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Oznaczenie

Symbole kategorii
hiwalnej
klasyfikacyjne archiwaine)
Haslo klasyfikacyjne Uwagi
12 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
Akademii
000 Senat
0000 (kjrge}n_l zacja Senatu 1 Jego A Regulaminy, nominacje, powotania.
omisji
0001 = Posiedzenia Senatu A Protokoty z posiedzen, uchwaty, stanowiska, opinie.
0002 = Posiedzenia komisji senackich A Protokoty z posiedzen, opinie, wnioski, projekty uchwat.
001 Rada Uczelni
0010 Organizacja i zasady : A Regulamin, powolywanie i odwotywanie cztonkow Rady Uczelni
funkcjonowania Rady Uczelni ’ '
0011 | Posiedzenia Rady Uczelni A Uchwaty, opinie, stanowiska, sprawozdanie roczne.
002 Rada ds. Stopni
Organizacja i zasady A
0020 | funkcjonowania Rady ds. Regulamin, powotywanie i odwotywanie cztonkéw Prezydium Rady ds. Stopni.
Stopni
0021 | Posiedzenia Rady ds. Stopni A Protokoty posiedzen, uchwaty.




Posiedzenia Prezydium Rady

0022 ds. Stopni Protokoty posiedzen, uchwaty.
0023 | Komisje Doktorskie Protokoty posiedzen, uchwaty.
- i Kolegium Rektorskie, Rada Wydziatu, Rada Szkoty Doktorskiej, Rada
003 ggg; C? cyz ;)plnlodawczo Biblioteczna. Tytuly teczek zatozonych dla klas 0030-0035 uzupetnia si¢ o
nazwe danego organu.
Organizacja i zasady dziatania
organow opiniodawczo- . . .
0030 doradczych i zespolow Regulaminy, wybory, powotywania i odwotywania.
roboczych
0031 Posiedzenia organdéw Protokoly z posiedzen, uchwaty, opinie, opracowania, sprawozdania z
opiniodawczo-doradczych dziatalno$ci.
Posiedzenia komisji przy Protokoty z posiedzen, uchwaty, opinie, opracowania, sprawozdania z
0032 1 . o
Radach Wydziatéw dziatalnosci.
0033 = Zespoty rektorskie Protokoty z posiedzen, opinie, opracowania, sprawozdania z dziatalnosci.
0034 State i dorazne komisje Protokoty z posiedzen, uchwaty, opinie, opracowania, sprawozdania z
Uczelni dziatalnosci.
0035 Zebrania, zgromadzenia, Protokoty z posiedzen, uchwaty, opinie, opracowania, sprawozdania z
narady pracownicze dziatalno$ci.
Wybory organow
004 kolegialnych i
jednoosobowych
Uczelniana Komisja Protokoly, z posiedzen komis;j L protokoty z zebran wybprczygh, zgiosz’en.la
0040 Wyborcza kandydatow, uchwaty, komunikaty wyborcze, akty stwierdzajace wybor i
y wygasni¢cie mandatu, sktad komisji.
.. Protokoty zebran, terminarze, wyniki wyboroéw, informacje dla Uczelnianej
0041 | Okregowe Komisje Wyborcze Komisji Wyborczej.
005 Udzial w stowarzyszeniach i Powotania, protokoty posiedzen, materialy na posiedzenia.

fundacjach




006 Udziat w obcych organach A Np.: w Konferencji Rektorow Szkot Artystycznych, Panstwowej Komisji
kolegialnych Akredytacyjnej, Konferencji Rektoréw Szkot Wyzszych Krakowa, itp.
01 Organizacja
B10 Statuty, schematy organizacyjne, zakresy dzialania np.: Ministerstwa Kultury,
010 Organizacja wtadz i organow Dziedzictwa Narodowego i Sportu, Rady Gtownej Nauki i Szkolnictwa
nadrzednych Wyzszego, Panstwowej Komisji Akredytacyjnej, itp., a takze korespondencja w
ww. sprawach.
A W tym przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, akty powotania, przeksztalcenia
i likwidacji Uczelni, akty erekcyjne, nadanie numeru NIP, REGON, uprawnien,
011 Organizacja wlasnej Uczelni statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, zakresy dziatania jednostek
organizacyjnych, powotania, przeksztatcenia badz likwidacja jednostek
organizacyjnych oraz korespondencja w ww. sprawach.
012 Rzecznicy i petnomocnicy A Mianowania i odwotania, korespondencja; okres przechowywania liczy si¢ od
rektora daty wygasnigcia lub wycofania pelnomocnictwa.
Pelnomocnictwa i A . . - .
upowaznienia, WZory Rownleg bgnkowe wzory.podplsu, okre;s przech(?wywanla liczy si¢ od daty.
013 g dbisow ocll I wygasnigcia lub wycofania pelnomocnictwa. Rejestr wydanych petnomocnictw
gleklzronic}%e pIsy i upowaznien lub upowaznienia.
014 Organizacja biurowos$ci
. . A Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, kwalifikatory dokumentacji, zmiany w
0140 | Przepisy kancelaryjne przepisach kancelaryjnych, itp. oraz korespondencja w ww. sprawach.
) B5 Kontrolki wptywu i wysytanej korespondencji, dowody i ewidencja optat i
Srodki ewidencji 1 kontroli doreczen pocztowych, srodki ewidencyjne kancelarii tajnej, rejestry faksow,
0141 ; - , . L .
obiegu korespondenciji telegramow, poczty elektronicznej i innego typu przesytek, terminarze,
kalendarze, itp.
Wzory drukéw i formularzy A . , , L .
0142 oraz ich wykazy Opracowanie i wybor wzorow. Zamawianie formularzy- przy klasie 231.
S . B10 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania, gospodarka drukami itp.; rejestry
0143 = Druki $cistego zarachowania drukéw wycofanych — kategoria B5.
0144 Ewidencja pieczeci A Zbior odciskow pieczeci i ich ewidencja. Zamawianie pieczeci — przy klasie

urzedowych i pieczatek

231.




0145

0146

Prenumerata czasopism

Przekazywanie funkcji i
stanowisk

B5

B5

Wykazy przejmowanych akt i prowadzonych spraw, odciski pieczeci, wykazy
przekazywanych sktadnikéw majatkowych.

015

Ochrona danych osobowych

0150

Organizacja ochrony danych
0sobowych

W tym ocena stanu bezpieczenstwa, analiza skutkéw dla ochrony danych
osobowych, ustalanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych ochrony danych
osobowych.

0151

Upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych

B10

0152

Dokumentowanie czynnos$ci
zwiazanych z przetwarzaniem
danych osobowych

B10

0153

Zgtaszanie naruszen ochrony
danych osobowych

0154

Realizacja uprawnien os6b
fizycznych w zakresie
ochrony danych osobowych

BES5

W tym informowanie o wykorzystaniu danych osobowych, uzyskiwanie zgody,
realizacja prawa do zapomnienia.

016

Ochrona i udostepnianie
informacji

0160

0161

Udostepnianie informacji
publicznej

Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych

B10

B10

Whioski, korespondencja, wyjasnienia.

0162

Ochrona informacji
niejawnych

B10




Obstuga Biuletynu Informacji

B10

0163 Publicznej
Zbiory aktow
02 normatywnych, legislacja i
obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych B10
wiadz nadrzednych
Zbidr aktdéw normatywnych
021
wiasnych
. , A Komplet podpisanych zarzadzen rektora. Jeden egzemplarz zarzadzenia wraz z
0210 rZelilt(())rr:ktow normatywnych Materiatami zrodlowymi rejestruje si¢ i przechowuje w odpowiedniej teczce
zatozonej zgodnie z wykazem akt.
0211 Decyzje i zarzadzenia B10 Dorazne zarzadzenia administracyjne, nie majgce znaczenia normatywnego.(np.
porzadkowe o0 dniu wolnym od pracy).
022 Centralny rejestr umow A Dotyczy wszystkich umow i porozumien oprocz uméw ujetych w klasie 023.
Centralny rejestr uméw BE10
zlecen, uméw o Swiadczenie
023 D .
ustug i uméw o dzieto z
osobami fizycznymi
024 Opinie i interpretacje prawne
gf;:g‘gf;ﬁ;?:gifremqa A Wyktadnia wlasnych aktow normatywnych i ogdlnie obowiazujacych
0240 = prawnych i umoéw PIZEpISOw.
. S . A Wyktadnia i interpretacja ogolnie obowigzujacych przepisow np. z zakresu
0241 Skﬂ')nvlvw\;::vlﬁ IcIlT terpretacja prawa pracy, prawa o szkolnictwie wyzszym, prawa administracyjnego,
Zewn tI; . cﬁ/ finansowego itp., opinie, uwagi, wnioski dotyczace zewnetrznych aktow
ehrzny prawnych, programow, projektow.
025 Sprawy w postepowaniu BE10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty wykonania prawomocnego orzeczenia

sagdowym i administracyjnym

lub umorzenia sprawy.




