonty, naprawy;
Wypozyczanie aparatury Okres przechowywania akt liczy sie od momentu
242 ) B5 Bc -
badawczej zwrotu aparatury;
Wyposazenie stanowisk w
243 aparaturg badawcza B5 Bc Whioski i opinie;
25 Transport i tacznos¢
Eksploatacja wtasnych . o
250 érodkéw transportowych B5 Bc W tym obstuga garazy, myjni itp.
Uzytkowanie obcych $rodkow Kolejowych, wodnych, samochodowych,
251 B5 Bc ) >
transportowych lotniczych itp.;
. , Telefony, sygnalizacja, radio, radiowezet,
252 Eksplo}{a tacja ,sr_odkow B5 Bc telewizja, stacje dyspozytorskie, Internet,
CznoscCi - : L
infrastruktura informatyczna itp.;
26 Ochrona mienia
260 Strzezenie mienia Uczelni BES Bc Przepustki, emdenqa przepqste_k, dzienniki
stuzby, meldunki itp.;
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Instrukcje, plany ochrony ppoz., o$wiadczenia o
261 Ochrona przeciwpozarowa BES5 Bc przeszkoleniu ppoz, interwencje strazy pozarnej
itp.;
Od ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci cywilnej,
auto-casco itp.
262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Bc
Okres przechowywania liczy sie od chwili
wygasniecia polisy;
Przy czym do kat. A zalicza sie sprawy dot.
planowania operacyjnego, programow i planéw
szkolen z zakresu obrony cywilnej, plandw
263 Sprawy obrony cywilnej B10 obrony cywilnej, planowania i organizowania
systemdw ostrzegania ludnosci, przedsiewziec
zwigzanych z ochrong obiektéw uzytecznosci
pulicznej;
Przy czym do kat. A zalicza sie sprawy dot.
planowania operacyjnego, planowania i
264 Sprawy obronne B10 organizowania systemow ostrzegania Iut_:lnos,a,
przedsiewziec zwigzanych z ochrong obiektow
uzytecznosci publicznej oraz aparatury i
dokumentacji naukowej;
Dotyczy wszelkich zaméwien udzielanych na|
podstawie prawa o zamowieniach
27 Zamoéwienia publiczne publicznych w skali catej Uczelni;
Plany i sprawozdania z zaméwien
publicznych por. klasa 03
W tym zapytania i wyjasnienia Urzedu Zamdwien
asad dzani Publicznych.
asady przeprowadzania ) . )
270 zaméwien publicznych BE10 Be Do kat.A zalicza sie wasne przepisy. Obce
kat.B10 (okres przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu)
271 Rejestr zamdwien publicznych B5 Bc
Postepowanie w trybie ogtoszenia, protokoty komisji, decyzje,
272 SN - B5 Bc ) -
zamowien publicznych odwotania, umowy itp.;
3 EKONOMIKA
Wiasne przepisy dot. organizacji systemu
Podstawowe zasady i finansowego, plan kont — kat. A;
30 svsten;;/ngﬁzg\?vn:czno— BE1O Be Przepisy zewnetrzne — kat. B10 (okres
E— przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu);
Plany, sprawozdania i analizy finansowe
31 Finansowanie wraz z orzeczeniami biegtego — por. klasy
03;
Plany i raporty kasowe (nie stanowigce dowoddw
310 Obrot gotéwkowy B5 Bc kasowych) kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i rozrachunkowych;
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 Finansowanie Uczelni B5 Bc Korespondeqqa m.n. z N_Iln_lsterstwem,
rozliczenia, dotacje itp.
