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20.

21.

Kilasy ! i ll rzedu

Zarzadzanie.

Organy kolegialne Uczelni.

Organizacja i struktura Uczelni
Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka
Informatyka.

Obshuga prawna, skargi 1 wnioski.
Informacje.

Ochrona wynikajaca z panstwowych przepisow
szczegolnych.

Wspbdlpraca, wspoldziatanie.

Biurowosc.

Kontrole.

Kadry.

Ogoélne zasady pracy i plac.
Zatrudnianie.

Ewidencja pracownikow.
Dysoyplina pracy.

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow.

Sprawy socjalno — bytowe pracownikow.
Inne sprawy osobowe.

Ubezpicczenie osobowo.
Bezpieczenstwo 1 ochrona pracy.
Opieka zdrowotna.

Srodki rzeczowe.

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami
IZeCZOWYIi.

Inwestycje 1 remonty.
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28.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
33.

40.
41.
42.
43.
44.
45.

46.
47.

Administracja i gospodarka nieruchomosciami.
Gospodarka aparaturag naukowa.

Gospodarka materialowa.

Zamowignia publiczne.

Ewidencja srodkéw rzeczowych.

Transport 1 tacznosé.

Oochrona.

Finanse.

Podstawowe zasady.

Finanse, ksiegowosc.

Ksiegowosc finansowa.

Rozliczenie plac.

Ksiegowos¢ materialowo ~ towarowa.
Koszty 1 ceny.

Fundusze specjalne.
Inwentaryzacja.

Dyscyplina finansowa.

Dydaktyka.

Zalozenia organizacyjno — programowe.
Organizacja i tok studidéw.

Nostryfikagje 1 uznawalnoso dyplomow.
Rekrutacja.

Ewidencja studentow.

Opieka zdrowotna oraz sprawy socjalno — bytowe
studentow.

Organizacje studenckie.

Studencki ruch naukowy.



5.
S0.

S51.
S52.
o3.
54.

55.
60.
61.
62.
63.
64.
05.
66.

7.
70.

71.

72.

73.

Rozw6j kadry naukowej.

Zasady ksztalcenia i rozwoju kadr
naukowych.

Studia doktoranckie.

Nadawanie stopni naukowych.

Nadawanie tytutdw naukowych 1 honorowych.
Organizacja uroczystych promocji doktorskich
i habilitacyjnych.

Inne formy doksztalcania kadry naukowej.

Badania naukowe.

Zasady organizacji i koordynacji badan.

Rady Naukowe.

Konferencje naukowe, sympozja, sesje naukowe,
wyklady rektorskie, szkolenia, kursy.
Dzialalnosé naukowo — badawcza.

WdrazZzanie i upowszechnianie wiedzy.
Wydawnictwa.

Informacja naukowa.

Wspolpraca z zagranica.

Ogolne zasady 1 programy wspolpracy
miedzynarodowe;j.

Miedzynarodowe umowy 0 wspolpracy, umowy
wielostronne i dwustronne oraz ich realizacja.
Organizacje 1 towarzystwa naukowe
miedzynarodowe i zagraniczne.

Wyjazdy zagraniczne pracownikéw Akademii
Ekonomicznej i przyjazdy gosci zagranicznych.

74.

80.

81.
82.
83.
84.

85.
36.
87.
88.

9.

90.
91.
92.
a3.
94.
95.

Wyjazdy studentéw polskich oraz przyjazdy
studentéw z zagranicy.

Zbiory biblioteczne. Zasob archiwalny.
Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,
opracowywania, przechowywania i udostepniania
zbiordw.

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych.
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych.
Koordynaoja dziatalnoéci bibliotek wydzialowych
Akademii Ekonomicznej w Krakowie.
Ksztaltowanie zasobu archiwalnego.
Opracowanie zasobu archiwalnego.
Udostepnianie zasobu archiwalnego.
Konserwacja zbioréw archiwalnych

i bibliotecznych.

Uroczystosci uczelniane.
Inauguracja roku akademiokiego.
Jubileusze, $§wieta uczelniane.
Medale, odznaczenia.
Odstloniecie tablic.

Patronaty honorowe.

Konkursy.
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Kategoria

archiwaina
Wko- |W
Symbole Hasla klasyfikacyjne méree wwuw
klasyfikacyjne HMHN ¥o- Uwagi
nej moz
kach
2. 3 4. 3. 6. 7. 8.
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne Uczelni.

000 Senat. A Bc | Sklad organu, materialy przygotowawcze
na posiedzenia, protokoly posiedzen, wnioski,
uohwaly, opinie.

001 Kolegium Rektorskie. A Bc | Jak w Kklasie 000.

002 Rady Wydziatow. A Bc | Jak w Kklasie 000.

003 Wybory do organéw kolegialnych A Bce | Powolywanie komisji wyborczych, protokoly

i jednoosobowych Uczelni. z wybordéw. Karty do glosowania - kat. B5

004 Komisje.

0040 |Komisje senackie. A Bc | Komisje stale i dorazne. Sktad komisji, protokoly
zebran, uchwaly, wnioski, opinie Dla kazdej
komisji prowadzi sie osobna podteczke.

0041 | Komisje uczelniane (rektorskie). A | Bc |Jak wklasie 0040.

0042 |Komisje wydziatlowe. A Bc | Jak w Kklasie 0040.

0043 |Inne komisje. A Bc | Np. ewiazkowe, studenckie, Komisja ds.
Akredytacii, jak w klasie 0040.

005 Rady Uczelniane Nie wchodzace w zakres grup 002 oraz 61.
Skiad rady, protokoly zebran, uchwaly, wnioski,
opinie.

0050 | Rada Biblicteczna Jak w klasie 005




01

02

00¢

010
011

012

013

020
021
022

0051

0052
0053

0060
0061
0062

0120
0121

Rady programowe

Rady naukowe

Inne rady

Rady pozauczelniane

Rada Glowna Szkolnictwa Wyzszego
Kolegium Rektoréw Szkol Wyzszych
Inne rady pozauczelniane

Organizaoja i struktura Uczelni.
Ogolne przepisy prawne.

Organizacja wewnetrzna Akademii.

Akty normatywne.

Przepisy resortowe.
Zbiér normatywow Akademii — zarzadzenia
Rektora

Zarzadzenia pcrzadkowe.

Planowanie i sprawozdawozo§é. Statystyka.

Wytyczne i wskazniki wladz nadrzednych.
Wytyczne i wskazniki wewnetrzne Akademii.
Plany rozwoju Akademii i sprawozdania z ich
wykonania.

g

B10O

BES5

Be
Be
Be

Bc
Bc

Be
Bce

Bc

Be
Be

Jak w klasie 005. Dla kazdej rady prowadzi sic
osobnag teczke.
Jak w klasie 0051,

Jak w Kklasie 0051.

Nie wchodzace w zakres grupy 61.

Sktad rady, protokoly zebran, uchwaly, wnioski,
opinie. Dla kazdej rady prowadzi si¢ osobna
teczke.

Przepisy ogblnoparnstwowe, resortowe itp.
dotyczace bezpogrednio dzialalnosci Akademii.
Dokumenty zalozycielskie Akadermii, statuty,
regulaminy organizacyjne, schematy
organizacyjne, regulamriny jednostek Akademii,
organizacja nowych jodnostek, likwidacja i
przeksztalcania istniejaoych.

Normatywy wladz nadrzednych.

Komplet zarzadzen, pism okoélnych, instrukcji,
wytycznych itp. podpisanych przez wladze
Akademii. Dla kaZdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada sie odrebne teczki. [ egz.
wraz z materiatami Zrédlowymi rejestruje sie i
przechowuje w odpowiednich klasach rzeczowych.
Dotyczy tez aktdw normatywnych kierownikéw
komérek organizacyjnych

Dorazne zarzadzenia administracyjne nie majace
znaczenia normatywnego.




MY

03

04

023

024

025

030
031

032

033

040

041
042

0220
0221

0230
0231

0250

0251
0252
0253

0310
0311

0420

0421
0422

Plany perspektywiczne i sprawozdania z ich
wykonania

Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania
Analizy.

Analizy kompleksowe i problemowe.

Analizy wycinkowe.

Plany i sprawozdania z ich wykonania jednostek
organizacyjnych Akademii.
Statystyka

Metodyka i tematyka opracowan statystycznych.

Zrédlowe materiaty statystyczne.
Statystyczne opracowania czastkowe.
Statystyczne opracowania koficowe.

Informatyka.

Systemy informatyczne.

Sieci komputerowe.

Organizacja sieci.

Koordynacja 1 nadzdér nad sieciami.
Rozwd] informatyki.

Eksplcatacja systemow i programow
informatycznych

Obsluga prawna, skargi i wnioski.
Interpretacja przepisow prawnych.

Opinie prawne.
Sprawy w postepowaniu sadowym.
Sprawy cywilne.

Sprawy karne.
Sprawy administracyine.

bR

»

BES

BE5

B5
B10

BS
BS

Bce

Bce

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bce

Bc

Bc

Bce

Bc

Bc
Bc

Do kat. A kwalifikuje sie te analizy, ktore nie
mieszczg si¢ w opracowaniu kompleksowym ub
problemowym. Pozostate — kat. B5.

Obejmujace okresy roczne i dluzsze.

Wytyczne Akademii. Oboe materialy informacyjne
(np. z GUS) — kat. BS.
Anklety, karty statystyczne.

Material pomocniczy do opracowail koficowyoh.

Wlasne programy.

Wrykladnia (interpretacja) wlasnych aktéw
normatywnych dotyczacych dzialalnoéci
merytorycznej. Pozostate kat. B5.

Okres przechowywania liczy sie od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

Jak w klasie 0420.

Jak w klasie 0420.




05

06

o7

043

044

050
051

052

053
054

055

060
061

062

070

0430

0431
0432

0440

0441
0442

0540
0541

Rejestry.
Rejestr uméw.

Rejestr pelnomocnictw.

Rejestr nominacji.

Skargi i wnioski.

Skargl 1 wnioski zalatwiane bezposrednio.

Rejestr skarg i wnioskoéw.
Analizy skarg 1 wnioskow.

Informacie.
Informacje wlasne dla prasy, radia i telewizji.

Wycinki prasowe i zewnetrzne materialy
informacyjne na temat Akademii.
Odpowiedz na krytyke prasows

Kroniki, opracowania monograficzne.
Promocja Uczelni.

Promocja w mediach

QOobshuga dzialan promocyjnych

Strony internetowe

Ochrona wynikajaca z paastwowych przepisow
szezegdlnyeh,

Obrona cywilna.

Ochrona danych osobowych.

Ochrona informacji niejawnych.

Wspdlpraca, wspoldzialanie
Ogodlne zasady i programy wspolpracy krajowej

BS
B10

= g

e e e

B5
B10

BES

BES5

Bce

Bce
Bce

Bc

Bc

Bce
Bce

Be
Be

Bc

Be
Bc

Bc

Bc

Okres przechowywania liczy sie od momentu
zamkniecia rejestru.
Jak w k1. 0430.

Jak w kl. 0430.

W przypadku masowosci tego typu spraw, do kat.
A kwalifikuje sie jedynie ok. 5 — 10 % spraw.

O dziatalnosci wlasnej

Np. reklamy

Zlecanie prejektéw graficznych, drukow
reklamcwych, ewidencja zezwoleii na
umieszczanie cbeych 1 wlasnyoh plakatéw
reklamowych i innych, itp.

Okres przechowywania liczy sie od momentu
ustania ochrony danych osobowych.

Do kategorii A zalicza si¢ opracowania
wiasne, a do kategorii BS opracowania
zewnetrzne




08

0%

071

072
073

074
075

076

080
081
082
083

090
091

092
093
094

Wspélpraca z organami 1 wladzami nadrzednymi

Wspétpraca z krajowymi instytucjami naukowymi
Wspélpraca z crganami samorzadowyrmi

1 samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi
Wspbdlpraca z innymi instytucjami krajowymi
Wspblpraca miedzy samodzielnymi jednostkami
Akademii

Umowy i porozumienia z innymi jednostkami
dotyczace zalkresu 1 sposobu dziatania wlasnej
jednostki oraz dotyczace wspdlpracy
Biurowosé.

Przepisy kancelaryjne.

Formularze — wzory.

Ewidencja pieczeci i pieczatek.

Dowody doreczeni, oplat pocztowych, itp.

Kontrole.
Zasady ogdlne i metodyka kontroli.
Kontrole zewnetrzne Akademii.

Kontrole wewnetrzne.
Ksigzka kontroli.
Audyt

BES

BES
BES5

BES5
BES5

o

D> e

> >

B5
BES

Bc
Bc

Be
Be

Bc

Be
Bce
Bce
Bce

Bc
Bc

Bc

Do kategoril A nalezy zakwalifikowac
opracowania powstale w wyniku wspélpracy
oraz korespondencje merytoryczna, do
kategorii BS pozostate dokumenty. Dla
poszczegolnyoh organdw, urzedow i wiadz
mozna zakladaé odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i porozumienia — patrz
klasa 076

Jak przy klasie 071

Jak przy klasie 071

Jak przy klasie 071
Nie dotyczy komérek administracyjnych.

