JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POLITECHNIKI KRAKOWSKIE] IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI

S pis h as et k1l asyfi
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
03 | Planowanie i sprawozdawczos$¢. Statystyka
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Informacje
07 Wspoltdziatanie
08 Ochrona i dostep do informacji
09 Kontrola
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i ptacy
11 Zatrudnienie
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe
17 Ubezpieczenia osobowe
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania
$rodkami rzeczowymi
21 Inwestycje
22 Administracja nieruchomosci
23 Gospodarka srodkami trwalymi
24 Gospodarka narzedziowa
25 Gospodarka materiatowa
26 Aparatura badawcza
27 Zr6dta zaopatrzenia
28 Transport i tacznos¢

29

Ochrona mienia

k acyjnyoch I i II rzedu
3 EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
31 Finanse
32 Ksiegowos¢ finansowa
33 Rozliczenia ptac
34 Koszty i ceny
35 Fundusze specjalne
36 Inwentaryzacja
37 Dyscyplina finansowa
38 Zamowienia publiczne
4 DYDAKTYKA
40 Zalozenia organizacyjno-programowe
41 Rekrutacja
42 Organizacja i tok studiow
43 Studenci
44 Opieka zdrowotna
45 Ewidencja studentow
46 Studencki ruch naukowy
5 ROzWO3 KADRY NAUKOWE]
50 Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr
naukowych
51 Studia doktoranckie
52 Nadawanie stopni naukowych
53 | Nadawanie tytutu naukowego i honorowych
54 Nostryfikacja dyploméw zagranicznych
55 Organizacja uroczystych promocji
doktorskich i habilitacyjnych




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

POLITECHNIKI KRAKOWSKIE] IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI

S pis h as et k 1l asyfi
BADANIA NAUKOWE
60 |Podstawowe zasady organizacji i koordynacji
badan naukowych
61 Organizacja badain naukowych
62 Wiasnosc¢ intelektualna
63 Informacja naukowa
64 Popularyzacja wiedzy
65 Wydawnictwa
WSPOLPRACA NAUKOWA
70 Podstawowe zasady
71 Wspoétpraca naukowa krajowa
72 Konferencje naukowe
73 Wspoipraca naukowa z gospodarka
74 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 | Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,
opracowania i udostepniania zbiorow
archiwalnych
85 Archiwum Uczelni
86 |Konserwacja i oprawa zbioréw archiwalnych i

bibliotecznych

k acyjnyoch

I

I

I

rzedu



Symbol
klasyfikacyjny

Kategoria
archiwalna

Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| o Uwagi
meryto- - )
I|II|III| IV rycznej | Jednestes
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Senat
do kategorii A zalicza sie regulamin wyborow, protokoty gtosowania,
0000 Wybory do Senatu BES5 Bc zestawienia, protokoty wynikow, powotania. Pozostata dokumentacja
- B5;
Organizacja i zasady funkcjonowania o
0001 o o A Bc np. regulaminy;
Senatu i jego komisji
sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.;
0002 Posiedzenia Senatu A Bc obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Senatu (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;
sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.;
0003 Posiedzenia komisji senackich A Bc dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;
obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen komisji senackich
(korespondencja manipulacyjna) - kat. Bc;
przy zaktadaniu teczek przez poszczegdlne wydziaty, tytutem teczki
001 Rady Wydziatow bedzie nazwa rady danego wydziatu np. ,Rada Wydziatu
Chemicznego”;
. do kategorii A zalicza sie regulamin wybordéw, protokoty gtosowania,
0010 Wybory do Rad Wydziatow BES Bc zestawienia i protokoty wynikéw. Pozostata dokumentacja - B5;
Organizacja i zasady funkcjonowania Rad o
0010 Wydziatéw i ich komisji A Be np. regulaminy;
sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.;
0011 Posiedzenia Rad Wydziatow A Bc obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;
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Symbol Kategoria

klasyfikacyjny archiwalna
Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
skfad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.;
0012 Posiedzenia komisji przy Radach A Bc dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;
Wydziatow obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen komisji (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;
002 Rady Instytutéow jak przy klasie 001;
0020 Organizacja i zasady funkcjonowania Rad A Bc np. regulaminy;

Instytutow i ich komisji

sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.;

0021 Posiedzenia Rad Instytutéw A Bc obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Rady (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;

sktad, materiaty na obrady, protokoty posiedzen, uchwaty itp.;

Posiedzenia komisji przy Radach dla kazdej komisji zaktada sie odrebne podteczki;

0022 Instvtuts
nstytutow obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen komisji (korespondencja

manipulacyjna) - kat. Bc;

003 Pozostate organy kolegialne

sktad Kolegium, regulaminy, protokoty z obrad, referaty, analizy,

sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty, inne materiaty z

0030 Kolegium Rektorskie A Bc posiedzen;

obstuga organizacyjno-techniczna Kolegium (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;

jak przy klasie 001;

sktad Kolegium, regulaminy, protokoty z obrad, referaty, analizy,
sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty, inne materiaty z

0031 Kolegia Dziekanskie A Bc posiedzen:

obstuga organizacyjno-techniczna Kolegium (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;
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Symbol Kategoria
klasyfikacyjny archiwalna

Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi

meryto- jednostce

I|II | III Iv rycznej

jak przy klasie 001;

sktad Kolegium, regulamin dziatania, protokoty z obrad, referaty,
analizy, sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty, inne materiaty

0032 Kolegia Instytutow A Bc 2 zebrar;

obstuga organizacyjno-techniczna Kolegium (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;

dotyczy komisji dziatajacych w poszczegdlnych jednostkach
Politechniki;

dla kazdej Komisji prowadzi sie odrebng podteczke;

0033 Komisje state i dorazne A Bc sktad Komisji, protokoty posiedzen, opracowania, sprawozdania,
whioski;

obstuga organizacyjno-techniczna Komisji (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;

protokoty z zebran, listy uczestnikow, uchwaty, materiaty

omocnicze;
0034 Zebrania i odprawy pracownicze A Bc ) ) p_ L ]
obstuga organizacyjno-techniczna zebran i odpraw (korespondencja

manipulacyjna) - kat. Bc;

sktad organu, regulaminy, protokoty z obrad, referaty, analizy,
sprawozdania z dziatalnosci, wnioski, uchwaty, inne materiaty
Z zebran;

