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Zarzadzenie nr 9/2016
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
z dnia 25 sierpnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt

Dziatajgc na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia wprowadza sie jako obowigzujace, uzgodnione z Archiwum
Panstwowym w Gdarisku:

1) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego zarzadzenia wprowadzone nim dokumenty zastepujg Instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwum zaktadowego Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone zarzadzeniem nr 4/2010 Rektora
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku z dnia 1 czerwca 2010 roku.

§3

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2016 roku.

Zatqczniki:
1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarisku,

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Rozdzial 1 | Przedmiot i zakres Instrukcji

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki (AM), zwana dalej ,Instrukcjg” lub
,Instrukcja Archiwizacyjng”, okresla organizacje i zakres dziatania archiwum
zaktadowego, zwanego dalej ,archiwum” a w szczegélnosci:

1.
2.
3.

tryb postepowania z dokumentacja przekazywang do archiwum zaktadowego,
zasady przechowywania i udostepniania akt,

zasady przekazywania materiatobw archiwalnych kat. A do Archiwum
Panstwowego,

. zasady przekazywania niektérej dokumentacji kat. B do archiwum

Zzewnetrznego,

. zasady przekazywania dokumentacji niearchiwalnej na makulature Ilub

do zniszczenia,
zakres dziatania archiwum zaktadowego w Akademii Muzycznej.

§2

Przez uzyte w Instrukcji okres$lenia nalezy rozumiec:

1.

5.

jednostka organizacyjna - Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku;

. komdrka organizacyjna - komoérka powotana do wykonywania okreslonych

zadan, wymieniona w Regulaminie Organizacyjnym Akademii (np. rektorat,
wydziat, kwestura, samodzielne stanowisko pracy);

. komorka macierzysta - komorka organizacyjna, do ktérej zadan nalezy

ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie danej sprawy (spraw)
i ktora w tym zakresie powinna posiadaC cato$¢ zasadniczych akt danej
sprawy;

materialy archiwalne (dokumentacja archiwalna) - sg to wszelkiego rodzaju
akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna
i statystyczna, mapy, plany i fotografie, filmy, nagrania dzwiekowe i wideo,
dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o ,Informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne” oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia,
majgca warto$¢ historyczng, naukowa, kulturowa, powstata w przesztosci
i powstajgca wspotczesnie.

Materiaty archiwalne oznacza sie symbolem ,A”;

dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja o czasowym znaczeniu
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praktycznym, oznaczona symbolem ,B”, ktéra po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu;

6. parafa - skrécony podpis wyrazajacy aprobate;

7. referent (pracownik prowadzacy sprawe) - pracownik zatatwiajacy

merytorycznie okreslong sprawe;

8. akta sprawy - catoksztatt lub wyboér akt dotyczacy tego samego zagadnienia;

9. sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajgce podjecia i wykonania

10.

11.

12.

13.

14.

15.

czynnosci urzedowych;

spis spraw - formularz, stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw,
wplywajacych lub zapoczatkowanych w komorce organizacyjne;j.

Prowadzi sie go oddzielnie dla kazdego hasta przewidzianego w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt (JRzZWA);

teczka spraw (aktowa) - skoroszyt, segregator, teczka wigzana, koperta,
stuzagca do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt,
objetych tg samg grupa tematyczng, ustalong w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akademii Muzycznej;

termin - czas lub konkretna data, wynikajgca z obowigzujacych przepisow
lub ustalen jednostek nadrzednych i przetozonych, wyznaczajace czas
na zatatwienia sprawy;

wlasciwe Archiwum Panstwowe - dla Akademii Muzycznej - Archiwum
Panstwowe w Gdansku;

wykaz akt - rzeczowa Klasyfikacja akt, powstajacych w toku dziatalnosci
jednostki organizacyjnej i ich kwalifikacja archiwalna, oznaczona
w poszczegOlnych pozycjach symbolem, hastem i kategorig archiwalng;

znak sprawy - zespét symboli, oznaczajacych jednostke i komorke
organizacyjng oraz przynalezno$¢ sprawy do konkretnego dzialu rzeczowego
akt (do okreSlonej klasy JRzZWA) i numeru, pod ktérym sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej lub w rejestrze
kancelaryjnym w danym roku kalendarzowym.

Znak sprawy stuzy do rozpoznania i identyfikacji sprawy.

Sktada sie z pieciu czeSci:

a. znaku rozpoznawczego komorki organizacyjnej, czyli symbolu nazwy
komoérki,

b. liczbowego symbolu Kklasyfikacyjnego hasta Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt,

c. kolejnego numeru, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw,

d. dwoch ostatnich cyfr roku, w ktéorym sprawa zostata wpisana do spisu
spraw,

str. 4



e. znaku rozpoznawczego referenta sprawy - inicjatu nadanego przez
kierownika komorki organizacyjne;.

Cztery pierwsze sktadniki znaku powinny by¢ oddzielone od pigtego uko$na
kreska, a od siebie kreska pozioma. Znak sprawy nalezy umieszcza¢ nad trescia
pisma z lewej strony.

W przyktadowym znaku sprawy Kw-000-3-ab/16 poszczegolne czesci oznaczaja:
Kw - Kwestura,
000 - posiedzenia,
3 - sprawa zapisana jako trzecia w spisie spraw (trzeci dokument),
ab - znak rozpoznawczy referenta sprawy (np. Alicja Bojarska),
16 - rok 2016.

Znak sprawy umieszcza sie na kazdym pi$mie w danej sprawie.

Dopuszczalne jest stosowanie dodatkowych skitadnikéw znaku sprawy
utatwiajacych identyfikacje pisma. Komdrki organizacyjne prowadzg rejestr
znakOw rozpoznawczych referentow spraw.

Koncowej klasie wykazu akt powinna odpowiadac¢ teczka, ktora bedzie zawierata
akta jednorodne tematycznie o tym samym symbolu i hasle klasyfikacyjnym oraz
kategorii archiwalnej.

Nie nalezy aczy¢ w jednej teczce akt o réznej kategorii archiwalnej i réznym
okresie przechowywania.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe teczki, a wraz z nimi nowe spisy
spraw.
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1.

3.

Rozdzial 2 | Postanowienia ogdlne

§3
Aktualnie w Akademii Muzycznej dziata archiwum zakladowe oraz,
na podstawie odrebnej umowy, archiwum zewnetrzne (firma PIKA),
w ktorym przechowuje sie dokumentacje kat. B.

. Za prace w archiwum zaktadowym odpowiada archiwista. Za prace

w archiwum zewnetrznym odpowiada osoba z firmy zewnetrznej
(na podstawie umowy). Archiwista AM koordynuje przekazywanie,
udostepnianie i wycofywanie dokumentacji z archiwum zewnetrznego.

Tryb postepowania z dokumentacjg niejawnag reguluja odrebne przepisy.

§4

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego AM reguluje
postepowanie w archiwum zaktadowym 2z wszelkg dokumentacja spraw
ostatecznie zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

1.

§5
Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego i przechowywana
w nim musi by¢ zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych
jeszcze na etapie opracowywania w komorkach organizacyjnych.

. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujace w czasie, gdy

dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej. W przypadku Akademii Muzycznej jest to aktualnie
obowiazujacy Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt AM.

. Dyrektor wiasciwego Archiwum Panstwowego moze dokona¢ zmiany

kategorii archiwalnej dokumentacji.

§6

Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu
wykonania oryginatow lub kopii, oraz do:

1.

w

sporzadzania S$rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania
do archiwum zaktadowego, ich przesytania, jak i Srodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentacji;

sporzadzania Srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatéow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

. prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci

powietrza w magazynach archiwum;
informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
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Rozdzial 3 | Podzial akt na kategorie

§7
1. Akta, ze wzgledu na ich warto$¢ archiwalng, zgodnie z art. 1 Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, dzielg sie
na dwie kategorie:
a. dokumentacja kat. A, stanowigca zbiory archiwalne.

Zbiory archiwalne - (patrz: stownik) to akta, ktére majg gtéwnie znaczenie
jako zrodto informacji o wartosci historyczne;.

Stanowig one cze$¢ skladowa panstwowego zasobu archiwalnego
i sg przeznaczone do wieczystego przechowywania.

Do oznaczenia materiatéw archiwalnych stosuje sie symbol ,A”.

b. dokumentacja kat. B, stanowigca zbiory niearchiwalne.

Zbiory niearchiwalne sg to akta posiadajgce jedynie czasowa wartos¢
praktyczna.