Nadzor prawny nad egzekucja

B10

026 B
naleznosci
Przy klasie 03 ujeta jest dokumentacja dotyczaca wszystkich sporzadzanych w
Uczelni planéw i sprawozdan m.in. z prac naukowo-badawczych, finansowo-
Strategie, programy, rzeczowe z planem zaméwien publicznych, z zatrudnienia, inwestycji, itp. Do
03 planowanie, kazdego rodzaju (tematu) plandéw i sprawozdan mozna zaktada¢ odrgbne
sprawozdawczo$¢ i analizy podteczki. Materiatly pomocnicze i zrodtowe do sporzadzania planow,
sprawozdan i analiz przechowuje si¢ wraz z wlasciwym planem,
sprawozdaniem czy analizg.
ng:gvl\// allr:/ivg Eyczne W zakresie A Do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wlasne, a do kategorii B10
030 P - opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
sprawozdawczos$ci (w tym MOCY Drawne! opracowat
statystycznej) Yy prawnej op :
031 Strategia Akademii A Przygotowanie strategii, monitorowanie i sprawozdanie z realizacji.
Plany wieloletnie oraz A
032 sprawozdania z ich Projekty i programy dtugofalowe.
wykonania
Plany i programy roczne oraz A g e , .
033 sprawozdania z ich 302/&2235? %alcc)tim dziatalnosci, jak réwniez poszczegolnych komorek
wykonania g yjnyen.
Plany okresowe i A Dotyczace catosci dziatalnosci, jak rowniez poszczegdlnych komoérek
034 sprawozdania z ich or aynizaéc inveh & P gomny
wykonania g yjnyen.
Sprawozdania indywidualne A
035 o
pracownikow
Sprawozdania statystyczne A
036 wlasne na formularzach Opracowania GUS i inne, obejmuje rowniez analizy statystyczne.
statystycznych
Analizy dziatalno$ci, analizy A . S S .
037 ekonomiczne, inne analizy Wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety i zapytania, itp.
038 Ankietyzacja BES




Informatyzacja

Sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputerow i infrastruktury — zob. klasy 23,

04 241 26.
Srggg;tgxame i wdrazanie A Dokumentacja techniczna systeméw i oprogramowania, instrukcje eksploatacji
St — systeméw informatycznych, systemoéw ewidencjonowania informacii,

040 teleinformatycznych, sieci ikaci lizv | f | 2 k denci i
komputerowej oraz srlJecyfl aqioraz analizy 1 oceny.kolert)é,b; ecenla, korespondencja, notatki,
oprogramowania plany prac, harmonogramy, protokoty odbioru prac.

Umowy i licencje na A
oprogramowanie i systemy - . . . e

041 teleinformatyczne, dostep do Okres przechowywania liczy sie od momentu wygasniecia umowy licencyjne;.
Internetu

042 Ewidencja stosowanych A
systemoOw 1 programow

. , , A Bezpieczenstwo i naruszanie praw autorskich. Instrukcje systemow
Bezpieczenstwo urzadzen ; . o e .. . g

043 L ewidencjonowania informacji, no$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz
sieciowych L . o

archiwizowanie oprogramowania i zbioru danych.
Eksploatacja systemow B5

044 informatycznych i Przeglady, naprawy, konfigurowanie stanowisk komputerowych.

oprogramowania
. . .. B10 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow, przyznawanie adreséw do

045 Zarzadzanic uzytkownikami i stron internetowych i poczty elektronicznej. Okres przechowywania liczy si¢ od

ich uprawnieniami. .,
daty utraty uprawnien do dostepu.
Ekspertyzy i opinie dotyczace B5

046
sprzetu komputerowego
Projektowanie i eksploatacja

047 )
stron lnternetowych
Gléwna strona internetowa A Zarzqdzanle,.czynngsgl redakcyjne, ol:?s}uga p,rogramlgtyczna, admlnls.traqa i

0470 Akademii pomoc techniczna. Zrédto strony powinno by¢ archiwizowane w formie
elektroniczne;j.
0471 | Portale spoteczno$ciowe ASP A




05

050

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje

Zasady i przepisy dotyczace
zalatwiania skarg i wnioskow

051

Skargi i wnioski zatatwione
bezposrednio

Rowniez ewidencja (rejestr).

052

Skargi i wnioski przekazane
do zatatwienia wedlug
wiasciwosci

B3

Réwniez rejestr.

053

Petycje i postulaty
obywatelskie

B5

054

Zgloszenia naruszen prawa i
ochrona sygnalistow

B5

055

Sprawy odestane do
zalatwienia innym podmiotom

B5

Dotyczy spraw pomytkowo przestanych do ASP.

06

Reprezentacja i promocja

060

0600

0601

0602

Kontakty ze Srodkami
publicznego przekazu

Informacje wilasne dla mass
mediow, odpowiedzi na
krytyke prasowa, konferencje
prasowe, wywiady z
przedstawicielami ASP

Monitoring $rodkéw
masowego przekazu

Kroniki, zyciorysy
pracownikdw i studentow




10

061

Patronaty nad szkotami,
instytucjami,
przedsiewzieciami i udziat w
komitetach honorowych

Whioski 0 nadanie imienia szkotom, ulicom, salom.

062

Kontakty ze sponsorami i
patronami

Patronaty nad ASP.

063

Promocja i reklama
dziatalnosci ASP

0630

0631

Popularyzacja i promocja
ASP

Udziat w obcych imprezach

BES5

Wystawy, pokazy, odczyty, wyktady, koncerty, targi, konkursy organizowane
przez ASP, programy, projekty.

Wystawy, targi.

0632

Promocja ASP za granica

0633

Materialy promocyjne i
reklamowe, projekty
graficzne

064

UroczystoS$ci uczelniane

0640

Inauguracja roku
akademickiego

Porzadek uroczystosci, wyktad inauguracyjny, immatrykulacja.

0641

Wreczanie dyplomow,
promocje doktorskie

Program uroczystos$ci, zaproszenia, korespondencja.

0642

0643

0644

Promocja doktora honoris
causa, profesora honorowego

Uroczysto$ci okoliczno$ciowe

Dokumentacja fotograficzna,
filmowa i audio z wydarzen i
uroczystosci

Program, laudacja, zaproszenia, korespondencja.

Zjazdy absolwentow, jubileusze profesoréw. Program, zaproszenia,
korespondencja.

065

Uroczysto$ci pogrzebowe
pracownikow

Nekrologi, kondolencje, opieka nad grobami.




066

Logo ASP, symbole, medale

0660

0661

Logo ASP, identyfikacja
wizualna

Medal Jana Matejki

>

Projekty, wzory, zasady uzywania, wnioski, opinie, decyzje.

Whnioski, decyzje.

067

0662

Statuetka Gloria Akademia

Sztandar i insygnia

Jak przy klasie 0660.

068

Tablice urzgdowe i
okolicznos$ciowe

> > > >

Projekty, realizacja.

07

Wspéldzialanie wlasnej
jednostki organizacyjnej z
innymi organami lub
jednostkami
organizacyjnymi

Obejmuje sprawy ogolne wspélpracy z jednostkami krajowymi i
zagranicznymi, niezwiazane bezposrednio z aktami innych klas.
Wspélpraca naukowa por. hasta klasy 66.

070

0700

Wspotpraca krajowa

Wspolpraca z instytucjami
krajowymi

W razie potrzeby dla niektdrych instytucji wspotpracujacych mozna zakladad
oddzielne teczki.

0701

0702

Wspotdziatanie z lokalnym
samorzadem

Dziatalno$¢ na rzecz
otoczenia, spotecznosci
lokalnej, regionalnej

071

0703

Przyjmowanie i obstuga gosci

krajowych

Wspotpraca z zagranicg

B5

0710

Wspolpraca z instytucjami
zagranicznymi

W razie potrzeby dla niektorych instytucji wspotpracujacych mozna zaktadac
oddzielne teczki.

11



12

Wyjazdy zagraniczne A Do kat.egoru A nalezy.zakwahﬁkowac -sprawozdanla z delegacji .
0711 whasnveh pracownikéw zagranicznych, ustalanie programu lub innych merytorycznych zagadnien.
yehp Korespondencja organizacyjno -techniczna (manipulacyjna)- kategoria B5.
Przyjmowanie przedstawicieli A Do kategorii A nglezy zakxyahﬁkowac programy popytu, spr_awozdanla,
0712  oodci 7 zaeranic protokoty z przebiegu rozmow, itp. Obstuga delegacji zagranicznych (sprawy
& & y administracyjno-techniczne) — kategoria B5.
Umowy i porozumienia z A
072 innymi podmiotami dotyczace
zakresu i sposobu dziatania
073 Reprezentacja BE2 M.in. zaproszenia, zyczenia, gratulacje, podziekowania, kondolencje.
074 Konferencje, zjazdy i narady Inne niz naukowe.
A Do kategorii A kwalifikuje si¢ listy uczestnikow, referaty, glosy w dyskusji,
Wiasne konferencje, zjazdy, uchwaty, a do kategorii B5 — dokumentacje obstugi organizacyjno-technicznej.
0740 A . - o . C
narady Dla kazdej organizowanej konferencji, zjazdu lub narady mozna zatozy¢
odrebna teczke.
Udziat w obcych A Do kategorii A kwalifikuje si¢ wlasne wystapienia, sprawozdania,
0741 | konferencjach, naradach i opracowania, a do kategorii B5 — dokumentacje obstugi organizacyjno-
zjazdach technicznej.
Proqramy | projekty Dokumentacje gromadzi si¢ i przechowuje zgodnie z wytycznymi
wspoélfinansowane ze = . ) .

08 . . programowymi i umowami. Na teczce sprawy umieszczamy nazw¢ projektu.
srodkow zewnetrznych, w Okres przechowywania liczy si¢ od daty zakonczenia realizacji projektu
tym Unii Europejskiej P yw Y sie Y J1 projesty.

080 Ercél;:&?jntaqa aplikacyjna A Whiosek z zalgcznikami, zgody, decyzje, harmonogramy.
Dokumentacja dotyczaca A Zalgzema organizacyjno-programowe prqﬂ;tu, .regulammy. Zarzgdzame

081 B projektem, umowy i porozumienia, upowaznienia, korespondencja z
realizacji projektu : L . . . T ) .

instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i zarzadzajacymi.