0035 Wtasne inne organy kolegialne A Bc dla kazdego organu prowadzi sie odrebng podteczke;

obstuga organizacyjno-techniczna organéw kolegialnych
(korespondencja manipulacyjna) - kat. Bc;
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Symbol

klasyfikacyjny

Kategoria
archiwalna

Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
np. Rada Gtéwna Szkolnictwa Wyzszego, Kolegium Rektoréw Szkot
Wyzszych itp.
wiasne wystapienia, referaty, opracowania, notatki problemowe,
004 Udziat w obcych organach kolegialnych A Bc sprawozdania;
dla kazdego organu prowadzi sie odrebng podteczke;
korespondencja organizacyjno-techniczna (korespondencja
manipulacyjna) - kat. Bc;
01 Organizacija
przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, branzowe itp. dotyczace
010 Podstawy prawne dziatania Politechniki A Bc bezposrednio dziatania Politechniki i jednostek podlegtych, m.in. akty
erekcyjne, akty notarialne itp., rowniez projekty i opinie projektéw;
011 Organizacja wtadz nadrzednych i B5 Bc statuty, schematy organizacyjne i inne informacje o tych
instytucji wspétdziatajacych jednostkach;
statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, ksiegi stuzb, rzeczowy
i terytorialny zakres dziatania, prawo decyzji i podpisu, rejestracja
012 Organizacja Politechniki A Bc wilasnej jednostki; réwniez protokoty przekazania jednostek
organizacyjnych, organizacja nowych wydziatdw, instytutéw,
zakfadow, itp.;
013 Nadzdér wiascicielski
0130 Zasadyw[i;cé)g(a:ligselzfggadzoru BE5 Bc do kategorii A zalicza sie wlasne opracowania;
0131 Ewidencja podmiotéw zaleznych A Bc
dokumenty organizacyjno - prawne, formalno - prawne,
_ _ . o ekonomiczno - finansowe, majagtkowe podmiotéw zaleznych;
0132 Dokumentacja dIZIE.ﬂaIngSCI podmiotow A Bc sprawowanie nadzoru, egzekwowanie uprawnien wiascicielskich,
zaleznyc wspotpraca;
dla kazdego podmiotu prowadzi sie odrebng podteczke;
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Symbol Kategoria
klasyfikacyjny archiwalna
Podziat na rzedy Hasto klasyfikacyjne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
0133 Obstuga organizacyjna nadzoru BES Bc dokumentacja dot. obstugi tworzenia, funkcjonowania i likwidacji
wiascicielskiego podmiotéw zaleznych;
014 Organizacja biurowosci
0140 Przepisy kancelaryjne A Bc instrukcja kancelaryjna, wykazy akt, kwalifikatory dokumentacii itp.;
0141 Formularze A Bc opracowanie i wybdr wzoréw. Zamawianie formularzy klasa 250;
0142 Ewidencja p;iegczzeéztleirzedowych ! A - obejmuje zbidr odciskdw pieczeci; zamawianie pieczeci klasa 250;
0143 Terminarze Bc Bc
. .. dzienniki korespondencyjne, rejestry wysyiki itp. rowniez dowody
0144 Kontrolki obiegu korespondencji B5 Bc doreczen i optat pocztowych;
0145 Druki $cistego zarachowania B10 Bc ksigzki drukéw Scistego zarachowania, gospodarka drukami itp.
réwniez bankowe karty wzoru podpisu;
. . s okres przechowywania liczy sie od daty wygasniecia lub wycofania
015 Petnomocnictwa i upowaznienia B10 Bc pelnomocnictwa lub upowaznienia;
016 Rzecznicy i petnomocnicy Rektora B10 Bc mianowania i odwotania
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbiory aktéw normatywnych
0200 Zbioér aktéw normatywnych wtadz B10 Bc
nadrzednych
komplet podpisanych uchwat, zarzadzen, instrukcji, wytycznych, pism
. , . s okélnych itp. Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych zaktada sie
0201 | Zbior aktow normatywnych Politechniki A Bc odrebne podteczki. Jeden egzemplarz wraz z materiatami zréodtowymi
rejestruje sie i przechowuje w odpowiednich klasach rzeczowych;
. dorazne zarzadzenia administracyjne, nie majace znaczenia
021 Zarzadzenia porzadkowe BES Bc normatywnego (zarzadzenia wtasne Politechniki);
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Symbol

klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- 'W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestee
022 Sprawy w postepowaniu sagdowym
. . okres przechowywania liczy sie od daty prawomocnego orzeczenia lub
0220 Sprawy administracyjne B10 Bc 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.
. wyktadnia (interpretacja) ogodlnie obowigzujacych przepiséw np. z
023 Opinie prawne BES Bc zakresu prawa pracy, prawa administracyjnego, finansowego itp.;
024 Interpretacje wiasnych przepiséw A Bc wyktadnia (interpretacja) wtasnych aktéw normatywnych dotyczacych
prawnych merytorycznej dziatalnosci;
025 Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci| B5 Bc
klasa 03 dotyczy wszystkich sporzadzanych w Politechnice plandw i
sprawozdan m.in. z prac naukowo-badawczych, finansowo -rzeczowe
z planem zamédwien publicznych, z zatrudnienia, inwestycji itp.
dla kazdego rodzaju (tematu) plandéw i sprawozdan mozna zakfadac
odrebne podteczki;
03 Planowanie i sDrawI:)zdawczosc. Materiaty pomocnicze i zrodtowe do sporzadzania plandw,
Statystyka sprawozdan i analiz przechowuje sie wraz z wtasciwym 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 zas materiaty kwalifikuje sie do
kat. B5.;
> dv i ¢ Kresi | . okres przechowywania liczy sie od momentu utraty mocy prawnej
030 asady i wy yczne w za I‘eSI’e _p anowania BE10 Bc wytycznych;
i sprawozdawczosci ) . -
opracowania wiasne Politechniki - kat. A
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Symbol
klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV rycznej | Jednestes
Plany perspektywiczne i wieloletnie oraz
031 - . . A Bc
sprawozdania z ich wykonania
032 Plany rocznsv;lfoprzzpvgzdanla zich A Bc dotyczace catosci dziatalnosci jak rowniez wycinkowe;
033 Plany okreSO\Clvflllosr;])arsgozdanla zich A Bc Dotyczgce catosci dziatalnosci jak rowniez wycinkowe;
034 Sprawozdania indywidualne pracownikow A Bc
z dziatalnosci, statystyczne, ankietyzacja itp.;
035 Anall A B Opracowania koncowe i zbiorcze;
naliz C
Y Opracowania czastkowe - kat. B5;
opracowania GUS i inne, obejmuje réwniez analizy statystyczne;
036 Statystyka A Bc opracowania koncowe i zbiorcze;
opracowania czastkowe - kat.B5;
sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputeréw oraz infrastruktury
04 Informatyka zob. odpowiednie hasta klasy 2;
Projektowanie i wdrazanie
040 oprogramowania i systemow
informatycznych
0400 Organizacja prac projektowych B5 Bc umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany prac,
i wdrozeniowych harmonogramy, protokoty odbioru prac, raporty itp.;
0401 Umowy i licencje na oprogramowanie BS Bc okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia umowy
licencyjnej;
0402 Dokumentacja techniczna BES Bc w formie elektronicznej lub papierowej;
oprogramowania do kategorii A zalicza sie wlasne opracowania;
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Symbol

klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestee
041 Eksploatacja systemow informatycznych
i oprogramowania
instrukcje eksploatacji, zabezpieczania, ewidencjonowania,
archiwizowania informacji, nosnikéw i kopii bezpieczenstwa;
- . . do kategorii A zalicza sie opracowania wtasne lub przygotowane przez
0410 InStrUkcJ.efekSplgatach iYStemow A Bc zleceniobiorcow zewnetrznych na potrzeby Politechniki; pozostate -
informatycznyc kat. B5:
okres przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do kat. B liczy
sie od momentu utraty aktualnosci przez dang instrukcje;
0411 Ewidencja _stosowany’ch systemow A Bc
i programow
0412 Ustalanie upraiwsnylsperc:]%s\:lepu do danych B5 Bc okres przechowywania liczy sie od daty utraty uprawnien do dostepu;
L . umowy, oferty, zlecenia, korespondencja, notatki, plany pracy,
0413 Obstuga systeméw i programow B5 Bc harmonogramy, protokoty odbioru prac;
dane zachowane na nos$nikach informatycznych (kazdorazowo
minimum w dwdch kopiach zabezpieczajacych oraz wydruki
042 Bazy danych A Bc zabezpieczajace);
bazy danych zawierajace dane z dokumentacji ksiegowosci i
administracji przechowywane sg tak dtugo jak okreslone to zostato w
odpowiednich dla tej dokumentacji klasach rzeczowych wykazu akt;
043 Strony WWW
poszczegdlne pliki umieszczane na stronie powinny by¢
0430 Wtasna strona WWW A Bc archiwizowane w formie elektronicznej i wydruku oraz
ewidencjonowane w formie kart opisowych;
0431 Materiaty Zrédtowe do strony WWW B5 Bc
05 Skargi i wnioski
050 Zasady zatatwiania skarg i wnioskow A Bc ustalenia wtasne;
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Symbol
klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestce
rowniez ewidencja (rejestr);
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio| A Bc w razie masowosci tego typu spraw, do kat. A kwalifikuje sie
przyktadowo 5-10 % spraw;
052 Skarglll V\_/nloskl przekaga_ne do B3 Bc
zatatwienia weditug wtasciwosci
06 Informacije
060 Informacje W+i:|2§mdz|; prasy, radia i A Bc o dziatalnosci wtasnej Politechniki i podmiotéw zaleznych;
Wycinki prasowe o dziatalnosci . )
061 Politechniki i podmiotéw zaleznych A Bc ewentualny dalszy podziat wg grup rzeczowych;
imprezy promujgce Politechnike np. targi edukacyjne;
062 Popularyzacja A Bc scenariusze, programy, projekty itp.;
dla kazdej imprezy zaktada sie odrebng podteczke;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. Bc
063 Kroniki i monografie A A o dziatalnosci wiasnej Politechniki i podmiotéw zaleznych;
obejmuje sprawy ogolne wspotpracy nie zwigzane bezposrednio z
07 Wspéldziatanie aktami innych klas;
wspétpraca naukowa por. hasta klasy 7;
do kategorii A nalezy zakwalifikowa¢ opracowania, umowy itp.
powstate w wyniku wspotpracy oraz korespondencje merytoryczng,
070 Wspéipraca z instytucjami krajowymi BES Bc do kategorii BS pozostate dokumenty;
w razie potrzeby dla niektdérych instytucji wspétpracujgcych mozna
zakfadac¢ odrebne podteczki;
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Symbol Kategoria

klasyfikacyjny archiwalna
Podziat na rzedy Hasto klasyflkacy]ne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
071 Wspotpraca z zagranicg
do kategorii A nalezy zakwalifikowac opracowania, umowy itp.
powstate w wyniku wspodtpracy oraz korespondencje merytoryczng,
0710 |Wspdtpraca z zagranicznymi instytucjami| BE5 Bc do kategorii BS pozostate dokumenty;

w razie potrzeby dla niektorych instytucji wspdtpracujgcych mozna
zaktada¢ odrebne podteczki;

. . sprawozdania z delegacji zagranicznych, ustalanie programu lub
Wyjazdy zagraniczne wiasnych A Bc innych merytorycznych zagadnien;

0711 pracownikéw _ _ _ _ _ _
Korespondencja (manipulacyjna) organizacyjno-techniczna - kat. Bc;
programy pobytu oraz sprawozdania z przebiegu rozmoéw i spotkan
0712 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z A Bc itp.;
zagranicy obstuga delegacji zagranicznych (sprawy administracyjno-techniczne)
- kat. - Bc;
072 Reprezentacja B2 Bc zyczenia, podziekowania, gratulacje, kondolencje

np. Konferencja Rektoréw Polskich Uczelni Technicznych, Konferencja

nie dotyczy konferencji i sympozjéw naukowych - por. klasa 7

listy uczestnikdw, porzadek obrad, wystgpienia, referaty, gtosy w
dyskusji, uchwaty itp.;

0730 Wiasne konferencje, zjazdy, narady A Bc dla kazdej organizowanej konferencji, zjazdu lub narady mozna
zatozy¢ odrebng podteczke;

obstuga organizacyjno-techniczna zjazdéw i konferencji — kat. Bc;

0731 Udziat w obcych konferencjach, zjazdach, BES Bc wiasne wystapienia, sprawozdania, opracowania — kat. A;
naradach obstuga organizacyjno-techniczna zjazdéw i konferencji - kat. Bc;
08 Ochrona i dostep do informaciji
080 Ochrona danych osobowych BE10 Bc dostep i nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych;
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Symbol
klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestce
081 Ochrona informacji niejawnych BE10 Bc postepowanie sprawdzajace, nadzér nad ochrong informacji
niejawnych;
wnioski, korespondencja, wyjasnienia;
082 Dostep do informacji publicznej A Bc P ) V)
Biuletyn Informacji Publicznej;
09 Kontrola
ustalenia wtasne - kat. A;
090 Metodyka kontroli BE10 Bc )
przepisy zewnetrzne - kat. B10;
091 Kontrole zewnetrzne Politechniki A B protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wykonanie;
C
€ dla kazdej kontroli zaktada sie odrebna podteczke;
092 Kontrola wewnetrzna w Politechnice BE5 Bc jak przy klasie 091
093 Ksigzka kontroli B5 -
protokoty i sprawozdania z kontroli, wnioski i zarzadzenia
094 Kontrola podmiotéw zaleznych A Bc pokontrolne, sprawozdania z wykonania zarzadzen pokontrolnych,
dalszy podziat wg podmiotow;
095 Audyt wewnetrzny
dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadan audytowych,
programy, protokoty z narad, imienne upowaznienia, dokumenty
0950 Biezace akta audytu wewnetrznego A Bc przeprow?dzania audytu wewnegrznego, notatki informacyijne,
oswiadczenia pracownikow, sprawozdania itp.;
kazde zadanie audytu wewnetrznego stanowi odrebna sprawe;

zbidr obejmujacy w szczegdlnosci: akty normatywne oraz inne akty

prawne zwigzane z zakresem dziatania jednostki oraz regulujace jej

funkcjonowanie, dokumenty zawierajace opis procedur kontrolnych,

0951 Stale akta audytu wewnetrznego A Bc plany audytu wewnetrznego, informacje mogace mie¢ wptyw na

przeprowadzenie audytu wewnetrznego i analize ryzyka.

