Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 13/2022 z dnia 15 czerwca 2022 r. 


	  Symbole klasyfikacyjne


	Hasło  klasyfikacyjne
	Oznaczenie kategorii archiwalnej
	Uwagi

	I 

rząd
	II rząd
	III
 rząd
	IV 

rząd
	V 

rząd
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	0
	
	
	
	
	ZARZĄDZANIE
	
	

	
	00
	
	
	
	GREMIA KOLEGIALNE
	
	

	
	
	000
	
	
	GREMIA KOLEGIALNE AKADEMII MUZYCZNEJ 
	
	

	
	
	
	0000
	
	Wybory do własnych gremiów Uczelni
	
	

	
	
	
	
	00000
	Uczelniana Komisja Wyborcza
	A
	

	
	
	
	
	00001
	Wydziałowe komisje wyborcze
	A
	Prowadzone odrębnie dla każdego z wydziałów i wyborów  

	
	
	
	
	00002
	Wybory do organów jednoosobowych Akademii oraz przedstawicieli do własnych organów kolegialnych
	A
	Wybory rektora, prorektorów itd. protokoły z wyborów, oświadczenia. Dla każdych wyborów osobne teczki.  Karty do głosowania kat. B5

	
	
	
	0001
	
	Senat
	A
	m.in. protokoły z posiedzeń , materiały na posiedzenia, skład, listy obecności, zawiadomienia; zbiory uchwał wraz z rejestrami

	
	
	
	0002
	
	Rada Uczelni
	A
	Jak w klasie 0001

	
	
	
	0003
	
	Rada  do Spraw Dyscypliny – Sztuki Muzyczne
	A
	Jak w klasie 0001

	
	
	
	0004
	
	Inne gremia pomocnicze i doradcze
	
	

	
	
	
	
	00040
	Kolegium Rektorskie
	A
	Jak w klasie 0001

	
	
	
	
	00041
	Rady Wydziałów
	A
	Dla każdego z Wydziałów dokumentacja jak przy klasie 0001 prowadzona jest odrębnie.

	
	
	
	
	00042
	Zespół ds. Kształcenia Doktorantów
	A
	m.in. protokoły z posiedzeń , materiały na posiedzenia, skład itd.

	
	
	
	
	00043
	Rady Instytutów
	A
	Dla każdej Rady odrębnie

	
	
	
	
	00044
	Rada Biblioteczna
	A
	

	
	
	
	
	00045
	Komisje i zespoły
	
	Dla każdej komisji lub zespołu zakłada się osobną teczkę (zawiera m.in.: zarządzenia oraz decyzje w sprawie powołania, skład, protokoły z posiedzeń, wnioski, opinie itd.).  Z wyjątkiem komisji dyscyplinarnych – klasa 003 i komisji wydawniczej – klasa 00046

	
	
	
	
	00046
	Komisja Wydawnicza
	A
	

	
	
	
	
	 00047
	Konwent Godności Honorowych
	A
	

	
	
	
	
	00048
	Kolegium Dziekańskie
	A
	

	
	
	001
	
	
	Udział w obcych organach kolegialnych
	
	

	
	
	
	0010
	
	Wybory do obcych organów jednoosobowych oraz kolegialnych
	A
	Dla każdych wyborów osobne teczki; Karty do głosowania kat. B5

	
	
	
	0011
	
	Konferencja Rektorów Akademickich Szkół Wyższych 
	A
	zawiera m.in.: zarządzenia oraz decyzje w sprawie powołania, skład, protokoły z posiedzeń, wnioski, opinie itd.

	
	
	
	0012
	
	Kolegium Rektorów Wyższych Szkół Artystycznych
	A
	Jak przy klasie 0011

	
	
	
	0013
	
	Kolegium Rektorów Szkół Wyższych Krakowa
	A
	Jak przy klasie 0011

	
	
	
	0014
	
	Rada Główna Szkolnictwa Wyższego 
	A
	Jak przy klasie 0011

	
	
	
	0015
	
	Udział w innych organach kolegialnych
	A
	Jak przy klasie 0011

	
	
	002
	
	
	Obsługa organizacyjno-techniczna organów kolegialnych
	B5
	

	
	
	003
	
	
	Komisje dyscyplinarne 
	
	

	
	
	
	0030
	
	Sprawy dyscyplinarne Nauczycieli Akademickich
	
	

	
	
	
	
	00300
	Rzecznik dyscyplinarny do Spraw Nauczycieli Akademickich
	A
	Powołania, korespondencja, postanowienia, lista rzeczników

	
	
	
	
	00301
	Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli Akademickich
	A
	Skład, protokoły z posiedzeń, sprawozdania, rejestr spraw

	
	
	
	
	00302
	Rzecznik Dyscyplinarny do Spraw Postępowania Etycznego Nauczycieli Akademickich 
	A
	Powołania, korespondencja , postanowienia itd.

	
	
	
	0031
	
	Sprawy dyscyplinarne studentów
	
	

	
	
	
	
	00310
	Rzecznik dyscyplinarny dla Studentów
	A
	Powołania, korespondencja, postanowienia, lista rzeczników

	
	
	
	
	00311
	Komisja Dyscyplinarna dla Studentów
	A
	Skład, protokoły z posiedzeń, sprawozdania, rejestr spraw

	
	
	
	
	00312
	Odwoławcza  Komisja Dyscyplinarna dla Studentów
	A
	Jak przy klasie 00311

	
	
	
	0032
	
	Sprawy dyscyplinarne Doktorantów
	
	

	
	
	
	
	00320
	Rzecznik dyscyplinarny dla Doktorantów
	A
	Powołania, korespondencja, postanowienia, lista rzeczników

	
	
	
	
	00321
	Komisja Dyscyplinarna dla Doktorantów
	A
	Skład, protokoły z posiedzeń, sprawozdania, rejestr spraw

	
	
	
	
	00322
	Odwoławcza  Komisja Dyscyplinarna dla Doktorantów
	A
	Jak przy klasie 00321

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	01
	
	
	
	ORGANIZACJA
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	010
	
	
	Organizacja organów i jednostek nadrzędnych oraz współdziałających
	BE10
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	011
	
	
	Organizacja Akademii Muzycznej
	
	

	
	
	
	0110
	
	Podstawy prawne działania Akademii
	A
	Przepisy państwowe, resortowe dotyczące działania Uczelni, akty notarialne

	
	
	
	0111
	
	Organizacja Uczelni (regulacje wewnętrzne)
	A
	Statuty, schematy organizacyjne, regulaminy organizacyjne, składy osobowe 

	
	
	
	0112
	
	Pełnomocnictwa, upoważnienia, powołania  
	A
	Nadania pełnomocnictw, upoważnienia, rejestry

	
	
	
	0113
	
	Przekazywanie i obejmowanie funkcji oraz stanowisk
	A
	

	
	
	012
	
	
	Udostępnianie informacji publicznej
	BE5
	Wnioski, wyjaśnienia, korespondencja

	
	
	013
	
	
	BIUROWOŚĆ. 
	
	

	
	
	
	0130
	
	Przepisy kancelaryjno -archiwalne
	A
	

	
	
	
	0131
	
	Druki i formularze
	
	

	
	
	
	
	01310
	Własne wzory druków i formularzy
	A
	Własne wzory, ich opracowania, ewidencja itd. 

	
	
	
	
	01331
	Druki i formularze - zewnętrzne
	Bc 
	

	
	
	
	
	01332
	Druki ścisłego zarachowania
	B10
	Gospodarka drukami ścisłego zarachowania. Ewidencja. Druki  anulowane. 

	
	
	
	0132
	
	Ewidencja pieczęci urzędowych i pieczątek
	A
	

	
	
	
	0133
	
	Ewidencja kontroli obiegu dokumentów
	
	

	
	
	
	
	01330
	Dzienniki korespondencji
	B5
	

	
	
	
	
	01331
	Dowody doręczeń oraz opłat pocztowych
	B3
	

	
	
	014
	
	
	Ochrona informacji niejawnych oraz danych osobowych
	
	

	
	
	
	0140
	
	Ochrona informacji niejawnych
	
	

	
	
	
	
	01400
	Organizacja ochrony informacji niejawnych
	BE10
	Dokumentacja nadzoru nad informacją niejawną. certyfikaty dopuszczenia, oświadczenia o zachowaniu tajemnicy; okres przechowywania liczy się od roku wygaśnięcia zobowiązania lub uprawnienia itd.  

