Zatacznik do Zarzadzenia nr 13
Rektora Akademii Sztuk Pigknych
im. Jana Matejki w Krakowie

z dnia 24.02.2017

Kategoria archiwalna

Symbole
klasyfikacyjne
: w merytorycznej i
Haslo klasyfikacyjne fednostee s | Winnej Uwagi
komorce jednostce i
organizacyjnej |komérce
2 3 5 6 7 8
39 Zamoéwienia publiczne

Ogodlne zasady, przepisy i Do kategorii A zalicza si¢ przepisy wydane przez wlasng jednostke, a do

390 wyjasnienia dotyczace A Be kategorii B10 — opracowania zewnetrzne.
organizowania zamowien
publicznych
Plany zamowien publicznych

391 oraz sprawozdania z A Bc
udzielonych zamdowien
Ewidencja ztozonych
wnioskow o wszczgcie

392 postepowania w zakresie B10
zamowien publicznych
Centralny rejestr zamowien

393 publicznych udzielanych w B10 -

ASP




394

Dokumentacja zamowien

publicznych

Whioski, oferty, ogloszenia, zapytania o cene, specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania, korespondencja.

3940

Dokumentacja z postepowan 0
zamowienia publiczne, ktorych
przedmiotem sa dostawy lub
ushugi stuzace wytacznie do
celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, z zakresu
dziatalnos$ci kulturalnej

B5

Bc

3941

Dokumentacja z postepowan
prowadzonych na podstawie
regulaminu w sprawie
udzielania zaméwien w ASP i
zasad ustawy o finansach
publicznych

B5

Bc

3942

Dokumentacja z postepowan o
zamoOwienia publiczne
prowadzonych w trybach
Prawo zamowien publicznych

B5

Bc

395

Umowy zawarte w wyniku
postepowan o zamoéwienia
publiczne, ktorych
przedmiotem sg dostawy lub
ushugi shuzace wytgcznie do
celow prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, z zakresu
dziatalnos$ci kulturalnej

B10

Bc

W tym rejestr




Umowy zawarte w wyniku
postepowan prowadzonych na
podstawie regulaminu w .
396 sprawie udzielania zaméwien w B10 Be W tym rejestr
ASP i zasad ustawy o finansach
publicznych.
Umowy zawarte w wyniku
397 postepowan prowadzonych w B10 Be W tym rejestr
trybach ustawy Prawo
zamowien publicznych
Tekst jednolity
Symbole Kategoria archiwalna
klasyfikacyjne
: w merytorycznej i
Haslo klasyfikacyjne fednostes i | W innej Uwagi
komorce jednostce i
organizacyjnej |komérce
2 3 5 6 7 8
Nauczanie
Ramowe programy i plany studiow zgodne ze standardami ksztalcenia,
Zalozenia organizacyjno- zmiany w programach i planach, zarzadzenia wprowadzajace i zmieniajace.
40 programowe dotyczace A Bc Dotyczy wszystkich kierunkow i studiow oprocz studidw doktoranckich-
kierunkéw studiow patrz klasa 51 i studidw podyplomowych- patrz klasa 48. Dla kazdego
kierunku studiow mozna prowadzi¢ oddzielng teczke.
Nadzor pedagogiczny w
41 dzialalnosci dydaktycznej

Uczelni




Zasady przepisy 1 wyjasnienia

M.in. regulaminy, narze¢dzia badawcze, przy czym do kategorii A zalicza
si¢ przepisy wydane przez wlasng jednostke, a do kategorii B10-