31171| Rozliczenia finansowe 2 B5 Bc Podatki VAT i CIT
budzetem panstwa
Rozliczenia finansowe z innymi Umowy z kontrahentami, przelewy,
3112 X - B5 Bc g
podmiotami korespondencja;
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziat na " . w
rzed) Hasto klasyfikacyjne jednostce| w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
3113 . Wsp.o+pra<.:a.1 z banka_ml . B5 Bc Umowy, korespondencja, rozliczenia;
finansujacymi i kredytujacymi
Finansowanie inwestycji i Okres przechowywania liczy sie od momentu
3114 . B5 Bc . .
remontéw rozliczenia inwestycji;
3115 Finansowanie prac naukowo- B5 Be W tym rowniez rozllcze_m_a grantéw i innych
badawczych dotacji;
32 Ksiegowos$¢ finansowa
Ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry (w tym
320 Rejestry ksiegowe B5 Bc VAT), karty kontowe, bazy danych ksiegowosci
itp.;
321 Dowody ksiegowe B5 Bc
322 Ewidencja _syntetyczna i B5 Bec
analityczna
Rozliczenia limitu wynagrodzen puli Dziekana,
323 Rozliczenia B5 Be Rektora, algc_ertm, komercja, optaty styden;kle,
konferencje, obozy naukowe, zobowigzania
finansowe itp.;
324 Uzgadnianie sald B5 Bc Korespondencja;
325 Windykacja naleznosci B5 Bc Dokumentacja dtugéw i wierzytelnosci;
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja plac B5 L Dokumentacja zrodtowa do ot_Jll_czanla wysokosci
wynagrodzenia;
. , L Zajecia sadowe, podatki, skfadki ,pozyczki,
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 odszkodowania, kary zaliczKi itp.:
332 Listy ptac B50 -— W tym listy premii, nagrod, zasitkow, itp.;
333 Karty wynagrodzen B50 -
334 Rozliczenia sktadek ZUS B10 -—-- W tym wypetnione druki ZUS RMUA;
335 Deklaracje podatkowe B5 -——- W tym deklaracje PIT;
336 Dokumentacja wynagrodzen z| o Bc Honoraria — kat. B50;
bezosobowego funduszu ptac
Fundusze, dochody i Srodki
34 Z programow i projektéw
zewnetrznych
Zasady gospodarowania BE10 Bc Do kategorii A zalicza sie przepisy wydane przez
340 funduszami, dochodami i AGH, a do kategorii B10 opracowania
Srodkami z programow i zewnetrzne. Okres przechowywania liczy sie od
projektow momentu utraty mocy prawnej aktu.
Obstuga finansowa funduszy B5 ——  |w obrebie tej klasy mozna dokonac¢ podziatu
341 specjalnych wedtug poszczegolnych funduszy (m.in.
mieszkaniowy, socjalny, itp.)
Obstuga finansowa funduszy i B10 —— |z wyjatkiem sprawozdan (zob. klasa 0721).
342 srodkow z programdw Okres przechowywania liczy sie od momentu
i projektow ostatniego rozliczenia projektu lub programu
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
35 Inwentaryzacja
Ogoblne zasady Wiasne wytyczne;
350 przeprowadzania A Bc
inwentaryzacji Pozostate - B5;
Spisy, protokoty,
351 sprawozdania z inwentaryzacji B5 Be
36 Dyscyplina finansowa
Obejmuje rowniez decyzje wiadz nadrzednych w
360 Interwencje kwestora A Bc sprawach gospodarowania $rodkami
finansowymi;
Analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski
361 Rewizja dokumentalna A Bc biegtych, zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wtadz nadrzednych;
Inne sprawy nadzoru . . ) -
362 finansowego BES5 Bc W tym sprawy naruszenia dyscypliny finansowej;
4 STUDIA I STUDENCI Dotyczy studiow staqonarnych_ i
niestacjonarnych I, 11,111 stopnia;
Kierunki, specjalnosci i
40 P - 2
specjalizacje studidw
Zatozenia organizacyjno-
400 programowe kierunkéw, A Bc Programy i plany studiow;
specjalnosci i specjalizacji
Uruchamianie i likwidacja
401 kierunkéw, specjalnosci i A Bc