Do oznaczenia kategorii zbiorow niearchiwalnych stosuje sie symbol ,B”, oraz
dodatkowo:

- obok symbolu ,,B” umieszcza sie cyfry arabskie, ktore oznaczajg liczbe lat
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

Okres jej przechowywania liczy sie w peinych latach kalendarzowych,
poczynajgc od 1 stycznia nastepnego roku po zatatwieniu sprawy (np. akta
spraw zakonczonych w trakcie 2000 r. oznaczone symbolem ,B5” moga by¢
przekazane na makulature po 1 stycznia 2006 r.).

Dokumentacja wraz z uptywem wtasciwego jej okresu przechowywania moze
zosta¢ przekazana na makulature lub do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wtasciwego Archiwum Panstwowego,

- symbol ,BE” oznaczajacy akta, ktére po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania powinny by$ poddane ekspertyzie Archiwum Panstwowego,
ktore to moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt, uznajac je za zbiory
archiwalne,

- symbol ,Bc”, oznacza akta manipulacyjne, ktére po peltnym wykorzystaniu
w pracach biezgcych mogg zosta¢ przekazane na makulature bezposrednio
z komorki organizacyjnej, po uzgodnieniu z archiwistg AM.

§8
Podziat dokumentacji Akademii na materiaty archiwalne (akta kat. A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kat. B) zostat ustalony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt Akademii Muzyczne;.
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Rozdzial 4 | Organizacja i zadania archiwum
zakladowego

§9
W Akademii Muzycznej dziata jedno archiwum zaktadowe oraz archiwum
zewnetrzne (jak w § 3).
Archiwum zaktadowe jest komorka organizacyjng Akademii Muzycznej
w Gdansku.

§10
Bezposredni nadzoér nad archiwum zakladowym AM sprawuje Prorektor
ds. Organizacyjnych i Nauczania.

§11

Do zadan archiwum zaktadowego AM nalezy:

1. wspoéipraca i doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng;

2. przejmowanie teczek aktowych 1 dokumentacji spraw ostatecznie
zakonczonych z poszczegélnych komorek organizacyjnych na podstawie
spisOw zdawczo-odbiorczych, ze spisami spraw;

3. przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie scontrum dokumentacji;

porzagdkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach

wcze$niejszych w stanie nieuporzgdkowanym;

6. przeprowadzanie kwerend akt w celu udostepnienia przechowywanej
dokumentacji osobom i podmiotom uprawnionym;

7. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komarce organizacyjnej;

8. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat os0b, zdarzen czy problemow;

9. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu;

10.przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego Archiwum Panstwowego;

11.sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

12.wspétpraca z Archiwum Panstwowym.

vk
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Rozdzial 5 | Lokal archiwum zakladowego

§12
1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie:
a. ze statego miejsca do pracy dla archiwistow,
b. z pomieszczenia do przyjmowania i opracowywania przyjetej dokumentacji,
c. miejsc do korzystania z dokumentacji, przy czym state miejsce do pracy dla
archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac sie
w pomieszczeniach magazynowych wspdlnych dla przechowywanej
dokumentacji,
d. pomieszczen magazynowych.
W kazdym pomieszczeniu magazynowym musi znajdowac sie stét (biurko),
krzesto i lampka biurowa niezbedne do pracy zwigzanej z wydawaniem
i wypozyczaniem dokumentacji.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia
z dyrektorem wtasciwego Archiwum Panstwowego, dopuszcza sie
zorganizowanie miejsc, o ktéorych mowa wyzZej, w pomieszczeniach
magazynowych, jesli posiadajg one okna.

3. Wielko$¢ pomieszczen powinna by¢ dostosowana do liczby zgromadzonej
dokumentacji i jej przewidywanego przyrostu.

§13
1. Pomieszczenia magazynowe archiwum powinny by¢ wyposazone w:

a. ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne) albo
specjalne szafy do przechowywania akt.

Metalowe regaty powinny by¢ zabezpieczone przed korozja, przy czym regaty
stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone
od $cian minimum 5 cm, z przejSciem miedzy nimi minimum 70-80 cm,
o wysokoSci i szerokosci poétek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
z odstepem od sufitu i podtogi.

Numerowanie regaléw polega na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczegblnym regatom i poszczegdélnym poétkom w obrebie regatu. Regaty
powinny by¢ oznakowane cyframi rzymskimi, a p6tki arabskim.

b. st6t lub biurko i krzesto do pracy;

c. drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych pétek;

d. sprzet do pomiaru temperatury i wilgomosSci powietrza (termometr
i higrometr);

e. sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, koce szklane i worki albo
skrzynie ewakuacyjne), a w miare mozliwosci instalacje przeciwpozarowa.
Nadzér nad zabezpieczeniem archiwum przed pozarem sprawuje inspektor
(specjalista) ds. ppoz., pod jego nieobecnos$¢ Kanclerz AM.

f. w miare potrzeby, w schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony
w widocznym miejscu.
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2.

W pomieszczeniach magazynowych:

a. nie moga sie znajdowa¢ przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z  przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,
niestanowigce jego wyposazenia;

b. nie wolno stosowac farb i lakier6w zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

c. nie moga sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe,
chyba Ze spos6b ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej
dokumentacji;

d. jako Zrddet swiatta sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze
przekraczac 200 luksow;

e. nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury;

f. nalezy rejestrowac codziennie warunki wilgotmosci i temperatury, a wyniki
kontrolowac przynajmniej raz w miesigcu;

g. nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem,
infekcja grzybow pleSniowych oraz zniszczeniami, spowodowanymi przez
owady i gryzonie. Minimalny okres sprzatania magazynéw - 1 raz na 3
miesigce, a w razie ewentualnych awarii — natychmiast po jej usunieciu.

§14

W lokalu archiwum zaktadowego do przechowywania dokumentacji zapewnia sie
warunki do realizacji zadan archiwum zakltadowego oraz zabezpieczenia
przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg;
w szczegblnosci lokal ten powinien:

1.

w

ok

by¢ czysty - odSwieZone i pomalowane Sciany oraz podtogi, tatwe do utrzymania
w czystosci, niepylace;

by¢ suchy i zapewnia¢ wtasciwg temperature oraz wilgotmos¢ w ciggu roku;
posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawnag instalacje elektryczna;

by¢ zabezpieczony przed wilamaniem i kradzieza przynajmniej przez
wzmochione drzwi z minimum dwoma zamkami;

by¢ zabezpieczony przed pozarem wg uzgodnien ze specjalistg ds. ppoz.;

by¢ zabezpieczony przed bezpoSrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie w oknach zaston, Zzaluzji, szyb lub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV;

zapewnia¢ mozliwos¢ statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji,
bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;
posiada¢ oSwietlenie zapewniajagce odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodia Swiatta.

§ 15

W pomieszczeniach archiwum zabronione jest palenie tytoniu.

§16

Wstep do pomieszczen archiwum zakladowego jest mozliwy tylko za zgoda
i w obecnosci archiwisty.
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Rozdziat 6 | Pracownicy archiwum

§17
Pracownicy archiwum powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje.
Kazdy pracownik powinien posiada¢ co najmniej wyksztatcenie Srednie i musi
mie¢ ukonczony kurs archiwalny I stopnia.
Pracownicy archiwum powinni byC przeszkoleni teoretycznie i praktycznie
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.
Pracownicy archiwum sg zobowigzani do statego podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych we wspotpracy z Archiwum Panstwowym
i Stowarzyszeniem Archiwistéw Polskich oraz w ramach samoksztatcenia.
Pracownicy archiwum nie ponosza odpowiedzialnoSci za udostepnianie,
opracowanie i obieg dokumentacji, ktérej nie posiadajg w zasobach archiwum.
Pracownicy archiwum zaktadowego ponosza odpowiedzialno$¢ tylko i wytacznie
za dokumentacje przekazang i przyjeta do archiwum zaktadowego na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych.

§18

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw archiwum nalezy:

a. prowadzenie prac wymienionych w §10;

b. sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum, obejmujacego w szczegdlnosci
ilos¢ dokumentacji przeznaczonej do:

- przejecia z komorek organizacyjnych,

- przekazania do Archiwum Panstwowego,
- wydzielenia do wybrakowania,

- wydzielenia do ekspertyzy.

c. sporzadzanie, w terminie do konca czerwca nastepnego roku, sprawozdan
z rocznej dziatalno$ci Archiwum Zaktadowego, obejmujacych przede
wszystkim:

- ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

- ilo§¢ dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,

- ilo§¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego,

- ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej
na makulature lub zniszczenie,

- przyczyny niewykonania zadan z planu rocznego.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt b, archiwista sktada Prorektorowi

ds. Organizacyjnych i Nauczania, ktory zarzadza jego przestanie do Archiwum

Panstwowego wraz z kompletem spisow zdawczo-odbiorczych materiatow

archiwalnych (kat. A), jezeli takie zostaly wydzielone i przyjete na stan

archiwum.