Dokumentacja zwigzana z A

082 prawidtowoscia i efektami Sprawozdania, protokoly z kontroli i audytoéw, raporty z ewaluacji.
realizacji projektu

083 Promocja projektu A Plakaty, ulotki, ogloszenia.




084

Ewidencja projektow

Kontrole, audyt i

09 szacowanie ryzyka
. Do kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wiasne, a do kategorii B10
090 Zasady i tryb . . opracowania zewng¢trzne. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
przeprowadzania kontroli ) ;
mocy prawnej opracowan.
Protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia i wystapienia
091 Kontrole zewngtrzne Uczelni pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji. Dla kazdej kontroli mozna zatozy¢
odregbna teczke.
Kontrole wewngtrzne w .
092 Uczelni Jak przy klasie 091.
093 Ksigzka kontroli
094 Audyt wewnetrzny
Dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadan audytowych, programy,
Biczace akta audytu protokoty z narad, imienne upowa.znlen’la,.dokum.enty przeprpvyadzema audytu
0940 wewnelrznego wewnetrznego, notatki informacyjne, o$wiadczenia pracownikow,
¢ & sprawozdania, itp. Kazde zadanie audytu wewngtrznego stanowi odrgbng
sprawe.
Zbidr obejmujacy w szczegolnosei: akty normatywne oraz inne akty prawne
zwigzane z zakresem dziatania jednostki oraz regulujace jej funkcjonowanie,
dokumentacje zawierajaca opis procedur kontrolnych, plany audytu
wewnetrznego, informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu
State akta audytu . . : g
0941 wewnetrznego wewnetrznego i analize ryzyka, plany, sprawozdania, wyniki, oceny
Stale akta audytu podlegaja aktualizacji, tzn. dokumenty ktore utracity
wazno$¢ sg usuwane ze zbioru i przekazywane do Archiwum ASP, w trybie
okreslonym odrebnymi przepisami.
095 Kontrola zarzadcza Procedury, metodologia, ocena kontroli zarzadczej.
Szacowanie ryzyka dla
096 R ]
realizacji zadan

Sprawy kadrowe

13



14

Regulacje i wyjasnienia

10 dotyczgce zagadnien z

zakresu spraw kadrowych
Przepisy prawne i wyjasnienia B10

100 zewngtrzne dotyczace pracy i Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu.
ptac oraz spraw osobowych

A Regulaminy pracy, zasady wynagradzania, regulaminy premiowania i

Przepisy i zasady wlasne przyznawania nagrod, taryfikatory kwalifikacyjne, umowy zbiorowe i

101 dotyczace pracy i ptacy oraz zaktadowe, siatki ptac, zasady dotyczace stawek i etatdw, przepisy prawne
spraw osobowych dotyczace czasu pracy, dyscypliny pracy, urlopdéw, delegacji, prac

dodatkowych, wykazy etatow.

Regulacje dotyczace A
bezpieczenstwa i higieny

102 , .
pracy oraz $rodkow
ochronnych
Kontakty. ! wymiana A Opinie, wnioski zwiazkéw zawodowych, Rady Uczelni, samorzadu studentow i

103 informacji dotyczacych spraw doktorantow
kadrowych '
Nawiazywanie, przebieg i

11 rozwiazywanie stosunku

pracy oraz innych form
zatrudnienia
Zapotrzebowanie i rekrutacja B2 Og%oszen}a, podamg kandydatow, oferty. Przy czym postgpowanie z ofertami

110 racownikow kandydatow reguluja przepisy wewngtrzne ASP. Akta dotyczace konkretnych
p pracownikéw odktada si¢ do akt osobowych — por. klasa 1200 i 1201.

111 Zatrudnianie i zwalnianie Dokumenty dotyczace konkretnych pracownikéw odktada si¢ do akt
pracownikoéw osobowych.

1130 | Zatrudnianie i zwalnianie 2| L300 proy oy dokumentacys postedsen komis Klasy ke s pey Kloste
nauczycieli akademickich 0034,
Zatrudnianie i zwalnianie B5

1111

pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi

Whioski nominacyjne, akty nominacji itp. Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do ich akt osobowych — por. klasa 1201.




1112 | Dodatkowe zatrudnienia B5 Decyzje dotyczace dodatkowego zatrudnienia.
Wspomaganie 0sdb B5 Wspdldziatanic z Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
1113 | niepetnosprawnych w .
. Niepetnosprawnych.
dostepie do pracy
1114 Rozmieszczenie i B5 Wymiar wynagrodzen, przeniesienia, zastepstwa, awanse, podwyzki, premie,
wynagradzanie pracownikoéw nagrody jubileuszowe, odprawy.
112 Umowy cywilnoprawne
B*) *) W miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe, zgodnie z
ponizszymi warunkami:
- 50 dla dokumentacji 0s6b zgloszonych do ubezpieczenia przed 1 stycznia
2019 r., dla ktérych nie ztozono raportéw informacyjnych. Czas
przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia pracy u danego platnika.
1120 iﬁ%ﬁygzgg‘somawne € - 10 dla dokumentacji 0so6b zgtoszonych do ubezpieczenia przed 1 stycznia
2 2019 r., dla ktorych ztozono raporty informacyjne. Czas przechowywania liczy
si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktdérym raport informacyjny zostat
ztozony do ZUS.
- 10 dla dokumentacji 0s6b zgtoszonych do ubezpieczenia po dniu 31 grudnia
2018 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w
ktérym ubezpieczony zakonczyt prace u danego platnika sktadek.
1121 Umowy cywilnoprawne bez B5
sktadki na ZUS
113 Nagrody, odznaczenia, kary
1130 Nagrody, ordery, odzna_lc_zenla B5 Whioski, koordynacja.
panstwowe, resortowe 1 Inne
1131 | Uczelniane nagrody i medale A Nagrody rektora i medale.
1132 | Kary, upomnienia, nagany B*) ) Okres przechowywania uzalezniony jest od obowigzujacych przepiséw

prawa pracy.
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naukowo-dydaktycznej

. B5 Dokumentacja postepowania wynikajacego z przepisow ustawy o szkolnictwie
1133 Sprawy Qy§cypl inarne wyzszym; przy czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje si¢ przy
pracownikoéw -
klasie 0002.
114 Obciagzenia dydaktyczne B10 Korespondencja w sprawie obcigzen, pensum i godzin ponadwymiarowych,
nauczycieli akademickich rozliczanie godzin dydaktycznych.
Okresowe oceny
115 o
pracownikow
Oceny nauczycieli B10
1150 akademickich
Oceny pracownikow B10
1151 = niebedacych nauczycielami
akademickimi
116 Sprawy wojskowe B10 M.in. korespondencja w sprawie stuzby wojskowej (powotania, odroczenia,
pracownikow shuzba zastepcza).
117 Lustracja pracownikow B10 Ewidencja 0sob sktadajacych o§wiadczenia lustracyjne.
118 Mobblng |,dyskrym|naCJa B10 Zawiadomienia, decyzje, oceny.
pracownikow
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng teczke zawierajaca dokumenty
120 Akta osobowe pracownikéw zgodnie z przepisami wykonawczyml dol kqdeksu pracy. O!«gg
przechowywania liczy si¢ od daty zwolnienia pracownika, jesli akt osobowych
nie przekazano w §lad za przeniesionym pracownikiem.
1200 Akta osobowe kadry A

16




1201

Akta osobowe pozostalych
pracownikéw Uczelni

BE*)

*) W miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednia liczbg, zgodnie z
ponizszymi warunkami:

- 50 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostat nawiazany przed 1
stycznia 1999 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.

- 50 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostat nawiazany po 31
grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego do ZUS. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygast Iub ulegt rozwiazaniu.

- 10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po 31
grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktérych pracodawca ztozyt
raporty informacyjne. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostal ztozony do ZUS.

- 10 dla dokumentacji 0séb, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany po 31
grudnia 2018 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.

121

Obstuga sposobu prowadzenia
i przechowywania akt
osobowych

B10

M.in. sprawy elektronizacji akt osobowych, zapewnianie mozliwosci odbioru
akt osobowych.

122

123

124

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

Legitymacje stuzbowe
Za$wiadczenia o zatrudnieniu,

wynagrodzeniu,
ubezpieczeniu

B10

B5

B5

Skorowidze, wykazy imienne, karty personalne, itp.

W tym rejestr.

13

Bezpieczenstwo i higiena
pracy

130

Przeglady warunkow i
bezpieczenstwa pracy

Protokoty z przegladow, realizacja zalecen. Ocena ryzyka zawodowego.

131

Organizowanie i obstuga
opieki zdrowotnej

B10

17
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132 Badania lekarskie B10 Badania wstegpne, okresowe i kontrolne; skierowania na badania i orzeczenia
pracownikoéw lekarskie wktada si¢ do akt osobowych; rejestr zaswiadczen lekarskich.
Wypadki przy pracy. Choroby
133 zawodowe. Prace specjalnie
chronione
Wypadki przy pracy oraz w B10 Kaﬁy wypadko.w.or.az d'okum'enta.qa powypadkowa. Dqkumentaqg wypadkow
1330 drodze do i z prac $miertelnych, cigzkich, inwalidzkich i zbiorowych kwalifikowana jest do
pracy kategorii A.
1331 | Choroby zawodowe B10 Whioski o uznanie choroby za zawodowa, korespondencja, wyjasnienia.
1332 | Prace specjalnie chronione B10 Wykaz, zasady postgpowania, wyjasnienia, korespondencja itp.
134 Rejestr i pomiary czynnikow B40
szkodliwych
A Dokumentacja ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy. Karty oceny ryzyka
135 Ocena ryzyka zawodowego zawodowego.
Szkolenie i doskonalenie
14 zawodowe 0s6b
zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i A Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wlasne, a do kategorii B10 — przepisy
doskonalenia zewngtrzne.
Podnoszenie kwalifikacji B5 Studia, szkolenia, §ngJaI|ngJe orggnlzoyvane przez inne msFytqu dla .
141 racowniké wiasnych pracownikow, ewidencja; kopie dokumentow ukonczenia odktada si¢
pracownixow do akt osobowych.
B5 Dla kazdego szkolenia zaktada si¢ odrgbng podteczke; do kategorii A
Szkolenia organizowane przez kwalifikuje si¢ wlasne zasady i programy szkolenia, projekty pomocy
142 ASP dla wiasnych szkoleniowych (prezentacje, materiaty pomocnicze, itp.), dobor kadr
pracownikow dydaktycznych; do kategorii B50 — ewidencje szkolonych, protokoty
egzaminacyjne i $wiadectwa nauki; do kategorii B5 — pozostata dokumentacje.
Staze zawodowe, praktyki B5 . e . .
143 szkoleniowe, wolontariat Organizowane dla 0s6b niebedacych pracownikami ASP.
15 Dyscyplina pracy




150

Ewidencja czasu pracy
pracownika

B*)

Ewidencja czasu pracy, absencje, zmiany czasu pracy.