410 dotyczace nadzoru A Bc . A .
. opracowania zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
pedagogicznego ‘
utraty mocy prawnej aktu.
411 Ocena pracy nauczycieli B5 Bc Przy czym oceny odktada si¢ do akt osobowych pracownika Uczelni.
Badanie jakosci pracy w Plany nadzoru pedagogicznego, realizacja plandow, uwagi, wnioski,
412 . BE5 Bc . : ;
Uczelni spostrzezenia, ankiety ewaluacyjne.
42 Rekrutacja Dotyczy studiow stacjonarnych i niestacjonarnych.
- M.in. limity przyj¢¢, ustalenia zasad odptatno$ci, przy czym przepisy
Zasady, warunki i tryb . . .
420 orzeprowadzenia rekrutacji A Bc wydane.przez wlasng jednostke — kategoria A. Przepisy zewngtrzne
kategoria B10.
W tym listy kandydatéw, umowy o warunkach odptatnosci za studia lub
ustugi edukacyjne. Dokumenty osobowe o0s6b nieprzyjetych razem z
121 Postgpowanie rekrutacyjne na BS ) decyzjami o nie przyjeciu zwraca si¢ kandydatom. Indywidualne protokoty z
studia rekrutacji kandydatow przyjetych na studia, kopie decyzji o przyjeciu
wiacza si¢ do akt osobowych studenta, pozostale po uptywie termindow
odwotawczych kwalifikuje sie do kategorii B5.
Protokoty zbiorcze
422 postgpowan rekrutacyjnych B50 i
423 Odwolania w sprawie przyjec B5 ) Odwolania, decyzje, korespondencja wyjasniajaca itp.; w przypadku uznania
na studia odwotlania sprawe odktada si¢ do akt osobowych studenta.
Obsluga organizacyjno- Harmonogramy egzamindéw, rozktad sal, listy opiekunéw, powotania
424 .- . .. B5 Bc . L.
administracyjna rekrutacji egzaminatorow, itp.
43 Organizacja i przebieg Dotyczy studidow stacjonarnych, niestacjonarnych.

studiow




Zasady, przepisy prawne i

430 wyjasnienia dotyczace A Bc Regulamin studiow. Opinie, zmiany, projekty.
przebiegu studiow
431 Wzory dyplomu i suplementu A Bc Opracowanie wzorow dyplomu, zasady wypetniania i wydruku dyplomu,
do dyplomu tres¢ suplementu i wyjasnienia w tej sprawie
432 Organizacja roku
akademickiego
4320 | Harmonoeramy zaieé B2 Bc Uczelniane - zgodne z regulaminem i organizacja roku, migdzywydziatowe,
gramy zaje wydziatowe, Indywidualny Program Studiow.
Podziat na grupy studenckie i . ,
4321 pracownie B2 Bc Wykazy grup, listy studentow.
Rozliczenie godzin
4322 dydaktycznych BS Be
. . M.in. zgody na Indywidualny Program Studiéw, przy czym indywidualne
4323 Nauczanie indywidualne BS Be decyzje odktada si¢ do akt osobowych studenta.
Studia W’ramach .kraJOWyCh Np. program mobilnosci studenckiej MOST. Programy, opinie,
4324 | programéw wymiany A - . . . .
. sprawozdania kat. A. Obstuga administracyjno-techniczna kat. B5.
studentow
4325 | Szkolenie BHP dla studentéw B5 Bc
433 Sesje egzaminacyjne
Listy Klasyfikacyjne. Zaliczenie programu realizowanego w ramach
4330 | Protokoly egzaminacyjne B50 - wymiany studentow. Indywidualne karty egzaminacyjne odktada si¢ do akt

osobowych studenta.




Obstuga organizacyjno-

Harmonogramy, wydawanie kart egzaminacyjnych, wyznaczanie terminow

4331 | administracyjna sesji B5 Bc . . . L
. d egzaminow, sprawy obshugi administracyjne;j.
egzaminacyjnych
Inne sprawy dotyczace sesji . . . .
4332 egzaminacyjnych B5 Bc M.in. decyzje o powtarzaniu roku, o wpisach warunkowych.
Plenery, praktyki, wyjazdy
434 .
studentow
Programy naukowo-dydaktyczne oraz sprawozdania z ich wykonania -
4340 | Plenery A Be kategoria A. Obstuga organizacyjno-techniczna — kategoria B5.
Praktyki specjalistyczne, .
4341 sawodowe A Bc Jak przy klasie 4340.
4342 | Praktyki pedagogiczne A Bc Jak przy klasie 4340.
4343 | Wyjazdy naukowe A Bc Jak przy klasie 4340.
435 Ewidencja prac dyplomowych BES0 - Ewidencja prac dyplomowych dla kazdej specjalnosci lub kierunku.
436 Ksngg dyplomoéw ukonczenia A )
studiow
437 Losy absolwentéw Uczelni BE5 Be Nie dotyczy spraw zwiazanych z dziatalno$cig Akademickiego Biura Karier
— por. klasa 56.
44 Ewidencja studentow
440 | Album studentow A
Dla kazdego studenta prowadzi si¢ teczke zawierajacg dokumentacje
441 = Akta osobowe studentow BES0 - okreslong w odrgbnych przepisach. W teczce egzemplarz pracy

dyplomowej.




