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POLITECHNIKI KRAKOWSKIE] IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI

h as et

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

k lasyfikacyjnyoch

0 ZARZADZANIE
00 Organy i inne gremia kolegialne
01 Organizacja
02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja
i obstuga prawna
03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos$¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy
i interpelacje
06 Reprezentacja i promowanie
07 Wspoétdziatanie z innymi podmiotami
08 Programy i projekty wspolfinansowane ze
$rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Wyjasnienia, interpretacje oraz opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
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POLITECHNIKI KRAKOWSKIE] IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI

h as et

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

k lasyfikacyjnyoch

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Wyjasnienia, interpretacje oraz opinie dotyczace
administrowania srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie, eksploatowanie, ochrona
obiektow i mienia oraz sprawy obronne
23 Gospodarka srodkami trwatymi
24 Gospodarka narzedziowa
25 Gospodarka materiatowa
26 Aparatura badawcza
27 Zrodta zaopatrzenia
28 | Transport, 1acznos¢, infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
29 Zamowienia publiczne
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Wyjasnienia, interpretacje oraz opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos$é, ksiegowos¢ i obstuga kasowa
33 Oplaty i ustalanie cen
34 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw
specjainych
35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
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DYDAKTYKA

40 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow
pierwszego i drugiego stopnia
41 Rekrutacja na studia pierwszego i drugiego
stopnia
42 | Organizacja i tok studiow pierwszego i drugiego
stopnia
43 Studenci
44 Opieka zdrowotna
45 Ewidencja studentow
46 Studencki ruch naukowy
47 Studenci polscy za granica
48 Ksztalcenie doktorantow
49 Studia podyplomowe, kursy, szkolenia, szkoty
letnie
ROzW0O3 KADRY NAUKOWE]
50 Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr
naukowych
51 Nadawanie stopni naukowych
52 Nadawanie tytutu naukowego i godnosci
honorowych
53 Nostryfikacja dyplomoéw zagranicznych
BADANIA NAUKOWE
60 Podstawowe zasady organizacji
i koordynacji badan naukowych
61 Organizacja badain naukowych
62 Wiasnos¢ intelektualna
63 Informacja naukowa
64 Popularyzacja wiedzy
65 Wydawnictwa




WSPOLPRACA NAUKOWA

70 Podstawowe zasady wspolpracy naukowej

71 Wspétpraca naukowa krajowa

72 Konferencje naukowe

73 Wspoipraca naukowa zagraniczna
ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB ARCHIWALNY

80 Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,

opracowania i udostepniania zbiorow
bibliotecznych

81 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych

82 Ewidencja zbioréw bibliotecznych

83 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

84 Archiwum zakiladowe

85 Konserwacja i oprawa

zbioréw archiwalnych i bibliotecznych




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POLITECHNIKI KRAKOWSKIE] IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI

pis h aset klasyfikacyjnyoch I i I1I r zedu
Symbol klasyfikacyjn .
y - y yiny Oznaczenie
Podziat na rzedy Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
II III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
Organu i inne gremia
00 -
kolegialne
000 Senat
do kategorii A zalicza sie regulamin wyboréw, protokoty
0000 Wybory do Senatu BE5 gtosowania, zestawienia, protokoty wynikow, powotania;
przy czym karty do gtosowania - B5;
Organizacja i zasady
0001 |funkcjonowania Senatu i jego A np. regulaminy;
komisji
. . sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty
0002 Posiedzenia Senatu A itp.;
sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty
0003 |Posiedzenia komisji senackich A itp.;
dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;
001 Rada Uczelni
. . zgtoszenia kandydatéw, lista kandydatow, protokoty
0010 Powotanie cz’ron_kow Rady A gtosowania, zestawienia, protokoty wynikéw, powotania;
Uczelni
przy czym karty do gtosowania - kat. B5;
Organizacja i zasady .
0011 funkcjonowania Rady Uczelni A np. regulaminy
. . . skfad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty
0012 Posiedzenia Rady Uczelni A itp.:




Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0013 Komisje powotane przez Rade A sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty
Uczelni itp.;
przy zaktadaniu teczek przez poszczegdlne wydziaty, tytutem
002 Rady Naukowe Wydziatow teczki bedzie nazwa rady danego wydziatu np. ,Rada
Naukowa Wydziatu Inzynierii i Technologii Chemicznej”;
Organizacja i zasady
funkcjonowania Rad .
NN . I ;
0020 Naukowych Wydziatdéw i ich A np- regufaminy
komisji
Posiedzenia Rad Naukowych sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty
0021 . A e
Wydziatow itp.;
Posiedzenia komisji przy sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty
0022 Radach Naukowych A itp.;
Wydziatéw dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;
w tym: regulaminy, skfad, materiaty na obrady, protokoty
. posiedzen, uchwaty, regulamin wybordéw, protokoty
003 Rada Naukowa Dyscypliny A gtosowania, zestawienia i protokoty wynikéw; przy czym
karty do gtosowania - kat. B5;
004 Pomocnicza Rada Naukowa A jak przy klasie 003
dyscyplin nieewaluowanych
005 Kolegium Wydziatu
: w tym: regulamin wybordéw, protokoty gtosowania,
0050 Wyborvy\ll ddo .K(*)Ieglum A zestawienia i protokoty wynikow, sktad Kolegium;
ydziaiu przy czym karty do gtosowania - kat. B5;
Organizacja i zasady
0051 funkcjonowania Kolegium A np. regulaminy, sprawozdania z dziatalnosci
Wydziatu

Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki
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Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

II III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
: : . skfad cztonkdw biorgcych udziat w posiedzeniach, materiaty
0052 POS|ed\zA?néa.K*oleg|um A na obrady, protokoty z posiedzen, uchwaty, referaty, analizy
ydziatu itp.
. . - sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty
oos3 | Poxedena lomaie | s
9 y dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;
006 Pozostate gremia kolegialne
sktad Kolegium, regulaminy, protokoty z obrad, referaty,
0060 Kolegium Rektorskie A analizy, sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty, inne
materiaty z posiedzen;
Poszerzone Kolegium jak przy klasie 0060;
0061 Rektorskie A
sktad zebrania, regulaminy, protokoty z obrad, referaty,
0062 Zebrania Katedry A analizy, sprawozdania, wnioski, uchwaty, inne materiaty z
zebran;
dotyczy komisji dziatajacych na Politechnice;
0063 Komisje state i dorazne A dla kazdej Komisji prowadzi sie odrebna podteczke;
sktad Komisji, protokoty posiedzen, opracowania,
sprawozdania, wnioski;
0064 Zebrania i odprawy A protokoty z zebran, listy uczestnikéw, uchwaty, materiaty
pracownicze pomocnicze;
skfad gremium, regulaminy, protokoty z obrad, referaty,
0065 Witasne inne gremia A analizy, sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty, inne
kolegialne materiaty z zebran;
dla kazdego gremium prowadzi sie odrebng podteczke;
. wlasne wystgpienia, referaty, opracowania, notatki
007 Udziat \Iivo(l)ebqglc: ol:ganach A problemowe, sprawozdania;
glainyc dla kazdego organu prowadzi sie odrebng podteczke;
01 Organizacija

Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki
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Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
przepisy ogolnopanstwowe, resortowe, branzowe itp.
010 Podstawy prawne dziatania A dotyczace bezposrednio dziatania Politechniki i jednostek
Politechniki podlegtych, m.in. akty erekcyjne, akty notarialne, akty
mianowania itp., réwniez projekty i opinie projektéw;
Organizacja organow m.in. statuty, regulaminy, schematy organizacyjne
011 i Jednostell< na_drzgdnych oraz B10 jednostek nadrzednych
wspotdziatajacych
statuty, schematy i requlaminy organizacyjne, rzeczowy
i terytorialny zakres dziatania, prawo decyzji i podpisu,
012 Organizacja Politechniki A rejestracja wlasnej jednostki; réwniez protokoty przekazania
jednostek organizacyjnych, organizacja nowych wydziatéw, i
innych jednostek;
013 Nadzor wiascicielski
Zasady prowadzenia nadzoru . . . L
0130 whagcicielskiego BES do kategorii A zalicza sie wtasne opracowania;
0131 EW|denCJa_podm|otow A
zaleznych
dokumenty organizacyjno-prawne, formalno-prawne,
. . L, ekonomiczno-finansowe, majatkowe podmiotéw zaleznych;
Dokumentacja dziatalnosci ) . o
0132 dmiotd le3 h A sprawowanie nadzoru, egzekwowanie uprawnien
podmiotow zaleznyc wiascicielskich, wspodtpraca;
dla kazdego podmiotu prowadzi sie odrebng podteczke;
0133 Obstuga organizacyjna BES dokumentacja dot. obstugi tworzenia, funkcjonowania
nadzoru wiascicielskiego i likwidacji podmiotéw zaleznych;
. Pe’fno_m_ocr_nctwa w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru podpisu;
i upowaznienia, wzory . i e
014 N : B10 okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia lub
podpisow i podpisy ! ’ ST
. odwotania petnomocnictwa lub upowaznienia;
elektroniczne
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Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