state akta audytu podlegajq aktualizacji tzn. dokumenty, ktore
utracity waznos$¢ sg usuwane ze zbioru i przekazywane do Archiwum
Uczelni, w trybie okreslonym odrebnymi przepisami;
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Symbol Kategoria
klasyfikacyjny archiwalna
Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi
meryto- jednostce
I | II|III IV rycznej
postepowanie przed Panstwowa Komisjg Akredytacyjng ws. oceny
096 Akredytacja Uczelni A Bc ksztatcenia na danym kierunku oraz przestrzegania warunkow
prowadzenia studiow wyzszych;
1 KADRY
regulaminy pracy, wynagradzania i premiowania, umowy zbiorowe i
zaktadowe itp.;
10 Ogolne zasady pracy i placy BE10 Bc ustalenia whasne — kat. A:
przepisy zewnetrzne - kat. B10;
11 Zatrudnienie
110 Nawigzywanie stosunku pracy
oferty kandydatéw - kat. Bc;
zatrudnianie specjalnych kategorii pracownikéw, np. absolwentéw,
1100 | Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B2 Bc inwalidéw, rencistow, na tzw. prace interwencyjne itp.;
akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych - klasa 120;
. . . . sprawy uzyskania zezwolenia na prace w RP;
Cudzoziemscy pracownicy Politechniki prawy uzy i prace
1101 - B5 Bc akta dotyczace konkretnych pracownikow odktada sie do akt
Krakowskiej
osobowych - klasa 120;
1102 Konkursy na stanowiska B5 Bc
wnioski nominacyjne, akty nominacji itp.
1103 Nominacje B5 Bc akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych - klasa 120;
1104 Staze absolwenckie B5 Bc
, zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze etatéw wiasnych i w
112 Wykazy etatow A Bc jednostkach podlegtych;
113 Opinie o pracownikach B5 Bc
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Symbol

klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I II | III IV rycznej jednostce
114 Rozmieszczenie pracownikow B3 Bc przeniesienia, zastepstwa itp.;
umowy zlecenia, o dzieto, wynagrodzenia za wykonane prace,
115 Prace zlecone B5 - ewidencja prac zleconych;
w przypadku odprowadzania skfadki do ZUS - kat. B50;
116 Nagrody, odznaczenia, kary
1160 Nagrody B10 - kopie pism o przyznaniu nagrdd odktada sie do akt osobowych;
. _ whnioski, kopie pism o przyznaniu odznaczenia odktada sie do akt
1161 Odznaczenia B5 osobowych:
1162 Kary stosowanepzrgzsllnle 2 kodeksem Bc - sposoOb postepowania z dokumentacjq reguluje kodeks pracy;
. . _ dokumentacja postepowania wynikajacego z przepisdow ustawy o
1163 Postepowanie dyscyplinarne BE5S szkolnictwie wyzszym:
akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
117 Awanse BS Bc osobowych - klasa 120;
118 Woiskowe sprawy pracownikéw B5 _ korespondencja ws. stuzby wojskowej (powotania, odroczenia, stuzba
J P yp zastepcza itp.);
. _ porozumienia zawarte na podstawie ustawy o instytucjach pozytku
119 Wolontariat BS publicznego i wolontariacie;
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng teczke zawierajacq
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;
1200 Kadra naukowo - dydaktyczna A -
1201 Pozostali pracownicy BES0 -
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Symbol

klasyfikacyjny

Kategoria
archiwalna

Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
. . _ skorowidze, rejestry zatrudnionych, karty personalne, wykazy
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 imienne itp.:
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5S ) W tym rejestr;
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
wiasne - kat. A;
130 Przepisy o BHP BE10 Bc
zewnetrzne - kat. B10;
. . wilasne tabele przyznawania srodkéw ochronnych. Zaopatrzenie w
131 Srodki ochronne A Bc $rodki ochronne klasa 2;
132 Wypadki. Choroby zawodowe. Prace
specjalnie chronione
. _ karty wypadkdéw oraz dokumentacja powypadkowa. Dokumentacja
1320 Wypadki przy pracy B10 wypadkéw émiertelnych, ciezkich i zbiorowych - kat. A;
wnioski 0 uznanie choroby za zawodowa, korespondencja,
1321 Choroby zawodowe B10 Bc wyjaénienia itp.;
1322 Prace specjalnie chronione B10 Bc wykaz, zasady postepowania, wyjasnienia, korespondencija itp.;
133 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40 -
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
dla kazdego szkolenia zaktada sie odrebng podteczke;
wiasne zasady i programy szkolenia, projekty pomocy szkoleniowych
. . (prezentacje, materiaty pomocnicze itp.), dobdér kadr dydaktycznych
Szkolenia organizowane przez — kat. A:
140 Politechnike dla wtasnych pracownikéw BES Bc ) . " o, )
ewidencja szkolonych, protokoty egzaminacyjne i swiadectwa nauki
-kat. B50;
obstuga administracyjna kurséw szkoleniowych - kat. Bc
. . . . obcych pracownikéw we wiasnej jednostce i wtasnych pracownikéw w
141 Staze zawodowe i praktyki szkoleniowe jednostkach obeych;
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Symbol Kategoria
klasyfikacyjny archiwalna
Podziat na rzedy Hasto klasyflkacyjne w jednostce| . Uwagi
meryto- s
I|II|III| IV rycanej | Jednostee
1410 Staze i praktyki krajowe B5 Bc
1411 Staze i praktyki zagraniczne B5 Bc
142 Doksztatcanie wtasnych pracownikéw B2 Bc zgtoszenia na kursy organizowane przez inne instytucje
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w pracy B3 Bc listy obecnosci, raporty obecnosci;
. zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe, usprawiedliwienia
151 Absencja B3 Bc nieobecnosci itp.;
152 Urlopy pracownicze B3 Bc plany, listy, wnioski i karty urlopowe;
153 Urlopy naukowe B3 Bc whnioski
154 Ewidencja delegacji stuzbowych B5 Bc rachunki kosztéw podrézy nalezg do dowodow ksiegowych - kat. B5;
155 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Bc
156 Ksigzka kontroli wyjs¢ B2 Bc
157 Czas pracy B2 Bc praca w godzinach nadl|czbowyc:1t,p|r.1dyW|duaIny rozktad czasu pracy,
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Dojazdy do pracy B3 Bc
161 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3 Bc przydziaty mydta, recznikéw, herbaty itp.
Sprawy socjlno-bytowe w ramach oSO 0 TSSO, POk pracouu e e
162 zaktadowego fu.nlduszhu swiadczen B3 Bc pomoc rzeczow’q ;pacz,ki mikotajowe, bo;ly towarowe itp., imprezy
socjalnyc integracyjne;pozyczki mieszkaniowe
163 Inne akcje socjalno-bytowe B3 Bc
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Symbol Kategoria

klasyfikacyjny archiwalna
Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
17 Ubezpieczenia osobowe
. . . przepisy ZUS, towarzystw ubezpieczeniowych —instrukcje i
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Bc wyjasnienia;
. . legitymacje ubezpieczeniowe - rejestry, skorowidze wydanych
171 Ubezpieczenia spoteczne B5 Bc legitymacii lub duplikatéw;
172 Dowody uprawnienia do zasitkow B5 Bc zasitki pogrzebowe, chorobowe itp.;
173 Emerytury i renty B2 Bc wnioski;
174 Ubezpieczenia zbl_orowe_ w towarzystwach B10 Bc
ubezpieczeniowych
2 SRODKI RZECZOWE
Podstawowe zasady wiasne - kat. A;
20 gospodarowania srodkami BE10 Bc
rzeczowymi zewnetrzne - kat. B10;
21 Inwestycje
210 Dokumentacja prawna i techniczna A Bc dla kazdego obiektu zaktada sie odrebng teczke, obejmujaca
wiasnych obiektow zatozenia projektowe, dokumentacje prawng, techniczng,
umowy o wykonanie, kopie rachunkéw, protokoty odbioru, kosztorysy
itp.
211 ZaODaErrzann:z&gg&oxakvgﬁg?nlygqeswqI B5 Bc dla kazdego zadani inwestycyjnego zakfada sie odrebna podteczke;
okres przechowywania liczy od daty koncowego rozliczenia
finansowego inwestycji
212 Ewidencja inwestycji A -

Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki strona 18




Symbol

klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestce
213 Nadzor i koordynacja inwestycji B5 Bc
22 Administracja nieruchomosci
dokumentacja prawna i techniczna;
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A - okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu;
dla kazdej nieruchomosci badz lokalu zaktada sie odrebng podteczke;
Lo . . okres przechowywania liczy sie od daty utraty obiektu lub uptywu
221 Przydziat i n?’JoeIiTe(I:?]I:]aill(li na potrzeby BS Bc terminu umowy najmu;
dla kazdej nieruchomosci badz lokalu zaktada sie odrebna podteczke;
Najem nieruchomosci i lokali innym umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokatorskie;
222 osobom prawnym i prywatnym B5 Bc w razie potrzeby dla poszczegdlnych obiektéw mozna zatozy¢
odrebne podteczki;
konserwacja, biezace remonty, ogrzewanie, oswietlenie, utrzymanie
czystosci itp.;

223 Eksploatacja nieruchomosci (lokali) B2 _ . ystosal e o

w razie potrzeby dla poszczegdlnych obiektow mozna zatozyc
odrebne podteczki;
.. . deklaracje, wymiary podatkowe itp. (z wyjatkiem dowoddw i

224 Podatki i optaty publiczne B10 Bc urzadzen ksiegowych):

23 Gospodarka srodkami trwalymi
obejmuje rowniez karty i rejestry amortyzacyjne,
okres przechowywania liczy sie od daty utraty srodka lub ostatniego
wpisu do ewidencji;

230 Ewidencja srodkdéw trwatych B10 - nieruchomosci, urzadzenia, maszyny i inne ruchome srodki trwate;
dla kazdej grupy srodkéw trwatych lub kazdego srodka prowadzi sie
oddzielng teczke obejmujaca: zapotrzebowanie, umowy o dostawe,

kopie rachunkéw, protokoty odbioru, dokumentacje techniczng,
paszportyzacje itp.;

231 Zaopatrzenie w $rodki trwatych B5 Bc nie obejmuje narzedzi, materiatow i aparatury badawczej;
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Symbol

klasyfikacyjny

Kategoria
archiwalna

Podziat na rzedy Hasto klasyfikacyjne wiednostce| i Uwagi
1l 1v ';;ecrz"n‘:j' jednostce

232 Magazynowanie $rodkow trwatych B5 Bc gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy;
233 Naprawy, remonty srodkow trwatych B5 Bc
234 Likwidacja srodkéw trwatych B5 Bc

24 Gospodarka narzedziowa
240 Zaopatrzenie w narzedzia B5 Bc zapotrzebowania, zamoéwienia, odbiér, naprawa itp.;
241 Magazynowanie i uzytkowanie narzedzi B5 Bc gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy;

25 Gospodarka materiatlowa
250 Zaopatrzenie w materiaty B5 Bc zapotrzebowania, zamowienia, odbidr itp.;
251 Magazynowanie materiatéw B5 Bc gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy;
252 Gospodarka odpadami B2 Bc ztom, makulatura i inne odpady uzytkowe;

26 Aparatura badawcza
260 Zapotrzebowanie i realizacja B5 Bc plany, przetargi, wnioski, realizacja, dostawa, montaz;
261 Eksploatacja aparatury B5 Bc konserwacja, remonty, naprawy;
262 Wypozyczanie aparatury B2 Bc okres przechowywania akt liczy sie od momentu zwrotu aparatury;
263 Wyposazenie stanowisk w aparature B5 Bc wnioski i opinie;

27 Zrédta zaopatrzenia
270 Dostawcy krajowi B2 Bc zaméwienia, reklamacje;
271 Dostawcy zagraniczni B2 Bc jak przy klasie 270;
272 Katalogi, prospekty i cenniki dostawcéw Bc -

28 Transport i tacznos¢
280 Eksploatt?;J:s;vgffgxszhérodkc')w B2 Bc w tym obstuga garazy, myjni itp

Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki strona 20




Symbol Kategoria
klasyfikacyjny archiwalna
Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
281 Uzytkogzglsepgst%)xccirodkow B2 Bc kolejowych, wodnych, samochodowych, lotniczych itp.;
. , , . telefony, sygnalizacja, radio, radiowezet, telewizja, stacje
282 Eksploatacja srodkow tacznosci B2 Bc dyspozytorskie, Internet, infrastruktura informatyczna itp.;
29 Ochrona mienia
290 Strzezenie mienia zaktadu B5 Bc przepustki, ewidencja przepustek, dzienniki stuzby, meldunki itp.;
291 Ochrona przeciwpozarowa B5 Bc
292 Ubezpieczenia rzeczowe B10 Bc od ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci cywilnej, auto-casco itp.
3 EKONOMIKA
wilasne przepisy dot. organizacji systemu finansowego, plan
30 Podstawom{e zasa_dv i systemy BE10 Bc kont - kat. A;
ekonomiczno-finansowe
przepisy zewnetrzne - kat. B10;
. . plany, sprawozdania i analizy finansowe wraz z orzeczeniami
31 Finansowanie biegtego - por. klasy 03;
plany i raporty kasowe (nie stanowigce dowodow kasowych) kopie
310 Obrot gotowkowy B5 Bc asygnat i kwitariuszy, grzbiety ksigqzeczek czekowych i
rozrachunkowych;
311 Finansowanie i kredytowanie
. . . . korespondencja m. in. z Ministerstwem Edukacji Narodowej,
3110 Finansowanie Politechniki B5 Bc rozliczenia, dotacje itp.
3111 Rozliczenia ﬁnaljsowe z budzetem B5S Bc
panstwa
3112 Rozliczenia flnans_owe z podmiotami BS Bc
zaleznymi
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Symbol

klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestee
3113 Wspétpraca ir233}c<5j2;;m?nSUjacymi i B5 Bc korespondencja, rozliczenia;
3114 Finansowanie inwestycji i remontéw B5 Bc okres przechowywania liczy sie od momentu rozliczenia inwestycji;
3115 [Finansowanie prac naukowo-badawczych B5 Bc w tym réwniez rozliczenia grantdw i innych dotacji;
32 Ksiegowos¢ finansowa
320 Dowody ksiegowe B5 Bc
321 Dokumentacja ksiegowa BS Bc ksiegi lub kartoteki finans?(\;viee,g(r)(\agizgyi,tplﬁa;rty kontowe, bazy danych
322 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Bc
323 Rozliczenia B5 Bc rozliczenia zobowigzan finansowych: dostawy, odbior itp.;
324 Uzgadnianie sald B5 Bc korespondencja;
325 Windykacja naleznosci B5 Bc dokumentacja dtugdéw i wierzytelnodci;
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja ptac B5 ---- dokumentacja zrédtowa do obliczania wysokosci wynagrodzenia;
331 Dokumentacja potracen z ptac B5 o zajecia sqdowe, podatki, sI;;als:l;Li,?tt);;;/czki, odszkodowania, kary
332 Listy ptac B50 -—-- w tym listy premii, nagrdd, zasitkow, itp.;
333 Karty wynagrodzen B50 -—--
334 Rozliczenia sktadek ZUS B50 ---- w tym wypetnione druki ZUS RMUA;
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Symbol