W tym dotyczace koordynacji branzowej;
okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy lub jej anckséw

Instrukgje kancelaryjne, wykazy akt.
Opracowywanie wzoréw. Pozostale kat. BS

Normatywy wlasne Akademii.

Protokoly, zarzadzenia pokontrolne. Kazda
kontrola stanowi odrebna podteczke.

Dot. audytu zewnetrznego i wewnetrznego




e

10

11

12

13

110

111
112
113

114

120

121
122
123

130
131

132
133

EKEADRY.
Ogolne zasady pracy i plac.

Zatrudnianie.
Podania kandydatow.

Zwalnianie pracownikoéw.
Opinie o pracownikach
Wykazy etatow, etatyzacja.

Okresowa ocena nauczycieli akademickich

Ewidencja pracownikow.
Akta osobowe pracownikéow.

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych.

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Legitymacje stuzbowe.

Dyscyplina pracy,

Dowody obeonosci w pracy.
Absencje.

Urlopy pracownikow.
Ewidenoja wyjazdow shuzbowych.

BES5

B5

BS
BS

BE
50

BE
30

B50
B5
B5

B3
B3

B3
B3

Bce

Bc
Bc

Dotyczy wlasnych pracownikéw oraz pracownikow
jednostek podleglych. Do kategorii A zalicza si¢
umowy zbicrowe, taryfikatory kwalifikacyine,
przepisy shizbowe, regulaminy pracy, siatki plac,
zasady wynagradzania, premiowania, zasady
zatrizdniania — przepisy obce kat. BS

Obejmuje takze dokumentacje konkurséw na
stanowiska nauczycieli akademickich.

Oferty przyjete odklada sie do akt osobowych
danego pracownika. Podania pracownikow
nieprzyjetych — kat. Bc

Zestawienia ilosoiowe, jakosciowe i zbiorcze
etatdéw wilasnyoh i jednostek podleglych.

Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielna
teczke, w ktoérej odklada sie dokumenty wg
rozporzadzenia do Kodeksu Pracy. Okres
przechowywania akt liczy sie od momentu
zwolnienia pracownika.

Skorowidze, karty, wykazy personalne.

Rejestr.

Listy obecnosci.
Ewidencja zwolnien lekarskioh, urlopy
okolicznosciowe.
Pracownicze, naukowe, plany urlopow.




14

15

16

17

134

140

141
142
143
144

150
151
152

153

160

161
162
163
164
165
166
167

170
171
172

Rejestr zwclnien lekarskich.

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw.

Organizaoja szkclenia i doskonalenia
zawodowego.

Ewidencja szkolonych.

Protckoly egzaminacyjne i §wiadectwa nauki.
Doksztalcanie pracownikéw.

Obsluga administracyjna réznych form szkolenia
1 doskonalenia zawodowego.

Sprawy socjalno — bytowe pracownikow.
Podstawowe zasady.

Hotele asystenckie.

Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow.

Realizacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych 1 innych akegji socgjalnych

Inne sprawy osobowe.
Awanse 1 odznaczenia.

Wnioski nominacyjne i nominacje.
Nagrody

Odznaczenia panstwowe.

Odznaczenia resortowe.

Kary.

Sprawy wojskowe pracownikow.
Komisja dyscyplinarna dla pracownikéw

Uhezpieczenia osobowe.

Przepisy ubezpieczeniowe.

Ubezpieczenia spoleczne.

Ubezpieczenia grupowe pracownikow AE.

B5

B3
B50
B3

=
>

B5
B3

B5

B3

B3
B10O
B5

=
2

B5
B5
B5

B5
B5

=]

i

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Nie bedacych nracownikami naukowymi

Zasady, formy, metody, plany, programy.

Wiasne.

Np. karty obiadowe dla pracownikdéw, bilety
miesieczne MPK, legitymacije PKP.

Wnioski 1 deoyzje po zalatwieniu odklada sie do
akt osobowych.
Jak w klasie 160.

Jak w klasie 160.
Jak w klasie 160.
Jak w klasie 160,
Jak w klasie 160.

Orzeczenia Komisji odklada sie do akt osobowyoh

Skladki.

Okres przechowywania liczy sie od uplywu
terminu umowy

10




18

19

173
174

175

180
181

183

is0
191

1810
1811
1812

1820
1821

1910

-
WO
f—
—

1912
1913

Legitymacje ubezpieczeniowe.

Dowody uprawnien do zasitkow chorobowych,
rodzinnych i pogrzebowych.

Wnioski o renty i emerytury.

Bezpieczefnstwo i ochrona pracy.
Przepisy o bezpieczefistwie i higienie pracy.
Wypadki przy pracy.

Wypadki zbiorowe, Smiertelne, inwalidzkie.
Inne wypadki.

Rejestr wypadkéw przy pracy.

Choroby zawodowe.

Rejestr choréb zawodowych.

Dokumentacja dotyczaca choréb zawodowych.

Konirola warunkéw pracy.

Opieka zdrowotna

Opieka zdrowotna pracownikow

Wlasna przychodnia

Wewnetrzna indywidualna dokumentacja
medyczna pacjentow

Zewnetrzna indywidualna dokumentacja
medyczna pacjentow

Dokumentacja zbiorcza przychodni
Udostepmianie dokumentacji medycznej

SRODKI RZECZOWE.

B5
B5

B5

B10O
B50

B50
B50

=
J

B2

B20

B10

B20
B5

Be

Be
Be

Bc

Bc

Bc

Bc

Rejestry, skorowidze wydanych legitymacji.

Wlasne regulaminy wewnetrzne 1 instrukgje.

Jak w klasie 1810

Profilaktyka, badania wstepne, badania okresowe.

Tj. historie zdrowia i choroby, historie choroby,
liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktorym
dokonano ostatniego wpisu; do kategorii B30
zalicza sie dokumentacje pacjenta w przypadku
jego zgonu, liczac od kofca roku kalendarzowego,
w ktérym nastapit zgon

Skierowania Iub zlecenia lekarza; ckres
przechowywania liczy sie od kotfica roku
kalendarzowego, w ktérym zrealizowano
$wiadczenie bedgace przedmiotem skierowania lub
zlecenia

Ksiegi, rejestry, formularze, kartotekd, itp.

Wnioski, decyzje, reprografia, itp.

11




20

21

200
201

211

212
213

214
215
216

2130
2131

2132

2160

2161

Podstawowe zasady gospodarowania Srodkami

IrZeczowymnll.

Wtasne ustalenia dotyczace srodkéw rzeczowych.

Przepisy zewnetrzne dotyczace srodkow
rzeczowych

Inwestycie i remonty.
Zasady inwestycjl 1 remontow.

Plany inwestycyjne.

Ocena projektéw inwestycyjnych.
Dokumentacja techniczna zadania
inwestycyjnego.

Umowy na dostarczenie dokumentacii.
Dokumentacja obiektu zadania inwestycyjnego.

Wykonawstwo projektow.

Ewidencja inwestycji i remontow kapitalnych .
Zaopatrzenie inwestycyjne.

Dokumentacja prawna i techniczna obiektow
wlasnych

Budowle typowe.

Budowle zabytltcwe 1 nietypowe
Remonty biezace, konserwacje.

Administracja i gospodarka

nieruchomosciami.

BES
BES

B5
BES

BS

B5

BES

Be
Be

Bc

Bc
Bc

Be
Bc

Bc

Bc

Bce

Bc
Be

Wlasne ustalenia.

Réwniez plany finansowe i analizy ekonomiczne
plandéw inwestycyjnyoh.

Dokumentacja projektowo — kosztorysowa. Okres
przechowywania liczy sie od momentu utraty
obiektu.

Wszelka dokumentacja dotyczaca wykonawstwa
projektdw (zlecenia, interwencje, protokoly
zdawczo — odbioreze, ewidencja dokumentacii,
zmiany dokumentacji). Okres przechowywania
liczy sie od momentu wygasniecia rekojmi.

Dokumentacja prawna i techniczna obiektu.
Okres przechowywania dokumentacii liczy sie od
momentu zniszczenia lub przekazania obiektu.
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23

24

220
221

222

223

230
231

232
233
234
235

240
241

242
243
244

2210
2211

2410
2411
2412

Nabywanie 1 zbywanie nieruchomosci.

Eksploatacja nieruchomosoi (budynkow
uczelnianyoh, stotoéwek, doméw studenckich)
Naleznosci z tytulu eksploatacji obiektéw.

Kontrola i analiza kosztéw eksploataciji obiektow.
Wynajem nieruchomosci 1 lokali.

Podatld i oplaty publiczne.

Gospodarka aparatura naukowa.

Zapotrzebowanie na sprzet, maszyny, urzadzenia.

Realizacja zakupow.

Ewidencja aparatury i sprzetu.
Eksploatacja aparatury i sprzetu.
Naprawy, czesci zamienne.
Wypozyczanie aparatury.

Gospodarka materialowa.
Zaopatrzenie w materialy.
Gospodarka magazynowa.
Przyjmowanie do magazynu.
Magazynowanie materialow.
Wydawanie z magazynu.
Rozliczenie zuzycia materiatow.
Ewidencja materialow.
Likwidacja srodka trwatego.

B25

B3

B5

B10

B5
B5

B5
B5
B5
B5

BS

B5
B5
B5

]
j

]
j

B5

Bc

Be

Bc

Bo

Dokumentacja prawna i techniczna. Okres
przechowywania liczy sie od chwili utraty obiektu.

Rozliczenia naleznosci z dostawcami energil
elektrycznej, c.o., gazu 1 wody.

Umowy najmu. Egzekwowanie naleZnosci z tytulu
zawartych uméw. Okres przechowywania liczy sie
od wygasniecia umowy najmau.

Deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjatkiem
dowoddéw ksiegowych)

Ewidencja zaméwien, zapotrzebowanie, odbidr,

Plany zakupu sprzetu komputerowego,
programéw komputerowych, aparatury naukowo
— badawczej 1 dydaktyczne;.

Wymiana, przekazywanie, ztomowanie sprzetu.
Zapotrzebowanie, rozdzielniki.

Ewidencja wypozyczen dla potrzeb dydaktyki
i na zewnatrz.

Zapotrzebowanie, zamdwienia, rozdzielniki.

Rozliczenie wg dowoddéw magazynowych.

Dotyczy wszystkich jednostek organizacyinych.
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25

28

260
261

270
271
272
273
274
275

280

281

283

Zamdowienia publiczne
Ogblne wytyczne

Rejestr zamoéwien publicznych
Dokumentacja zamowien publicznych

Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
zamodwien publicznych

E&mmmsnmm Srodkdow rzeczowych
Srodki trwate.

Srodki niskccenne

Transport i lacznosdé.

Eksploatacja wiasnych srodkéw transportowych.
Zapotrzebowanie na Srodki transportu.
Uzytkowanie taboru obhcego.

Transport wewnetrzny.

Eksploatacja srodkéw lacznosci.

Naprawy, czgscl zamienne.

Ochrona.
Odbicry techniczne obiektéw.

Opinie do projektow planow wyposazenia w
urzadzenia i sprzet.

Ewidencja $rodkow zabezpieczenia p.poz.
Okresowe 1 doraZne kontrole stanu
bezpieczenstwa pozarowego w poszczegdlnych
obiektach.

B10
B5

B10

B10O
B5

B2
B5
B3
B2
B2
B2

BES

B5

BS
BS

Be
Be

Bc

Bc

Be
Bc

Bc

Bc

Bce

Do kategorii A zalicza sie ustalenia wlasne, tryb
sktadania ofert, sposdb przeprowadzenia
postepowania oraz zgloszenia i rozpatrywanie
skarg i protestdw, przepisy zewnetrzne — kat. BS
Umoéw, ofert

Oferty, ogloszenia, zapytania o cene, specyfikacja
technicznych warunkéw zamoéwienia, protokoly
komisji, cdwolania, korespondencja z Urzedem
Zamowiefl Publicznych.

Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
srodka lub ostatniego wpisu do ewidengji.
Jak w klasie 260

Eksploatacja 1 naprawy.
Przydzialy i rozdzielniki.

Telefon, fax itp.

Dotyczy obiektéw nowobudowanych lub
przebudowywanych w zakresie zabezpieczenia
mienia.
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30

31

32

234
235

300
301
302

310
311

312
313

320
321
322

323

324
325

326

3110
3111
3112

Ubezpieczenia .

Ochrecna cbiektéw.

FINANSE

Podstawcwe zasady.
System finansowy.
System ksiegowosci.
Plan kont.

Finanso, ksicgowo§é.
Obroét getowkowy.

Kredyty bankowe.

Finansowanie AE.

Korespondencja z bankiem finansujacym
Finansowanie inwestycji.

Dotacje 1 pozyczki.

Finansowanie prac naukowo — badawczych.

Ksiegowo$é finansowa.
Dowcdy ksiggowe.
Dckumentacja ksiegcwa.
Rozliczenia.

Windykacja naleznoéci.

Uzgadnianie sald.
Ewidencia srodkéw trwatyoh.