	
	
	
	
	01401
	Postepowania sprawdzające 
	B20
	

	
	
	
	0141
	
	Ochrona danych osobowych 
	
	

	
	
	
	
	01410
	Organizacja ochrony danych osobowych 
	A
	

	
	
	
	
	01411
	Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych
	B10
	

	
	
	
	
	01412
	Dokumentowanie czynności związanych z przetwarzaniem danych osobowych
	B10
	

	
	
	
	
	01413
	Zgłaszanie naruszeń w ochronie danych osobowych 
	A
	

	
	
	
	
	01414
	Realizacja uprawnień osób fizycznych w sferze ochrony danych osobowych
	BE5
	Informowanie o wykorzystaniu danych osobowych, uzyskiwanie zgód na korzystanie z danych osobowych itp.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	02
	
	
	
	ZBIORY AKTÓW NORMATYWNYCH, LEGISLACJA I OBSŁUGA PRAWNA
	
	

	
	
	020
	
	
	Opiniowanie i interpretacja aktów prawnych własnych i zewnętrznych
	A
	

	
	
	021
	
	
	Sprawy  sądowe, arbitrażowe i administracyjne 
	BE10
	

	
	
	022
	
	
	Akty normatywne
	
	

	
	
	
	0220
	
	Zarządzenia Rektora
	A
	Komplet podpisanych dokumentów wraz z rejestrem; założenie i prowadzenie sprawy w związku z przygotowywaniem danego aktu następuje we właściwych klasach wykazu akt odpowiadających merytorycznie zakresowi danego aktu 

	
	
	
	0221
	
	Decyzje Rektora
	A
	Jak przy klasie 0220

	
	
	
	0222
	
	Decyzje prorektorów
	A
	Osobno dla każdego z prorektora, uwagi  jak przy klasie 0220

	
	
	
	0223
	
	Zarządzenia Kanclerza
	A
	Jak przy klasie 0220

	
	
	
	0224
	
	Pisma okólne Kanclerza
	A
	Jak przy klasie 0220

	
	
	
	0225
	
	Decyzje dziekanów
	A
	Dla każdego Wydziału osobno.  Komplet podpisanych dokumentów; uwagi jak przy klasie 0220

	
	
	
	0226
	
	Decyzje prodziekanów
	A
	Dla każdego Wydziału i prodziekana osobno.  Komplet podpisanych dokumentów; uwagi jak przy klasie 0220

	
	
	023
	
	
	Zbiór umów
	BE10
	Wraz z rejestrem; założenie i prowadzenie sprawy w związku z przygotowywaniem umowy we właściwych klasach wykazu akt odpowiadających merytorycznie zakresowi umowy

	
	03
	
	
	
	STRATEGIE, PROGRAMY PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOŚĆ I ANALIZY 
	
	Z wyjątkiem finansowych - por. klasa 3

	
	
	030
	
	
	Podstawowe zasady planowania i sprawozdawczości 
	
	

	
	
	
	0300
	
	Wytyczne i wskaźniki władz nadrzędnych w zakresie  planowania i sprawozdawczości
	B5
	

	
	
	
	0301
	
	Wytyczne i wskaźniki  w zakresie  planowania i sprawozdawczości -ustalenia własne  
	A
	

	
	
	031
	
	
	Plany i sprawozdania wieloletnie 
	
	

	
	
	
	0310
	
	Plany wieloletnie
	A
	

	
	
	
	0311
	
	Sprawozdania wieloletnie
	A
	

	
	
	032
	
	
	Plany i sprawozdania roczne  i jednostkowe
	
	

	
	
	
	0320
	
	Plany roczne i jednostkowe
	A
	

	
	
	
	0321
	
	Sprawozdania roczne i jednostkowe
	A
	

	
	
	033
	
	
	Plany okresowe i sprawozdania z ich wykonania
	B5
	

	
	
	034
	
	
	Sprawozdania statystyczne
	A
	

	
	
	035
	
	
	Analizy
	
	

	
	
	
	0350
	
	Analizy kompleksowe oraz problemowe
	A
	

	
	
	
	0351
	
	Analizy wycinkowe
	A
	

	
	04
	
	
	
	INFORMATYZACJA
	
	

	
	
	040
	
	
	Projektowanie sieci komputerowych oraz organizacja prac projektowych
	A
	

	
	
	041
	
	
	Dokumentacja techniczna oprogramowania 
	A
	

	
	
	042
	
	
	Wdrażanie i koordynacja  systemów informatycznych, programów itd.
	A
	

	
	
	043
	
	
	Oprogramowanie i licencje
	
	

	
	
	
	0430
	
	Sprawy dotyczące oprogramowania oraz licencji uprawniających do korzystania z poszczególnych programów
	B5
	Korespondencja itp. 

	
	
	
	0431
	
	Dokumenty potwierdzające prawo do korzystania z poszczególnych programów, licencje itp. 
	B10
	Okres przechowywania liczony po wygaśnięciu licencji

	
	
	
	0432
	
	Uprawnienia dostępu do systemów, baz i programów 
	B5
	Korespondencja, wykazy, spisy itd. 

	
	
	044
	
	
	Sprawy związane z prowadzeniem strony WWW
	
	

	
	
	
	0440
	
	Własna strona WWW
	A
	Materiały informacyjne itd.

	
	
	
	0441
	
	Sprawy techniczne związane z prowadzeniem strony internetowej Uczelni
	B5
	Korespondencja itp.

	
	05
	
	
	
	SKARGI, WNIOSKI, PETYCJE, POSTULATY, INICJATYWY I INTERPELACJE 
	
	

	
	
	050
	
	
	Rejestr skarg i wniosków
	A
	

	
	
	051
	
	
	Skargi, wnioski, interpelacje, petycje załatwiane bezpośrednio oraz przekazywane do innych jednostek
	A
	

	
	
	052
	
	
	Analiza skarg ,wniosków, petycji oraz interpelacji
	A
	

	
	06
	
	
	
	REPREZENTACJA I PROMOCJA
	
	

	
	
	060
	
	
	Popularyzacja działalności Akademii Muzycznej
	
	

	
	
	
	0600
	
	Informacje własne przekazywane mediom (prasa, radio, TV, internet)
	A
	

	
	
	
	0601
	
	Wydawnictwa promocyjne Akademii Muzycznej
	A
	

	
	
	
	0602
	
	Wycinki prasowe i zewnętrzne materiały dotyczące funkcjonowania Akademii Muzycznej
	A
	

	
	
	
	0603
	
	Odpowiedzi na krytykę prasową, wywiady oraz konferencje prasowe
	A
	

	
	
	
	0604
	
	Kronika
	A
	

	
	
	061
	
	
	Uroczystości uczelniane
	
	

	
	
	
	0610
	
	Inauguracje roku akademickiego
	A
	Porządek uroczystości, sprawozdania, wykład inauguracyjny, dokumentacja fotograficzna itp.  

	
	
	
	0611
	
	Promocje oraz uroczyste wręczenia dyplomów ukończenia studiów
	A
	Porządek uroczystości, sprawozdania dokumentacja fotograficzna

	
	
	
	0612
	
	Uroczystości i akademie
	A
	Jak przy klasie 0611

	
	
	
	0613
	
	Zjazdy absolwentów
	A
	Jak przy klasie 0611

	
	
	
	0614
	
	Odznaczenia, odznaki, medale oraz wyróżnienia Akademii Muzycznej
	
	

	
	
	
	
	06140
	Odznaczenia, odznaki i medale Uczelni
	A
	Regulaminy, zasady przyznawania, wzory, ewidencje.

Dokumentacja każdego wyróżnienia prowadzona w osobnej teczce.