specjalizacji
402 Wykazy studiow w qanym BE5 Bc
roku akademickim
403 Karty studiéw wyzszych B5 Bc
404 Warunki prowadzenia studiow BES Bc Dokumentacja dot. sp_e’rnlenlg’ w.arunkow do
prowadzenia studiéw;
41 Rekrutacja
Ustalenia wtasne — kat. A;
410 Podstawowe zasady rekrutacji BE10 Bc Przepisy zewngtrzne — kat. B10;
W tym limity przyje¢ na studia ustalone na dany
rok akademicki;
Dokumenty osobiste 0sdb nieprzyjetych zwraca
sie kandydatom a pozostatg dokumentacje os6b
nieprzyjetych kwalifikuje sie do kat. B2;
411 Egzaminy wstgpne BS - Indywidualne protokoty z rekrutacji kandydatéw
przyjetych na studia odktada sie do akt
osobowych studenta, pozostate kwalifikuje sie do
kat. B5;
12 Protokoty zbiorcze egzaminow B50 B
wstepnych
Odwotania, decyzje, korespondencja
413 Odwotania w sprawie przyjec B5 _ wyjasniajaca itp.; w przypadku uznania
na studia odwotania sprawe odktada sie do akt osobowych
studenta;
Obstuga organizacyjno- Harmonogramy egzaminéw, rozkfad sal,
414 ) - B5 Bc . - - . P
techniczna rekrutacji opiekunéw, wyznaczanie egzaminatoréw itp.;
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny; archiwalna g
Podziat na . : w
rzed) Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
42 Organizacja i tok studiéw
420 Regulamin studiéw A Bc
421 Obciazenia dydaktyczne Obcigzenia dyd_aktyc_zne U_czelry, _Jednostek
organizacyjnych i osoéb;
Planowanie obcigzen
4210 dydaktycznych BS Be
Wykonanie obcigzen
4211 dydaktycznych BS Be
422 Obowiazki dydaktyczne Nauczycieli akademickich i o:sob zatrudnianych z
zewnatrz;
Przydziaty obowigzkow
4220 dydaktycznych BS BC
Rozliczenia obowigzkéw
4221 dydaktycznych BS BC
423 Realizacja toku studiéw
4230 Rozkfady zajec B5 Bc
4231 Protokoty zgllgzenla B50 Be
przedmiotow
4232 Karty okresowe osiggniec B50 Bc
studenta
424 Praktyki, obozy, objazdy Krajowe i zagraniczne;
studentéw
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk — kat.
4240|studenckie praktyki zawodowe| BES5 Bc o ' _
Porozumienia i umowy z zaktadami pracy,
korespondencja, skierowania — kat. B5;
Programy naukowo-dydaktyczne obozéw
naukowych oraz sprawozdania z ich wykonania —
4241 Obozy naukowe BE5 Bc kat. A;
Obstuga organizacyjno-techniczna
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B5;
Programy naukowo-dydaktyczne objazdéw
naukowych oraz sprawozdania z ich wykonania —
4242 Objazdy naukowe BE5 Bc kat. A;
Obstuga organizacyjno-techniczna
(korespondencja manipulacyjna) — kat. B5;
4243 Cwiczenia terenowe B5 Bc
425 Prace dyplomowe BES0 B Jeden egzemplarz pracy odk’rad‘_':I sie do akt
osobowych studenta;
426 Ksiega dyplomow A -
43 Ewidencja studentéw
430 Album studentow A - W tym formie elektronicznej;
431 Akta osobowe studentéw BE50 - Sygnowane liczba albumu;
432 Pomoce ewidencyjne d'o akt B50 _
osobowych studentéw
433 Legitymacje studenckie B5 - Rejestr;
434 Indeksy B5 - Rejestr;
435 Zaswiadczenia w spra\fvach B5 _
osobowych studentow
44 Studenci
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klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziat na " . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
440 Dyscyplina studiow B5 Bc absencje, urlopy itp.;
441 Swiadczenia dla studentéw
4410 ] Z_asady przyznawania A
Swiadczen dla studentéw
Podania o przyznanie stypendium, miejsca w
domu studenckim, zapomogi, stotéwki itp.;
L i Informacje z wydziatéw nt. osiggnie¢ w nauce
a411| Przyznawanie sw’ladczen dla B5 Be studentow:
studentow . L .