klasyfikacyjny

Kategoria
archiwalna

Podziat na rzedy Hasto klasyflkachne w jednostce| . Uwagi
11| 1v rcane; | Jednostce
335 Deklaracje podatkowe B5 -—--
336 Dokumentacja wynagrodzen z B5 Bc honoraria - kat. B50;
bezosobowego funduszu ptac
kalkulacja kosztéw i cen;
34 Koszty i ceny A Bc
ogolne zasady, wlasne wytyczne, ustalenia, cenniki itp.;
35 Fundusze i $rodki specjalne
350 Zasady gospodarowania funduszami i A Be Wiasne ustalenia;
srodkami Pozostate - B5;
wszelkie akta z wyjatkiem dowoddw i urzadzen ksiegowych;
351 Realizacj,a [ WYkOFZYSt_anie funduszy i B5 —- ewentualny dalszy podziat wg poszczegdlnych funduszéw ($wiadczen
srodkow specjalnych socjalnych, zaktadowy, rezerwowy, postepu technicznego,
inwestycyjny itp.);
36 Inwentaryzacija
360 Ogodlne zasady przeprowadzania A Be wiasne wytyczne;
inwentaryzacji pozostate - B5;
361 Spisy, prqtoko’ry, spravy_ozdama z B5S Bc
inwentaryzacji
37 Dyscyplina finansowa
. obejmuje réwniez decyzje wtadz nadrzednych w sprawach
370 Interwencje kwestora A Bc gospodarowania srodkami finansowymi;
. analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski biegtych, zarzadzenia
371 Rewizja dokumentalna A Bc porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje wtadz nadrzednych;
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klasyfikacyjny

Kategoria
archiwalna

Podziat na rzedy Hasto kIasyflkacy]ne w jednostce| . Uwagi
1|1 | 1v rcane; | Jednostce
372 Inne sprawy nadzoru finansowego BES Bc w tym sprawy naruszenia dyscypliny finansowej;
dotyczy wszelkich zamowien udzielanych na podstawie prawa
38 Zamowienia publiczne o zamowieniach publicznych w skali catej Politechniki;
plany zamowien publicznych por. klasa 03
380 Rejestr zaméwien publicznych B5 Bc
381 Postepowanie przetargowe B5 Bc ogtoszenia, protokoty komisji, decyzje, odwotania, umowy itp.;
382 Wyjasnienia dot. procedury przetargowej| BE5 Bc zapytania i wyjasnienia Urzedu Zamdwien Publicznych itp.
4 DYDAKTYKA
Zatozenia organizacyjno- ramowe programy i plany studiéw;
40 programowe A Bc dotyczy studidow: dziennych, wieczorowych, zaocznych,
podyplomowych, studium pedagogiki i psychologii;
- dotyczy studiéw: dziennych, wieczorowych, zaocznych,
H H 11 --l
41 Rekrutacja podyplomowych, studium pedagogiki i psychologii;
ustalenia wiasne - kat. A;
410 Podstawowe zasady rekrutacji BE10 Bc przepisy zewnetrzne — kat. B10;
w tym limity przyje¢ na studia ustalone na dany rok akademicki;
listy kandydatow, prace egzaminacyjne itp.;
dokumenty osobiste 0sdb nieprzyjetych zwraca sie kandydatom;
411 Egzaminy wstepne B5 B indywidualne protokoty z rekrutacji kandydatow przyjetych na studia
odktada sie do akt osobowych studenta, pozostate po uptywie
termindw odwotawczych kwalifikuje sie do kat. B5;
412 Protokoty zbiorcze egzamindw wstepnych| B50 -
. . . . _ odwotania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.; w przypadku
413 Odwotania w sprawie przyjec na studia BS uznania odwotania sprawe odktada sie do akt osobowych studenta;
414 Obstuga organizacyjno-techniczna BS Bc harmonogramy egzaminow, rozktad sal, opiekunoéw, wyznaczanie
rekrutacji egzaminatorow itp.;
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Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestee
. s x .z dotyczy studiow: dziennych, wieczorowych, zaocznych,
q i - oLt
42 Organizacja i tok studiow podyplomowych, studium pedagogiki i psychologii;
420 Regulamin studiow A Bc
421 Zajecia dydaktyczne
4210 Rozliczenia godzin dydaktycznych B5 Bc
4211 Harmonogramy zaje¢ dydaktycznych Bc Bc
422 Podziat na grupy studenckie i sekcje Bc Bc wykazy grup, listy studentéw;
423 Dzienniki studiow i zajec B5 -
424 Sesje egzaminacyjne
4240 Protokoty egzaminacyjne B50 -
: . : . harmonogramy, wydawanie kart egzaminacyjnych, wyznaczanie
4241 Obstuga organizacyjno _tecf;}nlczna sesl B5 Bc termindw egzamindéw, sprawy obstugi technicznej sesji
€gzaminacyjnyc egzaminacyjnych;
425 Praktyki, obozy, objazdy studentéw krajowe i zagraniczne;
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk oraz sprawozdania z ich
wykonania - kat. A;
4250 Praktyki specjalistyczne BE5 Bc oo o _
obstuga organizacyjno-techniczna (korespondencja manipulacyjna) -
kat. B5;
Programy naukowo-dydaktyczne praktyk oraz sprawozdania z ich
wykonania - kat. A;
4251 Praktyki pedagogiczne BE5 Bc i . Y . i i ]
obstuga organizacyjno-techniczna (korespondencja manipulacyjna) -
kat. B5;
Programy naukowo-dydaktyczne obozéw naukowych oraz
4252 ob K BES B sprawozdania z ich wykonania - kat. A;
ozy naukowe C

obstuga organizacyjno-techniczna (korespondencja manipulacyjna) -
kat. B5;
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I|II|III| IV ryczney | Jednestce
Programy naukowo-dydaktyczne objazdéw naukowych oraz
4253 Objazdy naukowe BES Bc .spra\./vozdania-z ich wykonania - ka.t. A; | .
obstuga organizacyjno-techniczna (korespondencja manipulacyjna) -
kat. B5;
426 Prace magliis(;ceerl;ilj(;i,kicéyplomowe, BES0 - jeden egzemplarz pracy odkfada sie do akt osobowych studenta;
427 Ksiega dyplomoéw A -
a3 Studenci T ot

430 Dyscyplina studiow B5 Bc absencje, urlopy itp.;
431 Swiadczenia dla studentéw

4310 Stypendia BS Bc . v.vykazy. pfzyznanyc.:h stypendiow;

posiedzenia komisji stypendialnych por. klasa 0033;
4311 Stotowki B5 Bc limity miejsc dla poszczegdlnych wydziatow;
w towarzystwach ubezpieczeniowych;
4312 Ubezpieczen!a w to_warzystwach B10 Bc wykazy, polisy, postepowanie odszkodowawcze;
ubezpieczeniowych okres przechowywania liczy od momentu wygasniecia ochrony lub
wyptaty odszkodowania;