Dokumentacja indywidualnych odznaczeń w teczkach osób wyróżnionych.  

	
	
	
	
	06141
	Doktoraty „honoris causa”
	A
	Dokumentacja każdego wyróżnienia prowadzona w osobnej teczce (dokumenty związane z przyznaniem, porządek uroczystości, dokumentacja fotograficzna itd.)

	
	
	
	0615
	
	Ceremoniał Akademii Muzycznej
	A
	Sprawy protokolarne uroczystości uczelnianych, insygnia władzy rektorskiej i dziekańskiej  

	
	
	
	0616
	
	System identyfikacji wizualnej Akademii
	A
	Sprawy dotyczące druków firmowych, logo, barw itp. 

	
	
	
	0617
	
	Reprezentacja
	
	

	
	
	
	
	06170
	Sprawy reprezentacyjne
	BE5 
	Zaproszenia, gratulacje, kondolencje, nekrologii itd. 

	
	
	
	
	06171
	Gratulacje dla pedagogów i słuchaczy Akademii 
	B5
	Gratulacje wywieszane na terenie Uczelni,

 odbierane przez zainteresowanych

	
	07
	
	
	
	WSPÓŁDZAŁANIE AKADEMII MUZYCZNEJ Z INNYMI ORGANAMI LUB JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
	
	

	
	
	070
	
	
	Współpraca z podmiotami krajowymi
	
	

	
	
	
	0700
	
	Ogólne zasady współpracy z podmiotami krajowymi - ustalenia własne
	A
	

	
	
	
	0701
	
	Ogólne zasady współpracy z podmiotami krajowymi - ustalenia oraz opracowania zewnętrzne 
	B10
	

	
	
	
	0702
	
	Współpraca z podmiotami krajowymi 
	
	

	
	
	
	
	07020
	Współpraca z organizacjami, stowarzyszeniami działającymi  przy Uczelni 
	A
	Związki zawodowe, itp. Ustalenia ze związkami w sprawach kadrowych w klasie 1

	
	
	
	
	07021
	Współpraca z innymi podmiotami krajowymi
	A
	Umowy, porozumienia, programy współpracy, opracowania, korespondencja merytoryczna   

	
	
	
	0703
	
	Wizyty krajowe  
	
	

	
	
	
	
	07030
	Wizyty krajowych delegacji i gości
	A
	

	
	
	
	
	07031
	Obsługa administracyjna wizyt krajowych 
	B5
	

	
	
	
	0704
	
	Patronaty i komitety honorowe – krajowe
	A
	

	
	
	071
	
	
	Współpraca z zagranicą
	
	

	
	
	
	0710
	
	Ogólne zasady współpracy z zagranicą 
	
	

	
	
	
	
	07100
	Zasady współpracy z zagranicą - zewnętrzne opracowania i ustalenia 
	B10
	

	
	
	
	
	07101
	Zasady współpracy z zagranicą – ustalenia własne 
	A 
	

	
	
	
	0711
	
	Współpraca z uczelniami oraz innymi podmiotami zagranicznymi
	
	

	
	
	
	
	07110
	Umowy i porozumienia o bezpośredniej współpracy z uczelniami zagranicznymi oraz innymi podmiotami zagranicznymi
	A
	

	
	
	
	
	07111
	Umowy z pracownikami wyjeżdżającymi w ramach umów międzyuczelnianych
	BE10
	

	
	
	
	
	07112
	Indywidualne wyjazdy zagraniczne pracowników Akademii 
	A
	

	
	
	
	
	07113
	Obsługa administracyjna wyjazdów zagranicznych pracowników Akademii Muzycznej
	B5
	Kwestionariusze osobowe, podania o zgodę na wyjazd, sprawy paszportowo-dewizowe

	
	08
	
	
	
	PROGRAMY I PROJEKTY WSPÓŁFINANSOWANE ZE ŚRODKÓW ZEWNĘTRZNYCH W TYM UNII EUROPEJSKIEJ 
	
	

	
	
	080
	
	
	Dokumentacja aplikacyjna projektów
	A
	

	
	
	081
	
	
	Realizacja projektów
	A
	W tym kontrole i sprawozdania z realizacji

	
	
	082
	
	
	Centralny rejestr projektów europejskich 
	A
	

	
	09
	
	
	
	KONTROLE, AUDYT I SZACOWANIE RYZYKA 
	
	

	
	
	090
	
	
	Przepisy, ustalenia dotyczące zasad oraz trybu przeprowadzenia kontroli
	
	

	
	
	
	0900
	
	Przepisy, ustalenia dotyczące zasad oraz trybu przeprowadzenia kontroli - zewnętrzne
	B10
	W tym procedury i instrukcje

	
	
	
	0901
	
	Przepisy, ustalenia dotyczące zasad oraz trybu przeprowadzenia kontroli - wewnętrzne
	A
	

	
	
	091
	
	
	Kontrole zewnętrzne
	A
	W tym rejestr kontroli zewnętrznych wraz z rejestrem zarządzeń pokontrolnych

	
	
	092
	
	
	Kontrole wewnętrzne
	A
	W tym rejestr  kontroli wewnętrznych rejestrem zarządzeń pokontrolnych

	
	
	093
	
	
	Kontrola zarządcza
	A
	Oświadczenia, ankiety samooceny itp.

	
	
	094
	
	
	Akredytacja
	
	

	
	
	
	0940
	
	Akredytacja krajowa
	
	

	
	
	
	
	09400
	Ogólne zasady i wytyczne akredytacji krajowej
	BE10
	Statuty, regulaminy wytyczne dotyczące działalności Państwowej Komisji Akredytacyjnej oraz postępowań akredytacyjnych 

	
	
	
	
	09401
	Zasady i wytyczne akredytacji krajów - ustalenia własne 
	A
	Własne ustalenia dotyczące postępowań akredytacyjnych

	
	
	
	
	09402
	Postępowania akredytacyjne 
	A
	Dla każdego postępowania osobna teczka, zawierająca raporty z samooceny wraz z załącznikami, uchwały Prezydium Komisji Akredytacyjnej

	
	
	
	
	09402
	Obsługa administracyjno-techniczna akredytacji
	B5
	

	
	
	
	0941
	
	Akredytacja międzynarodowa
	A
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	SPRAWY KADROWE
	
	

	
	10
	
	
	
	REGULACJE I WYJAŚNIENIA DOTYCZĄCE ZAGADNIEŃ  Z ZAKRESU SPRAW KADROWYCH
	
	

	
	
	100
	
	
	Akty prawne, interpretacje, opnie, wyjaśnienia itd.  dotyczące spraw kadrowych wydawane przez organy i jednostki - zewnętrzne 
	BE10
	

	
	
	101
	
	
	Własne regulacje, wyjaśnienia dotyczące spraw kadrowych
	A
	

	
	
	102
	
	
	Wykaz etatów
	A
	

	
	11
	
	
	
	NAWIĄZYWANIE, PRZEBIEG I ROZWIĄZYWANIE STOSUNKU PRACY  ORAZ INNYCH FORM ZATRUDNIENIA 
	
	

	
	
	110
	
	
	Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku prac 
	
	

	
	
	
	1100
	
	Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy 
	B5
	

	
	
	
	1101
	
	Zatrudnianie, rozmieszczenie i zwalnianie pracowników 
	B5
	

	
	
	
	1102
	
	Konkursy na stanowiska 
	B5
	Dokumenty pracowników przyjętych odkłada się do akt osobowych 

	
	
	111
	
	
	Sprawy związane z zatrudnianiem i zwalnianiem cudzoziemskich pracowników Akademii
	B10
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do ich teczek osobowych 

	
	
	112
	
	
	Lustracja pracowników
	BE5
	Korespondencja z IPN itd.

dokumenty (oświadczenia lustracyjne) odkłada się do akt osobowych 

	
	
	113
	
	
	Prace zlecone i umowy o dzieło
	
	

	
	