Decyzje ws. przyznania swiadczenia;
Sprawy mozna prowadzi¢ w podziale na rodzaje
przyznawanych $wiadczen;
4412 Przyzna\'Nanle SW|adc_zen (.:JIa B5 Bc Jak przy klasie 4310;
studentéw - obcokrajowcow
4413| LSty wyptat przyznanych B5S Bc
Swiadczen pienieznych
Karta $wiadczenia pomoc Karte $wiadczen pomocy materialnej pobranej
4414 . P Y B5 Bc przez studenta w roku akademickim odktada sie
materialnej ; .
do teczki studenta;
442 Stotéwki B5 Bec Listy studentow uprawn’lonych do korzystania ze
stotdwki;
443 Domy studenckie
4430 Zakwaterowanie B5 Bc W tym wykazy przyznanyf:h _mlejsc w domach
studenckich;
4431 Sprawy meldunkowe B50 Bc
Sprawy dyscyplinarne Postepowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami
444 2 BES5 - : : .
studentéw prawa o szkolnictwie wyzszym;
445 Sprawy wojskowe studentow B10 Bc Kore_spondenCJa ‘.Ns' siu_zby WOJSkoweJ. .
(powotania, odroczenia, stuzba zastepcza itp.);
Ubezpieczenia studentow w Podania studentéw o zgtoszenie lub
446 P ZUS B10 Bc wyrejestrowanie z ubezpieczenia w ZUS,
formularze zgtoszeniowe;
W towarzystwach ubezpieczeniowych;
Ubezpieczenia w Wykazy, polisy, postepowanie odszkodowawcze;
447 towarzystwach B10 Bc ykazy, polisy, postep !
ubezpieczeniowych Okres przechowywania liczy od momentu
wygasniecia ochrony lub wyptaty odszkodowania;
Opieka zdrowotna dla
45 ;
studentow
Organizacja badan profilaktycznych, nadzér nad
450 Organizacja opieki zdrowotnej B10 Bc uczelniang przychodnig, umowy z przychodniami
specjalistycznymi itp.;
451 Ksigzeczki zdrowia B10 Bc Rejestr;
Dokumentacja medyczna jest prowadzona i
452 Dokumentacja medyczna przecho_wyw_ar_1a zgodnlle_z przepisami
rozporzadzenia ministra wtasciwego ds. zdrowia i
opieki spotecznej;
4520 Zbiorcza dokumentacja B20 - Kartoteki, rejestry, ksiegi itp.
medyczna
Kartoteki indywidualnych pacjentow;
a521| 'ndywidualna dokumentacja | 5, _ Dokumentacja pacjenta zmartego na skutek
medyczna uszkodzenia ciata lub zatrucia przechowywana
jest przez 30 lat;
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
4522 Badania lekarskie B10 _ Sknerc_;wama_l i wyniki badan prze_chowy_/wane poza
indywidualna dokumentacjq pacjenta;
. Organizacja kot naukowych, nadzor,
46 Studencki ruch naukowy A Bc wspoéldziatanie;
47 w BE5 Bc Nadzor i wspéldziatanie;
Radiofonia
48 Studenci polscy za granica
Wiasne programy, projekty, plastyczne,
i i scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp.
480 Mlqdzynarodowg imprezy BES Bc y —pkat tx 9 P
studenckie - A
Korespondencja techniczna — kat. B5;
Np.: SOKRATES, ERASMUS;
Miedzynarodowe programy . L i
481 studenckie BES Bc Programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
Obstuga administracyjno-techniczna — kat. B5;
5 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ.
KSZTALCENIE USTAWICZNE
Ustalenia wiasne — kat. A;
Zasady ksztatcenia i . .