Pracownik archiwum powinien zna¢ odpwiednig strukture organizacyjng

AM oraz obowigzujacy system kancelaryjny (Instrukcje Kancelaryjng i JRzZWA).

W przypadku zmiany prowadzgcego archiwum zaktadowe musi nastapic

protokolarne przekazanie archiwum jego nastepcy.
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Rozdziatl 7 | Przejmowanie dokumentacji
do archiwum zaktadowego

§19

. Akta spraw ostatecznie zakonczonych mogg by¢ przechowywane w komérce

organizacyjnej maksymalnie przez okres 2 lat, liczac od 1 stycznia nastepnego
roku po zakoniczeniu sprawy.

Po uplywie tego terminu akta sg przekazywane do archiwum.

Akta spraw ostatecznie zakonczonych muszg by¢ ,kompletne”.

. Do przekazywanej dokumentacji nalezy dotgczy¢ zwigzane z nig pomoce

ewidencyjne: rejestry, kartoteki, skorowidze itp.

§ 20

. Przejecie dokumentacji przez archiwum zaktadowe oznacza uznanie tej

dokumentacji za dokumentacje archiwum zaktadowego.
Niedopuszczalne jest uzupeilnianie dokumentacji ztozonej do archiwum
o kolejne wpisy, dokladanie akt itp.

. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zakitadowego

wedtug ustalonego wczeSniej z archiwista terminarza 1 raz w roku
(w pierwszym poéiroczu) na spisach zdawczo-odbiorczych, w uktadzie
chronologicznym, wg JRZWA AM.

Dokumentacje kat. A przekazuje sie na odrebnych spisach.

. Nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt o réznych symbolach klasyfikacyjnych

w réznych kategoriach archiwalnych.

§21

. W systemie tradycyjnym przejmowanie dokumentacji polega na jej

przekazaniu do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujgce elementy:
a. dla catego spisu:
- nazwe podmiotu oraz komorki organizacyjnej przekazujgce;j
dokumentacije,
- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
- imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacije,
- imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacije,
- date przekazania spisu.
b. dla kazdej pozycji spisu:
- liczbe porzadkows;
- cze$¢ znaku sprawy, tj. oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt oraz dodatkowo numer sprawy, ktory stat sie
podstawa wydzielenia grupy spraw;
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3.

- tytut teczki ztozony z peilnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce;
- rok zatozenia teczki aktowej;
- rok najwczes$niejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem
zatozenia teczki aktowej;
- rok najp6Zniejszego pisma w teczce;
- liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji
spisu;
- oznaczenie kategorii archiwalne;j.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych
i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.
W ramach podziatu, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza sie odrebne spisy dla
specyficznych rodzajow dokumentacji (np. dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb podmiotu i jesli dane
wymienione w ust. 1 pkt b sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow
dokumentacji.
Spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie w:
a. w 4 egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych kat. A;
b. w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej kat. B.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujgca akta, pozostate sg przeznaczone dla archiwum,
z wyjatkiem jednego egzemplarza spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow
archiwalnych, ktéry przekazuje sie do wiadomosci do Archiwum
Panstwowego.
Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje przekazuje oraz pracownik, ktéry spisy opracowywat.
Komérka organizacyjna otrzymuje podpisany przez archiwiste 1 egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego (3-ci).

§ 22

. Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zaktadowego

powinna by¢ zwarta i uporzadkowana przez prowadzacych sprawe lub
wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika oraz ostatecznie
zakonczona.

. Kazda sprawa ostatecznie zakonczona powinna mie¢ naniesiony tzw. O/Z

przez kierownika (lub osobe upowazniong) danej komorki organizacyjne;j.
0/Z skiada sie z:

a.naniesionego znaku 0/Z,

b.daty sprawdzenia dokumentacji,

c.podpisu osoby sprawdzajacej (lub podpisu i pieczatki).

. Uporzadkowanie  dokumentacji w  systemie tradycyjnym polega

na sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie

str. 13



zakonczonej (0O/Z), oraz:

[. w

d.

oo

k.

odniesieniu do materialow archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej, o okresie przechowywania 10 lat i dluzszym:

utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym
zgodnie ze spisem spraw, a w ramach spraw - chronologicznie, przy
czym poszczegOlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami.
Pismo rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu.

wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub
pism;

wylgczenie z teczek akt kat. Bc;

odtozeniu do teczek aktowych spisdw spraw;

usunieciu z dokumentacji czeSci metalowych i plastikowych
(np. spinaczy, zszywek, wasdw, koszulek);

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty lub
oktadki papierowe) o grubos$ci nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych -
w razie potrzeby - w pudtach, przy czym jezeli grubos$¢ teczki
przekracza 5 cm, teczke nalezy podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

zszyciu akt taSma bawelniang lub sznurkiem bawetnianym.
Niedopuszczalne jest klejenie dokumentacji.

ponumerowaniu stron materialow archiwalnych zwyktym miekkim
otéwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu
(druga strone numeruje sie w lewym gérnym rogu);

liczbe stron w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czesSci tylnej
oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujacej akta]”;

opisaniu teczek aktowych, polegajagcym na umieszczeniu na tytutowe;j
stronie:

- na $rodku u gory: petnej nazwy Akademii Muzycznej oraz komorki
organizacyjnej,

- w lewym gdérnym rogu: znaku akt (sprawy), ztozonego z symbolu
komorki organizacyjnej i symbolu hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego
wykazu akt,

- w prawym gdérnym rogu: kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kat.
B rowniez okresu ich przechowywania,

- na Srodku: tytutu akt (hasta wedtug rzeczowego wykazu akt)
z blizszym okreSleniem zawartosci teczki oraz uzupetnionego o rodzaj
akt,

- pod tytutem: dat krancowych akt znajdujacych sie w teczce,
w szczegoblnosci daty najwczesSniej i najpdzniej wytworzonych akt;
utozeniu (usystematyzowaniu) teczek aktowych w kolejnosci
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wynikajacej z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt AM.

Materialty archiwalne (akta kat. A) powinny by¢ umieszczone

w bezkwasowych, tekturowych teczkach wigzanych, przyjaznych dla nosnika

papierowego.

Arkusze o wymiarach wiekszych od formatu A4 powinny byC zagiete

rownolegle do brzegéw pozostatych kart.

Grubos¢ teczki z aktami nie powinna przekracza¢ grubosci grzbietu oktadki

teczki, maksymalnie do 5 cm.

w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a. odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

b. umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, lub
umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy
czym gdy grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy;,
chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

c. zszyciu akt (po przedziurkowaniu dziurkaczem) taSma bawetniang lub
sznurkiem bawelnianym.

Niedopuszczalne jest klejenie dokumentacji powyzej 5 kart.

d. opisaniu teczek aktowych zgodnie jak wyzej (§ 22 ust. 3 pkt I j);

e. utozeniu teczek aktowych w Kkolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

§23

Archiwista przyjmuje akta spraw zakonczonych kompletnymi rocznikami,

chronologicznie, wedlug JRzZWA. Te, ktore sg nadal potrzebne do prac

biezgcych, moga pozosta¢ w komorce organizacyjnej po formalnym przekazaniu

ich do archiwum, na zasadzie wypozyczenia (po pisemnej zgodzie Prorektora
ds. Organizacyjnych i Nauczania na karcie udostepnienia i po umieszczeniu
odpowiedniej adnotacji w rubryce 7 lub 8 spisu zdawczo-odbiorczego).

§ 24

1. Archiwista moze odmdwic przyjecia dokumentacji jezeli:

2.

a. dokumentacja nie =zostala uporzadkowana zgodnie z przepisami
i wytycznymi;

b. spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki, niedoktadnosci lub btedy;

c. dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia

kierownika komdrki organizacyjnej zdajacej dokumentacje. Przy

powtarzajacych sie nieprawidtowosciach powiadamia swojego przetozonego

oraz Prorektora ds. Organizacyjnych i Nauczania.
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Rozdziat 8 | Przechowywanie
i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji

§ 25

Po przejeciu dokumentacji archiwista kolejno:

1.

2.

No

pozostawia w Komorce organizacyjnej podpisany przez siebie jeden

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,

zawierajgcym co najmniej nastepujace elementy:

a. liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego;

b. date przyjecia dokumentacji przez archiwum zakladowe;

c. nazwe podmiotu i komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

d.nazwe jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej, ktora
dokumentacje wytworzyta lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa
podmiotu i komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, albo
nazwe jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 2 pkt 2;

e. liczbe pozycji w spisie;

f. liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie.

. nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z wykazu

spisow;

nanosi na kazda teczke aktowg w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng,
czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa
pozycji teczki w spisie, przy czym, gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi
identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono
do pudla, to na pudlo nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych
umieszczonych w pudle;

. dla  kazdej pozycji  przekazanego spisu  zdawczo-odbiorczego

przyporzadkowuje informacje o aktualnym miejscu przechowywania
przekazanej dokumentacji w archiwum zaktadowym;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow;
w rubryce 7 lub 8 (rubryki dla r6znych drukéw) odnotowuje numer
pomieszczenia, regatu i potki, na ktdrej ztozono akta.

§ 26

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

a. zbioér I-szy na pierwsze egzemplarze spisOw zdawczo-odbiorczych
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych;

b. zbior 11-gi na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wedtug komorek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje. Zbior ten
stuzy do udostepnienia akt.

str. 16



Ul

Trzeci egzemplarz zarejestrowanego spisu archiwista przekazuje komorce
organizacyjnej, ktéra te dokumentacje zdata do archiwum.

W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego Archiwum Panstwowego
kazdorazowo ustala sie postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu
materiatéw archiwalnych kat. A.

§ 27

Dokumentacje uktada sie w archiwum zaktadowym w sposdb zapewniajacy
jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w archiwum i szybkie odnalezienie
dokumentacji, przy czym odrebnie przechowuje sie dokumentacje:
a. materiaty archiwalne w teczkach aktowych kat. A;
b. dokumentacje ze sktadu chronologicznego wg spiséw zdawczo-odbiorczych

kat. B;
c. wedtug chronologii, ale z podziatem rzeczowym.

. Wybdr pozostawia sie pracownikowi archiwum, ktéry powinien wybrac

optymalne rozwigzanie, dostosowane do warunkéw panujgcych w magazynie.
Materiaty archiwalne (akta kat. A), zgodnie z przyjetym ukladem,
przechowuje sie na wydzielonych regatach.

§ 28

Ewidencje zasobu archiwum stanowig m.in. nastepujace pomoce ewidencyjne
(patrz zataczniki do niniejszej Instrukc;ji):

spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. B;

spisy zdawczo-odbiorcze akt archiwalnych kat. A;
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych;

spis zdawczo-odbiorczy = materiatlow  archiwalnych  przekazanych
do Archiwum Panstwowego;

e. spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature lub

Zniszczenie;

f. protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej;
g. inne.

Pomoce ewidencyjne, wymienione w ust. 1, nalezg do akt kat. A. Nie mogg by¢
wynoszone na zewnatrz archiwum i nalezy je przechowywa¢ w oddzielnych
teczkach.

a0 oW

. Karty udostepnienia akt otrzymujg w ciggu numer biezacy na dany rok

i wedtug tej kolejnosci przechowuje sie je w archiwum przez okres dwdch lat,
liczac od daty zwrotu akt.
Karty akt wypozyczonych przechowuje sie oddzielnie az do chwili ich zwrotu.

. Wszystkie akta przechowywane w archiwum objete s3 prowadzong

na biezgco ewidencja.
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§ 29
W Archiwum moga by¢ réwniez stosowane inne pomoce ewidencyjne,
w szczegolnosci skorowidze alfabetyczne, rejestry, inwentarze tematyczne, ksiegi
inwentarzowe no$nikéw informatycznych itp.

§ 30
1. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.
2. Akademia Muzyczna poddaje konserwacji uszkodzone lub czeSciowo
zniszczone materialy archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego
Archiwum Panstwowego.

§31
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym, wtamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub
zniszczenia w inny sposdéb, Rektor AM powiadamia takze wtasciwe Archiwum
Panstwowe.
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Rozdziatl 9 | Przeprowadzanie scontrum
dokumentacji w archiwum zakiadowym
oraz porzadkowanie dokumentacji
w archiwum zakladowym

§ 32

Scontrum dokumentacji polega na:

1

2.

. pordwnaniu zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym

dokumentacji w archiwum zaktadowym;

stwierdzeniu i wyjasnieniu rdéznic miedzy zapisami w $rodkach
ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu
ewentualnych brakow.

§ 33

. Scontrum przeprowadza sie na polecenie Rektora AM lub osoby przez niego

wskazanej badZ na wniosek dyrektora wiasciwego Archiwum Panstwowego.
Komisja scontrowa sktada sie z co najmniej dwéch cztonkéw.

. Liczbe cztonkéw komisji scontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Rektor

AM w formie pisemnego wykazu osdb.

. Z przeprowadzonego scontrum komisja scontrowa sporzadza protokét, ktory

powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a. spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

b. spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w sSrodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym,;

c. podpisy cztonkéw komisji.

§ 34

. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach

wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym stosuje sie odpowiednio
WW. przepisy, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem
wtasciwego Archiwum Panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie
byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

. Jezeli wcze$niej komorki organizacyjne przekazaty dokumentacje

nieuporzadkowang i bez spisdbw zdawczo-odbiorczych, powinny
dokumentacje te wycofa¢ i przekaza¢ ponownie, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z Instrukcji Archiwizacyjne;.
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Rozdziat 10 | Udostepnianie dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym

§ 35

1. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w archiwum zaktadowym przez je;j
wypozyczenie lub w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac
ja w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 36

Nie wolno wypozyczac¢ poza archiwum zaktadowe:

a. dokumentacji uszkodzonej;

b. $srodkéw i pomocy ewidencyjnych archiwum zaktadowego;
c. dokumentacji kat. A.

§37

1. Udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
odbywa sie wylacznie do celow stuzbowych, na podstawie wniosku
Zawierajgcego co najmnie;j:

2.

a.
b.
C.

date;

nazwe wnioskujgcego;

wskazanie  dokumentacji bedacej przedmiotem  wnioskowania
o udostepnienie, przez zamieszczenie we wniosku co najmniej:

- informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata;

- dat skrajnych dokumentacji;

informacje o sposobie udostepnienia;

imie, nazwisko i podpis, i numer telefonu osoby, ktéra wnosi
o udostepnienie;

f. w przypadku os6b spoza Akademii Muzyczne;j:

Do

- cel udostepnienia;
- uzasadnienie.
udostepnienia dokumentacji pracownikom Akademii Muzycznej

wymagana jest pisemna zgoda Rektora lub osoby przez niego upowaznione;j.
Dokumentacje udostepnia sie maksimum na 2 tygodnie chyba, ze Rektor
Akademii Muzycznej wskaze inny, Scisle okreslony termin.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Akademii Muzycznej
wymagana jest pisemna zgoda Rektora albo 0s6b przez niego upowaznionych
i tylko w uzasadnionych przypadkach.
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§ 38

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialno$¢ za stan
udostepnianej dokumentacji.

2. Udostepnia sie wytacznie cate teczki aktowe, nie wypozycza sie pojedynczych
akt, zawartych w teczkach.

3. Niedopuszczalne jest:
a. wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
b. przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym

lub jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

c. nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 39

1. Pracownik archiwum udostepnia akta na podstawie wniosku - Kkarty
udostepnienia (wypozyczenia), wktadajac w miejsce wyjetych teczek
zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki. Archiwista moze
tez zalozy¢ zeszyt wypozyczen.

Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej
udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji
badZz stwierdzenia zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista
sporzadza protokét, w Kktéorym zamieszcza co najmniej nastepujace
informacje:

a. date sporzadzenia;

b. imie i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
c. imie i nazwisko bezposredniego przetozonego;

d. opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdét podpisuja pracownik archiwum, osoba wypozyczajagca i jego
bezposredni przetozony.

4. Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie
w miejsce zagubionych materiatéw lub dotgcza sie do akt uszkodzonych, drugi
egzemplarz przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej akta
udostepniono, celem wyjasnienia okolicznoSci sprawy, trzeci egzemplarz
przechowuje sie w specjalnej teczce.

5. Na podstawie protokotu Rektor zarzagdza postepowanie wyjasniajace.

§ 40
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty
udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe, takze
daty zwrotu do archiwum.
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Rozdziat 11 | Wycofywanie dokumentacji
ze stanu archiwum zakladowego

§ 41
W przypadku wznowienia w komdrce organizacyjnej sprawy, Kktorej
dokumentacja zostata juz przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej, za zgoda Prorektora
ds. Organizacyjnych i Nauczania, wycofuje ja z archiwum zaktadowego
i przekazuje do tej komorki.