432 Domy studenckie

4320 Zakwaterowanie B5 Bc w tym wykazy przyznanych miejsc w domach studenckich;

4321 Sprawy meldunkowe B50 Bc
433 Sprawy dyscyplinarne studentéw BE5 - postepowanie dyscsyéﬂér;gircr;aizegSvcir;isezjng;rzepisami ustawy
434 Sprawy wojskowe studentow B10 Bc korespondencja ws. stuzby wojskoweJ: (po.wo’rania, odroczenia, stuzba

zastepcza itp.);
44 Opieka zdrowotna
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1|1 | 1v rcane; | Jednostce
440 Ksigzeczki zdrowia B10 Bc rejestr
. . C . organizacja badan profilaktycznych, nadzér nad uczelniang
aat Organizacja opieki zdrowotne; B10 Bc przychodnig, umowy z przychodniami specjalistycznymi itp.;
dokumentacja medyczna jest prowadzona i przechowywana zgodnie z
442 Dokumentacja medyczna przepisami rozporzadzenia ministra wtasciwego ds. zdrowia i opieki
spotecznej;
4420 Zbiorcza dokumentacja medyczna B20 - kartoteki, rejestry, ksiegi itp.

kartoteki indywidualnych pacjentéw;

4421 | Indywidualna dokumentacja medyczna B20 - dokumentacja pacjenta zmartego na skutek uszkodzenia ciata lub
zatrucia przechowywana jest przez 30 lat;

skierowania i wyniki badan przechowywane poza indywidualna

4422 Badania lekarskie B10 - dokumentacja pacjenta
. - . dotyczy studiéw: dziennych, wieczorowych, zaocznych,
45 Ewidencja studentow podyplomowych, studium pedagogiki i psychologii;
450 Album studentéw A -
451 Akta osobowe studentow BE50 - sygnowane liczbg albumu;
452 Kartoteka studentow A - W tym formie elektronicznej;
453 Pomoce ewidencyjne d,o akt osobowych B50 )
studentow
454 Legitymacje studenckie B5 - rejestr;
455 Indeksy B5 - rejestr;
456 Zaswiadczenia w sprawach osobowych BS )
studentow
46 Studencki ruch naukowy A Bc organizacja kot naukowych, nadzor, wspoétdziatanie;
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47 Studenci polscy za granica
wiasne programy, projekty, plastyczne, scenariusze, teksty, plakaty,
470 Miedzynarodowe imprezy studenckie BES Bc ulotki, nagrania itp. - kat. A;
korespondencja techniczna - kat. B5;
np.: SOKRATES, ERASMUS;
471 Miedzynarodowe programy studenckie BE5 Bc programy, opinie, sprawozdania itp. - kat. A;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
5 R0OzwO3 KADRY NAUKOWE]
50 Zasady ksztalcenia i doskonalenia BE10 Bc ustalenia wiasne - kat. A;
kadr naukowych przepisy zewnetrzne - kat. B10;
51 Studia doktoranckie
510 Programy i plany studiow doktoranckich A Bc
511 Regulamin studiéw doktoranckich A Bc
512 Rekrutacja na studia doktoranckie
5120 Limity B5 - ustalone na dany rok akademicki;
. harmonogramy egzaminéw, rozkfad sal, opiekundw, wyznaczanie
5121 Egzaminy wstepne B5 Bc egzaminatoréw itp.:
5122 Protokoty i sprawozdania z rekrutacji A Bc
513 Doktoranci
5130 Sprawy dyscyplinarne doktorantéw BES Bc postepowanie dyscyplinarne zgodnie z przepisami ustawy o
szkolnictwie wyzszym;
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dokumenty wymagane od kandydata na studia doktoranckie,
5131 Akta osobowe doktorantéw A - dokumentacja postepowania kwalifikacyjnego, kopia decyzji o
przyjeciu na studia, dokumentacja zwigzana z przebiegiem studiow;

5132 | Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 -

Legitymacje stuzbowe i ubezpieczeniowe

5133 doktorantow B5 - rejestr;
5134 Indeksy doktorantow B5 - rejestr;
5135 Zaswiadczenia w spraw,ach osobowych BS ) rejestr;
doktorantow
52 Nadawanie stopni naukowych

cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem doktorskim wraz z
520 Przewody doktorskie A Bc dysertacja;
ewidencja otwartych przewoddéw doktorskich;

cato$¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem habilitacyjnym wraz z
521 Przewody habilitacyjne A Bc dysertacja;
ewidencja otwartych przewodoéw habilitacyjnych;

522 Ksiegi dyplomoéw stopni naukowych
5220 Ksiega dyplomdw doktorskich A -
5721 Ksiega dypl_omow doktoréw A )
habilitowanych
Nadawanie tytulu naukowego
53 -
i honorowych
530 Nadawanie tytutu profesora A Bc wniosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp.;
531 Nadawanie tytutu doktora honoris causa A - wniosek, opinie, decyzje o przyznaniu itp.;
532 Odnowienie doktoratu A Bc
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533 Ksiega dyplomdéw doktorow honoris A )
causa
. . £
54 Nostryflkacl_a dyplomoéw A _
zagranicznych
Organizacja uroczystych promocji . .
55 doktorskich i habilitacvinych BES5 Bc obstuga administracyjna;
doktorskich 1 habilitacyjnych
6 BADANIA NAUKOWE
60 Podstawowe zasady organizaciji i BE10 Bc ustalenia wiasne - kat. A;
koordynacji badan naukowych przepisy zewnetrzne - kat. B10;
61 Organizacja badan naukowych
610 Ogolne kli;udr';lf/:lcpzr?ghnaukowo- A Bc prognozy, programy , wnioski— opracowania wtasne;
ewidencja tematdéw badawczych oraz ich realizacja;
611 Tematy badawcze A Bc i ]
dla kazdego tematu zaktada sie odrebna teczke;
612 Prace naukowo-badawcze réwniez prowadzone w ramach uzyskiwanych grantow;
ewidencja prac naukowo- badawczych oraz ich realizacja;
dla kazdej pracy zaktada sie odrebng podteczke;
6120 Prace naukowo badawcze wtasne A Bc program, realizacja (opracowanie naukowe, sprawozdania z
wykonania tematu)
Koordynacja i rozliczenia kat. BE5
6121 | UJdziatw Ob?;fjgvf’,;az;iﬁh naukowo- A Bc jak przy klasie 6120;
Prace naukowo-badawcze zlecone przez ) . .
6122 Politechnike jednostkom zewnetrznym A Bc Jak przy klasie 6120;
6123 Whnioski o nagrody za prace naukowo - B5S Bc
badawcze
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613 Ocena dziatalnosci badawczej Politechniki A Bc
614 Upowszechnianie osiggnie¢ naukowych A Bc
62 Wiasnos¢ intelektualna
umowy o przekazanie praw aut'OI:sI'<ic.h, zastrzezenia, korespondencja
620 Ochrona praw autorskich A Bc ) ) ] WYJasr_“an_ca;
umowy licencyjne zwigzane z realizacjq prac naukowo - badawczych
itp.;
621 Projekty wynalazcze (racjonalizatorskie) | BE10 - w tym ewidencja wynalazkow i wnioskéw - kat. A;
622 Postepowanie patentowe A Bc wnioski do Urzeduél:\laig%r;t;vv\:leggzg(rﬁzPp;(;texitirv(\j,zgz(;a kopie i ewidencja
623 Wynagrodzenia za projekty wynalazcze B5 - wnioski, odwotania;
63 Informacja naukowa BE10 Bc m. in. zestawienia bibliograficzne;
64 Popularyzacja wiedzy
640 Odczyty, wyktady A Bc tekst wyktadu, odczytu, zapis dyskusji, wzdér zaproszenia, afisza itp.;
641 Wystawy i pokazy
6410 Wystawy i pokazy whasne A Bc imprezY wtasne Politechniki i.jednostlek podlegtych;
techniczna obstuga wystaw i pokazéw - kat. B5;
wlasne programy, projekty, plastyczne, scenariusze, teksty, plakaty,
6411 Udziat w imprezach obcych BES Bc ulotki, nagrania itp. - kat. A;
korespondencja techniczna - kat. B5;
wiasne programy, projekty, plastyczne, scenariusze, teksty, plakaty,
642 Inne formy popularyzacji wiedzy BE5 Bc ulotki, nagrania itp. - kat. A;
korespondencja techniczna - kat. B5;
65 Wydawnictwa
650 Program wydawnictw A Bc badanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogdélne sprawy wydawnicze;
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dla kazdego tytutu (ksigzki, numeru dziennika, druku itp.) prowadzi
sie oddzielng teczke obejmujacg karte wydawniczg, umowy,
651 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 zlecen, sktad tekstu,
652 Wykonanie poligraficzne B2 Bc korekta, rysunki, ilustracje, druk, oprawa;
653 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 Bc kolportaz;
7 WSPOLPRACA NAUKOWA
ustalenia wilasne - kat. A;
70 Podstawowe zasady BE10 Bc .
przepisy zewnetrzne - kat. B10;
71 Wspoétpraca naukowa krajowa
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
710 Z instytucjami naukowymi A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
711 Ze szkotami wyzszymi A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
712 Z innymi instytucjami A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspdtpracy i wymiany
naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
713 Z osobami fizycznymi A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
72 Konferencje naukowe
. . programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy uczestnikéw, stenogramy,
Konlferelnclje naukowe, sympoZzja, protokoty, sprawozdania itp.;
720 seminaria itp. organizowane przez A Bc ) . . B .,
Politechnike obstuga organizacyjno-techniczna konferencji, sympozjow,
seminariéw (korespondencja manipulacyjna) - kat. Bc;

