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ZARZADZANIE

00 Organy i inne gremia kolegialne
DYDAKTYKA
40 Zalozenia organizacyjno-programowe studiow
pierwszego i drugiego stopnia

41 Rekrutacja na studia pierwszego i drugiego
stopnia

42 | Organizacja i tok studiéw pierwszego i drugiego
stopnia

48 Ksztatcenie doktorantow

49 Studia podyplomowe, kursy, szkolenia, szkoty

letnie
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Symbol klasyfikacyjny Oznaczenie
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II III 1V archiwalnej
2 3 4 . ; .
ZARZADZANIE
00 Organy i inne gremia kolegialne

do kategorii A zalicza sie regulamin wyboréw, protokoty
0000 Wybory do Senatu BE5 gtosowania, zestawienia, protokoty wynikéw, powotania;
przy czym karty do gtosowania - kat. B5;

001 Rada Uczelni

zgtoszenia kandydatow, lista kandydatow, protokoty
0010| Powotanie cztonkow Rady Uczelni A gtosowania, zestawienia, protokoty wynikéw, powotania;
przy czym karty do gtosowania - kat. B5;

Organizacja i zasady

. : . . laminy;
0011 funkcjonowania Rady Uczelni A np. reguiaminy
. . . sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
0012 Posiedzenia Rady Uczelni A uchwaty itp.:
Komisje powotane przez Rade sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
0013 : A .
Uczelni uchwaty;
przy zaktadaniu teczek przez poszczegdlne wydziaty,
002 Rady Naukowe Wydziatéw tytutem teczki bedzie nazwa rady naukowej danego

wydziatu np. ,Rada Naukowa Wydziatu Inzynierii i
Technologii Chemicznej”;

Organizacja i zasady
0020| funkcjonowania Rad Naukowych A np. regulaminy;
Wydziatéw i ich komisji
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Posiedzenia Rad Naukowych sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,

0021 Wydziatéw A uchwaly itp.;
. . - sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
o022 Postedzents komis rey Radach |
Y Y dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;
w tym: regulaminy, sktad, materiaty na obrady,
003 Rada Naukowa Dyscypliny A protokoty posiedzen, uchwaty, regulamin wyboréw,

protokoty gtosowania, zestawienia i protokoty wynikow;
przy czym karty do gtosowania - kat. B5;

004 Pomocnicza Rada Naukowa A jak przy klasie 003;
dyscyplin nieewaluowanych

005 Kolegium Wydziatu

w tym: regulamin wybordw, protokoty gtosowania,
0050 Wybory do Kolegium Wydziatu A zestawienia i protokoty wynikow, sktad Kolegium;
przy czym karty do gtosowania - kat. B5;

Organizacja i zasady

0051 funkcjonowania Kolegium Wydziatu

A np. regulaminy, sprawozdania z dziatalnosci;

sktad cztonkdw bioracych udziat w posiedzeniach,
0052| Posiedzenia Kolegium Wydziatu A materiaty na obrady, protokoty z posiedzen, uchwaty,
referaty, analizy itp.;

sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen,
A uchwaly itp.;
dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;