Ewidencja syntetyczna lub analityczna.

B10O
B5

= g e

B5

B5
B5
B5
B5
B5

BS
B5
B5

B5

Bc
B10O

B5

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Od ognia, kradziezy, odpowiedzialnoéci cywilnej,
autocasoo itp.

Plany i raporty kasowe, grzbiety ksiazeczek
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy.

Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe.

Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi.
Dokumenty zwigzane z udowodnieniem zadiuZes i
naleznosct.

Korespondencja.

Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
srodka lub ostatniego wpisu do ewidencii.

Ksiegi lub kartoteki finansowe.
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33

34

35

36

37

330
331

332
333
334
335
336
337
333

339

340
341

350
351
352
353

360
361

370

3390
3391

Rozliczenia plac.
Dokumentacja plac.

Dokumentacja potracen z plac.

Deklaracje podatkowe.
Listy zaliczek na place.
Listy plac.

Karty zbiorcze plac.
Zaswiadczenia o placach.
Dowody ksiegowe.
Dokumentacja ksiegowa.

Prace zlecone.

Ze sktadka na ZUS
Bez skladki na ZUS

Ksiegowesé materialowo — towarowa.

Dowody ksiegowe.
Dokumentacja ksiegowa.

Koszty i oeny.

Kalkulacja kosztow i cen.
Dowody ksiegowe.
Dokumentacja ksicgowa.
Analiza kosztow wlasnych.

Fundusze specjalne.
Zasady gospodarowania funduszami.
Fundusze specjalne.

Inwentaryzacia.
Ogodlne zasady.

B5
BS

B5
B5
B50
B50
Bc
BS
B5

B5

B50
B5

BS5
BS

Bc
Bce

Bc

Bce

Bo
Bo

Bc

Materialy Zrodiowe do obliczenia wysokosci plac,
m. in. wnioski premiowe

Zajecia sadowe, podatki, skladki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.

Kopie zasdwiadczeti lub ich rejestry.
Jak w klasie 321.

Umowy o prace zlecone z wlasnymi 1 obeymi
pracownikami, wynagrodzenia z funduszu
bezosobowego, ewidencja prac zleconych.

Faktury wlasne i obce.
Karty ilosciowo — wartosciowe, analityczne, ksiegi,
rejestry i inne.

Jak przy kl. 321.

Wlasne ustalenia.

Realizacja. Nie obejmuje dowoddw i urzgdzen
ksiegowych.

Wlasne wytyczne.
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38

40

41

371
372

373

380
381

382

400

410

412
413

4100
4101

4110

4111
4112

4130

Spisy i protokoly inwentaryzacyjne.

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne.

Wycena 1 przecena.

Dyscyplina finansowa.
Interwencje Kwestora.
Rewizja dokumentalna.

Inne sprawy nadzoru finansowego

DYDAKTYKA

Zalozenia organizacyjno — programowe.
Plany 1 programy studiéw.

Organizacja i tok studiow.

Podstawowe zasady.

Regulamin studiéw.

Zarzadzenia organizacyjne dotyczace toku
studiéw.

Zajecia dydaktyczne.

Rozliczenia pensum i zlecanych zajec
dydaktycznych.

Harmonogramy zajeé¢ dydaktycznych
Podzial na grupy studenckie (dzickanslkie)
Sesje egzaminacyjne.

Praktyki studenckie.
Programy naukowo — dydaktyczne praktyk oraz
sprawozdania z wykonania.

B5
BS

B10O

BES
BES

e

BS

B2
B2
BS

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Analizy, protokoly i sprawozdania, wnioski
biegltych, zarzadzenia porewizyine, decyzje wiadz
nadrzednych.

Dotyczy wszystkioch rodzajow studiow

Listy studentow

M.in. harmonogramy, Sprawy organizacyijne;
protokoly egzaminacyjne — kat. B0
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42

43

44

414

430
431

432

440

441

442

443
444
445
446

4400

4401

4402

4403

4404

Prace dyplomowe.

Nostryviikaoje i uznawalno§é dyploméw.

Rekrutacia
Podstawowe zasady.

Przygotowywanie i koordynacja rekrutacji na
studia.

Obsluga administracyjno — techniczna rekrutacji.

Ewidencija studentéw.
Akta osobowe studentéw.
Studiéw dziennyvch.

Studiow zaocznych.
Studiow podyplomowych.
Dzienniki studentdow.
Studidw wieczorowych

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
studentow.

Legitymacje studenckie, ksiazeczki zdrowia,
indeksy.

Ewidencja centralna studentéw.

Centralna ksiega dyplomow.

Sprawy wojskowe studentow.

Sprawy dyscyplinarne studentow.

BE
50

B5

BE
20
BE
50
BE
50
BE
50
BE
50
B50

B5

B10O
BES5

Bc
Bc

Bc

Be
Be

Po upiywie 50 lat uczelniana komisja typuje do
kat. A prace samodzielnych pracownikdédw nauki i
os6b wybitnych, a z pozostalych - grupe prac
wybranych losowo. Dotyczy prac magisterskich,
licengjackich (ingynierskich) oraz podyplomowych

Wlasne ustalenia.

Limity przyjeé na studia, ewidencja kandydatéw,
egzaminy wstepne, odwolania w sprawie prayjec
na studia itp., protokoly egzamindéw wstepnych —
kat. B30

Dot. wszystkioh rodzajow studiéw i cudzozicmedw

Jak w klasie 440

Jak w klasie 440
Jak w klasie 440
Rejestry, indeksy.

Rejestry.
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45

46

47

50

447

450
451

452

460
461
462
463

470
471
472

500
501

4510
4511
4512
4513
4514

4520
4521

Sprawy osobowe studentow

Opieka zdrowotna oraz sprawy socjalno —
bytowe studentdw.
Podstawowe zasady.
Swiadczenia dla studentow.
Stypendia.

Opieka zdrowotna

Domy studenckie
Wyzywienie - stolowka
Kredyty studenckie
Ubezpieczenia studentow
Ubezpieczenia zdrowotne
Ubezpieczenia pozostate

Organizacje studenckie.

Rejestr organizacii studenckich.
Samorzad studencki.

Statuty organizacji studenckich.
Plany i sprawozdania z dzialalnosci.

Studencki ruch naukowy.

Rejestr kot naukowych.

Statuty studenckich két naukowych.
Plany i sprawozdania z dzialalnosct kot
naukowych.

ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

Zasady ksztalcenia i rozwoju kadr naunkowych.

Przepisy jedncstek nadrzednych.
Przepisy wlasne Akademii.

BES

B5
B5
BS
B5
B5

B5
B5

w
>0
a

=

B10O

Bc

Bce

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Be
Bce

Bc
Bc
Bc

Bce
Bc
Bc

Bc
Bc

M. in. zadwiadczenia o stanie odbytych studiéw.

Wlasne ustalenia.

Przyznawanie, rozliczenia
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51

52

53

510
511
512

513

514

520

521

530

531

532

5200

5201

5202

5210

5211

5212

5310

3311

Studia doktoranckie.

Plany 1 programy studiéw doktoranckich.
Organizacja i tok studiéw doktoranckich.
Rekrutacgja na studia doktoranckie.

Akta osobowe dokiorantow.

Legitymacje shuzbowe i ubezpieczeniowe
doktorantow.

Nadawanie stopni naukowych,
Przewody doktorskie.

Dokumentacja zwiazana z przewodem
doktorskim.

Ewidencja rozpoczetych i zakonczonych
przewodow doktorskich.

Ksiegi promocyjne.

Przewody habilitacyjne.

Dokumentacja zwiagzana z przewodem
habilitacyjnym.

Ewidencja rozpoczetych i zakoniczonych
przewodow habilitacyjnych.

Ksiegi promocyjne.

Nadawanie tytuléow naukowvoh i honorowyoh,

Nadawanie tytulu profesora

Nadawanie tytuléw honorowych
Nadawanie doktoratu honoris causa.

Odnowienie doktoratu
Ewidencja tytutéw naukowych

B5
BES5

BE
50
B5

o oy
ro@® o O
n n

e

Bc
Bo
Bc

Dot. takze cudzoziemcow

Limity, protokoly egzamindw wstepnyoh — kat. A;
pozostale B 5

M. in. podania o przyjecie, kopie faktur, karty
egzaminacyjne

Dat. takze cudzoziemcdHw

Wniosek, uohwaly Rady Wydzialu, opinie, odpis
dokumentu potwierdzajacego uzyskanie stopmnia,
recenzje, protokoly egzaminacyjne, publikacje

Jak w klasie 5200

Teczka zawiera: wniosek, uchwaly Senatu, opinie,
odpis dokumentu potwierdzajacego uzyskanic
tytuhy

Teczka zawiera: wniosek, laudacje, uchwaty
Senatu, opinie, odpis dekumentu
potwierdzajacego uzyskanie tytutu
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54

55

60

61

62

550

| = =y
g

| = =
)

553
554

600

601
602

610

611

620
621

Organizacija uroczystych promociji doktorskich
i hahbilitacyjnych.

Inne formy doksztalcania kadry naukowej
Udzial w obcych kursach

Udzial w obcych szkoleniach

Przyznawanie stypendidw naukowych

Inne formy doksztalcania

Obshiga administracyjno-techniczna

BADANIA NAUKOWE.

Zasady organizacii i koordynacji badan.
Rczporzadzenia Min. Edukacji Narodowej 1
Sportu, Ministerstwa Nauki i Informatyzacji i
innych jednostek nadrzednych.

Ustalenia wlasne.

Fundacje.

Rady Naukowe.

Kandydatury i czlonkowie Centralne] Komisji ds
Stopni i Tytutéw.

Komisje naukowe,

Konferencie naukowe, sympozija, sesje

naukowe. wyklady rektorskie, szkolenia, kursy
Organizowane przez Akademie.

Obce.

BES

B5
B5
B5
B5S
Bc

B10

BES

Bc

Bce
Bc
Bc
Bc
Bc

Bce

Be
Bc

Bc

Be

Bc
Bc

Obstuga administracyjna — kat. B5.

Kursy jezykowe, itp.

Jak w kiasie 482

Programy, referaty, wnioski, uchwaly, listy
uczestnikéw, protokoly, sprawozdania.
Wlasne wystapienia, referaty, sprawozdania.
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63

o4

622

630
631
632
633
634

640

641
642

650

651
652
653

654

6400
0401

6500
6501
6502
6503
6504

Obshluga administracyjne — techniczna
konferencji, sympozjow itp.

Dzialalno$é naukowo —~ badawcza.
Badania statutowe.

Badania wlasne.

Projekty badawcze.

Ekspertyzy, cpinic.

Dofinansowanie dziatalnc$ci wspcmagajacej
badania.

Wdrozenia i upowszechnianie wiedzy.
Patenty, wynalazczosd¢ 1 prawa autorskie.
Postepowanie patentowe.

Nagrody dla wynalazcow.

Umowy licencyjne i wdrozeniowe.
Wdrazanie 1 upowszechnianie badan.

Wydawnictwa.
Teki wydawnicze.

Prace habilitacyjne

Prace naukowe

Prace mformacyjne i varia

Prace dydaktyczne

Inne prace

Plany wydawnicze.
Rozpowszechnianie wydawnictw.
Wystawy, pokazy, targi ksiazld itp.

Wykonanie poligraficzne

g e

BBS
BES

B5
BES
BBS

Beereee

5 O
a &

Bc

Bce
Bc
Bc
Be

M. in. obshiga gosoi

Wnioski, rozliczenie.

Wnioski o przyznanie nagrod.

Dla kazdego tytulu prowadzi sio oddzielna
teozke obejmujaca: pisma w spr. rozpoczecia
procesu wydéawniczego, umowy wydawnicze,
recenzje i ooinio rodakcyjne, projekty
graficzne, odpowiedzi autorskie, egzemplarze
wydawnicze, opinie o danym tytule
Wydawane w serii specjalne)

Z wyjatkiem monografii habilitacyjnych

Kolportaz.

Programy, scenariusze wlasnej ekspozycji na
wystawach, pokazach czy targach —kat. A.
Sprawy techniczno — wydawnicze: ewidencja
zlecen, skiad tekstu, korekta, druk.
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66

70

71

72

73

700

701
702

710

711

712
713
714

730
731

7100
7101

7102

Informacija naukowa.

WSPOLPRACA ZZAGRANICA

Ogolne zasady i programy wspolpracy
miedzynarodowei.

Przepisy panstwowe dotyczace zagranicznych
wyjazdow shuzbowych.

Przepisy Ministerstwa Nauki i Informatyzacji.
Wilasne ustalenia.

Miedzynarodowe umowy o wspdipracy, umowy
wiclostronne i dwustronne oraz ich realizacja.
Umowy.

Umowy miedzynarodowe i protokoly wykonawcze
do tych umoéw.

Umowy Akademii zawierane z podmiotami
zagranicznyini.

Umowy dotyczace badan naukowych.
Edukacyjne programy miedzynarodowe.

Miedzynarodowe programy badawcze.
Miedzynarodowe umowy patentowe.
Wspélpraca z partnerami zagranicznymi.