II III v
2 3 4 5 6 7
Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
015 - - .
chronionych oraz informacji
publicznej
0150 Ochrona informacji B20 postepowanie sprawdzajgce, nadzér nad ochrong informaciji
niejawnych niejawnych;
0151 | Ochrona danych osobowych BE10 dostep i nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych;
L .. whnioski, korespondencja, wyjasnienia, decyzje;
stepnianie informacji
0152 Udostep . . ) BE10 w tym obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji
publicznej A .
Publicznej;
Udostepnianie kopii i odpisow
&P P - P na poziomie jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy;
z dokumentacji oraz C LT ; AT )
0153 inf ) B10 jezeli dokumentacja znajduje sie w archiwum zaktadowym
. n ormaCJl .. zagadnienia te klasyfikowane sg przy klasie 8421;
o posiadanej dokumentacji
016 Obstuga kancelaryjna
Przepisy kancelaryjne . . : . .
i archiwalne oraz wyjasnienia w tym mstrukga kancel_arana, J_edng_ll_ty rzeczowy wyk_az
0160 . dni Kresi A akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
| pora nlgtwo W zakresie . archiwum zaktadowego;
postepowania z dokumentacjq
Opracowanie | wdrazanie opracowanie i wybdr wzordéw;
0161 | wzorow formularzy oraz ich A zamawianie formularzy klasa 250;
wykazy
0162 Ewidencja pieczeci i pieczatek A obejmuje zbiér odciskéw pieczeci;
oraz ich wzory odciskowe zamawianie pieczeci klasa 250;
0163 Terminarze Bc
. A . w tym pomocniczy rejestr korespondencyjny, ksigzka
0164 Rejestracja i kontrola obiegu B5 pocztowa, rejestry przesytek, rowniez dowody doreczen

dokumentacji

i optat pocztowych;
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Symbol klasyfikacyjn .
y - y yiny Oznaczenie
Podziat na rzedy Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ksigzki drukéw Scistego zarachowania, gospodarka drukami
0165 Ewidencja drukdéw Scistego B10 itp.;
zarachowania przy czym zamowienia i realizacja zamowien przy klasie
250;
Przekazywanie dokumentacji
0166 w zwazkg ze zmianami A
organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
017 Rzecznicy i pelnomocnicy B10 mianowania i odwotania;
Rektora
Zbiory aktow
02 normatywnych, legislacja
i obstuga prawna
020 Zbiory aktéw normatywnych
Zbiér aktéw normatywnych
wiladz, okres przechowywania liczy sie od daty utraty mocy prawnej
0200 . B10 i
organow nadrzednych aktu;
i innych
komplet podpisanych uchwat, zarzadzen, polecen
stuzbowych, procedur, instrukcji, wytycznych itp. Dla
0201 Zbiér aktéw normatywnych A kazdego rodzaju aktdw normatywnych zakfada sie odrebne
Politechniki podteczki. Jeden egzemplarz wraz z materiatami zrédtowymi
rejestruje sig i przechowuje w odpowiednich klasach
rzeczowych;
jezeli jest potrzeba jego prowadzenia; komplet podpisanych
umow wraz z ich rejestrami, materiaty zrédtowe wraz z
021 Zbior umow BE10 jednym egzemplarzem umowy przechowuje sie i rejestruje
w odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt w jednostce
organizacyjnej, ktéra umowe przygotowata;
022 Komunikaty BES komunikaty informujace o doraznych sprawach PK;
strona 10
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Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
023 Sprawy os::cdov;e ;sprawy okres przechowywania liczy sie od daty wykonania
W p. . &P waniu prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy;
administracyjnym
0230 Sprawy administracyjne B10
0231 Sprawy cywilne B10
0232 Sprawy karne B5
0233 Sprawy gospodarcze B3
0234 Sprawy o wykroczenia B3
Udziat w przygotowaniu
024 projektow aktéw prawa A w tym opiniowanie projektow;
powszechnego
- opinie dot. projektéw aktéw normatywnych, uméw itp.;
025 Opinie prawne BE10 drugi egzemplarz odktada sie do akt sprawy, ktdrej dotyczy;
026 Interpretacje wiasnych A wyktadnia (interpretacja) wtasnych aktéw normatywnych
przepisow prawnych dotyczacych merytorycznej dziatalnosci;
027 Nadzér prawny na,d .egzekuqa. B5
naleznosci
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Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
klasa 03 dotyczy sporzadzanych na Politechnice
plandéw i sprawozdan za wyjatkiem finansowych
ujetych w klasie 3,
m.in. z: prac naukowo-badawczych, finansowo-
Strategie, programy, rzeczowych z planem zaméwien publicznych,
03 planowanie, zatrudnienia, inwestycji itp.;
sprawozdawczos$¢ i analizy dla kazdego rodzaju (tematu) planéw i sprawozdan
mozna zaklada¢ odrebne podteczki;
materiaty pomocnicze i zrodlowe do sporzadzania
planéw, sprawozdan i analiz przechowuje sie wraz z
wiasciwym planem, sprawozdaniem czy analiza;
. . wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace sposobu
Zasady | wytyczne_ w zakresie opracowania strategii, programéw, planéw, sprawozdan
030 planowania i A i analiz:
sprawozdawczosci '
Plany perspektywiczne
031 i wieloletnie oraz A w tym strategia;
sprawozdania z ich wykonania
032 Plany roczne | sprawpzdanla A dotyczace catosci dziatalnosci jak réwniez wycinkowe;
z ich wykonania
Plany okresowe
033 i sprawozdania z ich BES dotyczace catosci dziatalnosci jak réwniez wycinkowe;
wykonania
034 Sprawozdania |qdyW|duaIne BES
pracownikow
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Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

II III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
dziatalnos$¢ statystyczna, opracowania koncowe i zbiorcze,
035 Analizy tematyczne lub A odpowiedzi na ankiety;
przekrojowe, ankietyzacja opracowania czastkowe - kat. B5;
opracowania GUS i inne, obejmuje rowniez analizy
K statystyczne;
036 Statystyka A opracowania koncowe i zbiorcze;
opracowania czgstkowe - kat.B5;
- sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputeréw oraz
04 Informatyzacja infrastruktury zob. odpowiednie hasta klasy 2;
Wyjasnienia, interpretacje,
040 opinie dotyczace zagadnien A
z zakresu informatyzacji
w tym sprawy bezpieczeristwa systemow; przy czym akta
spraw dotyczacych wszelkiego rodzaju instrukcji
. kwalifikowane sg do kategorii A i moga by¢ wyodrebnione do
Syste_my telelpformatyczr_]e osobnej teczki:
041 - prOJektowanlle, vydrazanle, BE10 umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany
organizacja prac, harmonogramy, protokoty odbioru prac, raporty itp. -
kat. B5;
Licencje na oprogramowanie dotyczy dokumentovs_/ I|c_ench_nych w formie mater|,al_neJ_;
042 . t teleinf t B10 okres przechowywania liczy sie od momentu wygasnigcia
i systemy teleinformatyczne umowy licencyjnej;:
Dokumentacja techniczna w formie elektronicznej lub papierowej;
043 . BES . ) i .
oprogramowania do kategorii A zalicza sie wiasne opracowania;
Eksploatacja systemow
044 teleinformatycznych
i oprogramowania
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Symbol klasyfikacyjny