50 doskonalenia kadr BE10 Bc Przepisy zewnetrzne — kat. B10;
naukowych Okres przechowywania liczy sie od utraty
mocy prawnej aktu
Nadawanie stopni
51
naukowych
Catos¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem
510 Przewody doktorskie A Bc doktorskim wraz z dysertacja;
Ewidencja otwartych przewodéw doktorskich;
Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem
511 Przewody habilitacyjne A Bc habilitacyjnym;
Ewidencja otwartych przewodoéw habilitacyjnych;
Ksiegi dyplomoéw stopni
512
naukowych
5120| Ksiega dyplomoéw doktorskich A -
5121 Ksiega dyp!omow doktorow A _
habilitowanych
Nadawanie tytutu
52 -
naukowego i honorowych
520 Nadawanie tytutu profesora A Bc Whiosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp.;
Nadawanie tytutu doktora . - . o
521 honoris causa A - Whniosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp.;
522 Odnowienie doktoratu A Bc
523 Ksiega dyplo_mow doktorow A _
honoris causa
53 Nostryfikacja dyploméw A _
zagranicznych
Organizacja uroczystych Dokumentacja administracyjna dot. obstugi
54 promocji doktorskich i B5 Bc 1 1€Y] ' 9
. " uroczystosci;
habilitacyjnych
55 Studia podyplomowe
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klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziat na . : w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
550 Programy i plany studiow A Bc
podyplomowych
551 Regulamin studiéw A Be
podyplomowych
552 Rekrutacja na studia B5 Bc Zapisy na studia;
553 Ewidencja studentow B50 Bc
554 Realizacja toku studiow B5 Bc Zaliczenia zajeg;
555 Akta osobowe BE50 Bc W tym prace dyplomowe
556 Rejestr wydanych dyploméw B50 Bc
56 Kursy doksztatcajace
560 Programy i plany kurséw A Bc
561 Ewidencja szkolonych B50 Bc
562 Protokoty egzaminacyjne B50 Bc
563 Swiadectwa ukonczenia kursu| BE50 Bc
564 Obs’ruga admlnlsi_:racyjna B5 Be
kursow szkoleniowych
6 BADANIA NAUKOWE
Ustalenia wiasne — kat. A;
Podstawowe zasady )
60 organizacji i koordynacji | BE10 Bc Przepisy zewnetrzne — kat. B10(okres
badan naukowych przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu);
Organizacja badan
61
naukowych
Ogdlne kierunki prac Prognozy, programy , wnioski— opracowania
610 A Bc
naukowo-badawczych wiasne;
Ewidencja tematéw badawczych oraz ich
611 Tematy badawcze A Bc realizacja;
dla kazdego tematu zaktada sie odrebna teczke;
612 Prace naukowo-badawcze Réwniez prowadzone w l:an_1ach uzyskiwanych
grantow;
Ewidencja prac naukowo- badawczych oraz ich
realizacja;
6120 Prace naukowo badawcze A B dla kazdej pracy zaktada sie odrebna podteczke;
c
wiasne Program, realizacja (opracowanie naukowe,
sprawozdania z wykonania tematu);
Koordynacja i rozliczenia kat. BE5;
6121| Udziat w obcych pracach A Bc Jak przy klasie 6120;
naukowo-badawczych
Prace naukowo-badawcze
6122 zlecone przez Uczelnie A Bc Jak przy klasie 6120;
jednostkom zewnetrznym
6123 Whioski o nagrody za prace BES Be
naukowo - badawcze
613 Ocena dzna’ralnosc! badawczej A Bc
Uczelni
614 Upowszechnianie osiggnie¢ A Be
naukowych
62 Wiasnosc¢ intelektualna
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klasyfikacyjny; archiwalna 9
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Umowy o przekazanie praw autorskich,
. zastrzezenia, korespondencja wyjasniajaca;
620 Ochrona praw autorskich A Bc . . ) o
Umowy licencyjne zwigzane z realizacjq prac
naukowo — badawczych itp.;
621 Projekty wynalazcze BE10 _ w tym ewidencja wynalazkéw, wnioskow i
(racjonalizatorskie) wybrane projekty — kat. A;
Whnioski do Urzedu Patentowego oraz
622 Postepowanie patentowe A Bc potwierdzone kopie i ewidencja $wiadectw
Urzedu Patentowego;
623 Wynagrodzenia za projekty B5 - Whnioski, odwotania;
wynalazcze
63 Informacja naukowa BE10 Bc m. in. zestawienia bibliograficzne;
64 Popularyzacja wiedzy i
Uczelni. Centrum Karier
640 Promocja Uczelni
. L . Ankiety, informacje i raporty przygotowywane
6400 Ankiety, raporty i mformac;e A Bc m.in. na potrzeby rankingdw, dla wtadz miasta
nt. Uczelni L2 )
lub wojewddztwa;
6401 Promowanle_ off—:‘rty BES Bc
edukacyjnej
Foldery, gadzety, kalendarze, ptyty itp.