	
	1130
	
	Prace zlecone ze składką na ubezpieczenia społeczne
	B10
	Okres przechowywania określają odrębne przepisy

	
	
	
	1131
	
	Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne 
	B10
	

	
	
	
	1132
	
	Umowy o dzieło
	B10
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	114
	
	
	Staże, wolontariat, praktyki 
	
	

	
	
	
	1140
	
	Staże
	B10
	

	
	
	
	1141
	
	Praktyki
	B10
	

	
	
	
	1142
	
	Wolontariat
	B10
	

	
	
	115
	
	
	Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych
	BE5
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	116
	
	
	Nagradzanie, odznaczanie i karanie 
	
	

	
	
	
	1160
	
	Nagrody podziękowania, listy gratulacyjne
	BE10
	Wnioski, listy, wykazy itd. Akta dotyczące konkretnych pracowników odkładane są do teczek personalnych   

	
	
	
	1161
	
	Odznaczenia państwowe, samorządowe i inne. 
	BE10
	

	
	
	
	1162
	
	Karanie 
	B10
	

	
	
	
	1163
	
	Postępowanie dyscyplinarne 
	B10
	Przy czym akta komisji w klasie 0003

	
	
	117
	
	
	Sprawy wojskowe osób zatrudnionych 
	B10
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	12
	
	
	
	EWIDENCJA OSOBOWA
	
	

	
	
	120
	
	
	Akta osobowe osób zatrudnionych
	
	

	
	
	
	1200
	
	Akta osobowe nauczycieli akademickich
	A
	

	
	
	
	1201
	
	Akta osobowe pracowników niebędących nauczycielami dydaktycznymi
	BE10
	Okres przechowywania i sposób jego obliczania regulują odrębne przepisy

	
	
	121
	
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B10
	

	
	
	122
	
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	B5
	Zaświadczenia i ich rejestr

	
	13
	
	
	
	BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
	
	

	
	
	130
	
	
	Przegląd warunków i bezpieczeństwa pracy 
	A
	

	
	
	131
	
	
	Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka pracy 
	A
	

	
	
	132
	
	
	Wypadki przy pracy
	BE10
	Dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich – kat. A

	
	
	133
	
	
	Wypadki w drodze do i z pracy
	BE10
	Dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich – kat. A

	
	
	134
	
	
	Warunki szkodliwe
	
	

	
	
	
	1340
	
	Warunki szkodliwe
	B10
	

	
	
	
	1341
	
	Rejestr czynników szkodliwych
	B40
	

	
	
	
	1342
	
	Choroby zawodowe
	B10
	

	
	14
	
	
	
	SZKOLENIA I DOSKONALENIE ZAWODWE OSÓB ZATRUDNIONYCH
	
	

	
	
	140
	
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników
	
	

	
	
	
	1400
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników - przepisy oraz opracowania zewnętrzne
	B10
	

	
	
	
	1401
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników - przepisy oraz opracowania własne
	A
	

	
	
	141
	
	
	Szkolenia organizowane we własnym zakresie
	BE10
	

	
	
	142
	
	
	Szkolenia zewnętrzne
	B10
	

	
	15
	
	
	
	DYSCYPLINA PRACY 
	
	

	
	
	150
	
	
	Czas pracy
	
	

	
	
	
	1500
	
	Dowody obecności w pracy
	B3
	Listy obecności

	
	
	
	1501
	
	Absencje 
	B3
	Zwolnienia lekarskie

	
	
	
	1502
	
	Ewidencja czasu pracy
	B10
	Okres przechowywania ewidencji czasu pracy i sposób jego obliczania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	1503
	
	Delegacje służbowe
	B5
	

	
	
	
	1504
	
	Ustalenia i zmiany czasu pracy
	B5
	

	
	
	151
	
	
	Urlopy osób zatrudnionych
	
	Okres przechowywania ewidencji czasu pracy i sposób jego obliczania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	1510
	
	Urlopy wypoczynkowe
	B5
	

	
	
	
	1511
	
	Urlopy macierzyńskie, ojcowskie, wychowawcze itp.
	B5
	

	
	
	
	1512
	
	Urlopy bezpłatne
	B5
	

	
	
	
	1513
	
	Urlopy naukowe
	B5
	

	
	
	152
	
	
	Dodatkowe zatrudnienie osób zatrudnionych, umowy o zakazie konkurencji.
	B5
	

	
	16
	
	
	
	SPRAWY SOCJALNO –BYTOWE
	
	

	
	
	160
	
	
	Zasady świadczeń socjalno-bytowych
	A
	

	
	
	161
	
	
	Działalność socjalno-bytowa
	B5
	Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, wypłaty zasiłków, refundacje, „wczasy pod gruszą” itp. 

	
	17
	
	
	
	UBEZPIECZENIA OSOBOWE I OPIEKA ZDROWOTNA 
	
	

	
	
	170
	
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	
	

	
	
	
	1700
	
	Ubezpieczenia – przepisy, opinie, wyjaśnienia, regulacje zewnętrzne
	B10
	Instrukcje i wyjaśnienia ZUS itp.

	
	
	
	1701
	
	Ubezpieczenia – ustalenia własne 
	A
	

	
	
	171
	
	
	Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne
	B10
	Zgłoszenia pracowników do ubezpieczeń społecznych, ubezpieczenia zdrowotnego pracowników oraz członków ich rodzin.

	
	
	172
	
	
	Emerytury, renty, kapitał początkowy.
	
	

	
	
	
	1720
	
	Wnioski o ustalenie kapitału początkowego
	B2
	

	
	
	
	1721
	
	Wnioski o emerytury i renty
	B2
	

	
	
	
	1722
	
	Rejestr przyjętych przez ZUS wniosków emerytalnych i rentowych
	B5
	

	
	
	
	1723
	
	Rejestr emerytów i rencistów
	B2 
	

	
	
	173
	
	
	Ubezpieczenia zbiorowe
	B10
	Ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków itd. umowy ubezpieczenia, deklaracje przystąpienia do grupowego ubezpieczenia pracowników. Okres przechowywania liczy się od momentu wygaśnięcia umowy ubezpieczeniowej. 

	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	ADMINISTROWANIE ŚRODKAMI RZECZOWYMI
	
	

	
	20
	
	
	
	REGULACJE I WYJAŚNIENIA DOTYCZĄCE ZAGADNIEŃ Z ZAKRESU SPRAW ADMINISTRACYJNYCH
	
	

	
	
	200
	
	
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw administracyjnych – zewnętrzne.
	B10
	

	
	
	201
	
	
	Regulacje i wyjaśnienia dotyczące zagadnień z zakresu spraw administracyjnych – własne.
	A
	

	
	21
	
	
	
	INWESTYCJE I REMONTY
	
	

	
	
	210
	
	
	Przygotowanie i wykonawstwo inwestycji i remontów kapitalnych.
	BE5
	W przypadku obiektów zabytkowych i nietypowych– kat. A

	
	
	211
	
	
	Dokumentacja techniczna obiektów budowlanych.
	BE5
	W przypadku obiektów zabytkowych i nietypowych – kat. A

	
	
	212
	
	
	Książka obiektów budowlanych
	B5
	Okres przechowywania liczy się od momentu wyłączenia obiektu z eksploatacji

	
	22
	
	
	
	ADMINISTROWANIE I EKSPLOATACJA OBIEKTÓW
	
	

	
	
	220
	
	
	Nabywanie i zbywanie nieruchomości 
	A
	

	
	
	221
	
	
	Eksploatacja nieruchomości
	B5
	Korespondencja itd.

	
	
	222
	
	
	Najem nieruchomości i lokali
	B5
	Umowy, czynsze

	
	23
	
	
	
	GOSPODARKA MATERIAŁOWA 
	
	

	
	
	230
	
	
	Przyjęcia, zbywanie i likwidacja środków rzeczowych
	BE5
	

	
	
	231
	
	
	Ewidencja środków trwałych
	
	

	
	
	
	2310
	
	Księgi inwentarzowe środków trwałych
	B10
	Okres przechowywania liczy się od roku dezaktualizacji danej księgi. 