- Oznaczenie
Podziat na rzedy Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
instrukcje eksploatacji, zabezpieczania, ewidencjonowania,
archiwizowania informacji, nosnikow i kopii bezpieczenstwa;
Instrukcje eksploatacji do kategorii A zalicza siQ.op'raco,wania wiasne lub
0440 systemow A przygotowane przez zleceniobiorcow zewnetrznych na
teleinformatycznyvch potrzeby Politechniki; pozostate - kat. B5;
Y y okres przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do
kat. B liczy sie od momentu utraty aktualnosci przez dang
instrukcje;
0441 EW|denc:Ja _stosowany,ch A
systemow i programow
0442 Ustalanie uprawnien dostepu B10 okres przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnien
do danych i systeméw do dostepu;
0443 Obstuga systeméw BS umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany
i programow pracy, harmonogramy, protokoty odbioru prac;
Projektowanie i eksploatacja
045 :
stron internetowych
. zrodto strony powinno by¢ archiwizowane w formie
0450 | Wiasna strona internetowa A elektroniczne;:
0451 Materlaiy zrodtowe c!o strony BS
internetowej
Skargi, wnioski, petycije,
05 postulaty, inicjatywy
i interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie dotyczace skarg,
050 wnioskow, petycji, A
postulatéw, inicjatyw
i interpelacji
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Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

II

II1

v

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

2

3

5

6

7

051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

A

rowniez ewidencja (rejestr);

052

Skargi i wnioski przekazane
do zatatwienia wedtug
wilasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

054

Sprawy odestane do
zatatwienia innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sie w zadaniach wiasnej
jednostki, a zostaty do niej skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy;

06

Reprezentacija
i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie w zakresie
reprezentacji
i promowania dziatalnosci

061

Patronaty

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wtasne dla
Srodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne,
konferencje

i wywiady

o dziatalnosci wiasnej PK;
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Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

II III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0621 Mor_ntorlng srodkow A w tym tzw. wycinki prasowe
publicznego przekazu
w tym udziat w targach, wystawach oraz materiaty
063 Promocja i reklama A promocyjne i reklamowe itp;
dziatalnosci dla kazdej imprezy zaktada sie odrebng podteczke;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. B2;
064 Zblo.r zaproszen, zyczen, BE5 inne niz wchodzace w akta spraw;
podziekowan, kondolencji
065 Kroniki i monografie A o dziatalnosci wiasnej Politechniki i podmiotéw zaleznych;
w kraju i za granica; obejmuje sprawy ogdlne
07 Wspoéldziatanie z innymi wspotpracy niezwigzane bezposrednio z aktami innych|
podmiotami klas;
wspoétpraca naukowa, por. hasta klasy 7;
Wyjasnienia, interpretacje,
070 opinie do_tyczqce _ A
wspotdziatania z innymi
podmiotami
Nawigzywanie kontaktow
i okreslenie zakresu przy czym zbiér umdw i porozumien znajduje sie
071 wspotdziatania z innymi A przy klasie 073;
podmiotami na gruncie
krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
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Symbol klasyfikacyjny

- Oznaczenie
Podziat na rzedy Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Nawigzywanie kontaktéw
0720 i okredlenie zakresu A przy czym zbiér umdw i porozumien przy klasie 073;
wspétdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi
. . sprawozdania z delegacji zagranicznych, ustalanie programu
0721 Wyjazdy zagranlc_zn,e BE10 lub innych merytorycznych zagadnien;
wiasnych pracownikow ) . . : )
korespondencja organizacyjno-techniczna - kat. B5;
programy pobytu oraz sprawozdania z przebiegu rozmoéw
i i icieli i spotkan itp.;
0722 Przer_now,ar_ue przedsFaW|C|eI| BE10 I sp : Itp '
I gosci z zagranicy obstuga delegacji zagranicznych
(sprawy administracyjno-techniczne) - kat. B5;
Umowy i porozumienia
073 Z innymi podmiotami A okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy
dotyczace zakresu i sposobu lub jej aneksow;
wspétdziatania
074 Reprezentacja BE2 zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje;
075 Konferencje, zjazdy i narady np. nie dotyczy konferencji i sym.pOZJow naukowych -
por. klasa 7;
listy uczestnikéw, porzadek obrad, wystapienia, referaty,
gtosy w dyskusji, uchwaty itp.;
0750 Wtasne konferencje, zjazdy, A dla kazdej organizowanej konferencji, zjazdu lub narady
narady mozna zatozy¢ odrebng podteczke;
obstuga organizacyjno-techniczna zjazdéw i konferencji —
kat. B2;
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Hasto klasyfikacyjne
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kategorii

Uwagi

IT III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Udziat w obcych wlasne wystgpienia, sprawozdania, opracowania — kat. A;
0751 konferencjach, zjazdach, BES obstuga organizacyjno-techniczna zjazddw i konferencji -
naradach kat. B2;
Programy i projekty dot. wszystkich rodzajéw programoéw i projektéw
08 wspoéifinansowane ze realizowanych w PK, finansowanych z funduszy
$rodkow zewnetrznych strukturalnych lub innych zrédet miedzynarodowych,
w tvym Unii Europeiskiei wiacznie z badaniami naukowymi
Wyijasnienia, interpretacje,
opinie dotyczace zagadnien
080 z z_akresu programowania A
i realizacji projektow
finansowych ze $rodkow
zewnetrznych
Whnioskowanie o udziat o ] S,
w programach i projektach . w tynzj przygotowanlg i skh'l:].dan'l'e wnlostkow, umowgll, .
081 finansowanych ze $rodkéw A orespondencja w spraW|ev5ear1ﬂ||§ﬁc3|, raporty, sprawozdania,
zewnetrznych oraz ich wynids o
: . dokumenty dot. rozliczen finansowych znajdujq sie
realizacja : ;
w klasie 3137;
. yt, L L. .
09 Kontrole_ audyt planowanie i sprawozdawczos¢ przy klasie 03;
Szacowanie ryzyka
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie dotyczace zagadnien
090 . A
z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka
091 Kontrole
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archiwalnej

Uwagi

II II1 v
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0910 Kontrole zewnetrzne A protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wykonanie;
Politechniki dla kazdej kontroli zaktada sie odrebng podteczke;
Kontrola wewnetrzna na ) .
0911 Politechnice A jak przy klasie 0910
Kontrola podmiotéw protokoty i sprawozdania z kontroli, wnioski i zarzadzenia
0912 | P h A pokontrolne, sprawozdania z wykonania zarzadzen
zaleznyc pokontrolnych, dalszy podziat wg podmiotow;
0913 Ksigzka kontroli B5
092 Audyt wewnetrzny
imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, program zadania audytowego oraz
dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem, dokumenty
sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora
wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania
0920 Biezgce akta zadania A audytowego, protokoty z narady otwierajacej i zamykajacej
audytowego zadanie audytowe, sprawozdania
z przeprowadzonego audytu, dokumenty powstate w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych, dokumenty
dotyczace monitorowania realizacji zalecen, notatka
informacyjna
z czynnosci sprawdzajacych wraz z dokumentacjg roboczg;
plany audytu wewnetrznego wraz z dokumentacjq robocza,
Pozostata dokumentacia sprawozdania z prowadzenia audytdw wewnetrznych, inne
0921 ] A informacje mogace mie¢ wptyw na prowadzenie audytu

audytu wewnetrznego

wewnetrznego, w tym dokumentacje z przeprowadzone]j
analizy ryzyka, oceny lub analizy zasobéw osobowych;
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archiwalnej

Uwagi

2 3

5

6

093

Szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

A

094

Akredytacja uczelni

postepowanie przed Polska Komisjg Akredytacyjna w
sprawie oceny ksztatcenia na danym kierunku oraz
przestrzegania warunkow prowadzenia studiow wyzszych;

SPRAWY KADROWE

10

Wyijasnienia, interpretacje

oraz opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw

kadrowych

100

Wiasne projekty, wyjasnienia,
interpretacje oraz opinie,
dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

m.in. wykazy etatéw, umowy zbiorowe, zaktadowe;

101

102

Projekty, wyjasnienia,
interpretacje oraz opinie,
otrzymane z jednostek
zewnetrznych dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Kontakty i wymiana
informacji ze zwigzkami
zawodowymi
w sprawach kadrowych

B10

jezeli dokumenty te dotycza bezposrednio pracownikéw
jednostki, to kwalifikuje sie akta spraw ich dotyczacych do

kategorii A;

11

Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku

pracy oraz innych form
zatrudnienia

110

Nawigzywanie stosunku pracy
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Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
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archiwalnej