Posiedzenia komisji przy Kolegium

0053 Wydziatu

006 Pozostate gremia kolegialne
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sktad Kolegium, regulaminy, protokoty z obrad, referaty,
Kolegium Rektorskie analizy, sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty,
0060 A inne materiaty z posiedzen;
. . jak klasie 0060;
0061| Poszerzone Kolegium Rektorskie A Jak przy !
0062 Zebrania katedry A sktad zebrania, regulaminy, protokoty z obrad, referaty,
analizy, sprawozdania, wnioski, uchwaty, inne materiaty
z zebran;
dotyczy komisji dziatajacych na Politechnice;
0063 Komisje state i dorazne A dla kazdej Komisji prowadzi sie odrebng podteczke;
sktad Komisji, protokoty posiedzen, opracowania,
sprawozdania, wnioski;
0064!| Zebrania i odorawy pracownicze A protokoty z zebran, listy uczestnikdéw, uchwaty, materiaty
P yp pomocnicze;
sktad organu, regulaminy, protokoty z obrad, referaty,
analizy, sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty,
0065| Wtasne inne gremia kolegialne A inne materiaty z zebran;
dla kazdego organu prowadzi sie odrebng podteczke;
. wiasne wystgpienia, referaty, opracowania, notatki
007 Udziat \l/<v Iobgycl:h OIr’]ganach A problemowe, sprawozdania;
olegiainyc dla kazdego organu prowadzi sie odrebng podteczke;
01 Organizacja
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statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, rzeczowy
i terytorialny zakres dziatania, prawo decyzji i podpisu,
012 Organizacja Politechniki A rejestracja wtasnej jednostki; rowniez protokoty
przekazania jednostek organizacyjnych, organizacja
nowych wydziatéw i innych jednostek;
. . postepowanie sprawdzajace, nadzor nad ochrong
0150| Ochrona informacji niejawnych B20 informacji niejawnych;
SPRAWY KADROWE
Nawiazywanie, przebieg
11 i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
Opiniowanie i ocenianie oséb przy czym akta dotyczace poszczegdinych pracownikéw
1113 - B5 . .
zatrudnionych odktada sie do akt osobowych danego pracownika
zgodnie z odrebnymi przepisami;
Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne
dotyczacych stosunkdw pracy nawigzanych przed dniem
1120 Prace zlecone ze sktadka na B10 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
ubezpieczenie spoteczne 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kategorii B50;
Wnioski grupowe rzy czym odrzucone wnioski przez Komisje Rektorskg -
1131 0 odznaczenia panstwowe, A przy czy kat BI?S- J& a
samorzadowe i inne ' !
P np. podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
1132 Wyroznienia BE10 pochwaty
dokumentacja postepowania wynikajgcego z przepiséw
1134 Postepowanie dyscyplinarne BES ustawy o szkolnictwie wyzszym; posiedzenia Komisji

Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie 0063 ,,Komisje
state i dorazne”
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12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng teczke
zawierajacq dokumenty zgodnie z przepisami
120 Akta osobowe wykonawczymi do kodeksu pracy;
Akta osobowe dotyczace stosunkdw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
1201 Akta osobowe pE%OStaWCh BE10 grudnia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
pracownikow ktorym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii BE50;
Pomoce ewidencyjne do akt skorowidze, rejestry zatrudnionych, karty personalne,
121 B10 . -
osobowych wykazy imienne itp.;
15 Dyscyplina pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10 listy obecnosci, raporty obecnosci;
. zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe,
1501 Absencje w pracy B10 usprawiedliwienia nieobecnosci itp.;
1502 Ewidencja czasu pracy B10 wypetnione formularze;
1505| Praca w godzinach nadliczbowych B10
1510 Urlopy wypoczynkowe B10 plany, listy, wnioski i karty urlopowe;
whnioski, przy czym akta dotyczace poszczegdinych
1511 Urlopy naukowe B10 pracownikéw odktada sie do akt osobowych danego
pracownika zgodnie z odrebnymi przepisami;
wnioski, przy czym akta dotyczace poszczegdinych
1512 Urlopy szkoleniowe B10 pracownikéw odktada sie do akt osobowych danego

pracownika zgodnie z odrebnymi przepisami;
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Urlopy macierzynskie, ojcowskie, i o,
1513| wychowawcze, dla poratowania B10 przy czym akta dotyczace poszczegolnych pracownikow
zdro;Nia it odktada sie do akt osobowych danego pracownika
P- zgodnie z odrebnymi przepisami;
1514 przy czym akta dotyczace poszczegolnych pracownikow
> Urlopy bezplatne B10 odktada sie do akt osobowych danego pracownika
zgodnie z odrebnymi przepisami;
152 Dodatkowe zatrudnienie B5 przy czym akta dotyczace poszczegdinych pracownikéw
pracownikéw Politechniki odkfada sie do akt osobowych danego pracownika
zgodnie z odrebnymi przepisami;
17 Ubezpieczenia osobowe
i opieka zdrowotna
. . . przy czym akta dotyczgce poszczegdlnych pracownikow
1771 Badania IzkarSkle w zakresie B10 odkfada sie do akt osobowych danego pracownika
medycyny pracy zgodnie z odrebnymi przepisami;
przy czym akta dotyczace poszczegolnych pracownikow
178 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 odkfada sie do akt osobowych danego pracownika

zgodnie z odrebnymi przepisami;