*) W miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbg, zgodnie z
ponizszymi warunkami:

- 3 dla dokumentacji oséb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1
stycznia 1999 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygast Iub ulegt rozwiazaniu.

- 3 dla dokumentacji oséb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany po 31
grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktoérych pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego do ZUS. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.

- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po 31
grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktérych pracodawca zalozyt
raporty informacyjne. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktdérym raport informacyjny zostal ztozony do ZUS.

- 10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany po 31
grudnia 2018 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.

Dokumentacja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego pracownika.

151

Urlopy pracownicze
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B*)

*) W miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednia liczbg, zgodnie z
ponizszymi warunkami:

- 3 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostat nawiazany przed 1
stycznia 1999 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.

- 3 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy zostat nawigzany po 31
grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktérych pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego do ZUS. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygast Iub ulegt rozwiazaniu.

1510 | Urlopy wypoczynkowe
- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po 31
grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktérych pracodawca zatozyt
raporty informacyjne. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostal ztozony do ZUS.
- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po 31
grudnia 2018 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.
Dokumentacja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego pracownika.
Urlopy szkoleniowe i B10
naukowe, macierzynskie, Lo . . .
1511 ojcowskie, wychowawcze, dla Whioski wraz z decyzja odktada si¢ do akt osobowych — klasa 1200 i 1201.
poratowania zdrowia i inne
152 Ewidencja delegacji B3 Whioski, wystawianie delegacji i ich ewidencja. Rachunki kosztow podrozy
stuzbowych naleza do dowodéw ksiggowych i kwalifikuje si¢ je do kategorii B5.
153 Rzecznik ds. Etyki A Skargi, uwagi, postepowanie wyjasniajgce, wnioski, raporty.
154 Osoba zaufania A Powotanie i odwotanie, dane na temat przejawow mobbingu, zgloszenia, oceny,
raporty.
16 Sprawy socjalno-bytowe
. S A Regulamin ZFSS. Analizy i oceny realizacji spraw socjalno-bytowych. Do
Przepisy, zasady, Wyjasiienia kategorii A kwalifikuje si¢ opracowania wlasne, a do kategorii B10
160 dotyczace spraw socjalno-

bytowych

opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej opracowan.




Sprawy socjalno-bytowe BS Dofinansowanie wypoczynku letniego i $wigteczno-zimowego pracownikow i
zatatwiane w ramach . - A o . .
161 ich rodzin. Whnioski, zestawienia, dane do wyptaty bilety do kina, teatru, na
Zakladowego Funduszu koncerty, itp.; podania o zapomogi lub pomoc rzeczow
Swiadczen Socjalnych Y, 15 p pOmog p &
Pozyczki na cele B10 .
162 mieszkaniowe Whioski, umowy.
Dziatalno$¢ kulturalno- B5
163 oswiatowa i sportowo- Zakup biletow, karnetow.
rekreacyjna
Imprezy o charakterze B5
164 motywacyjnym i
integracyjnym
B*) *) W miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe, zgodnie z
ponizszymi warunkami:
- 5 dla dokumentacji oséb, ktdrych stosunek pracy zostat nawigzany przed 1
stycznia 1999 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktoérym stosunek pracy wygast Iub ulegt rozwigzaniu.
- 5 dla dokumentacji oséb, ktérych stosunek pracy zostat nawigzany po 31
grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca nie ztozyt
165 Zaopatrzenie rzeczowe raportu informacyjnego do ZUS. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
pracownikow kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygast Iub ulegt rozwigzaniu.
- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po 31
grudnia 1998 r., a przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktérych pracodawca zatozyt
raporty informacyjne. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktoérym raport informacyjny zostal ztozony do ZUS.
- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po 31
grudnia 2018 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.
17 Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje, wyjasnienia ZUS i towarzystw ubezpieczeniowych.
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Ubezpieczenia w Zaktadzie B5 . . . .
171 Ubezpicezeh Spolecznych Zglaszanie, wyrejestrowanie, druki, formularze.
Emerytu ry I renty oraz raporty B10 Wyliczenia do kapitalu poczatkowego oraz w zakresie uprawnien emerytalnych
172 informacyjne do celéw i rentowvch
emerytalnych i rentowych yen.
173 ,[LCJ)S\ZZ rg';:tisgéa zhiorowe w B10 Polisy, wnioski, odszkodowania. Okres przechowywania liczy si¢ od uptywu
ubezpieczeniowych terminu umowy UbeZpleCZEHIOWGJ.
Pracownicze Plany B10 Lo . . . .
18 Kapitatowe Whioski o zawarcie umowy, deklaracje o rezygnacji z dokonywania wptat.
Administrowanie Srodkami
rzeczowymi
Regulacje i wyjasnienia A Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wilasng jednostke w zakresie
20 dotyczgce zagadnien z zaopatrzenia i gospodarowania srodkami rzeczowymi, a do kategorii B10-
zakresu spraw opracowania zewng¢trzne. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
administracyjnych mocy prawnej aktu.
Inwestycje i remonty
21 ;
kapitalne
Ogolne zasady inwestycji i A
210 , .
remontow kapitalnych
211 Ewidencja inwestycji A
Dokument{;\qa’technlczna I A Dla kazdego obiektu prowadzi si¢ odrebng teczke. Okres przechowywania u
212 prawna obiektow uzytkownika przez caly czas eksploatacji
zabytkowych i nietypowych y P p I
Dokumentacja techniczna i BES D‘la kazdego obiektu prowadzi si¢ odrqbpq t(’.:CZkQ.. Okres p'rzgchowywama u
213 S uzytkownika przez caty czas eksploatacji obiektu i przez pig¢ lat od momentu
prawna obiektow typowych .
jego utraty.
. ., BES5 Wnhioski, opinie rzeczoznawcow, umowy, kosztorysy robot, harmonogramy
214 Wykonawstwo i odbitr prac, rozliczenia iloSciowo-wartosciowe, protokoty odbioru itp. Okres

inwestycji i remontow

przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia inwestycji.




Administrowanie i

22 eksploatacja obiektow
Nabywanie i zbywanie A Dokumentacja prawna i techniczna nabywania obiektéw. Dla kazde;j
220 nieruchomosci oraz ich stan nieruchomosci badz lokalu zaktada si¢ odrebng teczke. Dokumentacja jest
prawny przechowywana przez caty okres posiadania danego obiektu
A Informacje o powierzchni i kubaturze budynkow, o ogélnym stanie
221 Ewidencja nieruchomosci technicznym, o wpisach do rejestru zabytkow, wypisy z ewidencji gruntow,
wyrysy z map ewidencyjnych, odpisy w ksiag wieczystych.
299 Ksiazki obiektow B5
budowlanych
Udostepnianie i najmowanie B5 Umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokatorskie; zarzadzanie Aulg ASP —
223 wiasnych obiektdéw i lokali realizacja kalendarza wydarzen; w razie potrzeby dla poszczegdlnych obiektow
innym jednostkom i osobom mozna zatozy¢ odrebne teczki.
294 Najmowanie lokali od innych B5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiektu lub uptywu terminu
na potrzeby wilasne najmu. Dla kazdej nieruchomosci badz lokalu prowadzi si¢ odrebng teczke.
Eksploatacja budynkéw i
225 lokali
Przygotowanie i realizacja B5
remontow biezacych . . .
2250 budynkéw, lokal i Zlecenia, umowy z wykonawcami, kosztorysy, protokoty odbioru prac, faktury.
pomieszczen
Konserwacja i eksploatacja B5 : . . - .
2251 | biczaca budynkéw, lokali i Zaopatrze.nle w media: w energie elektryczna, wode, gaz, sprawy oswietlenia i
k . ogrzewania.
pomieszczen
2252 | Utrzymanie porzadku B5 Wywoz nieczystosci, gos.poda}rlfa .odpadaml 1 surowcami wtornymi, ustugi
sprzatania, obstuga szatni, od$niezanie, dekorowanie, flagowanie itp.
. . B10 Podatki od nieruchomosci, podatki VAT, podatki od srodkoéw transportu,
226 Podatki i opfaty publiczne optaty abonamentowe. Deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia, itp.
23 Gospodarka materialowa Dotyczy srodkéw trwatych i srodkéw trwatych o niskiej wartosci.
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Organizacja gospodarki A
230 . .
materiatowej
231 Zaopatrzenie w sprzet, B5 Zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki; obejmuje zaopatrzenie w meble,
materiaty i pomoce biurowe narze¢dzia, materiaty biurowe, pieczatki itp.
B10 Obejmuje rowniez karty i rejestry amortyzacyjne. Okres przechowywania liczy
Ewidencja srodkéw trwatych i si¢ od daty utraty $rodka lub ostatniego wpisu do ewidencji. Dla kazdego
232 srodkéw trwatych o niskiej rodzaju Srodkow trwatych mozna prowadzi¢ oddzielng teczke obejmujaca np.
warto$ci zamoOwienia, umowy o dostawe, kopie rachunkow, protokoty odbioru,
dokumentacje techniczng, paszportyzacje, itp.
Magazynowanie B5 Gospodarka magazynowa, dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilosciowo -
eksploatacja, naprawy i warto$ciowe, dostawa do miejsc pracy. Dowody przyjecia do eksploatacji
233 remonty $rodkow trwatych 1 srodka, dowody zmiany miejsca uzytkowania, kontrole techniczne, umowy,
srodkow trwatych o niskiej kopie rachunkéw, dokumentacja techniczna, itp. Okres przechowywania liczy
warto$ci si¢ od momentu utraty srodka.
Likwidacja $rodkéw trwatych B10 . d
234 i trwatych o niskiej wartosci Kasacja, protokoty likwidacji.
Dokumentacja techniczno- B10
235 eksploatacyjna srodkow Paszporty maszyn, urzadzen.
trwalych
24 Transport i lacznos¢
Zakupy srodkow i ustug B5
240 transportowych, tacznosci,
internetowych, pocztowych i
kurierskich.
Eksploatacja wlasnych B5 Karty drogowe samocl.lo.dow,. karty eksploatacji samochodow, pr.zeg.la(dy. .
241 srodkéw transportu techniczne, remonty biezace i kapitalne, mandaty, optaty za parkingi, myjnie,
P wynajem garazy itp.
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 Kolejowych, wodnych, samochodowych i innych. Wykorzystywanie pojazdow
transportu prywatnych do celow stuzbowych.
243 Eksploatacja $rodkéw B5 Telefony, radio, telewizja, itp. konserwacja, naprawa.