Uwagi

II II1 v
2 3 4 5 6 7
Postepowanie z ofertami kandydatéw reguluja przepisy
wewnetrzne PK;
Zatrudnianie i zwalnianie w tym zatrudm?nle‘ spec']a!nych kaFeglorll pracownikow, np.
1100 iKG B2 absolwentéw, inwalidow, rencistéw, na tzw. prace
pracownikow interwencyjne itp.;
akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada sie do akt
osobowych - klasa 120;
Pracownicy-cudzoziemcy sprawy uzyskania zezwolenia na prace w RP;
1101 Politechniki Krakowskie] B5 akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych - klasa 120;
1102 Konkursy na stanowiska B5 akta osob przyjetych odktada sie do akt osobowych;
whnioski nominacyjne, akty nominacji itp.
1103 Nominacje B5 akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych - klasa 120;
111 Obstuga zatrudnienia
1110 Obstuga zatrudnienia BS akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada sie do akt
pracownikow osobowych;
Rozmieszczanie, m.in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa, awanse,
1111 zaszeregowanie BS premie, podwyzki, przydziat; akta dotyczace konkretnych
i wynagradzanie wtasnych pracownikéw odktada sie do akt osobowych danego
pracownikéw pracownika;
Oswiadczenia majatkowe lub
1112 inne o$wiadczenia o osobach B* Czas przechowywania wynika z odrebnych przepisow prawa,
zatrudnionych w innym przypadku wynosi 6 lat;
i cztonkach ich rodzin
‘e . N . przy czym akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow
1113 Opiniowanie i ocenianie 0sob B5 odktada sie do akt osobowych danego pracownika zgodnie z

zatrudnionych

odrebnymi przepisami;
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archiwalnej
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II II1 v
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1114 Staze zawodowe B10
1115 Wolontariat B10 porozumienia;
1116 Praktyki B10 umowy;
Prace zlecone
112 .
(umowy cywilnoprawne)
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 1998

ubezpieczenie spoteczne r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca

nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50;

1121 Prace zlgcone pez skfadki na B10

ubezpieczenie spoteczne

Nagradzanie, odznaczanie

113 . .
i karanie
kopie pism o przyznaniu nagrod odkfada sie do akt
1130 Nagrody B10 osobowych:
Whnioski grupowe o -
1131 0 odznaczenia panstwowe, A przy czym odrzucone wgltzskéggzez Komisje Rektorskg -
S at. ;
samorzadowe i inne
1132 Wyrdznienia BE10 np. podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1133 Kary stosowane zgodnie B* *sposdb postepowania z dokumentacjg reguluje kodeks
z kodeksem pracy pracy;
dokumentacja postepowania wynikajacego z przepiséw

1134 | Postepowanie dyscyplinarne BE5 ustawy o szkolnictwie wyzszym; posiedzenia Komisji

Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie 0063 ,Komisje
state i dorazne”
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II III v
2 3 4 5 6 7
114 Sprawy wo;|s_kowe 0s0Ob B10
zatrudnionych
Dostep oséb zatrudnionych
115 do informacji chronionych BE20
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng teczke
zawierajgcq dokumenty zgodnie z przepisami wykonawczymi
120 Akta osobowe do kodeksu pracy;
1200 Akta osobowe pracownikéw A
naukowo-dydaktycznych
Akta osobowe dotyczace stosunkdéw 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 ktédrym
pracownikow pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii BE50;
121 Pomoce ewidencyjne do akt B10 skorowidze, rejestry zatrudnionych, karty personalne,
osobowych wykazy imienne itp.;
. . . w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy duplikatéw,
122 Legitymacje stuzbowe B5 swrécone legitymacie itp.:
13 Bezpieczenstwo i higiena
rac
. wilasne - kat. A;
130 Przepisy o BHP BE10 Zewnetrzne - kat. B10;
Przeglady warunkow
131 . - . A
i bezpieczenstwa pracy
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IT III v archiwalnej
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Dziatania w zakresie
132 zwalczania wypadkow, chordb A w tym ocena ryzyka zawodowego;
zawodowych, ryzyka pracy
, . wiasne tabele przyznawania srodkéw ochronnych,
133 Srodki ochronne A zaopatrzenie w $rodki ochronne klasa 2;
. karty wypadkow oraz dokumentacja powypadkowa; przy
134 V!ypdadkldprzy pracy oraz B10 czym dokumentacja wypadkow zbiorowych, $miertelnych,
W drodze do pracy | z pracy inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A;
Warunki srodowiska pracy
135 .
i choroby zawodowe
1350 Pomiary c_zynnlkow B10
szkodliwych
whnioski o uznanie choroby za zawodowg, korespondencja,
1351 Choroby zawodowe B10 wyjasnienia itp.;
Organizacja warunkow wyjasnienia i zasady postepowania dot. konkretnych
1352 i Srodowiska pracy dla oséb B10 pracownikow, korespondencja w sprawach indywidualnych
> z orzeczonym stopniem itp.; zasady i przepisy klasyfikuje sie w klasie 130;
niepetnosprawnosci
1353 Rejestr cz.ynnlkow B40
szkodliwych
136 Zaopatrzenle_rz,eczowe B5 woda lub inne napoje;
pracownikow
Szkolenie i doskonalenie
14 zawodowe oséb
zatrudnionych
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II III v
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w tym przy pomocy podmiotéw zewnetrznych; dla kazdego
Szkolenia organizowane przez szkolenia zaktada sie odrebng podteczke;
140 Politechnike dla wiasnych B10 ewidencja uczestnikow, protokoty egzaminacyjne
pracownikow i $wiadectwa nauki — kat. B50;
obstuga administracyjna kurséw szkoleniowych - kat. B2
141 Staze zawodowe i praktyki obcych pracownikéw we wiasnej jednostce i wtasnych
szkoleniowe pracownikow pracownikéw w jednostkach obcych;
1410 Staze i praktyki krajowe B5
1411 | Staze i praktyki zagraniczne B5
studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez inne
142 Doksztatcanie wtasnych B5 podmioty dla wtasnych pracownikdw; kopie dokumentow
pracownikéw ukonczenia, umowy szkoleniowe odktada sie do akt
osobowych;
15 Dyscyplina pracy
150 Czas 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;
Ewidencja delegacji rachunki kosztéw podrozy naleza do dowoddéw ksiegowych -
1503 . B5 .
stuzbowych kat. B5;
1504 [Wymiar i zmiany czasu pracy B3 indywidualny rozktad czasu pracy itp.;
Praca w godzinach
1505 nadliczbowych B10
1506 Ksigzka kontroli wyjsé B2
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151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10 plany, listy, wnioski i karty urlopowe;
whnioski, przy czym akta dotyczace poszczegolnych
1511 Urlopy naukowe B10 pracownikéw odktada sie do akt osobowych danego
pracownika zgodnie z odrebnymi przepisami;
whnioski, przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1512 Urlopy szkoleniowe B10 pracownikow odktada sie do akt osobowych danego
pracownika zgodnie z odrebnymi przepisami;
Urlopy macierzynskie, przy czym akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow
1513 |ojcowskie, wychowawcze, dla B10 odktada sie do akt osobowych danego pracownika zgodnie z
poratowania zdrowia itp. odrebnymi przepisami;
przy czym akta dotyczace poszczegdlnych pracownikéow
1514 Urlopy bezptatne B10 odkfada sie do akt osobowych danego pracownika zgodnie z
odrebnymi przepisami;
I przy czym akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow
152 DOdatko.vlz? Zaptr:“.ltdmﬁn.f. B5 odktada sie do akt osobowych danego pracownika zgodnie z
pracownikow Politechniki odrebnymi przepisami:
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
Wspieranie oséb
zatrudnionych w zakresie np. dokumentacja dot. przyznawania miejsc w Domu
160 A B5 . C .
zaspokajania potrzeb Asystenta, pozyczki mieszkaniowe;
mieszkaniowych
Sprawy socjalno-bytowe dofinansowanie do wczaséw i wypoczynku pracownikéw i ich
161 zatatwiane w ramach BS rodzin; dofinansowanie ztobkdw i przedszkoli; bilety do kina,
zaktadowego funduszu teatru, na koncerty itp.; podania
$wiadczen socjalnych o zapomogi; paczki dla dzieci pracownikdw PK itp., pozyczki;
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Opieka nad emerytami,
162 rencistami B5 zapomogi, dofinansowanie do wczaséw i wypoczynku;
i osobami niepetnosprawnymi
Ubezpieczenia osobowe
17 P
i opieka zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obs)fusg;orebciazlgegzema B50 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS;
. . . przepisy ZUS, towarzystw ubezpieczeniowych -
172 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje | wyjasnienia;
. . legitymacje ubezpieczeniowe - rejestry, skorowidze
173 Ubezpieczenia spoteczne BS wydanych legitymacji lub duplikatow;
174 DOWOdZaizL%\clvnlen do B5 zasitki pogrzebowe, chorobowe itp.;
175 Emerytury i renty B10 whnioski;
176 Ubezpleczenl_a zb_lorowe, B10
pracownicze itp.
177 Opieka zdrowotna
Organizowanie i obstuga .
1770 opieki zdrowotnej B10 w tym medycyna pracy;
. . : przy czym akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow
1771 Badania Izkarskle w zakresie B10 odktada sie do akt osobowych danego pracownika zgodnie z
medycyny pracy odrebnymi przepisami;
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przy czym akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow
178 Pracownicze Plany Kapitatowe B10 odktada sie do akt osobowych danego pracownika zgodnie z
odrebnymi przepisami;
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
Wyijasénienia, interpretacje
—
20 oraz opinie cotyczace d_ot,cz ce A WLASNE — KAT. A, OBCE — KAT. B10;
administrowania srodkami
rzeczowymi
dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa
i odbioru okres przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja
- techniczna obiektu przechowywana jest u
21 Inwestycje i remonty uzytkownika przez caty czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i nietypowych, kwalifikuje sie
ja do kategorii A
Dokumentacja prawna . . , N
210 i techniczna inwestycji i A dla kazdego obiektu zaktada sie odrebna teczke, obejmujaca
, zatozenia projektowe, dokumentacje prawnga, techniczng;
remontow
umowy o wykonanie, kopie rachunkéw, protokoty odbioru,
o kosztorysy itp.;
Zgopatrzer_l_le : wykonaw§two dla kazdego zadania inwestycyjnego zakfada sie odrebng
211 inwestycji oraz remontow B5 .
. podteczke;
kapitalnych
okres przechowywania liczy sie od daty koncowego
rozliczenia finansowego inwestycji;
212 Ewidencja inwestycji A
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213 Nadzo_r i koord}_/naCJa B5S
inwestycji
Administrowanie,
eksploatowanie, ochrona
22 ; -
obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
w tym nabywanie i zbywanie;
dokumentacja prawna i techniczna;
220 Stan prawny nieruchomosci A okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu;
dla kazdej nieruchomosci badz lokalu zaktada sie odrebng
podteczke;
okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu lub
221 Przydziat i najem lokali na BS uptywu terminu umowy najmu;
potrzeby Politechniki dla kazdej nieruchomosci badz lokalu zaktada sie odrebna
podteczke;
Najem nieruchomosci i lokali umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokatorskie;
222 innym osobom prawnym B5 w razie potrzeby dla poszczegdlnych obiektéw mozna
i prywatnym zatozy¢ odrebne podteczki;
korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w energie
o ) elektryczng, wode, gaz, sprawy oswietlenia i ogrzewania
Konserwacja i eksploatacja (umowy), utrzymanie czystosci, dekorowanie, flagowanie
223 biezaca budynkoéw, lokali B5 itp.,
i pomieszczen w tym przeglady stanu technicznego itp.; w razie potrzeby
dla poszczegdlnych obiektdw mozna zatozy¢ odrebne
podteczki;
Gospodarowanie terenami ) L
224 wok&t obiektow B5 tereny zielone itp.;
- . deklaracje, wymiary podatkowe itp.
225 Podatki i optaty publiczne B10 (z wyjatkiem dowodow i urzadzen ksiegowych);
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. L plany ochrony obiektéw, dokumentacja stuzby ochrony,
226 Strzezenie mienia PK BE10 przepustki, karty magnetyczne itp.;
227 Ochrona przeciwpozarowa BE10
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomosci,
228 Ubezpieczenia majatkowe B10 ruchomosci, srodkéw transportu itp., sprawy odszkodowan;
okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia umowy;
Sprawy obronne, obrony
229 cywilnej i zarzadzanie BE10
kryzysowe
23 Gospodarka srodkami
trwatymi
obejmuje réwniez karty i rejestry amortyzacyjne,
okres przechowywania liczy sie od daty utraty srodka lub
ostatniego wpisu do ewidencji;
) L, B nieruchomos$ci, urzadzenia, maszyny i inne ruchome srodki
230 Ewidencja srodkow trwatych B10 trwate; dla kazdej grupy $rodkéw trwatych lub kazdego
$rodka prowadzi sie oddzielng teczke obejmujaca:
zapotrzebowanie, umowy o dostawe, kopie rachunkéw,
protokoty odbioru, dokumentacje techniczng, paszportyzacje
itp.;
231 Zaopatrzenie w srodki trwate B5 nie obejmuje narzedzi, materiatow i aparatury badawczej;
dowody przyjecia do eksploatacji srodka, dowody zmiany
232 Eksploatacja i likwidacja B10 miejsca uzytkowania $rodka, kontrole techniczne, protokoty
$rodkow trwatych likwidacji itp.; okres przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia srodka
233 Magazyr]cclf\\llvv;l';lcehsrodkow B5 gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy;
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234 Naprawy, remonty srodkow B5S
trwatych
24 Gospodarka narzedziowa
240 Zaopatrzenie w narzedzia B5 zapotrzebowania, zamowienia, odbiér, naprawa itp.;
241 Magazynowanie i ulzytkowanle B5 gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy;
narzedzi
25 Gospodarka materiatowa
Zaopatrzenie w sprzet, . o e
250 materiaty | pomoce biurowe B5 zapotrzebowania, zamdwienia, odbior itp.;
251 Magazynowanie materiatéw B5 gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy;
252 GOSDOdarka. OdRadam.l B5 ztom, makulatura i inne odpady uzytkowe;
i surowcami wtornymi
26 Aparatura badawcza
Zapotrzebowanie i realizacja S o .
. I 1 k ! | ! ! ;
260 Zaopatrzenia w aparature B5 plany, wnioski, realizacja, dostawa, montaz
badawczg
261 Eksploatacja aparatury B5 konserwacja, remonty, naprawy;
. . okres przechowywania akt liczy sie od momentu zwrotu
262 Wypozyczanie aparatury B2 aparatury;
263 Wyposazenie stanowisk B5 wnioski i opinie;
w aparature
27 Zrédia zaopatrzenia
270 Dostawcy krajowi B2 zamowienia, reklamacje;
271 Dostawcy zagraniczni B2 jak przy klasie 270;
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272 Katalogi, prospeklty i cenniki Bc
dostawcow
Transport, tacznos¢é,
infrastruktura
28 ;
informatyczna
i telekomunikacyjna
Zakupy, likwidacja srodkow
280 i ustug Frgnsportowych, BS
tacznosci, pocztowych
i kurierskich
- karty drogowe samochoddw, karty eksploatacji
281 ,Ekjlfl,oattacja W’ratsnychh B5 samochoddw, przeglady techniczne, remonty biezace i
srodkow transportowyc kapitalne, sprawy garazy, myjni;
282 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystanie prywatnych samochodow;
transportowych
283 Eksploatacja srodkow BS w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i remontéw
tacznosci (telefonow, faksow) $rodkdw tacznosci;
Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej
284 i telekomunikacyjnej B10
(modemow, taczy
internetowych)
dotyczy wszelkich zaméwien udzielanych na
.. . podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych w
29 Zamowienia publiczne skali calej PK;
plany zamoéwien publicznych por. klasa 03
290 Przepisy i wyjasnienia dot. BES w tym regulaminy wtasne - kat. A, wyjasnienia Urzedu
zamoéwien publicznych Zamowien Publicznych dla PK - kat. A itp.;
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291 Rejestr zamdwien publicznych B5
292 Postepowanie w trybie B5 ogtoszenia, protokoty postepowania, decyzje, odwotania itp.;