442 | Kartoteki i wykazy studentow A -
443 | Legitymacje studenckie B5 - M.in. rejestr wydanych legitymacji.
444 | Indeksy B5 - M.in. rejestr wydanych indeksow.
Zaswiadczenia w sprawach
445 osobowych studentow BS i
45 Studenci Dotyczy studiow stacjonarnych, niestacjonarnych.
450 Przeniesienia studentéw B50 ) Mle;dzywydzrc.ﬁox.ve oraz  migdzyuczelniane.  Wnioski,  decyzje,
korespondencja, itp.
A . ) Wnhioski o skreslenia, decyzje administracyjne. Oryginat decyzji odklada si¢
451 Skreslenia studentow B50 do akt osobowych studenta.
452 Dyscyplina studiow B5 Bc Absencje, urlopy, wznowienie studiow.
Nagradzanie i wyr6éznianie . e
453 studentéw i absolwentow BE5 Bc M.in. nagrody, medale, wyr6znienia, itp.
454 Sprawy dyscyplinarne BES i Postepowanie dyscyplinarne zgodne z przepisami ustawy Prawo o
studentow szkolnictwie wyzszym. Dla kazdej sprawy zaklada si¢ oddzielng teczke.
455 Swiadczenia dla studentow
4550  Stypendia dla studentéw B5 BC Wykazy przyzqanych stypendiow, listy ptatnicze, przy czym protokoty
komisji stypendialnych klasa 0022.
4551 | Zapomogi dla studentow B5 Bc Jak przy klasie 4550.
4552 Inna pomoc materiaina dla B5 Bc M.in. obnizanie czesnego, roztozenie §$wiadczen na raty, itp.

studentow




. Umowy z domami studenckimi. Podania studentow, listy o0sob
456 Domy studenckie B5 zakwaterowanych,
457 Opieka zdrowotna studentow Profilaktyka programy profilaktyczne i sprawozdania z ich realizacji.
Organizacja opieki Organizacja  badan  profilaktycznych,  programy  profilaktyczne,
4570 . . BE10 Bc L LT X -
zdrowotnej studentéw sprawozdania z ich realizacji, umowa z przychodnig specjalistyczna.
4571 Zgloszenia studentéw do B10 - Zgloszenia, wyrejestrowania, korekty. Raporty do ZUS i ministerstwa.
ubezpieczenia zdrowotnego ’ ’ '
Ubezpieczenia studentow w Wykazy, polisy, postepowanie odszkodowawcze. Okres przechowywania
458 towarzystwach B10 - dokumentacji liczy si¢ od wyplaty odszkodowania Iub momentu
ubezpieczeniowych wygasnigcia umowy.
46 Dzialalnos$¢ studencka
Ogolne zasady, przepisy i
wyjasnienia dotyczace
460 funkcjonowania organizacji A Bc
studenckich na terenie
Uczelni
Zasady wyboréw organéw Uczelnianej Rady Samorzadu Studenckiego,
461 Samorzad studencki A Bc regulaminy i przepisy porzadkowe, plan dziatania i kosztorys-sprawozdanie
z dziatalno$ci merytorycznej i finansowe;.
M.in. zrzeszenia, stowarzyszenia, zwigzki, itp. Ewidencja organizacji oraz
462 Organizacje studenckie A Bc dokumentacja dotyczagca m.in. spraw organizacyjnych, wspotdzialania,
nadzoru. Dla kazdej organizacji mozna zatozy¢ oddzielng teczke.
Ewidencja kot naukowych oraz dokumentacja dotyczaca m.in. spraw
463 Studencki ruch naukowy A Bc organizacyjnych, wspotdziatania, nadzoru. Do kazdego kota mozna zatozy¢

oddzielna teczke.




464

Studenckie organizacje
samopomocowe

Bc

Np. w ramach wolontariatu. Rodzaje dokumentacji i sposob jej prowadzenia
— jak przy klasie 463.

47

Studenci polscy za granica

470

Miedzynarodowe imprezy
studenckie

Bc

Programy, projekty, wystawy, teksty, plakaty i inne wydawnictwa. Obstuga
organizacyjno- administracyjna — kategoria B5.

471

Studia w ramach
miedzynarodowych
programéw wymiany
studentow

Bc

Np. Erasmus+. Do kategorii A kwalifikuje si¢ programy, opinie,
sprawozdania, itp. Obstluga organizacyjno-administracyjna — kategoria B5.