Tacznoscei




E{geﬁowzg;s,ir??rggyxtur BE10 Dotyczy sieci komputerowej i instalacji elektrycznej dla sieci komputerowej;
244 inf o)r/mg(tv))/cz nej i y projekty techniczne i dokumentacja podwykonawcza; dokumentacja stanu sieci
teleinformatycznej komputerowe.
o5 Ochrona obiektow i mienia
oraz sprawy obronne
250 Podstawowe zasady ochrony A Ustalenia wtasne, plany ochrony mienia, instrukcje bezpieczenstwa ppoz.,
mienia i przeciwpozarowe systemy bezpieczenstwa.
B5 Systemy alarmowe, ksiazki dyzurow, meldunki, ewidencja wydawanych
251 Ochrona mienia ASP kluczy. Monitoring przemystowy, wezwania do udostepniania monitoringu,
protokoty przekazania nagran.
. . B5 Protokoty kontroli, o§wiadczenia o przeszkoleniu ppoz, interwencje strazy,
252 Ochrona przeciwpozarowa kontrola i konserwacja sprzetu ppoz. itp.
. . . B10 Polisy (umowy) ubezpieczeniowe np.: od ognia, kradziezy, odpowiedzialno$ci
253 Ubezpieczenia majatkowe cywilnej, auto-casco, powodzi, itp.
Sprawy obronne, obrony BE10
254 cywilnej 1 zarzadzanie Plany ochrony zabytkow kat. A.
kryzysowe
255 Ochrona $rodowiska B5 Ochrona klimatu, gleby, gospodarka wodno-$ciekowa.
26 Zaméwienia publiczne
Ogolne zasady, przepisy i A
260 wyjasnienia dotyczace Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wilasng jednostke, a do
organizowania zamowien kategorii B10 — opracowania zewngtrzne.
publicznych
Ewidencja ztozonych B10
261 wnioskow 0 wszczecie
postepowania w zakresie
zamowien publicznych
Centralny rejestr zamowien B10
262 publicznych udzielanych w

ASP
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263

Dokumentacja zamowien

publicznych

Whioski, oferty, ogloszenia, zapytania o ceng, specyfikacje, protokoty
postepowania, odwotania, korespondencja.

2630

Dokumentacja z postepowan o
zamoOwienia publiczne
prowadzonych zgodnie z
przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych

B5

2631

Dokumentacja z postgpowan
prowadzonych na podstawie
regulaminu udzielania
zamowien w ASP i zasad
ustawy o finansach publicznych

B5

264

Umowy zawarte w wyniku
postepowan prowadzonych na
podstawie regulaminu
udzielania zamowien w ASP i
zasad ustawy o finansach
publicznych

B10

W tym rejestr.

265

Umowy zawarte w wyniku
postepowan prowadzonych na
podstawie regulaminu
udzielania zaméwien w ASP 1
zasad ustawy o finansach
publicznych

B10

W tym rejestr.

Finanse

30

Regulacje i wyjasnienia
dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

300

Przepisy, zasady i wyjasnienia
dotyczace rachunkowosci i
ksiggowosci

B10

Przepisy zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu.




301 :;/]i?:;eul:eslglr?grﬁig;)r%(fzqce A Polityka rachunkowosci i zaktadowy plan kont, obieg dokumentow
finansowego i plany kont finansowych, systemy informacyjno-dewizowe, itp.
31 Planowanie i realizacja Plany, wieloletnie prognozy finansowe, sprawozdania i analizy finansowe por.
budzetu klasa 03.
310 Rozliczenia finansowe z BES Dotacje, rozliczenia dochodow, wydatkow, optat, korespondencja, m.in. z
budzetem panstwa ministerstwami.
311 Finansowanie i kredytowanie Dotacje, rozliczenia, korespondencja.
Finansowanie dziatalno$ci B5
3110 | ASPijednostek dzialajacych
przy Uczelni
3111 | Finansowanie inwestycji B5
3112 | Finansowanie remontOw B5
Finansowanie badan BE10 : ,
3113 naukowych Dokumentacja merytoryczna badan naukowych klasa 61.
3114 | Vspolpracazbankami BS Korespondencja, rozliczenia.
kredytujagcymi i finansujacymi
312 Egzekucja i windykacja B10 W tym windykacja nalezno$ci za studia, zajecia komornicze wynagrodzen.
32 Rachunkowos$¢ i ksiegowos¢
320 Obro6t bezgotowkowy B5 Wyciagi bankowe.
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5 Polecenia ksiggowania, faktury wlasne, faktury obce, noty z ptac.
3211 | Dokumentacja ksicgowa B5 nglf;gl lub’ kgrtotelq finansowe, rejestry, karty kontowe, bazy danych
siggowosci.
3912 Ewidencja syntetyczna i B5 Kartoteki.

analityczna
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. . B5 Rozliczenia zobowigzan finansowych z dostawcami, odbiorcami, instytucjami
3213 | Rozliczenia . . A . '
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, w tym wezwania do zapfaty.
3214 | Uzgadnianie sald B5 Korespondencja.
3215 Windykacja naleznosci, B5 Dokumentacja zwigzana z udowodnieniem naleznoS$ci, zobowigzan i
zobowigzan i porgczenia wierzytelnosci.
Obstuga ksiggowa projektow B10
wspotfinansowanych ze . S
3216 srodkéw zewnetrznych, w Dokumentacja merytoryczna projektéw klasa 08.
tym Unii Europejskiej
399 Ksiggowos$¢ materialowo- B5
towarowa
323 Rozliczanie plac 1
wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac B5 Materiaty zrédtowe do obliczania ptac, premii.
3231 | Dokumentacja potracen z ptac B5 Zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki itp.
B*) *) W miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe, zgodnie z
ponizszymi warunkami:
- 50 dla dokumentacji 0séb zgloszonych do ubezpieczenia przed 1 stycznia
2019 r., dla ktorych nie ztozono raportow informacyjnych. Czas
przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia pracy u danego ptatnika.
3232 | Listy ptac - 10 dla dokumentacji 0s6b zgloszonych do ubezpieczenia przed 1 stycznia

2019 r., dla ktorych ztozono raporty informacyjne. Czas przechowywania liczy
si¢ od konca roku kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny zostat
ztozony do ZUS.

- 10 dla dokumentacji 0s6b zgtoszonych do ubezpieczenia po dniu 31 grudnia
2018 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku kalendarzowego, w
ktérym ubezpieczony zakonczyt prace u danego platnika sktadek.




3233

Kartoteki wynagrodzen

B*)

*) W miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢ odpowiednig liczbe, tj. w przypadku
listy ptac.

3234

Rozliczenia sktadek ZUS

B10

W tym wypetnione druki ZUS RMUA.

3235

Deklaracje podatkowe i
rozliczenia

B5

Deklaracje PIT, CIT, VAT i inne.

3236

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac

B10

Przy czym do kategorii B50 kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ dotyczaca
honorariow.

3237

Listy wyptat dla studentow i
doktorantow z tytutu
przyznanych $§wiadczen

B10

Stypendia, zapomogi, premie i inne.

33

Obstuga finansowa
funduszy i Srodkow
specjalnych

B10

34

Oplaty i ustalanie cen

340

Ustalanie i zwalnianie z optat

B5

341

Ustalanie cen za wlasne
ustugi i wyroby

B5

Cenniki ushug.

35

Inwentaryzacja

350

Ogolne zasady, przepisy i
wyjasnienia dotyczace
przeprowadzania
inwentaryzacji

Wiasne wytyczne.

351

Spisy, protokoty
inwentaryzacyjne, protokoty
weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych,
sprawozdania z
inwentaryzacji

B5

29
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352 Wycena i przecena B5
36 Dyscyplina finansowa
A Korespondencja w sprawach gospodarowania §rodkami finansowymi.
360 Interwencje kwestora Obejmuje rowniez decyzje wladz nadrzednych w sprawach gospodarowania
srodkami finansowymi.
- A Analizy, protokoly i sprawozdania, wnioski bieglych, zalecenia porewizyjne
361 Rewizja finansowa oraz ich realizacia.
Ksztalcenie
Zalozenia organizacyjno-
40 programowe dotyczace
kierunkow studiéw
A Ramowe programy dla kierunku, poziomu i profilu studiow, zmiany w
programach, zarzadzenia wprowadzajace i zmieniajgce. Dotyczy wszystkich
kierunkow i pozioméow studiow oprocz studiow doktoranckich - patrz klasa 51 .
400 Programy studiow i plany Dla kazdego kierunku studiow mozna prowadzi¢ oddzielng teczke.
organizacji studiow Zarzadzenia, okolniki, instrukcje, projekty programéw, wnioski dotyczace
zmian programowych, katalogi ECTS, karty przedmiotu, sylabusy.
Indywidualne programy i organizacje studiéw przechowuje si¢ w teczce
osobowej studenta.
401 Tworzenie/likwidacja studidow A Whioski, opinie, kosztorysy. Rejestr kierunkéw studiow.
Nadzor nad organizacja A
41 studiéw oraz dziatalnoscia Regulaminy, narzedzia badawcze, nadzor rektora, dziekana.
dydaktyczng ASP
42 Jakos¢ ksztalcenia
A Dokumentacja dotyczaca postepowania przed Panstwowa Komisja
o . Akredytacyjna w sprawie oceny na danym kierunku oraz przestrzegania
420 Ewaluacja jakosci ksztatcenia warunkéw prowadzenia studidéw wyzszych. Ewaluacja i akredytacje
zewnetrzne.
421 Ocena jakosci dziatalnosci BES5 Ankiety.