	
	
	
	2311
	
	Kartoteka środków trwałych
	B10
	Okres przechowywania liczy się od roku dezaktualizacji danej kartoteki.

	
	
	232
	
	
	Instrumenty muzyczne
	
	

	
	
	
	2320
	
	Zakup instrumentów muzycznych 
	BE5
	Okres przechowywani liczy się od roku ich dezaktualizacji

	
	
	
	2321
	
	Karty instrumentów muzycznych
	BE5
	

	
	
	
	2322
	
	Remonty i naprawy instrumentów muzycznych
	B5
	

	
	
	233
	
	
	Magazynowanie materiałów
	B5
	

	
	
	234
	
	
	Gospodarka odpadami
	B5
	

	
	24
	
	
	
	TRANSPORT, ŁĄCZNOŚĆ I INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA I TELEKOMUNIKACYJNA
	
	

	
	
	240
	
	
	Transport samochodowy
	B2
	Zakupy, naprawy, przeglądy techniczne

	
	
	241
	
	
	Eksploatacja środków łączności 
	B5
	

	
	
	242
	
	
	Eksploatacja infrastruktury informatycznej
	B5
	

	
	25
	
	
	
	OCHRONA OBIEKTÓW I MIENIA ORAZ SPRAWY OBRONNE
	
	

	
	
	250
	
	
	Ochrona przeciwpożarowa
	B5
	

	
	
	251
	
	
	Ochrona mienia 
	B5
	

	
	
	252
	
	
	Ubezpieczenia rzeczowe
	B10
	Od ognia, kradzieży itd. 

	
	
	253
	
	
	Sprawy zarządzania kryzysowego
	BE10
	

	
	
	254
	
	
	Obrona cywilna
	BE10
	Plany obrony cywilnej itp.

	
	26
	
	
	
	ZAMÓWIENIA PUBLICZNE
	
	

	
	
	260
	
	
	Przepisy dotyczące zamówień publicznych
	
	

	
	
	
	2600
	
	Przepisy dotyczące zamówień publicznych – zewnętrzne
	B10
	

	
	
	
	2601
	
	Regulacje,  ustalenia, opinie  wykładnie  dotyczące zamówień publicznych - własne
	A
	

	
	
	261
	
	
	Rejestr zamówień publicznych
	B10
	

	
	
	262
	
	
	Dokumentacja zamówień publicznych
	B5
	Oferty, ogłoszenia, zapytania, specyfikacje dla każdego zamówienia osobna teczka

	
	
	
	
	
	
	
	

	
3
	
	
	
	
	FINANSE
	
	

	
	30
	
	
	
	REGULACJE I WYJAŚNIENIA DOTYCZACE ZAGDNIEŃ Z ZAKRESU  SPRAW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH
	
	

	
	
	300
	
	
	Przepisy, wyjaśnienia, opinie dotyczące spraw finansowo-księgowych - zewnętrzne.  
	B10
	

	
	
	301
	
	
	Regulacje, wyjaśnienia, opinie dotyczące spraw finansowo-księgowych – własne.
	A
	Organizacja, normy itd. 

	
	31
	
	
	
	PLANOWANIE I REALIZCJA BUDŻETU
	A
	W tym bilans

	
	32
	
	
	
	RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ I OBSŁUGA KASOWA
	
	

	
	
	320
	
	
	Finansowanie i kredytowanie
	B5
	

	
	
	321
	
	
	Księgowość finansowa
	
	

	
	
	
	3210
	
	Dowody księgowe
	B5
	

	
	
	
	3211
	
	Rejestry księgowe
	B5
	

	
	
	
	3212
	
	Analityka kont
	B5
	

	
	
	
	3213
	
	Syntetyka kont
	B5
	

	
	
	
	3214
	
	Rozliczenia finansowe
	B5
	

	
	
	
	3215
	
	Grzbiety książeczek czekowych
	B5
	

	
	
	
	3216
	
	Uzgadnianie sald
	B5
	

	
	
	
	3217
	
	Obrót gotówkowy
	B5
	Raporty kasowe, kopie kwitariuszy itd.

	
	
	322
	
	
	Windykacja należności
	B5
	

	
	
	323
	
	
	Rozliczanie płac
	
	

	
	
	
	3230
	
	Płace pracowników zatrudnionych na podstawie umów o prace
	
	

	
	
	
	
	32300
	Dokumentacja płac
	B5
	Materiały źródłowe

	
	
	
	
	32301
	Listy płac
	B10
	Oryginały list płac, okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	
	32302
	Listy płac – wynagrodzenia za godziny ponadetatowe 
	B10
	okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	
	32303
	Kartoteki wynagrodzeń
	B10
	okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	
	32304
	Rejestr dowodów wypłat i potrąceń płac pracowników
	B10
	

	
	
	
	3231
	
	Płace osób zatrudnionych na umowy zlecenia
	
	

	
	
	
	
	32310
	Listy płac - osoby zatrudnione na umowy zlecenia
	B10
	okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	
	32311
	Kartoteki zarobkowe - osoby zatrudnione na umowy zlecenia
	B10
	okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	3232
	
	Płace osób z którymi zawarto umowy o dzieło 
	B10
	okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	3233
	
	Kartoteki zasiłkowe
	B10
	okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	3234
	
	Rozliczenia z ZUS
	B10
	okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	
	3235
	
	Podatek dochodowy od osób fizycznych
	
	

	
	
	
	
	32350
	Deklaracje PIT 4
	B5
	

	
	
	
	
	32351
	Deklaracje PIT 8 A
	B5
	

	
	
	
	
	32352
	Rozliczenia roczne  podatku dochodowego 
	B5
	

	
	
	
	3236
	
	Zakładowy fundusz nagród
	B10
	Listy wypłat, wypłaty;  okres przechowywania regulują odrębne przepisy

	
	
	324
	
	
	Księgowość materiałowa
	
	

	
	
	
	3240
	
	Dowody magazynowe (magazyn przyjął
	B5
	

	
	
	
	3241
	
	Dowody magazynowe (magazyn wydał)
	B5 
	

	
	
	
	3241
	
	Kartoteki analityczne ilościowo-wartościowe
	B5
	

	
	33
	
	
	
	OBSŁUGA FINANSOWA FUNDUSZY
	B5
	

	
	34
	
	
	
	OBSŁUGA KSIĘGOWA PROJEKTÓW
	B5
	

	
	36
	
	
	
	OBSŁUGA FINASOWA PROJEKTÓW
	B10
	

	
	37
	
	
	
	OPŁATY I USTALENIA CEN
	BE5
	

	
	38
	
	
	
	INWENTARYZACJA
	
	

	
	
	380
	
	
	Ogólne zasady przeprowadzania inwentaryzacji – przepisy zewnętrzne
	B5
	

	.
	
	381
	
	
	Ogólne zasady przeprowadzania inwentaryzacji – ustalenia własne
	A
	

	
	
	382
	
	
	Wycena i przecena
	B10
	 

	
	
	383
	
	
	Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne
	B5
	

	
	39
	
	
	
	DYSCYPLINA FINANSOWA
	A
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	NAUKA
	
	

	
	40
	
	
	
	ROZWÓJ KADRY NAUKOWEJ
	
	

	
	
	400
	
	
	Przepisy, wytyczne i ustalenia  dotyczące  nadawania stopni oraz tytułów naukowych
	A
	

	
	
	401
	
	
	Rejestr przewodów doktorskich i habilitacyjnych
	A
	

	
	
	402
	
	
	Obsługa administracyjna procedur związanych  z nadawaniem stopni i tytułów naukowych
	B5
	

	
	
	403
	
	
	Przewody doktorskie
	A
	Całość dokumentacji związanej z przewodem

	
	
	404
	
	
	Przewody habilitacyjne 
	A
	Jak w klasie 403  

	
	
	405
	
	
	Tytuły profesorskie
	A
	Jak w klasie 403

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	41
	
	
	
	PRACE NAUKOWO-BADAWCZE
	
	

	
	
	410
	
	
	Prace naukowo-badawcze w ramach działalności statutowej
	A
	Wnioski o finansowanie wraz z załącznikami, decyzje w sprawie przydziału środków z dotacji, zestawienia wydanych środków.  