Organizacje i towarzystwa naukowe
miedzynarodowe i zagraniczne.

Wyjazdy zagraniczne pracownikéw Akademii
Ekonomicznej i przyjazdy gosci
zagranicznych,

Wyjazdy na konferencje, kongresy i sympozja.
Wyjazdy na kursy, szkolenia i konsultacje.

B10

o g

e

BES

BES
BES

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bce
Bc

Be

Bc
Bc

M. in. zestawienia bibliograficzne.

Dane do miedzynarodowych programow
edukacyjnych. Opracowania wlasne.
Opracowania wlasne,

Korespondencja operatywna.

Listy czlonkdw, sktadki czlonkowskie.

Obsluga administracyjna.
Jak w kl. 730.
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74

80

81

732

733
734

740

741
742

743

800
801

810

811

8100
8101
8102
8103
8104

8110
3111

Oferty.

Obstuga pobytu gosci zagranicznych.
Sprawozdania z wyjazdow zagranicznych.

Wyjazdy studentow polskich oraz przvjazdy
studentdw z zagranicy.

Wyjazdy studentéw w ramach programow
miedzynarodowych.

Przyjazdy studentéw — cudzoziemcodw.
Organizacja kurséw na zlecenie podmiotéw
zagranicznych.

Promocja zawodowa studentéw i absolwentéw.

ZBIORY BIBLIOTECZNE.
ZASOCB ARCHIWALNY.

Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,

opracowywania, przechowywania i
udostepniania zbiordéw.
Bibliotecznych

Archiwalnych.

Gromadzenie zbioréw hibliotecznych.
Zakup wydawnictw zwartych 1 wydawnictw
specjalnych

Zgloszenia zakupu ksiazek

Zakup ksiazek polskich

Zalwup ksiazek zagranicznych

Zgloszenia zalkkupu wydawnictw specjalnych
Zakup wydawnictw specjalnych
Prenumerata czasopism.

Prenumerata czasopism polskich
Prenumerata czasopism zagranicznych

BE5
BE5

BES

BE5
BE5

B5

ot

B5
B5
B5
B5
B5

B5
B5

Bce
Bce

Bc

Be
Bce

Be

Bc

Be
Bc

Bce
Be
Bc
Bc
Bc

Bce
Bc

Zwigzane z wyjazdami, projektami badawczymi.
Oferty nadeslane z MENIS, uczelni, fundacji.

Jak w kl. 730.

Regulaminy, instrukgje, zarzadzenia.
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Akademii Ekonomicznej w Krakowie.

Kopie rachunkow, zaméwienia
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100
Jak w klasis 8100

Jak w klasie 8100
Jak w kKlasie 8100




83

84

85

812

813

814
815

820
821
822
823
824

830
831

850

8120
8121
8122
8130
8131

8132

8310
8311

Wymiana wydawnictw i1 daréw

Wymiana i dary ksiazek polskich

Wymiana i dary ksiazek zagranicznych
Wymiana i dary wydawnictw specjalnych
Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych
Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych
wydawnictw zwartych

Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych
wydawnictw specjalnych

Przesytanie egzemplarzy obowiazkowych
wydawnictw ciagikych

Inne wplywy nabytkéw wydawnictw zwartych
Inne wplywy nabytkéw wydawnictw specjainych

Ewidencija zbiordw bibliotecznych.
Inwentarze.

Katalogi.

Komputerowe bazy danych.

Ksiegi ubytkow.

Inne formy ewidencji.

Udostepnianie zbiordw bibliotecznych.
Udostepnianie w czytelniach.
Wypczyczanie.

Kartcteka wypozyczen.

Wypozyczanie miedzybiblioteczne.

Koordynacja dzialalnosci bibliotek
wvdzialowych Akademii Ekonomicznej w
Krakowie.

Ksztaltowanie zasobu archiwalnego.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum
Akademii.

BS
B5
B5
B5
B5

B5

B5

g s

BE5
BS

BES

Bc
Bc
Bc

Bce

Bce
Bce

Bc

Kopie rachunkdw, kartoteka.
Jak w klasie 8120
Jak w klasie 8120
Jak w klasie 8100
Jak w Kklasie 8100

Jak w Klasie 8100

Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100

— odbiorczych

Spisy zdawczo — edbiorcze, wykaz spiséw adawczo
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86

87

88

90

91

92

93

94

851

870
871
872

940

941

942

Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej na
makulature.
Dary i zakupy materialéw archiwalnych.

Opracowanie zasoon archiwainego.

Udostepnianie zasobu archiwalnego
Ewidencja korzystajacych.

Rewersy.

Reprografia.

Konserwacija zbiordéw archiwalnych
i hibliotecznych

UROCZYSTOSCIUCZELNIANE.

Inauguracia roku akademiockiego.

Jubilensze, Swieta nozelniane.

Medale, cdznaczenia.

Odsloniecia tablic.

Patronaty honorowe.

Patronat honorowy obejmowany przez Akademie
Ekcencmicznag w Krakowie

Patronat obejmowany przez wladze Uczelni

Listy polecajace

B5
B3
B3

BS

B5

Be

Bc

Be

Bc

Bc

Be

Bc

Bce

Protokoly, spisy dokumentacji niearchiwalnej,
zezwolenia Archiwum Panstwcwego.

Katalogi, inwentarze.

Zezwolenia na reprografie, zamdwienia.

Program inauguracji, przemoéwienie Rektora.
Obsluga administracyjna ~ kat. B5.

Jak w klasie 90.

Signum Gratiae, medale jubileuszcwe: 50-lecia,

60-lecia, 70-lecia, 75-lecia Akademii.

Jak w klasie 90 oraz wnioski o przyznanie medali.

Skutkujacy podpisaniem umowy patronackiej
Koresp. manipulacyjna — kat. BS

Na wniosek organizacji studenckich, kot

naukowych, itp. Korespondencija manipulacyjna —

kat. B5

26




95

950

951

Konkursy.
Udzial w konkursach organizowanych przez

Akademie Ekonomiczna w Krakowie
Udziat w konkursach obcych

Bc

Be

Programy konkurséw, listy nagrodzonych, prace
nagrodzone. Obsluga administracyjna - kat. BS

Jak w klasie 951

R KTOR

Prof.{d¥ hab: m,,x.ﬁaaw Wossm??
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Kategoria

archiwaina
Wko- W
Symbole Hasla klasyfikacyjne, ktore zostaly mébrce ﬂ..u.q
klasyfikacyjne uzupelnione lub zmienione Hﬁw oo Uwagi
nej mor
kach
003 Wyoory do organéw kolegialnych A Bc | Powolywanie komisji wyborczych, protokoly
i jednoosobowych Uczelni. z wyboréw. Karty do glosowania - kat. BS
004 Komisje.
0040 |Komisje senackie. A Bc | Komisje stale i dorazne. Sklad komisji,
protokoly zebran, uchwatly, wnioski, opinie,
Dla kazdej komisji prowadzi sie osobng
podteczke.
0043 |Inne komisje. A Be | Np. zwiazkowe, studenckie, Komisja ds.
Akredytacii, jak w klasie 0040.

005 Rady Uczelniane Nie wchodzace w zakres grup 002 oraz 61.
Sklad rady , protokoly zebran, uchwaly,
wnioski, opinie

0050 | Rada Biblioteczna Jak w klasie 005
0051 |Rady programowe Jak w klasie 005. Dla kazdej rady
prowadzi si¢ osobna teczke.
0052 |Rady naukowe Jak w klasie 0051.
0053 | Inne rady Jak w klasie 0051.
C06 Rady pozauczelniane
0060 |Rada Glowna Szkolnictwa Wyzszego A Be
0061 |Kolegium Rektoréw Szkél Wyzszych A Be
0062 |Inne rady pozauczelniane A Be |Nie wchodzace w zakres grupy 61.
Sklad rady , protokoly zebraf, uchwaly,
wnioski, opinie Dla kazdej rady prowadzi
si¢ osobna teczke.
0121 |Zbiér normatywow Akadernii — zarzadzenia A Bc | Komplet zarzadzen, pism okélnych,
Rektora instrukcji, wytycznych itp. podpisanych
przez wladze Akademii. Dla kazdego
redzaju aktéw normatywnych zaklada sie




04

05

g6

022

033

044

¢50
051

052
053
054

055

060

0220
0221

0431
0432

0449

0441
0442

0540
0541

Plany rozwoju Akademii i sprawozdania
z ich wykonania.

Plany perspektywiczne i sprawozdania
Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania
Eksploatacja systeméw i programow
informatycznych

Obshiga prawna. Skargi i wnioski.
Rejestr pelnomocnictw.

Rejestr nominacji.

Skargi 1 wnioski.

Skargi 1 wnioski zalatwiane bezposrednio.

Rejestr skarg 1 wnioskow.

Analizy skarg i wnioskow.

Informacie.

Informacje wlasne dla prasy, radia 1 telewizi.
Wycinki prasowe i1 zewnetrzne materialy
informacyjne na temat Akademii.
Odpowiedz na krytyke prasowa

Kroniki, opracowania monograficzne.
Promocja Uczelni.

Promocja w mediach

Obstuga dzialan promocyjnych

Strony internetowe

Ochrona wynikajaca z pafistwowych przepisow
szczegdlnveh.

Obrona cywilna.

BES

B10O

B5

Bc
Bc
Be

Bce

Bce
Bc

Bc
Bc

Bc
Bce

Be

Bc

odrebne teczki. I egz. wraz z materialami
Zrédlowymi rejestruje sie i przechowuje
w odpowiednich klasach rzeczowych.
Dot. tez aktéw normatywnych
kierownikéw komérek organizacyjnych

Jak w kl. 0430.
Jdak w ki 0430.

W przypadku masowoséci tege typu spraw,
de kat. A kwalifikuje sie jedynie ok. 5~ 10 %
spraw.

0O dzialalncsci wlasne]

Np. reklamy,

Zlecanie projektéw graficznych, drukéw
reklamowych, ewidencja zezwolen

na umieszczanie obeych i wlasnych
plakatdéw reklamowych i innych, itp.




o7

10

071

072

073

074

075

076

091

094

Ochrona danych osobowych.

Ochrona informacji niejawnych.
Wspélpraca, wspoldziatanie
Ogolne zasady i programy wspélpracy krajowej

Wspdéipraca z organami i wladzami
nadrzednymi

Wspéipraca z krajowymi instytucjami
naukowymi

Wspoblpraca z organami samorzgdowymi

i samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi

Wspoélpraca z innymi instytucjami krajowymi
Wspolpraca miedzy samodzielnymi
jednostkami Akademii

Umowy i porozumienia z innymi jednostkami
dotyczace zakresu i sposobu dzialania wlasnej
jednostki oraz dotyczace wspdlipracy
Kontrole zewnetrzne Akademii.

Audyt

B10

BES

BES

BES

BES

BES

BES
BES

BES

BES5

Be

Bc

Bo

Be

Bo

Bo

Bo

Be

Bo

Bo

Be

Bo

Okres przechowywania liczy sie od momentu
ustania ochrony danych oscbowych.

Do kategorii A zalioza si¢ opracowania
wlazne, a do kategorii BS ooracowania
Zewnetrzne

Do kategorii A naiezy zakwalifikowaé
opracowsnia powstale w wyniku
wspoélpracy oraz korespondencje
merytoryczna, do kategorii BS oozostale
dokumenty. Dla poszczegdlnych organdw,
orzedow i wladz mozna zakladaé odrebnie
numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — patrz klasa 076

Jak przy klasie 071

Jak przy klaste 071

Jak przy klasie 071
Nie dotyczy komoérek administracyjnych.