6402 Materiaty promocyjne A Be Projekt, zatozenia i 2 egz. — kat. A;
Zamawianie, wykonawstwo, dystrybucja — kat.
B5;
641 Centrum Karier
6410 Warsztaty i szkplenla dla BES Bc
studentéw
Informacje zbierane z réznych zrddet dla
studentow;
6411| Informacje o rynku pracy BES5 Bc . )
Pomoc studentom w aktywnym poszukiwaniu
pracy;
642 Odczyty, wyklady A Be Tekst wykifadu, odczytu, z_apls'dys:kusy, wzor
zaproszenia, afisza itp.;
643 Wystawy, pokazy i konkursy
i Imprezy wiasne Uczelni i jednostek podlegtych;
6430 Wystawy, pokazy i konkursy A Bc prezy J , p gty
wiasne Techniczna obstuga wystaw i pokazéw — kat. B5;
Wiasne programy, projekty, plastyczne,
. . scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp.
6431| Udziat w imprezach obcych BES Bc —kat. A;
Korespondencja techniczna — kat. B5;
Wiasne programy, projekty, plastyczne,
i scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp.
644 Inne formy popularyzacji BES Bc y —pkat tx g P
wiedzy i Uczelni BEat
Korespondencja techniczna — kat. B5;
Inkubator
Przedsiebiorczosci —
65 — - .
promowanie i aktywizacja
spotecznosci akademickiej
Zasady i wytyczne z zakresu
650 promocji przedsiebiorczosci i A Bc
aktywizacji zawodowej
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Kategoria

klasyfikacyjny: archiwalna Uwagi
Podziat na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Doradztwo i informacja dot.
651 prowadzenia dziatalnosci B10 Bc
gospodarczej i zatrudnienia
Kwalifikacja wnioskow 0s6b i Przy czym wnioski zaopiniowane pozytywnie
652 przedsigbiorstw o objecie BS odkfada sie do teczki beneficjenta — klasa 653;
pomocy
o Dla kazdego beneficjenta prowadzi sie odrebng
Pomog dla}. beneflc!entc.)w w teczke zawierajacg umowe oraz dokumentacje
653 realizacji przedsiewziec BE10 d dziel - . r -
ospodarczych otyczaca udzie onej pomocy i rozliczenia z
9 beneficjentami;
Wiasne zasady i programy, projekty pomocy
szkoleniowych (prezentacje, materiaty
Dziatalno$¢ edukacyjna w pomocnicze itp.), doboér kadr dydaktycznych-
654 rosdsieblorcrotel | BES e
P zatridnienia Ewidencja szkolonych, protokoty egzaminacyjne i
$wiadectwa nauki — kat. B50;
Obstuga organizacyjno-techniczna — kat. B5;
- Akc]erlzé?grizizrgnguince A Be Przy czym dokumentacja obstugi organizacyjno-
przedsic technicznej kwalifikowana jest do kat.B5;
aktywizacje zawodowa,
66 Wydawnictwa
660 Program wydawnictw A Bc Badanie pot;;igwssﬁggﬁntiiga}tykl, ogoine
Dla kazdego tytutu (ksigzki, numeru dziennika,
druku itp.) prowadzi sie oddzielng teczke
obejmujaca karte wydawniczg, umowy,
661 Teki wydawnicze A - opracowania autorskie i redakcyjne, opinie i
recenzje, interwencje kontrolne, projekty
graficzne, dwa egzemplarze wydawnicze, oraz
opinie o danym tytule;
Sprawy techniczno-wydawnicze: ewidencja
662 Wykonanie poligraficzne B5 Bc zlecen, skfad tekstu, korekta, rysunki, ilustracje,
druk, oprawa;
663 Rozpowszec_hnlanle B5 Bc Kolportaz;
wydawnictw
7 WSPOLPRACA NAUKOWA
Ustalenia wiasne — kat. A;
70 Podstawowe zasady BE10 Bc Przepisy zewnetrzne — kat. B10(okres
wspotpracy naukowej przechowywania liczy sie od momentu
utraty mocy prawnej aktu);
-1 Wspoétpraca naukowa
krajowa
Wspétoraca naukowa z Korespondencja dotyczgca merytorycznych
710 kraPo P mi instvtuciami A Be zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