§42
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:

a. przyporzadkowaniu do pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktoérej jest
ujeta wycofywana dokumentacja, informacji o dacie i numerze protokotu
wycofania;

b. sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zaktadowego, zawierajacego co najmnie;j:

- date wycofania;
- numer protokotu;
- nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano;
- tytut teczki aktowej lub tytul sprawy;
- sygnature archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum
zaktadowego do komorki organizacyjnej protokét podpisuja archiwista
i kierownik komorki organizacyjne;j.
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Rozdziatl 12 | Wydzielanie akt, brakowanie i przekazywanie
dokumentacji niearchiwalnej na makulature

§43

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komoérek organizacyjnych,
ktorych dokumentacja zostalta wytypowana do brakowania. W przypadku gdy
nie ma takiej mozliwosci, decyzje podejmuje osoba upowazniona
do wykonywania tych zadan.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komoérek
organizacyjnych moga wydtuzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Prorektora
ds. Organizacyjnych i Nauczania.

5. Na wniosek pracownika archiwum Rektor AM lub osoba przez niego
upowazniona powotuje Komisje ds. oceny dokumentacji, w sktad ktérej
wchodza:

a. przetozony pracownika archiwum;

b. pracownik (pracownicy) archiwum,;

c. przedstawiciele tych komorek, ktérych dokumentacja zostata wytypowana
do brakowania lub przekazania do Archiwum Panstwowego (kat. A).

§ 44
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b Ustawy o Narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

§ 45
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe
Archiwum Panstwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji
za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:
a. do jej uporzadkowania;
b. do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

§ 46
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje
w Srodkach ewidencyjnych:
a. date wybrakowania;
b. numer zgody Archiwum Panstwowego.
2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest
przechowywana przez archiwum zaktadowe.
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Rozdzial 13 | Przekazywanie materialow archiwalnych
do Archiwum Panstwowego

§47
Przekazywanie  materialtow archiwalnych do wtasciwego  Archiwum
Panstwowego nastepuje na podstawie przepiséow art. 5 Ustawy o Narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisow wydanych na ich podstawie.

§48
1. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatow.
2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wtasciwego
Archiwum Panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.
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Rozdzial 14 | Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 49

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym, w terminie
do dnia 30 czerwca roku nastepnego, po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Rektorowi AM oraz za jego posrednictwem
Dyrektorowi wtasciwego Archiwum Panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujgce informacje:

d.

g

a. imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
b.
C.

opis lokalu archiwum zaktadowego;

ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegélnych komoérek organizacyjnych,
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng;

ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego (spisow
zdawczo-odbiorczych);

ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe os6b
korzystajacych;

ilos¢  materiatbw  archiwalnych  przekazanych do  Archiwum
Panstwowego;

ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt c-g, oznacza odpowiednio:

- dla dokumentacji w postaci tradycyjne;j: liczbe teczek aktowych (pudet,

paczek itp.) oraz, z wylaczeniem dokumentacji, o Kktoérej mowa
w ust. 3 pkt e, liczbe metréw biezacych.
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Rozdziat 15 | Zalaczniki do instrukcji archiwizacyjnej

ZALACZNIKI EWIDENC]I I PRACY
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO AKADEMII MUZYCZNE] W GDANSKU:

1/ opis teczki aktowej (2 strony)

2/ spis spraw

3/ spis zdawczo-odbiorczy akt kat. B

4/ spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych bytych pracownikéw

5/ spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych kat. A

6/ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

7/ spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie

8/ protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j

9/ wykaz udostepnienia akt

10/ wykaz akt udostepnionych na miejscu
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Zalgcznik nr 1A
do Instrukcji Archiwizacyjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

TYTUL TECZKI

(hasto klasyfikacyjne
poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



Zalgcznik nr 1B
do Instrukcji Archiwizacyjnej

(imie¢, nazwisko i podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta)



Zalgcznik nr 2

do Instrukcji Archiwizacyjnej

SPIS SPRAW

Symbol komérki | Oznaczenie teczki

Rok Referent organizacyjnej wg JRZWA Tytul teczki wg wykazu akt
OD KOGO
L SPRAWA WPLYNELA DATA L(JSV\LAS‘?;
p- (krotka tresé) . . wszczecia | ostatecznego posob
znak pisma z dnia zalatwienia)

sprawy | zalatwienia




Zatgcznik nr 3
do Instrukcji Archiwizacyjnej

Gdansk, dnia ............ocoeeeennnn.

(NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE] )

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT kat. B NR .........

1 2 3 4 5 6 7 8
Miejsce Data
. . Liczba | przechowywania zniszczenia
Lp. Znak_ Tytul teczki lub tomu Daty skrajne Kategoria akt / kart akt lub przekazania
teczki od.....do..... akt i . -
/ toméw w archiwum akt do Archiwum
zakladowym Panstwowego
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ........... zakonczono na pozycji ..........
Jednostek archiwalnych .................
[los¢ stron spisu zdawczo-odbiorczego ............
Przekazujacy: ... Przyimujacy: ... el
data czytelny podpis data czytelny podpis



(NAZWA ZAKEADU PRACY I KOMORKI ORGANIZACYJNEJ)

Gdansk, dnia

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH BYLYCH PRACOWNIKOW NR ...........

Zatqcznik nr 4
do Instrukcji Archiwizacyjnej

TYTUL TECZKI
Miejsce Data
Znak . Data Imi¢ Ostatnie Data Data Daty Kategoria | Liczba przechg- zniszczenia
Lp. teczki Nazwisko Imie urodzenia | ojca Wyksztalcenie | Zawdd stanowisko poczatkowa koncowa skrajne archiwalna | teczek | Wywania lub
zatrudnienia | zatrudnienia od - do akt w .
archiwum przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16




Zalgcznik nr 5
do Instrukcji Archiwizacyjnej

Gdansk, dnia .......ccoeveeeeiieeeiniinnne,
nazwa i adres jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ...............
materialow archiwalnych ...............ccooiiii
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum Panstwowego W ..............ccccccevverieiieinese e,
Znak teczki
Lp (symbol Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
" | Klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do
z wykazu akt)
1 2 3 4 5)

(czytelny podpis odbierajacego) (czytelny podpis przekazujacego)




(petna nazwa podmiotu i komarki organizacyjnej)

Gdansk, dnia

Zalgcznik nr 6
do Instrukcji Archiwizacyjnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH AKT

W GDANSKU
LICZBA | LICZBA
Numer Data Nazwa komorki OZVCii Uwagi
spisu | przyjecia akt przekazujacej akta pspi)g uJ teczek g
1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 7
do Instrukcji Archiwizacyjnej

.................................................... Gdansk, dnia ............ooeeeeinn,
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp. spisu | Symbol

; Daty |Liczba .
Lp. | zdawczo- |zwykazu Tytul teczki ; ! Uwagi
odbiorczego akt skrajne | toméw
L 2 3 A 5 6 7




Zalgcznik nr 8
do Instrukcji Archiwizacyjnej

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej) Gdansk, dnia ...............

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji):

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalne; w ilosci ............... mb (............. szt.)
1 stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng, nieprzydatng dla celow
praktycznych Akademii Muzycznej w Gdansku oraz ze uptynely terminy jej
przechowywania, okreslone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Ilub
kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji SR
Cztonkowie Komisji 2/ i,
(podpisy)
SR R
A oo,

Zalaczniki:
................ kart spisu

................ pozycji spisu



WYKAZ UDOSTEPNIANIA AKT

Zalgcznik nr 9

do Instrukcji Archiwizacyjnej

(na miejscu, w archiwum zakladowym Akademii Muzycznej)

Nazwisko i imi¢ Komorka organizacyjna | .. POdeS
Lp.| Data . lub upowazniona korzystajacego
korzystajacego z akt . - akt
instytucja z akt
1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 10
do Instrukcji Archiwizacyjnej

Karta udostepniania akt nr ..................... **)
Pieczatka komorki organiz. | **) | **)
Termin zwrotu akt
Data.................. 2o r
Prosz¢ o udostgpnienie*) / wypozyczenie*) akt powstalych w komorce org.
Zlat . 0 znakach

...................................................................................................... i upowazniam

do ich wykorzystania*) / odbioru*)
Pana (Panig™) .......ccccocoeeeeiiiiieeie e

data i podpis

*) Zbedne skreslié¢ **) Wypelnia archiwum zakladowe




W POROZUMIENIU )
Dyrektor

Archiwum Pansie ) W

dnia..... p([

na podstawic aft. 6 ust. 2 ustu,

Gdansku

TYV;R EKTOR
/{/JL\UV\bﬁlJ,‘

mgr Piotr Wierzbicki

Y Z Gl [4 |i§)\'.l 1983 1.
o narodowyW zasobic archiwalnym i archiwach
U.z 2015 r. poz. 1446)

Akademia Muzyczna
w Gdansku

Zatacznik nr L do Zarzadzenia Rektora Akademii Muzyczn
Moniuszki w Gdanisku nr /.. / 2016 z dnia.

JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT

eé'im. Stanistawa
£2:.980.2016 .



KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
m | m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
000 Organy Akademii Muzycznej
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
0000 Senat A postulaty, sprawozdania.
Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
: postulaty, sprawozdania.
0001 Rada Wydziatu A Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikéw, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
: . A postulaty, sprawozdania.
0002 Kolegium Elektorow Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Ankiety z gtlosowania - kat. B2.
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
- postulaty, sprawozdania.
0003 Rada Biblioteczna A Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Ankiety z gtlosowania - kat. B2.
001 Komisje senackie i statutowe state
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
0010 Komisja ds. dziatalno$ci artystycznej A postulaty, sprawozdania.
Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
0011 Komisja ds. dziatalno$ci naukowej A postulaty, sprawozdania.
' Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Ankiety z gtosowania - kat. B2.
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
0012 Komisja wyborcza A postulaty, sprawozdania.
Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Ankiety z gtosowania - kat. B2.
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
0013 Komisja budzetowa A postulaty, sprawozdania.

Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Ankiety z gtosowania - kat. B2.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow, gtosy
w dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty,
. : postulaty, sprawozdania.
0014 Komisje ds. pracowniczych A Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna
teczke.
Ankiety z gtosowania - kat. B2.
002 Komisje senackie i statutowe dorazne A Dla posiedzen kazdej Komisji zaktada sig
osobng teczke.
003 Komisje zewnetrzne A
. . . . Organy i instytucje zewnetrzne
004 Wspolpreilci:llszt}l,rtl;lggl;l(i)rganaml A (w tym korespondencja).
) Dla kazdej grupy osobna podteczka.
005 Zjazdy, sesje, konferencje, narady
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | v kategoril
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
W tym takze sympozja, seminaria, koncerty
organizowane przez Akademie Muzyczna.
0050 Ziazdy, sesje, konferencje whasne A Do kategorii A kwalifikuje sie dokumentacje
merytoryczng, programy, protokoty obrad,
referaty, sprawozdanie itp.
Pozostate - kat. B5
Inne niz w klasach 000-00.
0051 . . Do kategorii A kwalifikuje sie dokumentacje
Narady (zebrania) pracownicze A merytoryczna, programy, protokoly obrad,
referaty, sprawozdania itp.
Udzial w zewnetrznych zjazdach, naradach,
. . . konferencjach, sesjach itp.
0052 Zjazdy, sesje, konferencje zewnetrzne A Materiaty i wystapienia whasne - kat. A,
pozostate - kat. B2.
0053 Obstuga organizacyjno-techniczna zjazdow, B2 W tym korespondencja organizacyjno-
sesji, konferencji manipulacyjna.
006 Obstuga organizacy] rfo-technlczna B2 Korespondencja operatywna.
organow Kkolegialnych
007 Pelnonllocmk Rektora ds. Osdb B10
Niepelnosprawnych
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
01 ORGANIZACJA
Przepisy ogdélnopanstwowe, resortowe,
010 Podstawy prawne dzialania wlasnej A branzowe itp., dotyczace bezposrednio
jednostki dziatania wiasnej jednostki, m.in. akty
erekcyjne.
011 Organizacja wlasnej jednostki
0110 Statuty A
0111 Regulaminy A
0112 Schematy organizacyjne A
0113 Zakresy dziatania A
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Dot. m.in. aktoéw zatozycielskich, statutow,
regulamindéw organizacyjnych, zmian
0114 Rejestracja wtasnej jednostki A organizacy) r.1ych, t\{\./(?rzen.la,l 11kw1dac:]1,
1aczenia, rejestracji i odpisd6w, nadania
numerdw NIP i REGON itp. oraz wszelKiej
korespondencji w tych sprawach.
012 Organizacja organow i jednostek BE10 M.in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych oraz wspotdziatajacych organizacyjne jednostek nadrzednych.
Pelnomocnictwa i upowaznienia state
013 Pelnomocnictwa i upowaznienia state B10 d © wyl.<onywama 'zadan, WZOI‘y'pOdp.lSOW
i podpisy elektroniczne, w tym ich rejestry
bankowe, karty wzoru podpisu itp.
014 System zarzadzania jakos$cia W tym ISO.
0140 Ksiegi procedur B10
0141 Procedury B5 5 lat po dezaktualizacji procedury.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | v kategoril
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
. Opracowania ankiet i wnioski z nich
0142 Ankiety B5 wyplywajace - kat. B10.
0143 Audyty (kontrole) jakosci i realizacji B10 W tym protokoty pokontrolne.
procedur
Ochrona i udostepnianie informacji
015 ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce zagadnien
0150 z zakresu ochrony i udostepniania A
informacji ustawowo chronionych
i informacji publicznej
0151 Ochrona informacji niejawnych BE10
0152 Ochrona danych osobowych BE10
0153 Udostepnianie informacii BE10 W tym informacji publicznej oraz obstuga

merytoryczna Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
016 Obstuga kancelaryjna
Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt, Instrukcja o organizacji i zakresie
Przepisy kancelaryjne i archiwalne dziatania archiwum zaktadowego, instrukcje
0160 RN : A . i . .
oraz wyjasnienia i poradnictwo i inne kwalifikatory obiegu dokumentacji
technicznej oraz korespondencja
w ww. sprawach.
Rejestr korespondencji wptywajacej
0161 Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu BS i wychodzacej, pocztowe ksigzki nadawcze.
dokumentacji Rejestr przesytek, rejestr pism wewnetrznych,
dowody optat i doreczen pocztowych itp.
Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw
0162 . A
formularzy oraz ich wykazy
. . f . Ewidencja, wzory i zasady gospodarowania.
0163 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10 LT 2
Zamoéwienia i realizacja jak
w ,zamoOwieniach”.
. o o . Wzory odciskowe i ewidencja wydanych
0164 Ewidencja pieczeci, pieczatek oraz ich A pieczeci. Zaméwienia i realizacja jak

wzory odciskowe

w ,,zamoOwieniach”.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | v kategoril
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Przekazngnie d(.)kumerlltacj : W zwiazku W tym protokoty przekazania zdawczo-
0165 ze zmianami organizacyjnymi A odbiorcze.
i kompetencyjnymi
. . . Korespondencja, notatki, polecenia
0166 Biezgce sprawy organizacyjne B5 porzadkowe itp,
0167 | Korespondencja z organami nadrzednymi B10 Dla kazdej instytucji czy organizacji zakiada sig
odrebna teczke.
Miedzy komdérkami organizacyjnymi Akademii
0168 Korespondencja wewnetrzna B10 Muzycznej (dla kazdej instytuciji,
czy organizacji zaktada sie odrebna teczke).
Przy czym przepisy kancelaryjne
017 Archiwum zakladowe i archiwizacyjne klasyfikowane sa przy klasie
0160.
jw.
Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy
0170 Przepisy kancelaryjno-archiwalne A Wykaz Akt, Instrukcja Archiwalna, instrukcje
Akademii Muzycznej i inne kwalifikatory obiegu dokumentacji
technicznej oraz korespondencja
w ww. sprawach.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Ewidencja dokumentacji przechowywanej
. . . . w archiwum zaktadowym, w tym spisy
0171 Ew1denc‘];1 ;i:cl;ui$3;ti2;§;§§5vh?n ywane] A zdawczo-odbiorcze, rejestr spisow itp.
y Protokoty brakéw (zaginiecia) dokumentacji
itp.
jw.
0172 Ewidencja dokumentacji przechowywanej A Ewidencja dokumentacji przechowywanej
w archiwum zewnetrznym w archiwum zewnetrznym.
0173 Przekazywanie dokumentacji A
do Archiwum Panstwowego
W tym korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
0174 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A dokumentacji przekazywanej na makulature,