W tym dotyczace koordynacji branzowej;
okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy lub jej aneksow
Protokotly, zarzadzenia pokontrolne. Kazda
kontrola stanowi odrebna podteczke.
Dotyczy audytu zewnetrznego

i wewnetrznego

Dotyczy wlasnych pracownikoéw oraz
pracownikéw jednostek podleglych. Do
kategorii A zalicza si¢ umowy zbiorowe,
taryfikatory kwalifikacyjne, przepisy
shuzbowe, regulaminy praoy, siatki plac,

L



zasady wynagradzania, premiowania, zasady
zatrudniania — przepisy oboe kat. BS

110 Podania kandydatow. B& - | Obejmuje takze dokumenatacje konknesow
na stanowiska nauczycieli akademickioh.
Oferty przyjete odklada sie do akt
osobowych danego pracownika. Podania
pracownikdéw nieprzyjetyoh — kat. Bo
111 Zwalnianie pracownikow. BS -
112 Opinie o pracownikach BS | Be
113 Wykazy etatdéw, etatyzacja. A Bc | Zestawienia ilc§ciowe, jakosciowe i zbicrcze
etatéw wilasnych i jednostek podieghych.
114 Okrescwa ccena nauczycieli akademickich BE | Be
50
120 Akta osobowe pracownikéw. BE - | Dla kazdego pracownika prowadzi sie
50 oddzielna teczke, w ktorej odklada sie
dokumenty wg rozporzadzenia do
Kodeksu Pracy. Okres przechowywania akt
liczy sie od momentu zwolnienia pracownika.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe Nie bedacych pracownikami naukowymi
pracownikéw.
153 Realizacja Zakladowego Funduszu Swiadczefi B5 | Be
Socjalnych i innych akecji socjalnych.
16 Inne sprawy oschowe.
160 Awanse 1 odznaczenia. B3 | Bc |Wnioski i deeyzje po zatatwieniu odklada
sie do akt osobowych.
165 Kary. BS Be | Jak w klasie 160.
167 Komisja dyscyplinarna dla pracownikéw BS Bo | Orzeczenia Komisji odklada sie do akt
. osohowych
172 Ubezpieczenia grupowe pracownikow AR, BS - | Okres przechowywania liczy si¢ od upltywu
terminu umowy
1810 |Wypadki zbiorowe, s$miertelne, inwalidzkie A Be
1820 |Rejestr chordb zawodowych. B50 | Bc
19 Opieka zdrowoina
190 Opieka zdrowotna pracownikdw B2 Bo | Profilaktyka, dbadania wstepne, ocadania
okresowe.
191 Wilasna przychodnia
1910 |Wewnetrzna indywidualna dokumentacja B20 - | Tj. historie zdrowia i chorooy, historie




25

250

251
252

253

1911

1212

1913

medyozan pacjentow

Zevmetrznn indywidualna dokumentacja
medyczna pacjentow

Dokumeatncja zbiorozn przychodni

Udostepnianie dokumentaocji medyoznej

Wtasne ustalenia dotyczace $rodkéw rzeczowych.

Przepisy zewnietrzne dotyczace srodkow
rzeczowych.
WypozZyczanie aparatary.

Likwidacja Srodka trwalego.

Zamowienia publiczne
Ogdlne wytyczne

Rejestr zamdéwied publicznyoch
Dokumentacja zamowien publicznych

Umowy zawarte w wyniku postepowania w
trybie zamdwieA pablicznych

B1l0O

B20

BS

BS

BS

B5

BES

B10O
BS

B10O

Bc

Bc
Bc

Bo

Be
Bo

Bo

chorobdy, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano
ostatniego wpisu; do kategorii B30 zalicza
sie dokumentacje pacjonta w przypadku
jege zgonn, liczac od koiica roku
kalendarzowega, w ktérym nastapil zgon
Skierowania lub zlecenia lekarza; okres
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym zrealizowano
Swiadczenie bedace przedmiotem
skierowania lub zlecenia

Ksiegi, rejestry, formularze, kartoteki,
itp.

Wnioski, decyzje, reprografia, itp.

Ewidencja wypozyczen dla potrzeb
dydaktyki i na zewnatrz.

Dotyczy wszystkich jednostek
organizacyjnych.

Do kategorii A zalicza si¢ ustalenia
wlasne, tryb skladania ofert, sposéb
przeprowadzenia postepowania oraz
zgloszenia i rozpatrywanie skarg

i protestdow, przepisy zewnetrzne — kat. BS
Uméw, ofert

Oferty, ogloszenia, zapytania o cene,
specyfikacja teohnioznych warunkow
zamowiania, protokoiy komisiji,
odwolania, korespondencja z Urzedem
Zamodwien Pubticznych.




26 Ewidencja $rodkéw rzeczowych
260 Srodki trwale. B10 | Bc |Okres przechowywania liczy sie
od daty utraty srodka lub ostatniego
wpisu do ewidencji.
261 Srodki niskocenne B5 | Bc {Jak w klasie 260
330 Dokumentacja plac. B5 | Bc |Materialy Zrodlowe do obliczenia wysokosci
plac, m. in. wnioski premiowe
3390 |Ze skladka na ZUS B50 -
3391 |Bez skladki na ZUS BS -
350 Kalkulacja kosztéw i cen. A Bc
353 Analiza kosztow wlasnych. A Be
382 Inne sprawy nadzoru finansowego B5 | Be
40 Zalozenia organizacyjno — programowe. Dotyozy wszystkich rodzajow studiow
4111 |Harmonogramy zajeé dydaktycznych B2 | Bc
4112 |Podzial na grupy studenckie {dziekafskie) B2 | Bc |Listy studentow
412 Sesje egzaminacyjne. BS | Be |M.in. harmonogramy, sprawy
organizacyjne; protokoly egzaminacyjne -
kat. BSO
414 Prace dyplomowe. BE Po uplywie 50 lat uczelniana komisja typuje
50 do kat. A prace samodzielnych pracownikdéw
nauki i oséb wybitnych,

a z pozostalych - grupe prac wybranych
losowo. Dot. prac magisterskich,
licencjackich {inzynierskich) oraz
podyplomowych

431 Przygotowywanie i koordynacja rekrutaciji B5 | Bc |Limity przyje¢ na studia, ewidencja
na studia. kandydatéw, egzaminy wstepne, odwolania
w sprawie przyjeé¢ na studia itp., protokoly
egzaminow wstepnych — kat. BSO
440 Akta osobowe studentow. Dot. wszystkich rodzajow studiéw
i cudzoziemecow
4404 |Studiéw wieczorowych 8E - |Jak w klasie 440
50




441 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B30 - | Rejestry, indeksy.

studentow.

447 Sprawy osobowe studentow BES | Bc |M. in. zaswiadozenia o stanie odbytych
studiow.

4513 |Wyzywienie - stolowka B5 | Bo
4514 |Kredyty studenckie B5 | Bo |Przyznawaaie, rozliozenia
452 Ubezpieczenia studentow
4520 |Ubezpieczenia zdrowotne B5 | Be
4521 |Ubezpieczenia pozostale B5 | Be
51 Studia doktoranckie. Dot. takze ondzoziemciw

512 Rekrutacja na studia doktoranckie. BES | Bc |Limity, pratokoly egzamiaéw wstepnyoh -
kat. A; pozostale -B 5

513 Akta oscbowe doktorantow. BE50| - |M. in. podamia o przyjeoie, kopie faktur,
karty egzaminacyjae

52 Nadawanie stopni naukowych. Dot. takze cudzoziemcow
5200 |Dokumentacja zwigzana z przewodem A - | Wniosek, uchwaly rady Wydziahi, opinie,
dolktorskim. odpis dokumentu potwierdzajacego
azyskanie stopuia, receazje, protokoly
egzaminaoyjne, publikacje
5210 | Dokumentacja zwiazana z przewodem A - |Jak w klasie 5200
habilitacyjnym.

530 Nadawanie tytulu profesora A - |Teczka zawiera: wniosek, uohwaly Senata,
opinie, odpis dokumentu
potwierdzajacego uzyskanie tytulu

531 Nadawanie tytuldéw honorowych

5310 |Nadawanie doktoratu honoris causa. A - | Teozka zawiera: wniosek, laudacja,
nohwaly Senatu, opinie, odpis dokumentu
potwierdzajacego uzyskanie tytuin

5311 Odnowienie doktoratu A -

532 Ewidencja tytuldow naukowych A -

54 Organizacja uroczystych promociji doktorskich | BES | Bc | Obsluga administracyjna — kat. BS.

i habilitacvinvych.




55

66

650

652
653

654

810

811

6500
6501
5502
6503
6504

8100
8101
8102
3103
8104

Inne formy doksztalcania kadry naukowej
Udzial w cbeych kursach

Udzial w e¢beych szkoleniach
Przyznawanie stypendiéw naukowych
Inne formy doksztalcania

Obshluga administracyjno-techniczna

Teki wydawnicze.

Prace habilitacyjne

Prace naukowe

Prace informacyjne i varia
Prace dydaktyczne

Inne prace

Rozpowszechnianie wydawnictw.
Wystawy, pokazy, targl ksiazki itp.

Wykonanie poligraficzne

Informacia naukowa.

Zakup wydawnictw zwartych i wydawnictw
specjalnych

Zgloszenia zakupu ksiazek

Zakup ksiazek polskich

Zakup ksiazek zagranicznych

Zgloszenia zakupu wydawnictw specjalnych
Zakup wydawnictw specjalnych
Prenumerata czasopism.

BS
BS

BS
Be

Beerrp

BES

B5
BS
BS
B5
B5

Bce
Be
Bce
Be
Be

Be
Be
Be
Be
Be

Kursy jezykowe, itp.

Jak w klasie 482

Dla kazdego tytulu prowadzi sie oddzielna
teczke obejmujaca: pisma w spr.
rozpoczécia procesu wydawniczego,
umowy wydawnicze, recenzje i opinie
redakcyjne, projekty graficzne,
odpowiedzi autorskie, egzemplarze
wydawnicze, opinie o danym tytule
Wydawane w serii specjalnej

Z wyjatkiem monografii habilitacyjnych

Kolportaz.

Programy, scenariusze wlasnej ekspozycji
na wystawach, pokazach czy targach —kat. A.
Sprawy techniczno — wydawnicze: ewidencja
zlecen, sklad tekstu, korekta, druk.

M. in. zestawienia bibliograficzne.

Kopie rachunkéw, zamowienia
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100




812

813

814
815

940

941

942
950

851

8110
8111

8120
8121
8122

Prennmerata czasopism pclskich
Prennmernta czasopism zagranicznych
Wymiana wydawnictw i daréw

Wymiana i dary ksiazek polskich
Wymiana i dary ksiazek zagranicznych
Wymiana i dary wydawnictw specjainych
Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych
Przesylanie egzemnpnlarzy obewiazkowych
wydawnictw zwartych

Pizesylanie egzemplarzy ocbewiazkowych
wydawnictw specjalnych

Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych
wydawnictw ciagtych

Inne wplywy nabytkow wydawnictw zwartych
Inne wplywy nabytkow wydawnictw
specjalnych

Patronat honorowy obejmowany
przez Akademie Ekonomiczna w Krakowie

Patronat obejmowany przez wladze Uczelni

Listy polecajace
Udzial w konkursach organizowanych
przez Akademi¢ Ekonomiczng w Krakowie

Udzial w konkursach otbeych

B5
B5

B5
B5
B5
B5
BS

B5

B5
BS

B5

Be

Bo
Be
Be
Bc
Be

Be

Be
Be

Be

Be

Be

Bc

Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100

Kcpie rachunkow, kartoteka.
Jak w klasio 8120
Jak w klasie 8120

Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100
Jak w Kklasie 8100

Jak w Eklasie 8100
Jak w klasie 8100

Skutkujacy podpisaniem umowy
patronackiej. Kerespondencja
manipulacyjna — kat. B5

Na wnicsek organizacji stndenckich, kol
naukowych, itp. Korespondencja
manipulacyjna — kat. BS

Programy kcnkurséw, listy nagreiizenych,
prace nagrodzcne. Obsinga
administracyjna - kat. B5

Jak w klasie 951

Wrykresla sig klasy:




Symbole

Hasla klasyfikacyjne, ktore zostaly

Elasyfikacyjne uzupelnione lub zmienione Uwagi
10 Podania kandydatow. Wykresla sie fragment: wykazy
ctatow.
153 Opieka zdrowotna Wykresla sie w catosci
154 Realizacja akgcji socjalnych Wrykresla sie w caloSci.
1810 |Wypadki zbiorowe, Smiertelne, inwalidzkie Wykresla sie uwagi
1813 |Dokumentacja powypadkowa Wykreslono w calosci
339 Prace zlecone Wykreslono fragment uwagi: Jesli od
wynagrodzenia placona jest skladka
ZUS to akta nalezy przechowywac
min. 20 lat.
56 Stypendia naukowe dla pracownikéw Wykreslono w catosci
G7 Studia cudzoziemcoéw w Akademii Ekonomicznej |Wykreslono w calosci
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5.
0.

S51.
S52.
53.
54.

99.
60.
ol.
2.
63.
64.
65.
06.

7.
70.

71.

72.

73.

Rozwoj kadry naukowej.

Zasady ksztalcenia i rozwoju kadr
naukowych.

Studia doktoranckie.

Nadawanie stopni naukowych.

Nadawanie tytuléw naukowych i honorowych.
Organizacja uroczystych promocji doktorskich
1 habilitacyjnych.

Inne formy doksztalcania kadry naukowe;j.

Badania naukowe.

Zasady organizacji i koordynacji badan.

Rady Naukowe.

Konferencje naukowe, sympozja, sesje naukowe,
wyklady rektorskie, szkolenia, kursy.
Dziatalno$¢ naukowo — badawcza.

Wdrazanie i upowszechnianie wiedzy.
Wydawnictwa.

Informacja naukowa.

Wspolpraca z zagranica.

Ogdlne zasady i programy wspodlpracy
miedzynarodowej.

Miedzynarodowe umowy 0 wspélpracy, umowy
wielostronne i dwustronne oraz ich realizacja.
Organizacje 1 towarzystwa naukowe
miedzynarodowe i zagraniczne.

Wyjazdy zagraniczne pracownikow Akademii
Ekonomicznej i przyjazdy goscl zagranicznych.

74.

81.
82.

<
o

85.
86.

o
o

9.

90.
91.
92.
93.
94.
95.

84.

38.

Wyjazdy studentéw polskich oraz przyjazdy
studentéw z zagranicy.