48

Studia podyplomowe

480

Zatozenia organizacyjno-
programowe studiéw
podyplomowych

Bc

Programy, plany studiow

481

Uruchamianie i likwidacja
studiow podyplomowych

Bc

Wnhioski, uzasadnienia, decyzje, zarzadzenia wprowadzajace i zmieniajace

482

Rekrutacja na studia
podyplomowe

BS

Bc

W tym umowy o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe

483

Regulamin studiow
podyplomowych

Bc

484

Przebieg studiow
podyplomowych

B50

Bc

Zaliczanie zaje¢, protokoty egzaminacyjne

485

Akta osobowe shuchaczy
studiow podyplomowych

BES0

486

Rejestr wydanych swiadectw




49 Kursy doksztalcajace i Kursy, szkolenia, Studium Pedagogiczne, Akademia Otwarta
szkolenia
Zatozenia organizacyjno-
490 programowe kursow i szkolen A Be Programy, plany
Ewidencja uczestnikow
491 kursow i szkolen i protokoty B50 -
egzaminacyjne
492 SW1zi’degtxva uko,nczema A )
kursow i szkolen
493 Obsk,uga. adm1n1§tracy]na B5 Be
kursow i szkolen
Symbole Kategoria archiwalna
klasyfikacyjne
: W merytorycznej i
Haslo klasyfikacyjne jednostee | Winnej Uwagi
komérce jednostce i
organizacyjnej |komérce
2 3 5 6 7 8
51 Studia doktoranckie
Programy i plany studiow
510 doktoranckich A Be
511 Regulamin studiéw A Bc

doktoranckich




Rekrutacja na studia

S12 doktoranckie
5120 Limity przyjec na studia B5 Bc Ustalane na dany rok akademicki.
doktoranckie
Tryb postepowania . . , .
5121 | kwalifikacyjnego i nabor na B5 BC Harmqnogramy ~ egzamindw, rozklad sal, opiekunéw, wyznaczanie
. . egzaminatorow, itp.
studia doktoranckie
5122 Protoko%.y 1 sprawozdania z A Be
rekrutacji
513 Doktoranci
5130 | Akta osobowe doktorantéw A -
5131 Pomoce ewidencyjne do akt B50 i Wvkazv. list
osobowych doktorantow ykazy, TIsty
5132 Sprawy dyscyplmarne BES Be
doktorantow
5133 | Legitymacje doktorantow B5 - W tym rejestr.
5134  Indeksy doktorantow B5 - W tym rejestr.
Zaswiadczenia w sprawach :
5135 osobowych doktorantow BS W tym rejestr.
5136 | Ubezpieczenia doktorantow B5 Bc
Organizacja i przebieg Do kategorii B50 =zaliczamy protokoly egzaminacyjne. Obsluga
514 - . B50 Bc . . T . .. . e
studiéw doktoranckich organizacyjno-administracyjna sesji egzaminacyjnej —B5
515 Stypendia dla doktorantow Whioski, decyzje, listy doktorantow.




Stypendia dla doktorantow z
5150 funduszu pomocy materialnej BS Be
5151 Stypendla’mlnlstra dla A BC
doktorantow
5152 Inne stype’ndla dla BE5 BC
doktorantow
Symbole Kategoria archiwalna

klasyfikacyjne

: w merytorycznej i
Haslo klasyfikacyjne fednostee i | W innej Uwagi
komorce jednostce i
organizacyjnej |komérce
2 3 4 5 6 7 8
56 Biuro Karier
Warsztaty i szkolenia dla Do kategorii A zaliczamy: programy, materialy informacyjne, sprawozdania,
560 studentdéw i absolwentow A Bc porozumienia; do kategorii B5: nabor uczestnikow, zgloszenia, listy
uczestnikow, korespondencj¢ zwiazang z obshugg techniczna i organizacyjna
561 Informacije o rynku pracy BE5 Be Informacje zbierane z réznych zrédet dla studentéw. Pomoc studentom w
aktywnym poszukiwaniu pracy. Dokumentacja doradztwa i coachingu.
Staze zawodowe dla studentéw Do kategorii A zaliczamy: porozumienia, programy, materiaty informacyjne,
562 1 absolwentow A Bc sprawozdania; do kategorii B5: nabdr uczestnikow, listy uczestnikow,

korespondencje zwigzang z obstuga techniczng i organizacyjna.




563

Ankiety, raporty i informacje na
temat aktywizacji zawodowej
studentdéw i sytuacji na rynku
pracy

Bc

Dokumentacja badania losow1) absolwentow, ankiety, raporty.