zamowien publicznych

Umowy zawarte w wyniku
293 postepowania w trybie B10
zamowien publicznych

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO
-KSIEGOWA

Wyijasnienia, interpretacije ¢ litvk hunk sci. ol kont. ich
oraz opinie dotyczace w tym polityka rachunkowosci, plany kont, ic
oraz opime coryczace A projekty

zag_adnien y 4 zak_resu spraw i uzgodnienia;
finansowo-ksiegowych

30

31 Planowanie i realizacja
budzetu

Wieloletnia prognoza A

310 finansowa

311 Planowanie budzetu A

Realizacja

312
budzetu

Przekazywanie srodkéw BS

3120 finansowych

Rozliczanie dochoddw, BS

3121 wydatkdéw, optat
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3122 EW|denc;|on0\_Na|l"ne dqchodow, B5
wykorzystania srodkéw, optat
Sprawozdania okresowe
3123 z wykonania budzetu B10
3124 _Sprayvozdanla roczne, bllgns A
i analizy z wykonania budzetu
3125 Rewizja pudzetu i jego A
bilansu
313 Finansowanie i kredytowanie
. . . . korespondencja m. in. z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
3130 Finansowanie Politechniki B5 Wyzszego, rozliczenia, dotacje itp. ;
3131 Rozllcz_enla ﬂnaljsowe B5
z budzetem panstwa
3132 Rozhcz.ema fmanspwe _ BS
z podmiotami zaleznymi
3133 |, Wsp_o’fprac_:a_l z banka.ml . B5 korespondencja, rozliczenia;
finansujacymi i kredytujacymi
. .. . okres przechowywania liczy sie od momentu rozliczenia
3134 Finansowanie inwestycji B5 inwestycii:
3135 Finansowanie remontéw BS okres przechowywania liczy sie¢ od momentu rozliczenia

remontu;
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6

3136

Finansowanie prac naukowo-
badawczych

B5

w tym réwniez rozliczenia grantéw i innych dotacji;

3137

Obstuga finansowa
programéw
i projektow finansowanych
z funduszy strukturalnych lub
innych zrodet
miedzynarodowych

B10

okres przechowywania moze by¢ wydtuzony zgodnie
Z zapisami w umowie;

3138

Gospodarka pozabudzetowa

B5

314

Egzekucja i windykacja

B10

32

Rachunkowosé,

ksiegowos¢ i obstuga
kasowa

320

Obrot gotéwkowy
i bezgotowkowy

3200

Obrot gotowkowy

B5

plany i raporty kasowe (niestanowigce dowoddéw kasowych)
kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych;

3201

Obrot bezgotéwkowy

B5

3202

Depozyty kasowe, obstuga
wadium

B5

321

Ksiegowosc¢
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3210 Dowody ksiegowe B5
. . ksiegi lub kartoteki finansowe, rejestry, karty kontowe, bazy
3211 Dokumentacja ksiegowa B5 danych ksiegowosci itp.;
3212 EW|d¢nCJa _syntetyczna BS
i analityczna
3213 Rozliczenia B5 rozliczenia zobowigzan finansowych: dostawy, odbidr itp.;
3214 Uzgadnianie sald B5 korespondencja;
3215 Zobowiazania, poreczenia B5 dokumentacja dtugdéw i wierzytelnosci;
3216 Kontrole i rewizje kasy B5
322 Ksiegowosc materiatowo- B5
towarowa
Rozliczenia ptac
323 i wynagrodzen
. dokumentacja zrédtowa do obliczania wysokosci
3230 Dokumentacja ptac B5 Wwynagrodzenia;
. . zajecia sqdowe, podatki, sktadki, pozyczki, odszkodowania,
3231 |Dokumentacja potracen z ptac B5 kary zaliczKi itp.:
Listy ptac dotyczace 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 ktérym
3232 Listy ptac B10 pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50;
w tym listy premii, nagrod, zasitkow itp.;
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3233 Kartoteki wynagrodzen B10 jak przy klasie 3232;
3234 ROZ“erma.swfadek na B10 jak przy klasie 3232;
ubezpieczenie spoteczne
Deklaracje podatkowe
3235 i rozliczenia podatku B5 PIT-y;
dochodowego
Dokumentacja wynagrodzen
3236 z bezosobowego funduszu B10 jak przy klasie 3232;
ptac
kalkulacja kosztéw i cen;
33 Optaty i ustalanie cen A ogolne zasady, wlasne wytyczne, ustalenia, cenniki
itp.;
34 Obstuga funduszy przy czym obstuga finansowa projektow
i Srodkéw specjalnych w klasie 3137;
Zasady gos;_)c_)c!arowani_a Wiasne ustalenia;
340 funduszami i sSrodkami A
specjalnymi Pozostate — B5;
. L ) wszelkie akta z wyjatkiem dowoddw i urzadzen ksiegowych;
Realizacja i wykorzystanie ] } i
341 funduszy i $rodkéw B5 ewentualny dalszy podziat wg poszczegdlnych funduszow
specialnvch (Swiadczen socjalnych, zaktadowy, rezerwowy, postepu
pecjainy technicznego, inwestycyjny itp.);
35 Inwentaryzacija
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350

Ogélne zasady
przeprowadzania
inwentaryzacji

A

wilasne wytyczne;
pozostate - B5;

351

Wycena i przecena

B10

352

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwetaryzacyjne

B5

36

Dyscyplina finansowa

360

Interwencje kwestora

obejmuje réwniez decyzje wtadz nadrzednych w sprawach
gospodarowania srodkami finansowymi;

361

Rewizja dokumentalna

analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski biegtych,
zarzadzenia porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje wtadz
nadrzednych;

362

Inne sprawy nadzoru
finansowego

BES

w tym sprawy naruszenia dyscypliny finansowej;

DYDAKTYKA

40

Zatozenia organizacyjno-
programowe studiow
pierwszego i drugiego

stopnia

dokumentacja tworzenia studidw i zaprzestania
prowadzenia studiéw, programy studiow;