dydaktycznej




W A Dokumenty zwigzane ze strukturg systemu (sktady, organizacja, protokoty
ewnetrzny system . , .. . . . A
A posiedzen, opinie, rekomendacje). Inne opracowania jakosciowe np. wyniki
422 zapewnienia jakosci . , . .
K . ankiet kandydatow, planowana ocena satysfakcji studentéw, raporty roczne
sztalcenia b
dotyczace systemu, itp.
43 Rekrutacja Dotyczy studiow stacjonarnych i niestacjonarnych.
Zasady, warunki i tryb A Uchwaiy, wytyczne, limity przyjec, ustalenia zasad_odplatnosc_l, przy czym
430 rekrutacii przepisy wydane przez wiasna jednostke — kategoria A. Przepisy zewngtrzne
J kategoria B10.
B5 W tym listy kandydatéw, listy rankingowe kandydatéw itp. Indywidualne
Przyjecie na studia, odwotania protokoty z rekrutacji kandydatow przyjetych na studia, kopie powiadomien 0
w sprawie przyjec na studia przyjeciu wigcza sie do akt osobowych studenta, pozostate po uptywie
431 oraz wznowienie studiow i terminow odwotawczych kwalifikuje sie do kategorii B5. Akta kandydatow
przeniesienie z innej przyjetych, ktorzy nie przystapili do immatrykulacji do kategorii B3.
uczelni/innego kierunku Odwolania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp. W przypadku uznania
odwotlania sprawe odktada si¢ do akt osobowych studenta.
Protokoty komisji B50
432 .
rekrutacyjnych
. . B3 ., . . ) .
433 Obs%_uga organizacyjno- Harmonogramy egzaminéw, rozktad sal, listy opiekunow, powotania
administracyjna rekrutacji egzaminatorow, itp.
Przyjecie na studia poprzez B50 Whiosek, powotania Wydziatowej komisji ds. potwierdzenia efektow uczenia
434 potwierdzenie efektow sig, protokoty (np. z egzaminu sprawdzajacego), pisma (korespondencja),
uczenia si¢ decyzje — do akt osobowych studenta.
435 Oplaty za studia i ustugi
edukacyjne
Oplaty zwigzane z przyjeciem B5 . . .
4350 na studia Indywidualne rozliczenie opfat.
4351 = Oplaty za studia B5 Jak w klasie 4350.
Zwolnienia, znizki, zwroty B5
4352 .
optat za ksztatcenie
44 Organizacja i tok studiow Dotyczy studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych.
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Zasady, przepisy prawne i A
440 wyjasnienia dotyczace Zarzadzenia i wytyczne wladz nadrzednych oraz wiasne, regulaminy, uchwaty.
przebiegu studiow
a1 Organizacja roku
akademickiego
4410 | Harmonogramy zaje¢ B2 Uczel'nlane - zgodne z regulaminem i organizacja roku, miedzywydziatowe,
wydziatowe.
4411 Podziat na grupy studenckie i B2 Wykazy grup studenckich, grup w pracowniach, konsultacje, powotania
pracownie opiekunow lat studiow lub grup studenckich.
. . B5 Zgody, decyzje, terminy egzamindw, zajec¢; przy czym indywidualne decyzje
4412 Nauczanie indywidualne odktada si¢ do akt osobowych studenta.
4413 S;(L;dlrzr\l/lvér‘flrr\]fcrt;ilzﬁjowych A Rejestr studentéw (realizujacych program w ramach krajowej wymiany
program Y y studentow), formularz porozumienia 0 wymianie studentow.
studentow
4414 Organlz’aqa'studlow dla BS Warunki uczestnictwa w zajeciach, formy zaje¢, egzamindw i zaliczen.
studentéw niepetnosprawnych
4415 i?gg?vnleObj ¢te programem BS Zgody, optaty. Indywidualne decyzje odktada si¢ do akt osobowych studentow.
. . B5 Metody, techniki, zasady. Zdalne nauczanie — zgody, decyzje odktada si¢ do akt
4416 | Ksztalcenie na odlegtosc osobowych studenta.
4417 Zajecia dydaktyczne w jezyku B5
obcym
Zajecia dla uczniow spoza B10 Dla wybitnie uzdolnionych uczniéw szkot srednich. Porozumienia, rozktad
4418 - . \ o ;
ASP zajec, dokumentowanie uzyskanych efektow uczenia si¢, uczestnictwa.
442 Sesje egzaminacyjne
B50 Listy klasyfikacyjne, karty okresowych osiggni¢¢ studenta. Protokoty zaliczenia
4420 Protokoty zaliczenia przedmiotu wygenerowane z uczelnianego systemu informatycznego.

przedmiotu

Zaliczenie programu realizowanego w ramach programéw wymiany.
Indywidualne karty egzaminacyjne odktada si¢ do akt osobowych studenta.




Obstuga organizacyjno- B5
4421 | administracyjna sesji Harmonogramy, terminy egzamindw.
egzaminacyjnych
. B5 Whioski, decyzje o powtarzaniu semestru, powtarzanie zajec¢ (Wpis warunkowy,
4422 gp ;:mnigtyﬁz?:?le Ses)t egzaminy komisyjne, zaliczanie zaj¢¢ za udziat w pracach artystycznych lub
9 yiny badawczych).
443 Plenery, praktyki, wyjazdy
studentow
4430 Studenckie praktyki A Programy naukowo-dydaktyczne oraz sprawozdania z ich wykonania -
artystyczne (plenery) kategoria A. Obstuga organizacyjno-techniczna — kategoria B5.
4431 | Praktyki zawodowe A Jak przy klasie 4330.
4432 | Praktyki pedagogiczne A Jak przy klasie 4330.
4433 | Woyjazdy naukowe A Jak przy klasie 4330.
444 Prace dyplomowe
4440 Sprawy porzadkowe sesji B2 Ustalenie tematu pracy, wyznaczenie opiekuna, raport z systemu
dyplomowych antyplagiatowego, terminy egzaminu dyplomowego.
. A Sktad komisji egzaminacyjnej, protokoty komisji (odktada si¢ do akt
4441 Egzamin dyplomowy osobowych studenta).
Repozytorium pisemnych A g . L .
4442 prac dyplomowych Wykazy prac dyplomowych dla kazdej specjalno$ci lub kierunku.
4443 Ksif;_ga dyploméw ukonczenia A
studiow
4444 Upublicznianie prac B5 Metryczki, przechowywanie, konserwacja, udostepnianie, publikowanie,
dyplomowych i kursowych uzyczanie, wystawianie.
4445 Nostryfikacja dyplomow A
uczelni zagranicznych
4446 Uniewaznienie nadanego A

tytutu licencjata, magistra
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445 Monltorovyanle karier A W tym listy rankingowe absolwentow.
absolwentow
45 Ewidencja studentow
450 Album studentéw
A Dla kazdego studenta prowadzi si¢ oddzielna teczke sygnowana numerem
451 Akta osobowe studentow albumq zawierajaca dokumeqty wymagane od kandydata na stud'la, .dokL.Jmenty
stanowiace podstawe¢ przyjecia na studia i inne zwigzane z przebiegiem i
ukonczeniem studiow. Do akt dotgcza si¢ pisemng czes¢ pracy dyplomoweyj.
452 Pomoce ewidencyjne do akt B50
osobowych studentow
453 Legitymacje studenckie B5 M.in. rejestr wydanych legitymacji.
Zaswiadczenia w sprawach B5
454 .
osobowych studentow
46 Studenci Dotyczy studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych.
B50 Zawiadomienia 0 wszczgciu postepowania w sprawie skreslenia, rezygnacije ze
460 Skreslenia studentow studiéw, decyzje administracyjne, rejestr skreslen. Oryginat decyzji odktada si¢
do akt osobowych studenta.
461 Dyscyplina studiéw B5 Abseang, grlopy, usPr§w1ed11w1enla nieobecnos$ci, zwolnienia lekarskie,
uzupetnianie zaleglosci.
Nagradzanie 1 wyrdznianie A e
462 studentéw i absolwentow Nagrody, medale, wyroznienia, itp.
463 dOdSIz:OWlli?’Iinlr?inszslflentéW ; B5 Upomnienia, nagany, zawieszenie w prawach studenta, wydalenie z Uczelni.
kzllryyp Protokoty komisji kwalifikuje si¢ przy klasie 0002.
464 Swiadczenia dla studentow
Akty normatywne i ustalenia A
4640 | wilasne z zakresu §wiadczen

dla studentow




4641 Stypendia i zapomogi dla B5 Wykazy przyznanych stypendiow i zapomog; decyzje w teczce osobowej
studentéw studenta; przy czym protokoty komisji stypendialnych klasa 0034.
4642 Stypendia ministra za wybitne B5
osiggniecia
4643 | Inne stypendia B5
4644 | Kredyty studenckie, pozyczki B5
465 Opieka ’zdrowotna
studentow
4650 Organizacja opieki BE10 Organizacja badan lekarskich, programy profilaktyczne, sprawozdania z ich
zdrowotnej studentow realizacji, umowa z przychodnia specjalistyczna.
Zgloszenia studentéw do B10 . . . .
4651 ubezpieczenia zdrowotnego Zgloszenia, wyrejestrowania, korekty. Raporty do ZUS i ministerstwa.
Ubezpieczenia studentow w B10 Wykazy, polisy, postepowanie odszkodowawcze. Okres przechowywania
466 towarzystwach dokumentacji liczy si¢ od wyptaty odszkodowania lub momentu wygasnigcia
ubezpieczeniowych umowy.
. B5 Umowy z domami studenckimi. Podania studentow, listy osob
467 Domy studenckie zakwaterowanych,
47 Dzialalnos$¢ studentow i
doktorantow
Ogolne zasady, przepisy i A
wyjasnienia dotyczace
470 funkcjonowania samorzadu, Regulaminy, statuty, zasady wyborow, protokoly z wyborow, plany dziatania,
organizacji studenckich, kot kosztorysy, sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej i finansowe;.
naukowych, artystycznych
oraz sportowych
Rejestracja uczelnianych A
471 organizacji studenckich i Rejestr decyzji, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie.
doktoranckich
472 Samorzad