J V\:l);uko t)rlni 1 programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
Wy naukowej itp.;
Korespondencja dotyczgca merytorycznych
711 Wspotpraca naukowa z A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
krajowymi szkotami wyzszymi programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
Korespondencja dotyczaca merytorycznych
712 Wspotpraca naukowa z A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
krajowymi innymi instytucjami programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;

Jednolity rzeczowy wykaz akt Akademii Gérniczo-Hutniczej im. Stanistawa Staszica w Krakowie

Strona 21 z 24




Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziatl na . . w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Korespondencja dotyczgca merytorycznych
713 Wspétpraca naukowa z A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
osobami fizycznymi w kraju programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
72 Konferencje naukowe
Programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy
. uczestnikdéw, stenogramy, protokoty,
Konferencje naukowe, sprawozdania itp.;
720 sympozja, seminaria itp. A Bc . . . =
organizowane przez Uczelnie Obstuga ortgamzacy;no-_technlczna konfere_nCJl,
sympozjow, seminariow (korespondencja
manipulacyjna) — kat. Bc;
Udziat w konferencjach, _— .
721 sympozjach itp. obcych A Bc Wiasne wystapienia, referaty, sprawozdania
73 Wspoétpraca naukowa
zagraniczna
Korespondencja dotyczgca merytorycznych
730 Wspoltpraca z zagranicznymi A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
instytucjami naukowymi programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
Korespondencja dotyczaca merytorycznych
731 Wspétpraca z zagranicznymi A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
szkotami wyzszymi programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
Korespondencja dotyczaca merytorycznych
732 Wspétpraca z zagranicznymi A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
innymi instytucjami programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
Korespondencja dotyczaca merytorycznych
733 Wspotpraca z osrodkami A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
kultury polskiej za granicg programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
Korespondencja dotyczgca merytorycznych
734 Wspotpraca z osobami A Bc zagadnien, wymiany doswiadczen, umowy i
fizycznymi za granica, programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
Realizacja wyjazdow i
735 przyjazdow naukowych
zagranicznych
2350 Wyjazdy pracownikéw Uczelni BES Be Programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
w sprawach naukowych obstuga administracyjno-techniczna — kat. B5;
Pracownicy nauki, stazysci, stypendysci,
. . , doktoranci, studenci;
Przyjazdy cudzoziemcow w
7351 BE5 Bc . L i
sprawach naukowych Programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
obstuga administracyjno-techniczna — kat. B5;
Realizacja wyjazdow pracownikéw Uczelni do
pracy za granicq;
736 Praca naukowa za granicg BES BC Programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
Obstuga administracyjno-techniczna — kat. B5;
8 ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB
ARCHIWALNY