41

Rekrutacja na studia
pierwszego i drugiego

stopnia
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ustalenia wiasne - kat. A;
410 Podstawowe zasady rekrutacji BE10 przepisy zewnetrzne - kat. B10;
listy kandydatow, prace egzaminacyjne itp.;
dokumenty osdb nieprzyjetych zwraca sie kandydatom;
411 Postepowanie rekrutacyjne B5 indywidualne protokoty z rekrutacji kandydatow przyjetych
na studia odktada sie do akt osobowych studenta, pozostate
po uptywie termindéw odwotawczych kwalifikuje sie do kat.
B5;
412 Protoko_iy zbiorcze z B50
postepowania rekrutacyjnego
- - . odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.;
413 Odwotania w stpr;me przyjec B5 w przypadku uznania odwotania sprawe odktada sie do akt
na studia osobowych studenta;
414 Obstuga organizacyjno- B5S harmonogramy egzaminow, rozkfad sal, opiekunowie,
techniczna rekrutacji wyznaczanie egzaminatorow itp.;
Organizacija i tok studiow
42 pierwszego i drugiego
stopnia
Przepisy i wyjasnienia
420 dotyczace studidw pierwszego A
i drugiego stopnia
421 Zajecia dydaktyczne
Rozliczenia godzin
4210 dydaktycznych B>
Harmonogramy zajec
4211 dydaktycznych Be
422 Podziat na grupy studenckie Bc wykazy grup, listy studentéw;
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423 Dzienniki studiow i zajec B5
424 Sesje egzaminacyjne
4240 Protokoty egzaminacyjne B50
Obstuga organizacyjno- harmonogramy, wyznaczanie terminéw egzaminow, sprawy
4241 technl_czna _SeSJI BS obstugi technicznej sesji egzaminacyjnych;
egzaminacyjnych
425 Praktyki, obozy’, objazdy krajowe i zagraniczne;
studentow
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk oraz sprawozdania
. L z ich wykonania - kat. A;
4250 Praktyki specjalistyczne BES Y i . .
obstuga organizacyjno-techniczna
(korespondencja manipulacyjna) - kat. B5;
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk oraz sprawozdania
. . z ich wykonania - kat. A;
4251 Praktyki pedagogiczne BES obstuga organizacyjno-techniczna
(korespondencja manipulacyjna) - kat. B5;
Programy naukowo-dydaktyczne obozéw naukowych oraz
sprawozdania z ich wykonania - kat. A;
4252 Obozy naukowe BES P : y. .
obstuga organizacyjno-techniczna
(korespondencja manipulacyjna) - kat. B5;
Programy naukowo-dydaktyczne objazdéw naukowych oraz
. sprawozdania z ich wykonania - kat. A;
4253 Objazdy naukowe BES P WY .
obstuga organizacyjno-techniczna
(korespondencja manipulacyjna) - kat. B5;
426 Ksiega dyploméw A
43 Studenci
430 Swiadczenia dla studentéw
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Przyznawanie stypendiéw dla wykazy przyznanych stypendiéw, decyzje indywidualne;
4300 i B5 . ) . . )
studentow posiedzenia komisji stypendialnych w klasie 0063;
Ubezpieczenia studentow w wykazy, polisy, postepowanie odszkodowawcze;
4301 towarzystwach B10 okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia
ubezpieczeniowych ochrony lub wyptaty odszkodowania;
431 Domy studenckie
. w tym wykazy przyznanych miejsc w domach studenckich,
4310 Zakwaterowanie BS decyzje dotyczace wykwaterowania, rejestry;
4311 Sprawy meldunkowe B50
432 Sprawy dyscyplinarne BES postepowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami ustawy
studentow Prawo o szkolnictwie wyzszym;
433 Sprawy wojskowe studentow B10 korespondencja ws. stuzby wojskowej;
. organizacja badan profilaktycznych, umowy
44 Opieka zdrowotna B10 z przychodniami specjalistycznymi itp.;
45 Ewidencja studentéw dotyczy studiow pierwszego i drugiego stopnia;
450 Album studentéw A
451 Akta osobowe studentow BES0 sygnowane numerem albumu;
452 Kartoteka studentow A w tym formie elektronicznej;
453 Pomoce ewidencyjne dp akt B50
osobowych studentow
454 Legitymacje studenckie B5 rejestr;
455 Zaswiadczenia w spra\fvach BS
osobowych studentow
46 Studencki ruch naukowy A organizacja két naukowych, nadzér, wspétdziatanie;
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47 Studenci polscy za granica
. . wlasne programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty,
470 Mledzynagr(()jdows Imprezy BE5 plakaty, ulotki, nagrania itp. — kat. A;
studenckie korespondencja techniczna - kat. B5;
471 Miedzynarodowe programy BES programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
studenckie obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
48 Ksztalcenie doktorantéw
Przepisy i wyjasnienia
480 dotyczace ksztatcenia A
doktorantow
481 Organizacja i programy A
ksztatcenia doktorantow
482 Rekrutacja do Szkoty
Doktorskiej PK
Podstawowe zasady rekrutacji . _ .
4820 do Szkoty Doktorskiej PK B5 ustalenia wtasne - kat. A;
listy kandydatéw, prace egzaminacyjne itp.;
] ] dokumenty o0sdb nieprzyjetych zwraca sie kandydatom;
4821 Postepowanie rekrutacyjne do B5 indywidualne protokoty z rekrutacji kandydatéw przyjetych
Szkoty Doktorskiej PK do Szkoty Doktorskiej PK odktada sie do akt osobowych
doktoranta; pozostate po uptywie terminéw odwotawczych
kwalifikuje sie do kat. B5;
4822 Protokq’fy zbiorcze 7 B50
postepowania rekrutacyjnego

Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki

strona 42




Symbol klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uwagi

II III v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
. . . odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.;
Odwotania w sprawie przyjec i ) i
4823 do Szkoty Doktorskiej PK B5 w przypadku uzyskania odwotania sprawe odktada sie do akt
osobowych doktoranta;
483 Doktoranci
4830 Sprawy dyscyplinarne BES postepowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami ustawy
doktorantow Prawo o szkolnictwie wyzszym;
dokumenty wymagane od kandydata na studia doktoranckie,
do Szkoty Doktorskiej PK, dokumentacja postepowania
kwalifikacyjnego, kopia decyzji
4831 | Akta osobowe doktorantéw A o przyjeciu na studia, dokumentacja zwigzana z przebiegiem
studiéw, ksztatceniem w Szkole Doktorskiej PK;
dokumentacja zwigzana z pomocg materialng przyznawang z
dotaciji;
Pomoce ewidencyjne do akt
4832 osobowych doktorantéw BS0
4833 Legitymacje doktorantéw B5 rejestr;
Zaswiadczenia w sprawach N
4834 osobowych doktorantow B> rejestr;
Ubezpieczenia doktorantéw
4835 w towarzystwach B10
ubezpieczeniowych
484 Zajecia dydaktyczne B5 rozliczanie godzin dydaktycznych;
485 Sesje egzaminacyjne B50 protokoty z egzamindéw dla doktorantow;
Studia podyplomowe,
49 kursy, szkolenia, szkoty
letnie
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Przepisy i wyjasnienia
490 dotyczace studiow ) A
podyplomowych, kursow,
szkolen, szkot letnich
Organizacja edycji studiow rekrutacja, umowy;
491 BE10 L
podyplomowych programy studiow podyplomowych - kat. A;
492 Akta_(,)sobowe uczestnika BE50 przy czym ewidencja uczestnikdw- kat. BE50
studiow podyplomowych
493 Organizacja edycji kursu, BE10 rekrutacja, umowy;
szkolenia, szkoty letniej programy kurséw, szkolen, szkot letnich - kat. A
Akta osobowe uczestnika
494 kursu, szkolenia, szkoty BE50 przy czym ewidencja uczestnikow- kat. BE50
letniej
ROzwO3 KADRY NAUKOWE]J
50 -Zasadv kszta!Icenla BE10 ustalenia witasne - kat. A;
i doilgoun:;am:hkadr przepisy zewnetrzne - kat. B10;
Nadawanie stopni
51
naukowych
cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem doktorskim
510 Przewody doktorskie A wraz z dysertacjq;
ewidencja otwartych przewodéw doktorskich;
511 Stypendia doktorskie B5 rejestr;
cato$¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
512 Postepowania habilitacyjne A habilitacyjnym
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513

Ewidencja dyplomdw stopni
naukowych

5130

Ewidencja dyploméw doktora

rejestr;

5131

Ewidencja dyploméw doktora
habilitowanego

rejestr;

52

Nadawanie tytutu
naukowego i godnosci

honorowych

520

Nadawanie tytutu profesora

whniosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp.;

521

Nadawanie tytutu doktora
honoris causa oraz godnosci
honorowego profesora PK

whniosek, opinie, decyzje o przyznaniu, dyplomy itp.;

522

Odnowienie doktoratu

523

Ewidencja dyploméw
doktoréw honoris causa oraz
honorowych profesoréw PK

rejestr;

53

Nostryfikacja dyplomoéw
zagranicznych

54

Organizacja uroczystych
promociji doktorskich

i habilitacyjnych

BE5

obstuga administracyjna;