studencki/doktorancki
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4720 Szkolenia organizowane przez B5
samorzad
Postulaty i opinie dotyczace A
4721 = programow i organizacji
studiow
Opinie i zgody samorzadu w A
4722 | sprawach dotyczacych
Uczelni
Dziatalno$¢ socjalno-bytowa i BE10
4723
kulturalna
Organizacje studenckie i A M.in. zrzeszenia, stowarzyszenia, zwigzki, itp. EyvldenCJa organizacji oraz
473 - dokumentacja dotyczaca m.in. spraw organizacyjnych, wspotdziatania,
doktoranckie 3 NG . .
nadzoru. Dla kazdej organizacji mozna zatozy¢ oddzielng teczke.
7 Studencki/doktorancki ruch A Ew1de?nqa }(01 naukowch oraz dokumentacja dot.yczqca m.in. spraw
organizacyjnych, wspotdziatania, nadzoru. Do kazdego kota mozna zatozy¢
naukowy .
oddzielng teczke.
475 Studenckie/doktoranckie A Np. w ramach wolontariatu. Rodzaje dokumentacji i sposob jej prowadzenia —
organizacje samopomocowe jak przy klasie 473.
48 Studia podyplomowe
Zatozenia organizacyjno- A
480 programowe studiow Programy, plany studiow. Regulamin.
podyplomowych
Tworzenie/likwidacja studiow A T . .,
481 podyplomowych Whioski, opinie, kosztorysy. Rejestr studidéw podyplomowych.
Rekrutacja na studia B50 P.0w1adpm.1en1e 0 przyj(;.cm.odkladg sig do teczki ak"c ugzestmkpw. Decyzje o
482 nieprzyjeciu przechowuje si¢ 12 miesigcy. W tym o$wiadczenia o zapoznaniu
podyplomowe X . . .
si¢ z zarzadzeniem w sprawie optat za studia podyplomowe.
483 Realizacja przebiegu studiow BS Zaliczanie zaj¢C, karty egzaminacyjne.

podyplomowych




484

Akta osobowe uczestnikow
studiow podyplomowych

BESO

485

Zaswiadczenia w sprawach
osobowych uczestnikow
studiow podyplomowych

B5

486

Rejestr wydanych §wiadectw

49

Inne formy ksztalcenia

Kursy, szkolenia, szkolenia BHP, biblioteczne, Studium Pedagogiczne,
Akademia Otwarta.

490

Zatozenia organizacyjno-
programowe innych form
ksztalcenia

Programy, plany.

491

Rekrutacja na inne formy
ksztalcenia

B50

492

Realizacja innych form
ksztalcenia

B50

Ewidencja uczestnikoéw, kwestionariusze, karty egzaminacyjne.

493

Obstuga administracyjna
innych form ksztatcenia

B5

494

Swiadectwa ukonczenia
innych form ksztalcenia

B50

W tym rejestr.

Rozwdj kadry naukowej

50

Zasady ksztalcenia i
doskonalenia kadr
naukowych

Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wiasna jednostke, a do
kategorii B10 — opracowania zewn¢trzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu. Regulamin szkoty doktorskiej, regulamin
doktoratu wdrozeniowego, normatywy dotyczace nadawania stopnia doktora
habilitowanego, tytutu naukowego profesora.

51

Ksztalcenie doktorantow —
szkola doktorska

510

Programy i plany ksztatcenia
w szkole doktorskiej

W tym organizacja roku i przydzial czynnosci.
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511

Rekrutacja do szkoty
doktorskiej

5110

Zasady rekrutacji do szkoty
doktorskiej

Ustalane na dany rok akademicki, limity miejsc, harmonogramy
przeprowadzanych konkursow. W tym powotanie komisji rekrutacyjne;.

5111

Protokotly komisji
rekrutacyjnej

Protokoty, listy przyjetych i nieprzyjetych.

512

Realizacja ksztatcenia w
szkole doktorskiej

5120

Ksztalcenie w ramach
programow wymiany
doktorantow

5121

Ksztatcenie indywidualne
doktorantow

5122

Sesja egzaminacyjna

W tym protokoty zaliczenia przedmiotu, przedluzenia sesji, egzamin
komisyjny, rezerwacja sal na sesje.

5123

Ocena Srodokresowa
doktorantow

Powotanie komisji, wyznaczenie terminow, protokoty.

5124

Przedtuzenie ksztatcenia w
szkole doktorskiej

W tym rejestr decyzji.

5125

Skreslenia ze szkoty
doktorskiej i wznowienie
ksztatcenia

W tym zawiadomienia o skresleniu, rejestr decyzji.

5126

Praktyki zawodowe
doktorantow

513

Doktoranci

5130

Akta osobowe doktorantow

Dla kazdej osoby zaktada si¢ odr¢bna teczke.

5131

Pomoce ewidencyjne do akt
0sobowych doktorantow

B50

Wykazy, listy.




5132  Album doktorantow A

5133 Sprawy dyscyplinarne B5 Upomnienia, nagany, zawieszenia; przy czym dokumentacje posiedzen komisji
doktorantow klasyfikuje si¢ przy klasie 0002.

5134 = Ubezpieczenia doktorantow B5 W tym rejestr.

Indeksy i legitymacje B5 .

5135 doktorantow W tym rejestr.

5136 Opieka zdrowotna Organizacja badan profilaktycznych, umowa, skierowania, zas§wiadczenia
doktorantow ’ ’ ’ '
Zaswiadczenia w sprawach B5 .

5137 osobowych doktorantéw W tym rejestr.

514 Stypendia dla doktorantow
Zasady przydzielania A . .

5140 stypendiéw Regulaminy, zarzadzenia, inne wytyczne.

5141 | Stypendia dla doktorantow B5 Oswiadczenia, listy ptatnicze.

5142 Fundusze S typendialne dla BS Whioski, decyzje, rejestr.
doktorantow

515 Ewaluacja szkoty doktorskiej A
52 Nadawanie stopni w
zakresie sztuki
, . A Catos¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem doktorskim wraz z dysertacjg
520 Akta postepowa doktorskich oraz ewidencja otwartych postgpowan doktorskich.
591 Akta postgpowan A Cato$¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem habilitacyjnym oraz
habilitacyjnych ewidencja postgpowan habilitacyjnych.
522 Ksiggi dyploméw stopni W
zakresie sztuki
Ksiega dyplomoéw A
5220 doktorskich
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5221

Ksigga dyplomow doktorow
habilitowanych

523

Zaswiadczenia o uzyskaniu
stopnia doktora/ doktora
habilitowanego

B5

524

Nostryfikacja stopnia doktora
i doktora habilitowanego

53

Akademickie tytuly
honorowe

530

Nadawanie tytutu profesora
honorowego

Zasady, wnioski, opinie, decyzje.

531

Nadawanie tytulu doktora
honoris causa

Zasady, wnioski, opinie, decyzje.

Dzialalno$¢ artystyczna i
naukowo-badawcza

60

Podstawowe zasady
organizacji i koordynacji
dzialalno$ci artystyczno-
badawczej i naukowej

Ustalenia wlasne — kategoria A. Przepisy zewnetrzne kategoria B10.

61

Organizacja badan
naukowych

610

Ogolne kierunki prac
artystyczno-badawczych i
naukowych

Prognozy, programy, wnioski-opracowania wlasne.

611

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe finansowane ze
srodkéw krajowych

Roéwniez prowadzone w ramach uzyskiwanych grantow.

6110

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe finansowane z
subwencji

Program, realizacja (opracowanie naukowe, sprawozdania z wykonania
tematu). Dla kazdego tematu zaktada si¢ odrgbng podteczke. Koordynacja i
rozliczenie kategoria BES.




6111

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe prowadzone w
ramach programow i
stypendiéw Ministra Kultury,
Dziedzictwa Narodowego i
Sportu

6112

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe prowadzone w
ramach umow z podmiotami
zewngtrznymi

6113

Ewidencja prac artystyczno-
badawczych i naukowych
finansowanych ze §rodkoéw
krajowych

612

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe finansowane ze
srodkow zagranicznych

6120

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe prowadzone w
ramach programow Komisji
Europejskiej

6121

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe finansowane przez
instytucje zagraniczne

6122

Ewidencja prac artystyczno-
badawczych i naukowych
finansowanych ze §rodkéw
zagranicznych

613

Prace artystyczno-badawcze i
naukowe prowadzone w
ramach Migdzyuczelnianego
Instytutu Konserwacji

614

Komercjalizacja badan

naukowych

Przeniesienie praw do wynikow dziatalno$ci naukowej i know-how.

41



42

615

Upowszechnianie osiggnig¢ z
zakresu sztuki, nauki i kultury

616

Doradztwo i ustugi w zakresie
kultury i sztuki

B10

617

Ewaluacja jakosci
dziatalno$ci artystycznej i
naukowej

6170

Zatozenia, przepisy i
wyjasnienia dotyczace
ewaluacji dziatalnosci
artystycznej i naukowej

6171

Gromadzenie i monitorowanie
osiggni¢¢ artystycznych i
naukowych

Wykaz osiggnie¢ w dedykowanym systemie informatycznym.

6172

Oswiadczenia na potrzeby
ewaluacji

B10

Pracownikow, doktorantow.

6173

Ocena dzialalnosci
artystyczno-badawczej i
naukowej

Raporty, sprawozdania, korespondencja, pisma.