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Symbol Kategoria Uwadi
klasyfikacyjny: archiwalna 9
Podziatl na - - w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Podstawowe zasady
dotyczace gromadzenia,
80 opracowania i A Bc Regulaminy, instrukcje, wytyczne;
udostepniania zbioréw
bibliotecznych
81 Gromadzenie zbioréw
bibliotecznych
810 Zakup zbiorow na rynku B10 Bc Zbiory podstawowe (zwarte i ciagte), specjalne;
krajowym Yy P qgte), spec) '
811 Import wydawnictw B10 Bc Zbiory zwarte;
812 Prenumerata czasopism B5 Bc Krajowych, zagranicznych;
Inne formy gromadzenia Dary, depozyty, wymiana, zbiory z wtasnej
813 - it B10 Bc P
zbiordw bibliotecznych produkgcji itp.;
814 Gospodark.a dubletarpl i B5 Bc
drukami zbednymi
Ewidencja zbioréw Ksiegi akcesji, inwentarze, katalogi, ksiegi
82 T A Bc . ; . P X
bibliotecznych ubytkéw, inne formy ewidencji, bazy;
a3 Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych
830 Ewidencja czytelnikow B10 -
831 Udostepnianie w czytelniach B5 -
Na zewnatrz Biblioteki; indywidualne i
; i miedzybiblioteczne; protokoty wypozyczen;
832 Wypqzypzame zasobu B5 B edzy p Yy Wypozy
bibliotecznego Okres przechowywania liczy sie od momentu
zwrotu ksigzek do Biblioteki;
Inwentaryzacja zbioréw Spisy inwentaryzacyjne, protokoty,
84 T A Bc i - .
bibliotecznych wyjasnienia, wykazy ubytkow;
85 Lekcje biblioteczne B5 Bc
Podstawaowe zasady Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
dotyczace gromadzenia, " ] ga ] N L
—— Archiwum Uczelni, regulamin udostepniania,
86 obracowanial A Be wytyczne i instrukcje opracowania zasobu
udostepniania zbioréw yty Jit _p
archiwalnych p:
87 Zasdéb Archiwum Uczelni
Przyjmowanie dokumentacji Ustalenia i wspotpraca z jednostkami
870 . - A Bc . ! -
do Archiwum Uczelni organizacyjnymi;
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy
Ewidencja dokumentacji w zdawczo-odbiorcze gromadzone w trzech
871 . A Bc K X . C o
archiwum zaktadowym zbiorach zgodnie z ustaleniami instrukcji
archiwalnej;
872 Udostepnianie dokumentacji
8720 Rejestr udostepniania A -
Udostepnianie dokumentacji Podania, decyzje o udostepnieniu dokumentacji,
8721 ] B5 - X
dla os6b z zewnatrz rewersy;
) Rewersy;
Wewnatrzuczelniane o )
8722 | dostepnianie dokumentacji B5 Bc Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
zwrotu dokumentacji do Archiwum Uczelni;
Uszkodzenia lub zniszczenia . N .
8723 dokumentacji A Bc Protokoty, postepowanie wyjasniajace;
8724 Kwerendy BE20 Bc
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Symbol Kategoria

klasyfikacyjny: archiwalna Uwagi
Podziat na . : w
rzedy Hasto klasyfikacyjne jednostce w innej
AT Y meryto_— jednostce
rycznej
Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej,
873 Brakowanie dokumentacji A Bc spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
niearchiwalnej na zniszczenie, zgody na zniszczenie
dokumentacji, korespondencja;
Dary i zakupy materiatow o
874 archiwalnych A Bc Umowy, korespondencja itp.;
875 Opracowywame zasob_u A Bc Inwentarze, indeksy, przewodniki itp.;
historycznego Uczelni
876 Inwentaryzacja zasobu A Bc
Konserwacia i oprawa Zlecenia prac introligatorskich i
88 zbioréw archiwalnych i BES5 Bc p 98 i
e konserwatorskich;
bibliotecznych
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