Zbiory biblioteczne. Zasob archiwalny.
Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,
opracowywania, przechowywania i udostepniania
zbiorow.

Gromadzenic zbiordéw bibliotecznych.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych.
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych.
Koordynacja dziatalnosci bibliotek wydziatowych
Akademii Ekonomicznej w Krakowie.
Ksztaltowanie zasobu archiwalnego.
Opracowanie zasobu archiwalnego.
Udostepnianie zasobu archiwalnego.
Konserwacja zbloréw archiwalnyoh

i bibliotecznych.

Uroczystosci uozolniane.
Inauguracja roku akademiokiego.
Jubileusze, Swieta uczelniane.
Medale, odznaczenia.

Odslonigoie tablic.

Patronaty honorowe.

Konkursy.



01

006

010
011

012

013

020
021
022

0051

0032
0053

0060
0061
0062

0120
0121

Rady programowe

Rady naukowe

Inne rady

Rady pozauczelniane

Rada Glowna Szkolnictwa WyzZszego
Kolegium Rektoréw Szkét Wyzszych
Inne rady pozauczelniane

Organizacja i struktura Uczelni.
Ogoélne przepisy prawne.

Organizacja wewnetrzna Akademii.

Akty normatywne.

Przepisy resortowe.

Zbidr normatywodw Akademii — zarzadzenia
Rektora

Zarzadzenia porzadkowe.

Planowanie i sprawozdawozos$é. Statystyka.

Wytyczne 1 wskazniki wladz nadrzednych.
Wytyczne 1 wskazniki wewnetrzne AkademH.
Plany rozwoju Akademii i sprawozdania z ich
wykonania.

g e

B10

BES

Bce
Bc
Bce

Bc
Bc

Bc
Bce

Be

Bc
Bc

Jak w Kklasie 005. Dla kazdej rady prowadzi sie
osobna teczke.
Jak w klasie 0051.

Jak w klasie 0051,

Nie wchodzgce w zakres grupy 61.

Skiad rady, protokoly zebrari, uchwaly, wnioski,
opinie. Dla kazdej rady prowadzi sie osobng
teczke.

Przepisy ogdlnopanistwowe, resoriowe itp.
dotyczace bezposrednio dzialalnosci Akademnii.
Dokumenty zalozycielskie Akademii, statuty,
regulaminy organizacyjne, schematy
organizacyjne, regulaminy jednostek Akademii,
organizacja nowych jednostek, likwidacja i
przeksztalcania istniejacych.

Nermatywy wladz nadrzednych.

Komplet zarzadzen, pism okélnych, instrukcji,
wytycznych itp. podpisanych przez wladze
Akademii. Dla kazdego rodzaju aktdow
normatywnych zaklada si¢ odrebne teczki. I egz.
wraz g materialami Zrédlowymi rejestruje sie i
przechowuje w odpowiednich klasach rzeczowych.
Dotyczy tez aktéw normatywnych kierownikéow
komérek organizacyjnych

Dorazne zarzadzenia administracyjne nie majace
znaczenta normatywnego.




05

06

o7

043

044

050
051

052

053
054

055

060
061

062

070

0430

0431
0432

0440

0441
0442

0540
0541

Rejestry.
Rejestr umow.

Rejestr pelnomocnictw.

Rejestr nominacii.

Skargi i wnioski.

Skargi 1 wnioski zatatwiane bezposrednio.

Rejestr skarg 1 wnioskow.
Analizy skarg 1 wnioskow.

Informacie.

Informacje wlasne dla prasy, radia i telewizji.
Wycinki prasowe 1 zewnetrzne materiaty
informacyjne na temat Akademii.

Odpowiedz na krytyke prasowa

Kroniki, opracowania monograficzne.
Promocja Uczelni.

Promocja w mediach

Obshuga dzialan promocyjnych

Strcny internetowe

Ochrona wynikajaca z panstwowych przepiséw
szczegolnych.

Obrona cywilna.
Ochrona danych oscbowych.

Ochrona informacji niejawnych.

Wspélpraoa, wspéidzialanie
Ogblne zasady i pregramy wspdlpracy krajowej

B5
B1O

o g

e e 2

B5
B10O

BES

BES

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bce

Bc
Bc

Bc

Be

Okres przechowywania liczy sie od momentu
zamkniecia rejestru.
Jak w ki. 0430.

Jak w ki. 0430.

W przypadku masowosci tego typu spraw, do kat.
A kwalifikuje si¢ jedynie ok. 5 — 10 % spraw.

O dzialalnosoi wlasnej

Np. reklamy

Zlecanie projektéw graficznych, drukdw
reklamowych, ewidencja zezwoleri na
umieszczanie obeych i wlasnyceh plakatow
reklamowych i innych, itp.

Okres przechowywania liczy sie od momentu
ustania ochrony danych osohowych.

Do kategorii A zalicza sie opracowania
wlasne, a do kategorii B5 opracowania
zewnetrzne




10 Ogdlne zasady pracy i plac. BES | Be | Dotyczy wlasnych pracownikéw oraz pracownikow
jednostek podleglych. Do kategorii A zalicza sie
umawy zbiorowe, taryfikatory kwalifikacyjne,
przepisy shizbowe, regulaminy pracy, siatki plac,
zasady wynagradzania, premiowania, zasady
zatrudniania — przepisy obce kat. B5

11 Zatrudnianie,

110 Podania kandydatow. B5 - | Obgjmuje takze dokumentacje konkurséw na
stanowiska nauczycieli akademickich.
Oferty preyjete odklada sie do akt osobowych
danego pracownika. Podania pracownikow
nieprzyjetych — kat. Be

111 Zwalnianie pracownikow. B5S -

112 Opinie o pracownikach B5 | Be

113 Wykazy etatdw, etatyzacja. A Bc | Zestawienia ilosciowe, jakodciowe i zbiorcze
etatdw wlasnych i jednostek podleglych.

114 Okresowa ocena nauczycieli akademickich BE | Be

30

12 Ewidencja pracownikdw.

120 Akta osobowe pracownikow. BE - | Dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng

50 teczke, w ktérej odkliada sie dokumenty wg

rozporzadzenia do Kodeksu Pracy. Okres
przechowywania akt liczy sie od momentu
zwolnienia pracownika.

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych. B50 | - |Skorowidze, karty, wykazy personalne.

122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu. B5 -

123 Legitymacje stuzbowe. B5 - | Rejestr.

13 Dyscyplina pracy.

130 Dowody obecnosci w pracy. B3 - | Listy obeonosci.

131 Absencje. B3 - | Ewidenoja zwolnien lekarskioh, urlopy
okolicznosciowe.

132 GEO@% muﬁmoogwwmoﬁ. B3 - Pracownicze, naukowe, plany urlopow.

133 Ewidencja wyjazdow shuzbowych. B3 -

KADRY.




18

19

173
174
175

180
181

182

183

190
191

1810
1811
1812

820
1821

1910

1911

1912
1913

Legitymacje ubezpieczeniowe.

Dowody uprawnien do zasitkéw chorobowych,
rodzinnych i pogrzebowych.

Wnioski ¢ renty i emerytury.

Bezpieczefistwo i cchrona pracy.
Przepisy ¢ bezpieczenstwie 1 higienie pracy.
Wypadki przy pracy.

Wypadki zbiorowe, §miertelne, inwalidzkie.
Inne wypadki.

Rejestr wypadkow przy pracy.

Choroby zawodowe.

Rejestr choréb zawodowych.

Dokumentacja dotyczaca chorob zawodowych.

Kontrola warunkéw pracy.

Opieka zdrowotna

Opieka zdrowotna pracownikow

Wtasna przychodnia

Wewnetrzna indywidualna dokumentacja
medyczna pacjentow

Zewnetrzna indywidualna dokumentacja
medyczna pacjentow

Dokumentagja zbiorcza przychodni
Udostepnianie dckumentacji medycznej

SRODKI RZEOZOWE.

BS
BS5

B5

B10
B50

B50

B50
B5

B2

B20

B10

B20
B5

Bc

Be

Rejestry, skorowidze wydanych legitymaciji.

Wlasne regulaminy wewnetrzne i instrukcije.

Jak w klasie 1810

Profilaktyka, badania wstepne, badania okresowe.

Tj. historie zdrowia i choroby, historie choroby,
liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym
dokonano ostatniego wpisu; do kategorii B30
zalicza sie dokumentacje pacjenta w przypadku
jego zgonu, liczac od kofica roku kalendarzowego,
w ktérym nastapil zgon

Skierowania lub zlecenia lekarza; okres
przechowywania lezy sie od kofica roku
kalendarzowego, w ktdrym zrealizowano
swiadczenie bedace przedmiotem skierowania lub
zlecenia

Ksiegi, rejestry, formularze, kartoteki, itp.

Whnioski, decyzje, reprografia, itp.

11




23

24

220
221

230
231

232
233
234
235

240
241

242
243
244

2210
2211

2410
2411
2412

Nabywanie i zbywanie nieruchomosgci.

Eksploatacja nieruchomosci (budynkow
uczelnianych, stotéwek, domdow studenckich)
Naleznosci z tytutu eksploatacii obiektow.

Kontrola i analiza kosztéw eksploatacji obiektow.
Wynajem nieruchomosci i lokali.

Podatki i optaty publiczne.

Gospodarka aparatura naukows.

Zapotrzebowanie na sprz¢t, maszyny, urzadzenia.

Realizacja zakupow.

Ewidencja aparatury i sprzetu.
Eksploatacja aparatury i sprzetu.
Naprawy, czesci zamienne.
Wypozyczanie aparatury.

Gospodarka materialowa.
Zaopatrzenie w materialy.
Gospodarka magazynowa.
Przyjmowanie do magazynu.
Magazynowanie materialow.
Wydawanie z magazynu.
Rozliczenie zuzycia materialow.
Ewidencja materialéw.
Likwidacja srodka trwalego.

B25

B3

B5

B1G

B5
B5

B5
BS5
B5
B5

BS

B5
B5
B5
B5
B5
B5

Be

Be

Dokumentacja prawna i techniczna. Okres
przechowywania liczy sie od chwili utraty obiektu.

Rozliczenia naleznodct z dostawcam: energit
elektrycznej, c.0., gazu i wody.

Umowy najmu. Egzekwowanie ntaleznoséci z tytulu
zawartych uméw. Okres przechowywania liczy sie
od wygasniecia umowy najmu.

Deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjatkiem
dowodéw ksiegowych)

Ewidencja zamowieri, zapotrzebowanie, odbidr.
Plany zakupu sprzetu komputerowego,

programow komputerowych, aparatury naukowo
~ badawczej 1 dydaktyczne).

Wymiana, przekazywanie, ztomowanie sprzetu.

Zapotrzebowanie, rozdzielniki.

Ewidencja wypozyczeii dla potrzeb dydaktyki
1 na zewnatrz.

Zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki.

Rozliczenie wg dowoddw magazynowych.

Dctyczy wszystkich jedncstek organizacyinych.
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30

31

32

234
285

300
301
302

310
311

312
313

320
321
322

323

324
325

326

3110
3111
3112

Ubezpieczenia .

Ochrona obiektow.

FINANSE

Podstawowe zasady.
System finansowy.
System ksiegowosci.
Plan kont.

Finanse, ksi
Obrét gotowkowy.

Kredyty bankowe.

Finansowanie AE.

Korespondencja z bankiem finansujacym
Finansowanie imwestycji.

Dotacje 1 pozyczkd.

Finansowanie prac naukowo — badawczych.

Ksiegowosé finansowa.

Dowody ksiegowe.
Dokumentacja ksiegowa.
Rozliczenia.

Windykacja naleznosci.

Uzgadnianie sald.
Ewidencja srodkdéw trwalych.

Ewidencja syntetyczna lub analityczna.

B10O
B5

g i

BS

B5
B5
BS
BS
BS

BS
BS
BS

BS

Bce
B10

B5

Bc

Be
Be
Be

Bc

Bc
Be
Be
Bce

Qd ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci cywilnej,
autocasco itp.

Plany i raporty kasowe, grzbiety ksiaZeczek
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy.

Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe.

Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi.
Dokumenty zwiazane z udowodnieniem zadiuzen 1
naleznosci.

Korespondencia.

Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
Srodka lub ostatniego wpisu do ewidencji.

Ksiegi lub kartoteki finansowe,

15




=
sy

o

38

40

41

371
372

373

330
381

382

400

410

412
413

4100
4101

4110

4111
4112

4130

Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne.

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji 1 roznice
inwerntaryzacyjne.

Wycena i przecena.

Dyscyplina finansowa.
Interwencje Kwestora.
Rewizja dokumentalna.

Inne sprawy nadzoru finansowego

DYDAKTYKA

Zalozenia organizacyjno — programowe.
Plany i programy studiow.

Organizacja i tok studidéw.

Podstawowe zasady.

Regulamin studiéw.

Zarzadzenia organizacyjne dotyczace toku
studiow.

Zajecia dydaktyczne.

Rozliczenia pensum i zlecanych zajec
dydaktycznych.