protokoty i certyfikaty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Wypozyczenia i wydawanie dokumentacji
i ich kserokopii, pozwolenia (karty, ksiegi,
Udostepnianie i wypozyczanie BS rejestry udostepniania i wypozyczania akt),
0175 dokumentacji w archiwum zaktadowym w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
udostepniania i wypozyczania akt.
0176 Profilaktyka i lfonserwacja dokumentacji B10
w archiwum zaktadowym
0177 Scontrum dokumentacji A
0178 Doradzanie komo6rkom organizacyjnym
w zakresie postepowania z dokumentacja BE5
oraz ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji
Parlament Student6w, statuty, programy
018 Samorzad i organizacje studenckie A dziatalnosci, sprawozdania, regulaminy oraz
rejestr organizacji studenckich itp.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZBIORY AKTOW
02 NORMATYWNYCH, LEGISLACJA
I OBSLUGA PRAWNA
020 Zbioér aktow normatywnych wladz BE10 Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
i organdéw nadrzednych mocy prawnej aktu normatywnego.
Komplet podpisanych zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow, instrukeji, pism
okolnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktdw normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
021 Zbior aktow normatywnych wilasnej A Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych
jednostki zaktada sie odrebne teczki - 1 egz.
wraz z materiatem Zrédtowym.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowaniem danego aktu
nastepuje we witasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie zakresowi
danego aktu.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | v kategoril
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
(jezeli jest potrzeba jego prowadzenia)
Komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami.
022 Zbiér umoéw BE10 Materiaty Zrédtowe wraz z ]ednym .
egzemplarzem umowy przechowuje sie
i rejestruje w odpowiedniej klasie, zgodnie
z wykazem akt w komorce organizacyjnej,
ktéra te umowe przygotowata.
Udzial w przygotowywaniu projektow W tym opiniowanie projektéw, uchwat czy
023 A A , .
aktow prawnych zarzgdzen organow nadrzednych.
Opinie prawne na potrzeby wlasnej Wyktadnia (interpretacja) wtasnych aktOW
024 :ednostki. interpretacia aktéw prawnvch BE10 normatywnych dotyczacych merytoryczne;j
J ’ P ) P y dziatalno$ci - kat. A.
Okres przechowywania liczy sie od daty
025 Sprawy cywilno - administracyjne B10 wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
026 Sprawy gospodarcze B10 jw.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
027 Sprawy ze stosunku pracy B10 jw.
028 Sprawy komornicze i wierzytelnosci B10 jw.
029 Korespondencja z sadami, policja, B5 Korespondencja w ww. sprawach jw.
prokuratura
STRATEGIE, PROGRAMY,
03 PLANOWANIE, Dla kazdego rodzaju zagadnienia plan6w
SPRAWOZDAWCZOSC 1 ANALIZY i sprawozdan zaktada sie osobna teczke.
DZIAEALNOSCI
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace sposobu . il s .
030 . e , A W tym zatozenia, wskazniki, instrukcje itp.
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 . Strategle,‘pll'ogramy, p]an.y . B5 Przesytane do wiadomosci lub wykorzystania.
i sprawozdania innych podmiotow
032 Strategie, programy, plany
i sprawozdania wlasnej jednostki
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0320 Strategie, programyi plany .Wlebletme A Wersje ostateczne.
wtasnej jednostki
0321 Strategie, programy i plany roczne wlasnej A Wersje ostateczne.
jednostki
0322 Sprawozdania i ar.1ahzy. roczne komorek A
organizacyjnych
033 Statystyka
(sprawozdawczos$c¢ statystyczna)
Ankiety, karty, formularze statystyczne,
sprawozdania.
0330 Zrédlowe materiaty statystyczne B5 Okres przechowywania liczy sie od daty
opracowania koncowego, obejmujgcego catos¢
materiatéw Zrédtowych.
0331 Statystyczne opracowania czastkowe B5 Kwartalne, miesieczne itp.
0332 Statystyczne opracowania .koncowe wlasnej A
jednostki
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Publikacje statystyczne . .
0333 Gtéwnego Urzedu Satystycznego B5 Takze innych jednostek nadrzednych.
Analizy tematyczne lub przekrojowe, Wtiasne oraz sporza}dza}ne jako odpowiedZ
034 ankietvzacia A na ankiety.
tyzac) Ankiety do opracowan - kat. B2.
Infor.m acje o charakterze al.lalltycznym Inne niz w klasach 034, np. dla organu
035 i sprawozdawczym dla innych A nadrzednego, ministerstwa, wojewody itp
podmiotow @dnego, » WOJ y .
04 INFORMATYKA
040 Projektowanie i koordynacja systemow
i programow
0400 Organizacja projektowania BS Plany, umowy, korespondencja
i programowania z wykonawcami i inne.
Okres przechowywania liczy sie
0401 Licencje na oprogramowanie B5 od nastepnego roku, w ktérym zaprzestano
eksploatacji programu.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0402 Ustalanie dostepu uprawnien do bazy B10
danych
0403 Redagowanie stron internetowych A Archiwizuje sie po kazdej aktualizacji.
0404 Spis systemow i programéw A
0405 | Ogdlne schematy systemow i programow A Takze ich ocena.
0406 Stownik terminéw i pojec B5
0407 Koordynaqg syste.mow resortowych A
i branzowych
041 Tworzenie i eksploatacja baz danych
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Zakup, wdrazanie i aktualizacja Kategoria archiwalna zalezy od rod.za]u
0410 zewnetrznveh baz danveh B5 zgromadzonych danych - zgodnie
erzny y z kwalifikacja w JRZWA.
Wtasne bazy danych - projekty i instrukcje
0411 . . A
ich prowadzenia
Kategoria archiwalna zalezy od rodzaju
0412 Bank danych (zbiory informacji) B10 zgromadzonych danych - zgodnie
z kwalifikacjg w JRZWA.
042 Eksploatacja systemow informatycznych B10 Harmonogramy, umowy, korespondencja
043 Przetwarzanie danych
0430 Wydruki maszyn elektronicznych A Tabelogramy, wydruki statystyczne itp.
0431 Materiaty pomocnicze do tabelogramow A InStl‘l.,lkC] €, wyjasnienia itp.
Ksiega Inwentarzowa.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
044 Wspomaganie uzytkownikow systemow B5 Konsultacje, szkolenia, instruktaz itp.
05 SKARGI, WNIOSKI, PETYCJE,
POSTULATY I INICJATYWY
Przepisy wlasne i ich interpretacja
050 w sprawie zalatwiania skarg A
i wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwiane A W tym ich rejestr.
bezposrednio W przypadku masowosci (5-10%) - kat. A.
052 Skargi i wnioski przekazane BS
do zalatwienia wedlug wtasciwosci
053 Analizy skarg i wnioskow A
054 Rejestr skarg i wnioskow A W tym ksigzka skarg i wnioskdw.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
055 Petycje, postu]aty.l inicjatywy A
pracownicze
Dotyczy spraw, ktdre nie mieszczg sie
Sprawy odestane do zalatwienia innym w zadaniach wtasnej jednostki, a zostaly
056 . B2 Lo
podmiotom do niej skierowane przez pomytke lub
ze wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy.
06 REPREZENTACJA, PROMOWANIE,
KONCERTY I WYDAWNICTWA
Wyjas$nienia, interpretacje, opinie oraz
060 akty prawne w zakresie reprezentacji A
i promowania
061 Patronaty A
Kontakt ze sSrodkami masowego
062
przekazu
Informacje wtasne dla sSrodkéw masowego
0620 przekazu. Odpowiedzi na informacje A
medialne, konferencje, wywiady
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0621 | Monitoring Srodkéw masowego przekazu A Wiym wyc1nl.<1 prasowe, nagraiia programow
radiowych i telewizyjnych.
Promocja i reklama wlasnej dziatalnosci W tym udziat w wysta}wach, koncellﬂtach,
063 . . targach oraz materialy promocyjne
jednostki i reklamowe.
Materiaty promocyjne dla radia, telewizji
0630 i prasy itp. A W tym plakaty.
0631 Wycinki prasqwe 1 zewn.c—;trzne materiaty A
informacyjne
064 Wiasne wydawnictwa oraz udziat
w wydawnictwach obcych
0640 Program wydawnictw, w tym badanie A
potrzeb i ustalanie tematyki
0641 Wydawnictwa periodyczne i jednorazowe A
wlasne
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Dla kazdego tytutu prowadzi sie osobng teczke,
obejmujaca karte wydawniczg, opracowania
0642 Teki wydawnicze wydawnictw wiasnych A autorskie i redakcyjne, opinie, recenzje, drugie
egzemplarze wydawnicze.
Rejestr wydanych tytutéw.
0643 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
0644 Wspotpraca z autorami i recenzentami A
0645 Kroniki i monografie A
0646 Informatory dotyczace studiow B2
Techniczne wykonanie materiatow
0647 promocyjnych i wydawnictw oraz ich B5
rozpowszechnianie
0648 Zbior zaproszen, zyczen, podzigkowan B5 Inne niz wchodzace w akta spraw.