	
	
	411
	
	
	Projekty indywidualne  
	A
	Dokumentacja grantów - Wnioski o finansowanie wraz załącznikami, decyzje w sprawie finasowania projektów,  Zawiadomienia o przyjęciu grantu do realizacji  umowy, rozliczenia i zestawienia. 

Dla każdego grantu zakładana jest osobna teczka.   

	
	42
	
	
	
	SESJE, SYMPOZJA, SEMINARIA I KONFERENCJE NAUKOWE 
	
	

	
	
	420
	
	
	Wydarzenia  naukowe organizowane przez Akademię  
	A
	Dla każdego wydarzenia prowadzona jest odrębna teczka. Programy, listy uczestników, wystąpienia, dokumentacja fotograficzna 

	
	
	421
	
	
	Wydarzenia  naukowe organizowane przez inne jednostki
	A
	Wystąpienia pracowników i słuchaczy Akademii, sprawozdania z uczestnictwa itd.

	
	
	422
	
	
	Obsługa organizacyjno-techniczna sesji, sympozjów i konferencji
	B2
	

	
	43
	
	
	
	OCENA PARAMETRYCZNA JEDNOSTEK NAUKOWYCH
	A
	

	
	44
	
	
	
	INFORMACJA NAUKOWA
	
	

	
	
	440
	
	
	Ośrodek Przetwarzania Informacji (OPI)
	BE5
	Współpraca z OPI w zakresie prowadzonej przez niego działalności,  baz, informatorów, korespondencja, wytyczne itd.  

	 
	
	441
	
	
	Informacje o Akademii w ramach Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i  Szkolnictwie Wyższym 
	A
	W tym opracowania końcowe dla Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i  Szkolnictwie Wyższym – POL-on  

	
	
	442
	
	
	Informacje o Akademii dla Informatora Nauki Polskiej
	A
	

	
	
	443
	
	
	Informacje o Akademii na potrzeby innych baz i informatorów
	A
	

	
	45
	
	
	
	RACJONALIZACJA I WYNALAZCZOŚĆ
	A
	Wnioski racjonalizatorskie itd.

	5
	
	
	
	
	DYDAKTYKA
	
	

	
	50
	
	
	
	ZAŁOŻENIA ORGANIZACYJNO -PROGRAMOWE
	
	

	
	
	500
	
	
	Regulamin studiów
	A
	

	
	
	501
	
	
	Uruchamianie nowych oraz likwidacja istniejących kierunków studiów
	A
	

	
	
	502
	
	
	Programy i plany studiów
	
	

	
	
	
	5020
	
	Programy i plany studiów I stopnia
	A
	Osobne teczki dla poszczególnych kierunków

	
	
	
	5021
	
	Programy i plany studiów II stopnia
	A
	Jak przy klasie 5020

	
	
	
	5022
	
	Programy i plany studiów podyplomowych
	A
	Jak przy klasie 5020

	
	
	
	5023
	
	Programy i plany Szkoły Doktorskiej
	A
	

	
	
	
	5025
	
	Ramy Kwalifikacji
	A 
	Dokumentacja spraw związanych z Krajowymi Ramami Kwalifikacji

	
	
	
	5026
	
	Rozkłady zajęć dydaktycznych 
	B2
	

	
	
	
	5027
	
	Ogólne i szczegółowe zestawienie zbiorcze godzin dydaktycznych
	B50
	

	
	
	
	5028
	
	Obsługa administracyjno- techniczna procesu dydaktycznego
	B5
	

	
	51
	
	
	
	REKRUTACJA 
	
	

	
	
	510
	
	
	Zasady, warunki i tryb rekrutacji 
	
	

	
	
	
	5100
	
	Zasady, warunki i tryb rekrutacji – opracowania zewnętrzne 
	B5
	

	
	
	
	5101
	
	Zasady, warunki i tryb rekrutacji – ustalenia własne
	A
	

	
	
	511
	
	
	Informacja dla kandydatów na studia 
	B5
	

	
	
	512
	
	
	Dokumentacja rekrutacyjna
	B2 
	Powołanie egzaminatorów, stawki wynagrodzeń. Harmonogram egzaminów itp.

	
	
	513
	
	
	Sprawozdania z rekrutacji
	A
	

	
	
	514
	
	
	Egzaminy wstępne
	
	

	
	
	
	5140
	
	Protokoły wydziałowych komisji egzaminacyjnych
	A
	

	
	
	
	5141
	
	Dokumentacja kandydatów nieprzyjętych na studia
	Bc
	Podania, pokwitowania odbioru dokumentów, indywidualne protokoły. 

	
	
	
	5142
	
	Odwołania od decyzji wydziałowych komisji rekrutacyjnych w sprawie przyjęć na studia
	B2
	

	
	
	515
	
	
	Rekrutacja kandydatów spoza Unii Europejskiej
	BE5
	Kandydaci z innych państw,  w  tym ChRL listy, zaświadczenia, korespondencja itd. 

	
	
	516
	
	
	Obsługa administracyjno-techniczna rekrutacji 
	B2
	Rozkład sal itp.

	
	52
	
	
	
	ORGANIZACJA STUDIÓW
	
	

	
	
	520
	
	
	Podstawowe zasady organizacji studiów
	A
	Własne przepisy

	
	
	521
	
	
	Plany studiów 
	A
	siatka godzin

	
	
	522
	
	
	Rozkład zajęć dydaktycznych
	BE5
	

	
	
	523
	
	
	Sesje egzaminacyjne
	
	

	
	
	
	5230
	
	Organizacja sesji egzaminacyjnych
	B2
	Harmonogramy egzaminów

	
	
	
	5231
	
	Protokoły egzaminacyjne -zbiorcze
	A
	Protokoły zbiorcze



	

	53
	
	
	
	PRAKTYKI I WYJAZDY STUDENTÓW
	
	

	
	
	530
	
	
	Organizacji i przebieg praktyk studenckich
	BE5
	Sprawozdania z przebiegu praktyk, Dziennik odkłada się do teczek studenckich

	
	
	531
	
	
	Wyjazdy studentów
	B10
	Formularze rekrutacyjne, wnioski wyjazdowe, umowy o programie studiów. Kopie wykazu ocen ECTS. Dokument rekrutacyjny, kopia wykazu ocen ECTS, oryginał umowy odkłada się  do teczki studenta. 

	
	54
	
	
	
	EWIDENCJA STUDENTÓW
	
	

	
	
	540
	
	
	Akta osobowe studentów i doktorantów
	BE50
	Dla każdej osoby odrębna teczka.
Dokumenty nie odebrane przechowuje się w indywidualnych teczkach.  

	
	
	541
	
	
	Umowy o kształcenie 
	BE50
	Odkładane do indywidualnych teczek

	
	
	542
	
	
	Kartoteka studentów
	A
	

	
	
	543
	
	
	Album studentów
	A
	

	
	
	544
	
	
	Pomoce ewidencyjne do osobowych akt studenckich
	BE50
	Spisy, wykazy itp.

	
	
	545
	
	
	Protokoły indywidualne zaliczeń i egzaminów
	BE50
	Odkładane do indywidualnych teczek studenckich 

	
	
	546
	
	
	Indeksy 
	B10
	

	
	
	547
	
	
	Legitymacje studenckie 
	B10
	

	
	
	548
	
	
	Tok studiów
	BE5
	Decyzje dotyczące toku studiów – urlopy, przedłużenia  itp. 