Harmonogramy zaje¢ dydaktycznych
Podzial na grupy studenckie (dziekanskie)
Sesje egzaminacyjne.

Praktyki studenckie.
Programy naukowo — dydaktyczne praktyk oraz
sprawozdania z wykonania.

BS
B5

B10

BES
BES

B5

g

B5

B2
B2
B5

Bce

Bc
Be

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Analizy, protokoly i sprawozdania, wnioski
bieglych, zarzadzenia porewizyjne, decyzje wladz
nadrzednych.

Dotyczy wszystkich rodzajow studiow

Listy studentow

M.in. harmonogramy, sprawy organizacyjne;
protokoly egzaminacyjne — kat. B50

17




447 Sprawy osobowe studentow BES5 | Be M. im. zaswiadczenia o stanie odbytych studiow.
45 Opieka zdrowotna oraz sprawy socjalno —
bytowe studentdw.
450 Podstawowe zasady. A Bc | Wlasne ustalenia.
451 Swiadczenia dla studentow.
4510 | Stypendia. B5 | Be
4511 }Opieka zdrowotna B5 | Be
4512 |Domy studenckie B5 | Bc
4513 |Wyzywienie - stolowka BS | Be
4514 |Kredyty studenckie B5 | Bc |Przyznawanie, rozliczenia
452 Ubezpieczenia studentéow
4520 | Ubezpieczenia zdrowotne B5 | Be
4521 |Ubezpieczenia pozostale B5 | Bce
46 Organizacje studenckie.
460 Rejestr organizacji studenckich. A -
461 Samorzad studencki. BBES | Be
462 Statuty organizacji studenckich. A Bc
463 Plany i sprawozdania z dziatalno$ci. A | Bc
47 Studencki ruch naukowy,
470 Rejestr k6l naukowych. A Be
471 Statuty studenckich két naukowych. A | Bc
472 Plany i sprawozdania z dzialalnoéci kot A | Be
naukowych.
5 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
50 Zasady ksztaicenia i rozwoju kadr naukowyoh.
500 Przepisy jednostek nadrzednych. B10 | Be
501 Przepisy wlasne Akademii. A Bc

19



54 Organizacja uroczystych promociji doktorskich | BES | B¢ |Obsluga administracyjna — kat. BS.
i habilitaoyjnych.
55 Inne formy doksztalcania kadry naukowei
550 Udzial w obcych kursach B5 | Bc |Kursy jezykowe, itp.
551 Udzial w obcych szkoleniach B5 | Bc
552 Przyznawanie stypendiéw naukowych B5 | Bce
553 Inne formy doksztalcania B5 | Bce
554 Obstuga administracyjno-techniczna Bc | Be |Jak w klasie 482
BADANIA NAUKOWE.
60 Zasady organizacji i kcerdynacji badan.
600 Rozporzadzenia Min. Edukacji Narodowej i B10 { Be
Sportu, Ministerstwa Nauki i Informatyzaciji i
innych jednostek nadrzednych.
601 Ustalenia wiasne. A Bc
602 Fundacje. BES | Be
61 Rady Naukowe.
610 Kandydatury i czlonkowie Centralnej Komisji ds A Be
Stopni i Tytutdow.
611 Komisje naukowe. A Bce
62 Konferencje naukowe, sympozja, sesje
naukowe. wyklady rektorskie, szkolenia, kursy
620 Organizowane przez Akademie. A | Be |Programy, referaty, wnioski, uchwaly, listy
uczestnikdéw, protokoly, sprawozdania.
621 Obce. A Bc | Wlasne wystapienia, referaty, sprawozdania.
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66 Informacja nnnkowa. A - | M. in. zestawienia biblipgrafiozne.
WSPOLPRACA Z ZAGRANIOA
70 Ogodlne zasady i programy wspélpraoy
miedzynarodowej.
700 Przepisy panstwowe dotyczace zagranicznych B10 | Bc
wyjazdow shuzbowych.
701 Przepisy Ministerstwa Nauki i Informatyzacji. A Bc
702 Wlasne ustalenia. A Bc
71 Miedzynarodowe umowy o wspolpraoy. umowy
wielostronne i dwustronne oraz ich realizacja.
710 Umowy.
7100 {Umowy miedzynarodowe i protokoly wykonawcze A Bc
do tych umoéw.
7101 |Umowy Akademii zawierane z podmiotami A Bc
Zagranicznymi.
7102 |Umowy dotyczace badafn naukowych. A | Be
711 Edukacyjne programy migdzynarodowe. A | Bc |Dane do miedzynarodowych programéw
edukacyjnych. Opracowania wlasne.
712 Miedzynarodowe programy badawcze. A | Be |Opracowania wlasne.
713 Miedzynarodowe umowy patentowe. A Be
714 Wspblpraca z partnerami zagranicznymi. BE5 | Be |Korespondengcja operatywna.
72 Organizaoje i towarzystwa naukowe B5 | Bce |Llisty czlonkow, skladki czlonkowskie.
miedzynarodowe i zagraniczne.
73 Wyjazdy zagraniczne pracownikéw Akademii
Ekonomicznej i przyvijazdy goéci
zagranjcznych.
730 Wyjazdy na konferencje, kongresy i sympozja. BES | Be | Obshuga administracyjna.
731 Wryjazdy na kursy, szkolenia i konsultacje. BES | Bc |Jak wkl 730.
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s

82

83

84

85

812

813

314
815

820
821
822
823
824

830
831

850

8120
8121
8122
8130
8131

8132

8310
8311

Wymiana wydawnictw i darow

Wymiana i dary ksiazek polskich

Wymiana i dary ksiazek zagranicznych
Wymiana i dary wydawnictw specjalnych
Przesylanie egzemplarzy obowiazkcwych
Przesylanie egzemplarzy obowiazkcwych
wydawnictw zwartych

Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych
wydawnictw specjalnych

Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych
wydawnictw ciaglych

Inne wplywy nabytkéw wydawnictw zwartych
Inne wplywy nabytkéw wydawnictw specjalnych

Ewidencija zbioréw bibliotecznych.
Inwentarze.

Katalogi.

Komputerowe bazy danych.

Ksiegi ubytkéow.

Inne formy ewidencji.

Udostepnianie zbioroéw bibliotecznych.
Udostepnianie w czytelniach.
Wypozyczanie.

Kartoteka wypozyczen.

Wypozyczanie miedzybiblioteczne.

Roordynnoja dzinlalno$oi bibliotek
wydzialowych Akademii Ekonomicznej w
Krakowig.

Ksztaltowanie zasobu arohiwalnego.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum
Akademii.

BS
B5
BS
B5
B5

B5

BES5
BS

BES

Bce
Bc
Bc
Be
Be
Bc

Be
Bc

Be

B5

Kopie rachunkéw, kartoteka.
Jak w klasie 8120
Jak w klasie 8120
Jak w kiasie 8100
Jak w klasie 8100

Jak w klasie 8100

Jak w klasie 8100
Jak w kilasie 8100

Spisy zdawczo — odbiorcze, wykaz spisow zdawezo

-~ odbiorczych
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EACN

95 Konkursy.
950 Udziat w konkursach organizowanych przez Bc | Programy konkurséw, listy nagrodzonych, prace
Akadcmie Ekonomiczna w Krakowie nagrodzone. Obstuga administracyjna — kat. BS
951 Udzial w konkursach obcych Bc [Jak w klasie 951

27




=o / Uzgodniono z Dyrekioram
Panstwowege w Krakow:e

Krakow, dnia ... \\N\w Qﬁ N%m . .

-,

DYREKTOR

o

A

/S:: Pansiwewsgo E.f.axoz,_m

/ 4 — py : Lol awormil

r Radon /

<

e

t

§\ g %NW\\ 3 Kategoria
.M&%u.&mﬁmﬁh .w.u..\.m\!%\ archiwalna
Wkoe- |W
Symbole Hasla klasyfikacyjne, ktore zostaly mérce ﬁnw
klasyfikacyjne uzupelnione lub zmienione Nwwwn w? Uwagi
nej mér
kach
003 Wybory do organow kolegialnych A Bc | Powolywanie komisji wyborczych, protokoly
i jednoosobowych Uczelni. z wyboréw. Karty do glosowania — kat. B5
004 Komisje.
0040 | Komisje senackie. A Be : Komisje stale i dorazne. Sktad komisji,
protokoly zebran, uchwaly, wnioski, opinie.
Dla kazdej komisgjl prowadzi sie osobna
podteczke.
0043 |Inne komisje. A Be | Np. zwiazkowe, studenckie, Komisja ds.
Akredytaciji, jak w klasie 0040.

G605 Rady Uczelniane Nie wchodzace w zakres grup 002 oraz 61.
Sklad rady , protokoly zebran, uchwaly,
wanioski, opinie

0050 |Rada Biblioteczna Jak w klasie 005
0051 |Rady programowe Jak w klasie 005. Dla kazdej rady
prowadzi sie osobna teczke.
0052 |Rady aaukowe Jak w klasie 0051.
0053 |Inne rady Jak w klasie 0051.
006 Rady pozanczelniane
0060 |Rada Gléwna Szkolnictwa Wyzszego A | Be
0061 |Koleginm Rektorow Szkol Wyzszych A | Bc
0062 |Inne rady pozauczelniane A Bc |Nie wchodzace w zakres grupy 61.
Skiad rady , protokoly zebran, uchwaly,
wnioski, opinie Dla kazdej rady prowadzi
si¢ osobna teczke.
0121 |Zbiér normatywow Akademii — zarzadzenia A | Be |Komplet zarzadzed, pism okélnych,
Rektora instrukeji, wytycznych itp. podpisanych
przez wiladze Akademii. Dla kazdego
rodzajn aktéw normatywnych zaklada sie




odrebne teczki. I egz. wraz z materialami
zrodlowymi rejestruje sie i przechowuje
w odpowiednich klasach rzeczowych.
Dot. tez akitdéw normatywnych
kierownikéw komorek organizacyjnych
022 Plany rozwoju Akademii i sprawozdania
z ich wykonania.
0220 | Plany perspektywiczne i sprawozdania A Be
0221 |Plany roczne i sprawozdania z ich wykonania A Be
033 Eksploatacja systemow i programéw BES | Bc
informatycznych
04 Obstuga prawna. Skargi i wnioski.
0431 |Rejestr pelnomocnictw. B10 | - |Jakw kL 0430.
0432 | Rejestr nominacji. A - | Jak w kl. 0430.
044 Skargi 1 wnioski.

0440 | Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio. A Bc |W przypadku masowosci tego typu spraw,
do kat. A kwalifikuje sie jedynie ok. 5~ 10 %
spraw.

0441 |Rejestr skarg i wnioskow. A Be

0442 | Analizy skarg i wrioskow. A Bc

05 Informacije. O dziatalnosci wlasnej
050 Informacje wlasne dla prasy, radia i telewizji. A Bc
051 Wycinki prasowe i zewnetrzne materialy A | Be
informacyjne na temat Akademii.
052 OdpowiedzZ na krytyke prasows A Be
053 Kroniki, opracowania monograficzne. A Be
054 Promocja Uczelni.

0540 | Promocja w mediach A Bc | Np. reklamy,

0541 | Obstuga dziatan promocyjnych B5 | Bc |Zlecanie projektéow graficznych, drukéw
reklamowych, ewidencja zezwoleh
na umieszczanie obeych i wlasnych
plakatéw reklamowych i innych, itp.

055 Strony internetowe A Be
06 Ochrona wynikajaca z panstwowyph przepisbow
szczegdlnych,
05C | _{ Obrona cywilna. B5 | Be B




10

061

062

070

071

072

073

074

075

076

091

094

Ochrona danych osobowych.

Ochrona informacji niejawnych.
Wsnolpraca, wspoldzialanie
Ogolne zasady i nrogramy wspélpraoy krajowej

Wspdlpraoa z organami i wladzami
nadrzednymi

Wspbdlpraoa z krajowymi instytncjami
naukowymi

Wspolpraoa z organami samorzadowymi

i samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi

Wspbdlpraoa z innymi instytucjami Krajowymi
Wspoélpraoa miedzy samodzielnymi
jednostkami Akademii

Umowy i porazumienia z innymi jednostkami
dotyczace zakresu i sposobn dzialania wlasnej
jednostki oraz dotyczace wspélpraoy

Kontrole zewnetrzne Akademuii.

Audyt

Qgolne zasady praoy i plac.

B10

BES

BBS

BBS

BES

BBS

BES
BES

BES

BES

Okres przechowywania liczy sie od mementu
ustania ochrony danych osobowych.

Do kategorii A zalicza sie opracowania
wlasne, a do kategorii B5S opracowania
zewnetrzne

Do kategorii A nalezy zakwalifikowaé
opracowania powstale w wyniku
wspblpracy oraz korespondencje
merytoryczna, do kategorii B5S pozostale
dokumenty. Dla poszczegdlnych organdw,
urzedow i wladz mozna zakladaé odrebnie
numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — patrz klasa 076

Jak przy klasie 071

Jak przy klasie 071

Jak przy klasie 071
Nie dotyczy komérek administracyjnych.