Jednolity rzeczowy wykaz akt Politechniki Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki

strona 32




Symbol
klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

Uwagi

meryto- W innej
I|II|III| IV ryczney | Jednestce
721 Udziat w konferencjach, sympozjach itp. A Bc wilasne wystgpienia, referaty, sprawozdania
obcych
73 Wspoétpraca naukowa zagraniczna
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
730 Z instytucjami naukowymi A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
731 Ze szkotami wyzszymi A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
732 Z innymi instytucjami A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
733 Z o$rodkami kultury polskiej A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
korespondencja dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiany
734 Z osobami fizycznymi A Bc doswiadczen, umowy i programy wieloletniej wspotpracy i wymiany
naukowej itp.;
Realizacja wyjazdow i przyjazdow w
735 ramach uméw i porozumien o BES Bc programy, opinie, sprawozdania itp. - kat. A;
bezposredniej wspdtpracy z uczelniami obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
zagranicznymi
Realizacja wyjazdow i przyjazdow w
ramach umoéw kulturalnych, porozumien
736 . .
miedzypanstwowych pod patronatem
Ministerstwa
i ik i iki rogramy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
2360 Wyjazdy pracownikéw Politechniki BES Bc programy, op p p

Krakowskiej

obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
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1|11l v ':;fz"n':] jednostce
pracownicy nauki, stazysci, stypendysci, doktoranci, studenci;
7361 Przyjazdy cudzoziemcow BES Bc programy, opinie, sprawozdania itp. - kat. A;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;
realizacja wyjazdow pracownikow Politechniki do pracy za granica;
737 Praca naukowa za granicg BES Bc programy, opinie, sprawozdania itp. — kat. A;
obstuga administracyjno-techniczna - kat. B5;

ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB
ARCHIWALNY

Podstawowe zasady dotyczace
gromadzenia, opracowania i

udostepniania zbiorow
bibliotecznych

80 A Bc regulaminy, instrukcje, wytyczne;

81 Gromadzenie zbiorow bibliotecznych

810 Zakup zbiorow na rynku krajowym B10 Bc zbiory podstawowe, specjalne, piSmiennictwa dydaktycznego

811 Import wydawnictw B10 Bc

812 Prenumerata czasopism B5 Bc krajowych, zagranicznych;

Inne formy gromadzenia zbioréw

813 bibliotecznych

A Bc dary, depozyty, wymiana, zbiory z wtasnej produkgcji itp.;

Gospodarka dubletami i drukami

814 zbednymi

B5 Bc

inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkow, inne formy ewidencji,

82 Ewidencja zbiorow bibliotecznych A Bc bazy;

Udostepnianie zbioréw
bibliotecznych

83

830 Ewidencja czytelnikéw B10 -
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rewersy;
831 Udostepnianie w czytelniach B2 - okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu ksigzek do
Biblioteki;
rewersy, protokoty wypozyczen;
832 Wypozyczanie B2 - okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu ksigzek do
Biblioteki;
Podstawowe zasady dotyczace instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Uczelni,
84 gromadzenia, opracowania i A Bc regulamin udostepniania, wytyczne i instrukcje opracowania
udostepniania zbioréw archiwalnych zasobu itp;
85 Archiwum Uczelni
850 Przyjmowanie dokumentacji do A B Ustalenia i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi;
. ) C
Archiwum Uczelni spisy zdawczo-odbiorcze;
851 Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych A Bc
852 Udostepnianie dokumentacji
8520 Rejestr udostepniania A -
8521 Udostepnienie dokumentacji dla 0sob z B2 - podania, decyzje o udostepnieniu dokumentacji, karty udostepniania;
zewnatrz
karty udostepniania;
8 Wewnatrzuczelniane udostepnienie o y_ <P -
522 dokumentacji B2 Bc okres przechowywania liczy sie od momentu zwrotu dokumentacji do
Archiwum Uczelni;
8523 USZkOdZirILISnLue?] tza ncljﬁzczenla A Bc protokoty, postepowanie wyjasniajace;
8524 Kwerendy BE20 Bc
protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji
853 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Bc niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie, zgody na zniszczenie
dokumentacji, korespondencja;
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Symbol

klasyfikacyjny

Podziat na rzedy

Hasto klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w jednostce

w innej

Uwagi

I | II | III IV :;e(;y::j- jednostce
854 Dary i zakupy materiatdw archiwalnych A Bc umowy, korespondencja itp.;
855 Opracowywan;gliztaeicr:?]li.lkil'nstorycznego A Bc inwentarze, indeksy, przewodniki itp.;
86 Ig::‘::ievl\"v;llancv;: ic,b;‘l:?l‘i’::ezcbzlr?\l;gr‘:v B5 Bc zlecenia prac introligatorskich i konserwatorskich;
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