	
	55
	
	
	
	EGZAMINY DYPLOMOWE
	
	

	
	
	550
	
	
	Rejestr tematów prac dyplomowych
	A
	

	
	
	551
	
	
	Ewidencja prac dyplomowych
	A
	

	
	
	552
	
	
	Ewidencja dyplomantów
	A
	Księga dyplomów ukończenia studiów

	
	
	553
	
	
	Rejestr zaświadczeń – uprawnienia pedagogiczne
	BE50
	

	
	
	554
	
	
	Nostryfikacje dyplomów
	
	

	
	
	
	5540
	
	Nostryfikacje dyplomów – przepisy zewnętrzne 
	BE10
	

	
	
	
	5541
	
	Nostryfikacje dyplomów – wytyczne i ustalenia własne
	A
	

	
	
	
	5542
	
	Nostryfikacja dyplomów – licencjat
	BE50
	Dla indywidualnych postępowań nostryfikacyjnych zakłada się osobne teczki 

	
	
	
	5543
	
	Nostryfikacje dyplomów – magisterium 
	BE50
	Jak w 5542

	
	
	
	5544
	
	Nostryfikacja dyplomów - doktorat
	A
	Jak w 5542

	
	56
	
	
	
	SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE STUDENTÓW
	
	

	
	
	560
	
	
	Zasady pomocy materialnej dla studentów
	A
	Ustalenia własne, regulaminy itd.

	
	
	561
	
	
	Stypendia
	
	

	
	
	
	5610
	
	Stypendia socjalne
	B5
	

	
	
	
	5611
	
	Stypendia dla studentów niepełnosprawnych
	B5
	

	
	
	
	5612
	
	Zapomogi
	B5
	

	
	
	
	5613
	
	Stypendia Rektora Akademii Muzycznej dla najlepszych studentów 
	BE5
	za wyniki w nauce

	
	
	
	5614
	
	Stypendia Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
	A
	

	
	
	
	5615
	
	Stypendia fundowane
	A
	

	
	
	
	5616
	
	Listy wypłat stypendiów 
	B5
	

	
	
	562
	
	
	Stypendyści zagraniczni polskiego rządu 
	A
	

	
	
	563
	
	
	Ubezpieczanie studentów
	
	

	
	
	
	5630
	
	Ubezpieczenia zdrowotne studentów 
	B10
	Zgłoszenia do ZUS, wydruki

	
	
	
	5631
	
	Ubezpieczenia studentów od następstw nieszczęśliwych wypadków 
	B5 
	Ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków. Polisy ubezpieczeniowe, wykazy itd.

	
	
	564
	
	
	Zaświadczenia wydawane dla studentów
	B5 
	Zaświadczenia  oraz ich rejestry

	
	
	565
	
	
	Domy studenckie i hotele asystenckie
	
	

	
	
	
	5650
	
	Zakwaterowanie studentów w Domu Studenckim oraz hotelu asystenckim
	B 10
	Skierowania, wnioski, podania, decyzje, listy zakwaterowanych   

	
	
	
	5651
	
	Umowy o zakwaterowanie studentów
	B5
	

	
	
	
	5652
	
	Odpłatność za domy studenckie i hotele asystenckie
	B5
	Dowody wpłat, listy potrąceń, kwitariusze

	
	
	
	5653
	
	Rejestr not za zakwaterowanie gości
	B5
	

	
	
	
	5654
	
	Wynajem Domu Studenckiego w sezonie letnim 
	B5
	 hostel

	
	
	566
	
	
	Opieka zdrowotna studentów
	B5
	

	
	57
	
	
	
	SAMORZĄD ORAZ ORGANIZACJE STUDENCKIE I DOKTORANCKIE ORAZ INDYWIDUALNA DZIAŁALNOŚĆ ARTYSTYCZNA I NAUKOWA STUDENTÓW ORAZ DOKTORANTÓW
	
	

	
	
	570
	
	
	SAMORZĄD I ORGANIZACJE STUDENCKIE ORAZ INDYWIDUALNA DZIAŁALNOŚĆ ARTYSTYCZNA I NAUKOWA STUDENTÓW
	
	

	
	
	
	5700
	
	Przepisy dotyczące samorządu, organizacji oraz indywidualnej działalności artystyczno- naukowej studentów 
	
	

	
	
	
	
	57000
	Przepisy, wytyczne, opinie dotyczące samorządu oraz organizacji studenckich, a także indywidualnej działalności artystyczno- naukowej studentów - zewnętrzne 
	B10
	

	
	
	
	
	57001
	Własne ustalenia i interpretacje dotyczące samorządu i organizacji studenckich, a także indywidualnej działalności artystyczno-naukowej studentów
	A
	

	
	
	
	5701
	
	Samorząd studencki
	
	

	
	
	
	
	57010
	Regulamin samorządu studenckiego 
	A
	

	
	
	
	
	57011
	Posiedzenia samorządu studenckiego 
	A
	

	
	
	
	
	57012
	Działalność samorządu studenckiego
	BE10
	

	
	
	
	5702
	
	Koła naukowe oraz inne organizacje studenckie 
	
	

	
	
	
	
	57020
	Rejestr Kół Naukowych oraz innych organizacji studenckich
	A
	Rejestr oraz dokumenty organizacyjne (statut, decyzje Rektora o rejestracji itp.

Rejestr uwzględnia także inne organizacje studenckie, które mogłyby działać na Uczelni

	
	
	
	
	57021
	Plany pracy Kół Naukowych oraz innych organizacji studenckich
	A
	

	
	
	
	
	57022
	Sprawozdania z działalności  Kół Naukowych oraz innych organizacji studenckich
	A
	

	
	
	
	
	57023
	Dofinansowanie działalność Kół Naukowych oraz innych organizacji studenckich
	BE5
	Podania, korespondencja związana z finansowaniem różnych przedsięwzięć itd.

	
	
	
	
	57024
	Działalność Kół Naukowych oraz innych organizacji studenckich
	A
	Sprawy merytoryczne 

	
	
	
	5703
	
	Indywidualna działalność artystyczna i naukowa studentów
	
	

	
	
	
	
	57030
	Wsparcie indywidualnego ruchu artystycznego i naukowego studentów – imprezy zewnętrzne 
	BE5
	Podania o dofinansowanie  wyjazdów na konkursy, koncerty, korespondencja, pisma polecające.

Rejestr wydanych „kart uczestnictwa”  

	
	
	
	
	57031
	Indywidualna aktywność  artystyczna oraz naukowa studentów
	A
	Wsparcie przez Uczelnię oraz jej pracowników indywidualnej działalności artystycznej oraz naukowej studentów 

	
	
	571
	
	
	SAMORZĄD I ORGANIZACJE DOKTORANCKIE ORAZ INDYWIDUALNA DZIAŁALNOŚĆ ARTYSTYCZNA I NAUKOWA DOKTORANTÓW
	
	

	
	
	
	5710
	
	Przepisy dotyczące samorządu, organizacji oraz indywidualnej działalności artystyczno- naukowej doktorantów 
	
	

	
	
	
	
	57100
	Przepisy, wytyczne, opinie dotyczące samorządu oraz organizacji doktorantów, a także indywidualnej działalności artystyczno- naukowej doktorantów - zewnętrzne 
	B10
	

	
	
	
	
	57101
	Własne ustalenia i interpretacje dotyczące samorządu i organizacji doktorantów, a także indywidualnej działalności artystyczno-naukowej doktorantów
	A
	

	
	
	
	5711
	
	Samorząd doktorantów
	
	

	
	
	
	
	57110
	Regulamin samorządu  doktorantów
	A
	

	
	
	
	
	57111
	Posiedzenia samorządu doktorantów
	A
	

	
	
	
	
	57112
	Działalność samorządu doktorantów
	A
	

	
	
	
	5712
	
	Koła naukowe oraz inne organizacje doktorantów 
	
	

	
	
	
	
	57120
	Rejestr Kół Naukowych oraz innych organizacji doktoranckich
	A
	Rejestr oraz dokumenty organizacyjne (statut, decyzje Rektora o rejestracji itp.

Rejestr uwzględnia także inne organizacje doktorantów, które mogłyby działać na Uczelni

	
	
	
	
	57121
	Plany pracy Kół Naukowych oraz innych organizacji doktoranckich
	A
	

	
	
	
	
	57122
	Sprawozdania z działalności  Kół Naukowych oraz innych organizacji doktorantów
	A
	

	
	
	
	
	57123
	Dofinansowanie działalność Kół Naukowych oraz innych organizacji doktoranckich
	BE5
	Podania, korespondencja związana z finansowaniem różnych przedsięwzięć itd.