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO
-KSIEGOWA
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Rachunkowosé, ksiegowos$€ i
32
obstuga kasowa
Listy ptac dotyczgce stosunkdw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
. grudnia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
3232 Listy ptac B10 ktorym pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50;
w tym listy premii, nagrod, zasitkdw itp.;
3233 Kartoteki wynagrodzen B10 jak przy klasie 3232;
3234 ROZIIerma.Sk}{adek na B10 jak przy klasie 3232;
ubezpieczenie spoteczne
Dokumentacja wynagrodzen jak przy klasie 3232;
3236 B10
z bezosobowego funduszu ptac
DYDAKTYKA
ZaloZenia organizacyjno- dokumentacja tworzenia studiow i zaprzestania
40 3 prﬂw B} A prowadzenia studiow, programy studiow;
pierwszego i drugiego stopnia
a1 Rekrutacja na studia
pierwszego i drugiego stopnia
42 Organizacja i tok studiow
pierwszego i drugiego stopnia
Przepisy i wyjasnienia dotyczace
420 studiow pierwszego i drugiego A
stopnia
43 Studenci
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Przyznawanie stypendidow dla wykazy przyznanych stypendiéw, decyzje indywidualne;
4300 : B5 . ) _ ) .
studentow posiedzenia komisji stypendialnych w klasie 0063;
45 Ewidencja studentow dotyczy studidw pierwszego i drugiego stopnia;
451 Akta osobowe studentow BES0 sygnowane numerem albumu;
48 Ksztatcenie doktorantéw
480 Przepisy i wyjasnienia dotyczace A
ksztatcenia doktorantow
Organizacja i programy ksztatcenia
481 . A
doktorantéow
Rekrutacja do Szkoty Doktorskiej
482
PK
Podstawowe zasady rekrutacji do . B .
4820 Szkoty Doktorskiej PK B5 ustalenia wtasne - kat. A;
listy kandydatéw, prace egzaminacyjne itp.;
] ) dokumenty oséb nieprzyjetych zwraca sie kandydatom;
4821 Postepowanie rekrutacyjne do BS indywidualne protokoty z rekrutacji kandydatow
Szkoty Doktorskiej PK przyjetych do Szkoty Doktorskiej PK odkfada sie do akt
osobowych doktoranta; pozostate po uptywie terminéw
odwotawczych kwalifikuje sie do kat. B5;
. . ., odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.;
Odwotania w sprawie przyjec do
4823 P Przyle B5 w przypadku uzyskania odwotania sprawe odktada sie do
Szkoty Doktorskiej PK i
akt osobowych doktoranta;
dokumenty wymagane od kandydata na studia
doktoranckie, do Szkoty Doktorskiej PK, dokumentacja
postepowania kwalifikacyjnego, kopia decyzji
4831 Akta osobowe doktorantow A 0 przyjeciu na studia, dokumentacja zwigzana z

przebiegiem studidw, ksztatceniem w Szkole Doktorskiej
PK; dokumentacja zwigzana z pomocg materialng
przyznawang z dotacji;




Symbol klasyfikacyjny

- Oznaczenie
Podziatl na rzedy Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
II III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
49 Studia podyplomowe, kursy,
szkolenia, szkoly letnie
Przepisy i wyjasnienia dotyczace
490 studiow podyplomowych, kursow, A
szkolen, szkot letnich
Organizacja edycji studiow rekrutacja, umowy;
491 BE10 .,
podyplomowych programy studiow podyplomowych - kat. A;
492 Akta osobowe uczestnika studiow BE50 przy czym ewidencja uczestnikdw- kat. BE50
podyplomowych
493 Organizacja edycji kursu, szkolenia, BE10 rekrutacja, umowy;
szkoty letniej programy kursow, szkolen, szkot letnich - kat. A;
Akta osobowe uczestnika kursu przy czym ewidencja uczestnikow — kat. BE50,
494 . AUty BE50
szkolenia, szkoty letniej