62

Wystawy, pokazy, odczyty,
konkursy, inne imprezy

620

Wystawy i imprezy wlasne

Do kategorii A zalicza si¢ programy, projekty plastyczne, scenariusze, teksty,
plakaty, ulotki, nagrania, itp., a do kategorii B5 korespondencje¢ zwigzang z
obstuga techniczng i organizacyjna.

621

Udziat w obcych imprezach
krajowych

Wtasne opracowania lub sprawozdania z czynnego uczestnictwa w tych
imprezach.

622

Odczyty, wyktady

M.in. tekst wyktadu, odczytu, zapis dyskusji, wzor zaproszenia, afisza, itp.

623

Konkursy

Jak przy klasie 620.

624

Pokazy, targi

Jak przy klasie 620.




63 Konferencje naukowe
Konferencje naukowe, A Programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy uczestnikow, stenogramy,
630 sympozja, seminaria, zjazdy protokoty, sprawozdania. Obstuga organizacyjno-techniczna kategoria B5. Dla
organizowane przez ASP kazdej konferencji, sympozjum, sesji, itd. mozna zatozy¢ odrgbng teczke.
Udzial w obcych A
631 konferencjach naukowych, Wiasne wystgpienia, referaty, sprawozdania.
zjazdach, sesjach, sympozjach
64 Ochrona praw autorskich A Un}oyvy 0 przekazanie praw autorskich, zastrzezenia, korespondencja
wyjasniajaca.
65 Umowy licencyjne A Udzielanie licencji. Okres przechowywania akt liczy si¢ od daty wygasniecia
umowy.
Wspélpraca
66 miedzynarodowa w ramach
programéw i umow
Zasady, przepisy i A Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wiasng jednostke, a do
660 wyjasnienia dotyczace kategorii B10 — opracowania zewng¢trzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
wspotpracy miedzynarodowej momentu utraty mocy prawnej aktu.
661 Wspolpr'aca.mle;dzynarodmzva A Umowy, ewidencja umoéw, rozliczenie realizacji umow, korespondencja.
z uczelniami w ramach uméw
Wspétpraca migdzynarodowa A
662 Z instytucjami w ramach Jak przy klasie 661.
umow
Wspolpraca z Fundacja A
663 Systemu Rozwoju Edukacji i Umowy z FSRE i innymi podmiotami, wnioski, raporty, decyzje o przyznaniu
innymi podmiotami w ramach srodkow, petnomocnictwa, listy do wyptaty, dokumenty finansowe.
programéw zagranicznych
Rekrutacja uczestnikow B10 . .
664 wymiany zagranicznej Wnhioski, decyzje, protokoty.
Wymiana studentow i
665 pracownikdéw w ramach

programu Erasmus+
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Wyjazdy studentéw na studia,

Whioski, formularze zgloszeniowe, programy zajeé¢, wykaz zaliczen,

6650 | staze i praktyki w ramach zaswiadczenia, pisma, umowy z uczestnikami. Obstuga administracyjna
programu Erasmus+ wyjazdow i przyjazdow kat. BS.
Wyjazdy pracownikow w .
6651 ramach programu Erasmus+ Jak przy klasie 6650.
Przyjazdy studentow na
6652 @ studia, staze i praktyki w Jak przy klasie 6650.
ramach programu Erasmus+
go53 L rzyjazdy pracownikow w Jak przy klasie 6650
ramach programu Erasmus+ ‘
Wymiana studentow i
666 pracownikdéw w ramach
pozostatych programéw i
porozumien
Wyjazdy studentéw na studia, Wr’no.skl, foqnulgrze zgloszeniowe, programy zajec, wykaz z.al.lczen, .
6660 2 . za$wiadczenia, pisma, umowy z uczestnikami. Obstuga administracyjna
staze 1 praktyki L P
wyjazdow i przyjazdow kat. B5.
6661  Wyjazdy pracownikow Jak przy klasie 6660.
Przyjazdy studentow na .
6662 studia, staze i praktyki Jak przy klasie 6660.
6663 | Przyjazdy pracownikow Jak przy klasie 6660.
667 Czlonkostwo w organizacjach i
towarzystwach zagranicznych
67 Wydawnictwa
Zasady, przepisy i Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wtasna jednostke, a do
670 wyja$nienia dotyczace kategorii B10 — opracowania zewn¢trzne. Okres przechowywania liczy si¢ od
wydawnictw momentu utraty mocy prawnej aktu.
Programy i plany oraz . . . . .
671 sprawozdania w zakresie Badanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogdlne sprawy wydawnicze, sprawozdania

dziatalno$ci wydawniczej

i analizy, itp.




672

Teki wydawnicze

A Dla kazdego tytulu (ksiazki, numeru dziennika, druku) prowadzi si¢ oddzielna
teczke obejmujacy karte wydawnicza, umowy, opracowania autorskie i
redakcyjne, opinie, recenzje, interwencje kontrolne, projekty graficzne, dwa
egzemplarze wydawnicze oraz opinie o danym tytule.

673

Czasopismo naukowo-
artystyczne

674

Czasopismo akademickie

675

Informatory dla kandydatow
na studia

676

Udziat w obcych
wydawnictwach

BES

677

Wykonanie poligraficzne

B5 Sprawy techniczno-wydawnicze: ewidencja zlecen, sktad tekstu, korekta,
rysunki, ilustracje, druk, oprawa.

70

678

Rozpowszechnianie
wydawnictw

Zbiory biblioteczne,
archiwalne i muzealne ASP

Zbiory biblioteczne

B2 Kolportaz, ewidencja osob, instytucji, ktorym wydawnictwa przekazano.

700

Podstawowe zasady, przepisy
i wyjasnienia dotyczace
gromadzenia i zarzadzania
zbiorami bibliotecznymi

701

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

7010

Zakup zbioréw bibliotecznych

B10 W tym import wydawnictw, dowody zakupu, zamoéwienia.

7011

Inne formy gromadzenia
zbiordéw bibliotecznych

BE10 Dary, wymiana, depozyty, przekazania, zbiory wlasnej produkc;ji.

7012

Prenumerata czasopism i
wydawnictw ciggtych

B5
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7013 Gospodarka dubletami i B5
drukami zbednymi
702 Ewidencja zbiorow A Inwentarze, katalogi, ksiegi ubytkoéw, inne formy ewidencji, bazy danych, itp
bibliotecznych ’ ’ ’ ’ >
703 Skontrum zbioréw A
bibliotecznych
704 Udostgpnianie zbioro6w
bibliotecznych
7040  Ewidencja czytelnikow B10 Karty czytelnikow, takze dane zachowane na nos$nikach informatycznych.
7041  Udostepnianie miejscowe B2
7042 Wypozyczanie wiasnych B2
zbioréw czytelnikom
Wypozyczenia B10
7043 mi¢dzybiblioteczne
7044 | Rewindykacja wypozyczen B5 Whioski, upomnienia, monity, itp.
705 ansgrwaqul oprawa BES Prace introligatorskie i konserwatorskie.
zbioréw bibliotecznych
706 Digitalizacja zbioréw BES5
bibliotecznych
71 Archiwum ASP
zg:jsctézl\,\::%w?;riz{i?z);nia A M.in. instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania Archiwum ASP,
710 yezace gro o regulaminy, wytyczne i instrukcje opracowywania zasobu, itp. oraz
opracowania i udostepniania K denci tkich h
zasobu archiwalnego orespondencja we wszystkich ww. sprawach.
Przejmowanie dokumentacji A Ustalenia, wspolpraca, korespondencja z komérkami organizacyjnymi Uczelni,
711 . .
do Archiwum ASP itp.
712 Dary i zakupy materialow A Umowy, korespondencja, itp.

archiwalnych




713

Postgpowanie z zasobem

Archiwum ASP
Wykaz spiséw zdawczo- A
7130 odbiorczych
7131 Spisy zdawczo-odbiorcze A Przechowywane w uktadzie wynikajagcym z instrukcji w sprawie organizacji i
dokumentacji zakresu dziatania Archiwum ASP.
. . A Protokotly oceny dokumentacji niearchiwalne;j, spisy dokumentacji
7132 ﬁ;aaligmwéfngpkumentaql niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, zgody na brakowanie dokumentacji,
J korespondencja.
Opracowanie zasobu A . S
7133 historycznego ASP Inwentarze, indeksy, przewodniki, itp.
714 Udostepnianie dokumentacji
w Archiwum ASP
7140 | Rejestr udostepniania A
Udostegpnianie dokumentacji B2 . . . . .
7141 dla 0s6b 7 zewnatrz Podania, decyzje o udostgpnieniu dokumentacji, karty udostepniania.
7142 Wewnatrzuczelniane B2 Karty udostepniania, korespondencja. Okres przechowywania liczy si¢ od
udostepnianie dokumentacji momentu zwrotu dokumentacji do Archiwum ASP.
Uszkodzenia lub zniszczenia A
7143 | dokumentacji w trakcie jej Protokoty, postgpowanie wyjasniajace.
udostgpniania
7144 | Kwerendy archiwalne BE20
Konserwacja i oprawa zasobu BE5 . . . .
715 archiwalnego Prace introligatorskie i konserwatorskie.
716 Digitalizacja zasobu BE5

archiwalnego

72

Zbiory muzealne ASP
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Podstawowe zasady A
720 dotyczace gromadzenia i
zarzagdzania zbiorami
721 Gromadzenie zbioréw A
muzealnych
Ewidencja zbioréw A - -
722 muzealnych Inwentarze, karty ewidencyjne.
723 Ruch obiektow muzealnych B5 W tym wypozyczenia.
724 Wystawiennictwo
7240 | Wystawy state A Jak przy klasie 620.
7241 | Wystawy czasowe A Jak przy klasie 620.
Wykazy eksponatow na BE5
725 ekspozycjach statych i
czasowych
Konserwacja eksponatow BES .
726 muzealnych Prace konserwatorskie.
797 Digitalizacja zbioréw BES

muzealnych