	
	
	
	
	57124
	Działalność Kół Naukowych oraz innych organizacji doktorantów
	A
	Sprawy merytoryczne 

	
	
	
	5713
	
	Indywidualna działalność artystyczna i naukowa doktorantów
	
	

	
	
	
	
	57130
	Wsparcie indywidualnego ruchu artystycznego i naukowego doktorantów – imprezy zewnętrzne 
	BE5
	Podania o dofinansowanie  wyjazdów na konkursy, koncerty, korespondencja, pisma polecające.

Rejestr wydanych „kart uczestnictwa”  

	
	
	
	
	57131
	Indywidualna aktywność  artystyczna oraz naukowa doktorantów
	A
	Wsparcie przez Uczelnię oraz jej pracowników indywidualnej działalności artystycznej oraz naukowej doktorantów 

	6
	
	
	
	
	DZIAŁANOŚĆ KONCERTOWA. KONKURSY, KURSY. 
	
	

	
	60
	
	
	
	KONCERTY
	
	

	
	
	600
	
	
	Rejestr koncertów
	A
	

	
	
	601
	
	
	Organizacja koncertów
	A
	

	
	61
	
	
	
	KURSY, WARSZTATY, KONKURSY ORGANIZOWANE PRZEZ AKADEMIĘ
	
	

	
	
	610
	
	
	Kursy, warsztaty organizowane przez Uczelnię
	
	

	
	
	
	6100
	
	Dokumentacja kursów, warsztatów organizowanych przez Uczelnię
	A
	Sprawozdania, programy, listy uczestników, zaświadczenia 

	
	
	
	6101
	
	Obsługa administracyjno - techniczna kursów, warsztatów, konkursów
	B2 
	Uzgodnienia terminów, rezerwacje sal, ustalenia z pedagogami, zgłoszenia itd.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	611
	
	
	Konkursy organizowane przez Akademię
	
	

	
	
	
	6110
	
	Dokumentacja konkursów 

Organizowanych przez Uczelnię
	A
	Programy, sprawozdania, listy uczestników, listy laureatów, jury itp.

	
	
	
	6111
	
	Obsługa administracyjno- techniczna konkursów
	B2
	Uzgodnienia terminów, ustalenie członków jury,   rezerwacja pomieszczeń, zgłoszenia, 

	
	62
	
	
	
	WSPÓŁPRACA Z INSTYTUCJAMI KRAJOWYMI W ZAKRESIE DZIAŁALNOŚCI ARTSYTYCZNO -NAUKOWEJ
	A
	

	
	63
	
	
	
	WSPÓŁPRACA Z INSTYTUCJAMI ZAGRANICZNYMI W ZAKRESIE DZIAŁALNOŚCI ARTSYTYCZNO - NAUKOWEJ
	A
	

	7
	
	
	
	
	WYDAWNICTWA. STUDIO NAGRAŃ
	
	

	
	70
	
	
	
	WYDAWNICTWA
	
	

	
	
	700
	
	
	Publikacje 
	
	

	
	
	
	7000
	
	Monografie i prace zbiorowe
	A
	Dla każdego tytułu osobna teczka

	
	
	
	7001
	
	Publikacje prac habilitacyjnych
	A
	Jak w 7000

	
	
	
	7002
	
	Publikacja seria Beethoven
	A
	

	
	
	
	7003
	
	Publikacja czasopisma ICMS - IC MS – Music: Function and Value
	A
	IC MS – Music: Function and Value

	
	
	
	7004
	
	Publikacja czasopisma „Teoria Muzyki”
	A
	

	
	
	701
	
	
	Sprzedaż wydawnictw
	B5
	Kartoteki, dokumenty WZ itd.

	
	
	702
	
	
	Obsługa administracyjno -techniczna wydawnictwa
	B5
	

	
	71
	
	
	
	STUDIO NAGRAŃ 
	
	

	
	
	710
	
	
	Zasady funkcjonowania Studia Nagrań
	
	

	
	
	
	7100
	
	Przepisy regulujące funkcjonowanie Studia Nagrań
	A
	

	
	
	
	7101
	
	Regulamin przyjmowania i wykonywania zleceń
	A
	

	
	
	
	7102
	
	Cennik usług Studia Nagrań
	BE5
	

	
	
	711
	
	
	Nagrania i ich dokumentacja
	
	

	
	
	
	7110
	
	Zlecenia na wykonanie nagrań
	B2
	

	
	
	
	7111
	
	Dokumentacja fonograficzna i audiowizualna koncertów, recitali oraz innych wydarzeń
	A
	

	8
	
	
	
	
	ARCHIWUM. BIBLIOTEKA, CENTRUM DOKUMENTACJI KOMPOZYTORÓW KRAKOWSKICH 
	
	

	
	80
	
	
	
	ARCHIWUM 
	
	

	
	
	800
	
	
	Przepisy ogólne dotyczące funkcjonowania i organizacji Archiwum
	A
	

	
	
	801
	
	
	Ewidencja zasobu Archiwum
	A
	

	
	
	802
	
	
	Brakowanie dokumentacji
	A
	

	
	
	803
	
	
	Kwerendy w zasobie Archiwum i udostępnienia dla podmiotów zewnętrznych
	A
	Wnioski, zgody na udostępnienie, kwerendy, wypożyczenia itd. 

	
	
	804
	
	
	Udostępnianie zasobu archiwalnego w ramach Akademii
	B2
	Ewidencja udostepnień i wypożyczeń, karty udostępniania 

	
	
	805
	
	
	Zabezpieczanie i konserwacja  zasobu archiwalnego  
	A
	Sprawy wyposażenia w klasie 2

	
	81
	
	
	
	BIBLIOTEKA AKADEMII MUZYCZNEJ
	
	

	
	
	810
	
	
	Przepisy ogólne dotyczące organizacji i działalności Biblioteki
	A
	

	
	
	811
	
	
	Gromadzenie zbiorów bibliotecznych
	B5 
	Dokumentacja związana z gromadzeniem różnego typu zbiorów za wyjątkiem czasopism 

	
	
	812
	
	
	Gromadzenie czasopism
	B5 
	Dokumentacja związana z gromadzeniem czasopism

	
	
	813
	
	
	Ewidencja zbiorów bibliotecznych 
	A 
	Inwentarze, katalogi, rejestr ubytków itp.

Zgody na udostepnienie prac dyplomowych (licencjackich, magisterskich ) 

Traktowane są jako załączniki do spisu prac dyplomowych. 

	
	
	814
	
	
	Księga obecności w czytelni
	B5
	

	
	
	815
	
	
	Wypożyczenia międzybiblioteczne
	B5
	

	
	
	816
	
	
	Wypożyczenia materiałów nutowych
	B10
	Wypożyczenia z zewnątrz materiałów nutowych na potrzeby słuchaczy i pracowników Akademii

	
	
	817
	
	
	Ewidencja czytelników 
	B5
	karta czytelnika, karta zapisu

	
	82
	
	
	
	CENTRUM DOKUMENTACJI KOMPOZYTORÓW KRAKOWSKICH
	
	

	
	
	820
	
	
	Przepisy dotyczące funkcjonowania Centrum Dokumentacji Kompozytorów Krakowskich 
	A
	

	
	
	821
	
	
	Ewidencja zbiorów Centrum Dokumentacji Kompozytorów Krakowskich
	A
	Spisy, inwentarze itp.

	
	
	822
	
	
	Gromadzenie zbiorów przez Centrum Dokumentacji Kompozytorów Krakowskich
	A
	

	
	
	823
	
	
	Udostępnianie zbiorów Centrum Dokumentacji Kompozytorów Krakowskich 
	B5
	

	
	
	824
	
	
	Obsługa organizacyjno- techniczna Centrum Dokumentacji Kompozytorów Krakowskich
	BE5
	