W tym dotyczace koordynacji branzowe;j;
okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy lub jej aneksow
Protokoly, zarzadzenia pokontrolne. Kazda
kontrola stanowi odrebnsg podteczke.
Dotyezy andytu zewnetrznego

i wewnetrznego

Dotyczy wlasnych pracownikow oraz
pracownikow jednostek podleglych. Do
kategoril A zalicza sie umowy zbiorowe,
taryfikatory kwalifikacyine, przepisy
stuzbowe, regulaminy pracy, siatki plac,

aF




zasady wynagradzania, premiowania, zasady
zatrudniania ~ przepisy obce kat. BS

110 Podanmia kandydatow. B5 - | Obejmuje takze doknmentacje konkursow
na stanowiska nauczycieli akademickich.
Oferty przyjete odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika. Podania
pracownikow nieprzyjetych — kat. Be
111 Zwalnianie pracownikow. B5 -
112 Opinie o pracownikach B5 | Bc
113 Wykazy etatow, etatyzacja. A Be |Zestawienia ilodciowe, jakosciowe i zbiorcze
etatow wiasnych i jednostek podlegltych.
114 Okresowa ocena nauczycieli akademickich BE | Be
50
120 Akta osobowe pracownikéw. BE - | Dla kazdego pracownika prowadzi sie
50 oddzielna teczke, w ktérej odkiada sie
dokumenty wg rozporzadzenia do
Kodeksu Pracy. Okres przechowywania akt
liczy sie od momentu zwolnienia pracownika.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe Nie bedacych pracownikami nankowymi
pracownikdow.
153 Realizacjn Zakladowego Funduszu Swiadozent B3 | Be
Socjalnych i innyoh akceji socjalaych.
16 Inne sprawy osobowe.
160 Awanse i cdznaczenia. B3 | Be | Wnioski i decyzje po zalatwieniu odktada
sie do akt osobowych.
165 Kary. Bo Be [ Jak w klasie 160.
167 Komisja dyscyplinarna dla pracownikéow B6 : Bo |Orzeczenia Komisji odklada sie do akt
osohewyoh
172 Ubezpieczenia grupowe pracownikéw AE. B5 - | Okres przechowywania liczy sie od uplywu
terminu nmowy
1810 |Wypadki zbiorowe, Smiertelne, inwalidzkie A | Be
1820 |Rejestr chordéb zawodowych. B50 | Bc
19 Opicka zdrowotna
150 Opieka zdrowotna pracownikow B2 | Be |Profilaktyka, badania wstepne, dbatdania
okresowe.
191 Wiasna przychodnia
1910 |Wewne¢trzaa indywidnalna dokamentacja B20 - | Tj. historie zilrowia i ochoroby, historie
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200
201

235

244

250

251
252

253

1911

1912

1913

medyczna pacjentow

Zewnetrzna indywidnalnn doknmentaoja
medyczna pancjentow

Dokumentacjn zbioroza przyohorini

Udostgonianie doknmentacji medyoznej

Wiasne ustalenia dotyczace Srodkow rzeczowych.

Przepisy zewnetrzne dotyczace srodkow
rzeczowych.
Wypozyczanie aparatury.

Likwidacja Srodka trwalego.

Zamowienin onbliozne
Ogolne wytyozne

Rejestr zamowien publicznyeoh
Dokumentacja zamdéwieft onblioznyoh

Umowy zawarte w wyniku postepowania w
trybie zamowies publioznych

Bl1O

B20

B5

B5

B5

B5

BES

Bi1o
BS

Blo

Be

Be
Be

choroby, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktorym dokonano
ostatniego wpisu; do kategorii B30 zalicza
sie dokumentacje pacjenta w przypadkn
jego zgonu, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktorym nastapil zgon
Skierowania lub zlecenia lekarza; okres
przechowywania liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktorym zrealizowano
swiadezenie bedace przedmiotem
skierowania lub zlecenia

Ksiegi, rejestry, formularze, kartoteki,
itp.

Wnioski, decyzje, reprografia, itp.

Ewidencja wypozyczen dla potrzeb
dydaktyki i na zewnatrz.

Dotyczy wszystlach jednostek
organizacyjnych.

Do kategorii A zalicza sig ustalenia
wlasne, tryb skladania ofert, sposéb
przeprowadzenia postepowania oraz
zgloszenia i rozpatrywanie skarg

i protestow, przepisy zewnetrzne — kat. B5
Umow, ofert

Oferty, ogloszenia, zapytania o cene,
specyfikacja technicznych warunkow
zamodwienia, protokoly komisji,
odwolania, korespondencja z Urzedem
Zamdwien Publicznych.
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Ewidencja srodkdéw rzeczowych

260 Srodki trwatle. B10 | Bec |Okres przechowywania liczy sie
od daty utraty Srodka Iub ostatniego
wpisu do ewidencji.
261 Srodki niskocenne B5 | Be |Jak wklasie 260
330 Dokumentacja plac. B5 | Be | Materialy Zrédlowe do cbliczenia wysokosoi
plac, m. in. wnioski premiowe
3390 |Ze skiadka na ZUS B50 -
3391 |Bez skladki na ZUS BS -
350 Kalkulacja kosztow 1 cen. A Be
353 Analiza kosztow wiasnych. A Be
382 Inne sprawy nadzoru finansowego BS | Be
40 ZaloZenia organizacyjno — programowe. Dotyczy wszystkioh rodzajow studiow
4111 |Harmomnogramy zajec dydaktycznych B2 | Be
4112 |Podzial na grupy studenckie (dziekarfiskie) B2 | Be |Listy studentéw
412 Sesje egzaminacyjne. B5 | Be |M.in. harmonogramy, sprawy
organizacyjne; protokoly egzaminacyjne —
kat. BSO
414 Prace dyplomowe. BE Po uplywie 50 lat uczelniana komisja typuje
50 do kat. A prace samodzielnych pracownikéw
nauki i oséb wybitnych,

a z pozostalych - grupe prac wybranych
losowo. Dot. prac magisterskich,
licencjackich (inZynierskich) oraz
podyplomowych

431 Przygotowywanie i koordynacja rekrutacji B5 | Be |Limity przyjec¢ na studia, ewidencja

na studia. kandydatéw, egzaminy wstepne, odwolania

w sprawie przyjec¢ na studia itp., protokoly
egzamindow wstepnych — kat. BSO

440 Akta osobowe studentdow. Dot. wszystkich rodzajow studiéw
i cudzoziemcow

4404 | Studidéw wieczorowych BE - |Jak w klasie 440
50

¥




441 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 - | Rejestry, indeksy.

studentow.

447 Sprawy osobowe studentow BE5 | Be |M. in. zaswiadcezenia o stanie odbytych
studiow.

4513 | Wyzywienie - stolowka BS Be
4514 |Kredyty studenckie BS | Be |Przyznawanie, rozliczenia
452 Ubezpieczenia studentow
4520 |Ubezpieczenia zdrowotne B5 | Be
4521 Ubezpieczenia pozostale B6 | Be
51 Studia doktoranckie. Dot. takze cudzoziemcoéw

512 Rekrutacja na studia doktoranckie. BE5 | Be |Limity, protokoly egzamindw wstepnych -
kat. A; pozostale -B 5

513 Akta osobowe doktorantéw. BESQ| - |[M. in. podania o przyjecie, kopie faktur,
Ekarty egzaminacyjne

52 Nadawanie stopni naukowych. Dot. takze cudzoziemcdw
5200 | Dokumentacja zwigzana z przewodem A - | Wniosek, uchwaly rady Wydzialu, opinie,
doktorskim. odpis dokumentu potwierdzajacego
uzyskanie stopnia, recenzje, protokoly
egzaminacyjne, publikacje
5210 | Dokumentacja zwiazana z przewodem A - |sdak w klasie 5200
habilitacyjnym.

530 Nadawanie tytulu profesora A - |Teczka zawiera: wniosek, uchwaly Senatu,
opinie, odpis dokamentu
potwierdzajacego uzyskanie tytul

531 Nadawanie tytulow honorowych

5310 |Nadawanie doktoratu honoris causa. A - |Teczka zawiera: wniosek, laudacja,
uchwaly Senatu, opinie, odpis dokumentu
potwierdzajacego uzyskanie tytulu

5311 |Cdnowienie doktoratu A -

532 Ewidencja tytulow naukowych A -

54 Organizacja uroczystych promocji doktorskich | BES | Bc | Obstuga administracyjna — kat. BS.

i habilitacyijnych.
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550
551
5352
558
554

650

652
653

654

310

811

6500
6501
6502
6503
6504

8100
8101
8102
8103
8104

Inne formy doksztalcania kadry nankowej
Udziait w obeych kursach

Udzial w obeych szkcleniach
Przyznawanie stypendiéw naukowych
Inne formy doksztalcania

Obsluga administraoyjno-techniczna

Teki wydawnicze.

Prace habilitacyjne

Praee naukowe

Prace informacyjne i varia
Prace dydaktyczne

Inne prace

Rozpowszechnianie wydawnictw.
Wystawy, pokazy, targi ksiazki itp.

Wykonanie poligraficzne

Informacija naukowa.

Zakup wydawnictw zwartych i wydawnictw
specjalnych

Zglcszenia zaknpu ksiagzek

Zaknp ksiazek polskich

Zaknp ksiazek zagranicznych

Zgloszenia zaknpu wydawnictw specjalnych
Zakup wydawnictw specjalnych
Prenumerata czasopism.

Wperrp

BES5

B5

BS
BS
BS

Kursy jezykowe, itp.

Jak w klasie 482

Dla kazdego tytulu prowadzi sie oddzielna
teczke obejmujaca: pisma w spr.
rozpoczecia procesu wydawniczego,
umowy wydawnicze, recenzje i opinie
redakeyjne, projekty graficzne,
odpowiedzi autorskie, egzemplarze
wydawnicze, opinie o danym tytule
Wydawane w serii specjalnej

Z wyjatkiem monografii habilitacyjnych

Kolportaz.

Programy, scenariusze wlasnej ekspozycji
na wystawach, pokazach czy targach —kat. A.
Sprawy techniczno ~ wydawnicze: ewidencja
zlecefs, sklad tekstu, korekta, druk.

M. in. zestawienia bibliograficzne.

Kopie rachunkow, zaméwienia
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100
Jak w klasie 8100




8110 |Prenumerata oczasopism pelskich B5 | Be |Jak w klasie 8100
8111 |Prenumerata ozasogism zagranicznych B5S | Be |Jak w klasie 8100
812 Wymiana wydawnictw i daréw
8120 (Wymiana i dary ksiazek polskich B5 | Be |Kopie rachunkéw, kartoteka.
8121 |Wymiana i dary ksiazek zagranicznycl B5 | Be {Jak w klasie 8120
8122 |Wymiana i dary wydawnictw specjalnyol B5 | Be |Jak w klasie 3120
813 Przesylanie egzemplarzy cbowiazkowych
8130 |Przesylanie egzemplarzy obowiazkowych BS | Be |Jak w klasie 8100
wydawnictw zwartych
8131 |Przesylanie egzemplarzy chowiazkowych BS5 | Bo |Jak w kiasie 8100
wydawnictw specjalayoch
8132 |Przesylanie egzemplarzy cbowigzkowycl BS | Be |Jak w klasie 8100
wydawnictw ciaglych
814 Inne wpiywy nabytkow wydawnictw zwartych BS | Be |Jak w klasie 8100
815 Inne wplywy nabytkéw wydawnictw B5 | Be |Jak w klasie 3100
specjalnych
240 Patronat honorowy obejmowany A Be |Skutkujacy podpisaniem umowy
przez Akademie Ekonomiczna w Krakowie patronackiej. Korespondencja
manipulacyjna — kat. BS
941 Patronat obejmowany przez winidze Uczelni A Bc | Na wniosek organizacji studenckich, kot
naukowych, itp. Korespondencja
imanipulacyjna — kat. BS
242 Listy polecajace BS -
950 Udzial w konkursach organizowanych A Bc | Programy konkurséw, listy nagrodzonych,
przez Akademie¢ Ekonomiczna w Krakowie prace nagrodzone. Obsluga
administracyjna - kat. BS
951 Udzial w kenkursach oboych A Be | Jak w klasie 951




Wykre§la sie klasy:

Symbole Hasla klasyfikacyjne, ktore zostaly )
klasyfikacyjne uzupeinione lub zmienione Uwagi
10 Podania kandydatow. Wykres$la sie fragment: wykazy etatow.
153 Opieka zdrowotna Wykresla sie w calosci
154 Realizacja akcj sccjalnych Wrykresla sie w calosci.
1810 {Wypadki zbiorowe, $miertelne, inwalidzkie Wykresla sie uwagi
1813 |Dokumentacja powypadkowa Wykreslonc w catcsel
339 Prace zlecone Wykreslono fragment uwagi: Jesli od
wynagrodzenia placona jest sktadka ZUS to
akta nalezy przechowywad min. 20 lat.
56 Stypendia naukowe dla pracownikéw Wykreslono w calosci
57 Studia cudzoziemcow w Akademii Ekonomicznej | Wykreslono w calosci