BADANIA NAUKOWE

60

Podstawowe zasady
organizacji

i koordynaciji badan
naukowych

BE10

ustalenia wiasne - kat. A;
przepisy zewnetrzne - kat. B10;
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Organizacja badan
61
naukowych
610 Ogdine kierunki prac A prognozy, programy, wnioski - opracowania wtasne;
naukowo-badawczych g » Prog ! !
Rejestr realizowanych
tematéw naukowo- ewidencja tematdw;
611 A
badawczych
i ustugowych
Prace naukowo-badawcze realizowane w ramach dziatalnosci statutowej, granty,
612  ust umowy
I ustugowe z podmiotami zewnetrznymi;
realizacja prac naukowo-badawczych i ustugowych;
Prace naukowo-badawcze dla kazdej pracy zaktada sie odrebng podteczke;
6120 | wiasne i ustugowe zlecone A program, realizacja (opracowanie naukowe, sprawozdania
przez podmioty zewnetrzne z wykonania tematu)
koordynacja i rozliczenia kat. BE5;
Udziat w obcych pracach ) . .
6121 naukowo-badawczych A jak przy klasie 6120;
Prace naukowo-badawcze
6122 zlecone przez Politechnike A jak przy klasie 6120;
jednostkom zewnetrznym
6123 Whnioski o nagrody za prace BES
naukowo-badawcze
613 Ocena d2|a+a_1lnosa_ b_adawczeJ A
Politechniki
614 Upowszechnianie osiggniec A
naukowych
62 Wiasnos¢ intelektualna
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korespondencja wyjasniajaca, zastrzezenia;
620 Ochrona praw autorskich A umowy licencyjne zwigzane z realizacjg prac naukowo-
badawczych itp.;
Projekty wynalazcze dokumentacja zgtoszeniowa wynikéw badan,
621 - - - A . . PR . . .
(racjonalizatorskie) ewidencja wynalazkow i wnioskow (rejestry);
. whnioski do Urzedu Patentowego oraz potwierdzone kopie
622 Postepowanie patentowe A i ewidencja $wiadectw Urzedu Patentowego;
623 Wynagrodzenia za projekty B5 wnioski, odwotania;
wynalazcze
63 Informacja naukowa BE10 m.in. zestawienia bibliograficzne;
64 Popularyzacja wiedzy
640 Odczyty, wyktady A tekst wyktadu, odczytu, zapis _dys.kusy, wzOr zaproszenia,
afisza itp.;
641 Wystawy i pokazy
. imprezy wiasne Politechniki i jednostek podlegtych;
6410 Wystawy i pokazy wiasne A techniczna obstuga wystaw i pokazéw - kat. B5;
wiasne programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty,
6411 | Udziat w imprezach obcych BE5S plakaty, ulotki, nagrania itp. - kat. A;
korespondencja techniczna - kat. B5;
.. wlasne programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty,
642 Inne formy_ pdopularyzaCJl BE5 plakaty, ulotki, nagrania itp. — kat. A;
wiedzy korespondencja techniczna - kat. B5;
65 Wydawnictwa
650 Wtasne wydawnictwa A
. badanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogdlne sprawy
651 Program wydawnictw A wydawnicze;
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dla kazdego tytutu (ksigzki, numeru dziennika, druku itp.)
prowadzi sie oddzielng teczke obejmujaca karte wydawnicza,
652 Teki wydawnicze A umowy, opracowania autorskie i redakcyjne, opinie
i recenzje, interwencje kontrolne, projekty graficzne, dwa
egzemplarze wydawnicze oraz opinie o danym tytule;
Techniczne wykonanie
653 materiatéw promocyjnych B5 sprawy techniczno-wydawnicze: ewidencja zlecen, skfad
i wydawniczych oraz ich tekstu, korekta, rysunki, ilustracje, druk, oprawa; kolportaz;
rozpowszechnianie
WSPOLPRACA NAUKOWA
Podstawowe zasady ustalenia wiasne - kat. A;
70 . - BE10 .
wspoétpracy naukowej przepisy zewnetrzne - kat. B10;
71 Wspdéipraca naukowa
krajowa
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
210 Wspotpraca naukowa krajowa A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
z instytucjami naukowymi wspotpracy
i wymiany naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
711 Wspotpraca naukowa krajowa A wymiany dos$wiadczen, umowy i programy wieloletniej
ze szkotami wyzszymi wspotpracy
i wymiany naukowej itp.;
Wspdtpraca naukowa krajowa kores_,pondenICJ.a dotyclzqca merytorycznych zggadnle.n{
712 ; i instvtuciami A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
Z Innymi instytucjami wspétpracy i wymiany naukowej itp.;
Wspdtpraca naukowa krajowa kores_,ponden,cp dotyclzqca merytorycznych zggadnle_n{
713 bami fi ; A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
Z 0sobami fizycznymi wspotpracy i wymiany naukowej itp.;
72 Konferencje naukowe
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Konferencje naukowe, programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy uczestnikow,
220 sympozja, seminaria itp. A stenogramy, protokoty, sprawozdania itp.;
organizowane przez obstuga organizacyjno-techniczna konferencji, sympozjéw,
Politechnike seminariéw (korespondencja manipulacyjna) - kat. Bc;
Udziat w konferencjach, - .
721 sympozjach itp. obcych A wlasne wystapienia, referaty, sprawozdania
73 Wspoétpraca naukowa
zagraniczna
Wspétpraca naukowa korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
730 zagraniczna z instytucjami A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
naukowymi wspétpracy i wymiany naukowej itp.;
Wspotpraca naukowa korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
731 zagraniczna ze szkotami A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
WyZszymi wspétpracy i wymiany naukowej itp.;
Wspotpraca naukowa korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
732 zagraniczna z innymi A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
instytucjami wspétpracy i wymiany naukowej itp.;
Wspotpraca naukowa korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
733 zagraniczna z osrodkami A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
kultury polskiej wspodtpracy i wymiany naukowej itp.;
Wspotpraca naukowa korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien,
734 zagraniczna z osobami A wymiany doswiadczen, umowy i programy wieloletniej
fizycznymi wspotpracy i wymiany naukowej itp.;
Realizacja wyjazddéw
I przyjazdéw w ramach uméw rogramy, opinie, sprawozdania itp. - kat. A;
735 i porozumien o bezposredniej BE5 programy, opInie, spi a 1. e
p L obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
wspotpracy z uczelniami
zagranicznymi
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Realizacja wyjazddéw
i przyjazdéow w ramach umow
736 kulturalnych, porozumien
miedzypanstwowych pod
patronatem Ministerstwa
7360 Wyjazdy pracownikow BES programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
Politechniki Krakowskiej obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
pracownicy nauki, stazysci, stypendysci, doktoranci,
) ) i studenci;
/7361 Przyjazdy cudzoziemcow BES programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
realizacja wyjazdédw pracownikéw Politechniki do pracy za
. granicq;
737 Praca naukowa za granica BES programy, opinie, sprawozdania itp. - kat. A;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
ZBIORY BIBLIOTECZNE.
ZASOB ARCHIWALNY
Podstawowe zasady
dotyczace gromadzenia,
80 opracowania A regulaminy, instrukcje, wytyczne;
i udostepniania zbioréw
bibliotecznych
81 Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych
Zakupy zbiorow korespondencja, zamdwienia, zbiory zawarte, zbio
810 bibliotecznych (polskich i B10 P 32, epecialne, 4 » Zbiory
zagranicznych) !
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811 Zakup dostep_u do zbiorow B10 korespondencja, zamodwienia;
on-line
812 Prent..lme.rata czasopism B5 korespondencja, zamdwienia;
(polskich i zagranicznych)
Inne formy gromadzenia ) . N
813 zbioréw bibliotecznych A dary, wymiana, zmiany przydziatow;
Gospodarka dubletami
814 i drukami zbednymi B>
82 Ewidencja zbioréw A inwentarze, ksiegi ubytkow, skontra zbioréw, inne
bibliotecznych formy ewidencji,
83 Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych
830 Ewidencja czytelnikow B10
rewersy,
831 Udostepnianie w czytelniach B2 okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu ksigzek
do Biblioteki;
rewersy, karty biblioteczne, korespondencja dot.
) . wypozyczen miedzybibliotecznych;
832 Wypozyczanie B2 okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu ksigzek
do Biblioteki;
84 Archiwum zakladowe
840 Przejmowanie dokumentacji BE5 m.in. harmonogramy, ustalenia z jednostkami,
do archiwum zaktadowego terminarze itp.
Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob prowadzenia ewidencji uregulowano
841 przechowywanej w archiwum w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
zaktadowym archiwum zaktadowego
842 Udostepnianie dokumentacji
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8420 Rejestr udostepniania A
8421 Udostepnienie dokumentacji BS podania, decyzje o udostepnieniu dokumentacji, karty
dla os6b z zewnatrz udostepniania, kwerendy
8422 Wewnatrzuczelniane B2 « h karty_uc:,OStQp,mar;a; ¢ )
udostepnienie dokumentacji okres przechowywania liczy si¢ od morr?en u zwrotu
dokumentacji do Archiwum;
843 Uszkodzenia lub zniszczenia A protokoty, postepowanie wyjasniajace;
dokumentacji Y Y] Jaces
844 Wycofanie akt z Archiwum A whnioski i protokoty wycofania akt;
w tym korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
845 Brakowanie dokumentacji A niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
niearchiwalnej makulature, protokoty potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
846 Dary i Zakl_]py materiatow A umowy, korespondencja itp.;
archiwalnych
Opracowywanie zasobu . . -
. : o / ksy, ki itp.;
847 historycznego Politechniki A inwentarze, indeksy, przewodniki itp
Konserwacija i oprawa
85 zbiorow archiwalnych B10 zlecenia prac introligatorskich i konserwatorskich;
i bibliotecznych
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