i kondolencji
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0649 Akcydensy B5
. . . Zlecenia do zaktadow graficznych np.
065 Wykonania poligraficzne B2 drukowanie opraw, plakatéw, zdjeé.
066 Materialy audiowizualne i studio nagran
0660 Nagrania dzwiekowe A W tym fonoteki.
0661 Zapisy filmowe i fotograficzne A
0662 | Inne formy materiatéw audiowizualnych A
0663 | Wykonanie materiatéw audiowizualnych B2
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0664 Rozpowszef:hm.ame materiatéw BS
audiowizualnych
0665 Udziat w obf:yc}_l wydawnictwach BS
audiowizualnych
067 Dzialalnos¢ Biura Koncertowego
0670 Organizacja koncertow witasnych B10 Z udziatem pracqunlkow ! st'udentow
Akademii Muzycznej
0671 Orgamzaqa,koncertow VA udzlla%em B10
artystow spoza Uczelni
Udziat pracownikow i studentéw
0672 | w koncertach organizowanych przez inne B10
biura promocji
0673 | Rozpowszechnianie i reklama koncertéw A
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI W kratu i za eranic
PODMIOTAMI Ji 178 granica
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
070 akty prawne dotyczace wspotdziatania A
Z innymi podmiotami
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie s L C o
Sras .. . Przy czym zbiér uméw i porozumien jak przy
071 zakresu wspotdziatania z innymi .
. - . . klasie 073.
podmiotami na gruncie krajowym
Wspétdziatanie z organami politycznymi, Koresponden'C] a merytoryczna, wiasne
. . o opracowania przygotowane dla tych
0710 | rzagdowymi i samorzagdowymi na poziomie A .
Kriowym organdw - kat. A.
Jowy Pozostate materiaty - kat. B5.
Korespondencja merytoryczna, wtasne
Wspétdziatanie z organami urzedéw opracowania przygotowane dla tych
0711 D A .
wojewddzkich i innych organow - kat. A.
Pozostate materiaty - kat. B5.
Korespondencja merytoryczna, wtasne
0712 | Wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi A opracowania pr,zygotowane dia tych
organow - kat. A.
Pozostate materiaty - kat. B5.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0713 Wspotdziatanie z innymi Uczelniami A Jak przy klasie 0710.
Kontakty i wspoétdziatanie
072 . . . .
z podmiotami zagranicznymi
0720 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A Przy czym zbiér uméw i porozumien
zakresu wspotdziatania z innymi jak przy klasie 073.
podmiotami zagranicznymi
0721 Wyjazdy zagraniczne przedstawwlell BE10
wtlasnej jednostki
0722 Przyjazdy - przyjmowanie przedstawmleh BE10
i gosci z zagranicy
Umowy i porozumienia z innymi
073 podmiotami dotyczace zakresu A Okres przechowywania liczy sie od daty
i sposobu wspdtdziatania i wspétpracy wygasniecia umowy lub jej anekséw.
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje A W tym organizacja wiasnych i udziaty
i fora krajowe i zagraniczne w obcych.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
PROGRAMY I PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE
08 ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH,
W TYM Z UNII EUROPE]JSKIE]
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace zagadnien
080 z zakresu programowania i realizacji A
projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych
Whnioskowanie o udzial w programach
081 i projektach finansowanych ze srodkow A W tym przygotowanie i sktadanie wnioskéw.
zewnetrznych oraz ich realizacja
09 KO;\] :ZRA%I(‘)E\:;V]XQII)EZ gYR’ZélligYT Planowanie i sprawozdawczo$¢ przy klasie 03.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
090 oraz akty prawne dotyczace zagadnien A W tym zasady i tryb przeprowadzania kontroli
z zakresu kontroli, nadzoru, audytu oraz inspekcji
i szacowania ryzyka
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
091 Kontrole
Kompleksowe (obejmujace catoksztatt
dziatalnos$ci kontrolowanej jednostki) oraz
0910 | Kontrole zewnetrzne we wtasnej jednostce A problemowe (dotyczace zagadnien
merytorycznych).
Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe.
0911 Ksigzka kontroli BE5
092 Audyt
Sposob i tryb przeprowadzania audytu :
0920 w Akademii Muzycznej A Regulacje prawne, karty audytu, procedury.
0921 .Plany audytov.v w?wngtrz.nyc.}? A Akta state audytu.
i sprawozdania z ich realizacji
Zadania zapewniajace, doradcze i zlecone
0922 Zadania audytowe A w tym zadania planowe i pozaplanowe.
Akta state i biezace audytu.

str. 30




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0923 Protokoty oceny zewnetrznej audytu A Akta state audytu.
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A W tym zadan wynikajacych z zarzadzania.
SPRAWY KADROWE
10 ZASADY PRACY I PLACY
Regulacje oraz wyjasnienia,
100 interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
Wiasne regulacje oraz wyjasnienia, W tym m.in. Regulamin Pracy, Regulamin
101 interpretacje, opinie, akty prawne A Premiowania, wykazy etatow, umowy - uktady
dotyczace zagadnien z zakresu spraw zbiorowe itp.
kadrowych Ustalenia wtasne - kat. A; pozostate - kat. B5.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Regulacje i ich projekty otrzymane
od organdow zewnetrznych. Jezeli regulacje dotycza bezposrednio
102 Ich wyjasnienia, interpretacje, opinie, BE10 pracownikéw Akademii Muzycznej to akta
akty prawne dotyczace zagadnien spraw ich dotyczacych kwalifikuje sie
z zakresu spraw kadrowych do kategorii B25.
103 Taryflkatoryslt;‘:/:elll{f’ll(;gg]t il((ie, siatki ptlac, A Jak w Klasie 101.
Kontakty i wymiana informacji
104 ze zwigzkami zawodowymi w sprawach A
kadrowych
11 ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz inne formy zatrudnienia.
Zapotrzebowanie na pracownikow, ogltoszenia,
oferty kandydatow - kat. Bc.
Akta dotyczace konkretnych pracownikéw
110 Zatrudnianie i nabor kandydatow B2 przyjetych do pracy odktada sie do akt
do pracy osobowych (klasa 120), przy czym okres
przechowywania ofert kandydatow
nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika
z odrebnych przepisow.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
AKkta os6b przyjetych odktada sie do akt
111 Konkursy na stanowiska BE5 OS.ObOW,yCh przy czym (.iok.um.en_ta €1
z posiedzen komisji kwalifikuje sie jak przy
klasie ,wlasne komisje i zespoty (state
i dorazne)” w ramach grupy rzeczowej.
.. o s . Inwalidow, rencistow, mtodocianych,
112 Zatrudnianie pll‘:l:t(;w::ﬁow specjalnych B2 absolwentow szkét itp.
g Akta os6b przyjetych odktada sie do akt
osobowych.
113 Etaty
Wykazy etatow, zestawienia - zestawienia
1130 | iloSciowe, jakoSciowe i zbiorcze wtasnych A
etatow
1131 Okresowe analizy stanu zatrudnienia B5 Przeglady kadrowe.
1132 Plany etatow B3
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
114 Obstuga zatrudnienia
1140 Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki BE10
(Rektora)
W tym zakonczenie stosunku pracy.
1141 Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 Akta dotyczace konkretmych pracownikow
odktada sie do akt osobowych.
Rozmieszczanie i wynaeradzanie M.in. delegowanie, przeniesienia, awanse,
1142 racownili,(')wg B5 zastepstwa, podwyzki, przydziaty.
P Akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych pracownika.
Oswiadczenia majatkowe lub inne " . .
1143 oS$wiadczenia o osobach zatrudnionych B.. riiaiférjvecgggvjvaﬁ:i vr\glmrl;a Zaocﬁ:gbnyfl}(;si
i cztonkach ich rodzin przep P ’ 6 la}t’ przyp wy
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
1150 Ewidencja pracownikow BE50 Osobno kazdy rodzaj ewidencji pracownikéw.
1151 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie BES0 W tym ewidencja prac zleconych.
spoteczne
1152 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10 W tym ewidencja.
spoteczne
1153 Umowy o dzieto B5 jw.
1154 Umowy o zakazie konkurencji B5 jw.
1155 Umowy kontraktowe B5 jw.
1156 Deklaracje zgtoszeniowe do ZUS B5 jw.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
W tym wnioski, przy czym akta dotyczace
1160 Nagrody BE10 poszczegblnych pracownikéw odktada sie
do akt osobowych kazdego pracownika.
. . W tym wnioski, przy czym akta dotyczace
1161 Odznaczenia pan.stwovytla, samorzadowe, BE10 poszczegblnych pracownikéw odktada sie
branzowe i inne . .
do akt osobowych kazdego pracownika.
Np. podziekowania, gratulacje, dyplomy,
Lo pochwaty. Przy czym akta dotyczace
1162 Wyroznienia BE10 poszczegéln};ch p};'aC(}),wnikéw otélk{ada sie
do akt osobowych kazdego pracownika.
*QOkres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa.
1163 Karanie *B... Przy czym akta dotyczace poszczeg6lnych
pracownikéw odktada sie do akt osobowych
kazdego pracownika.
(w tym odwotania)
*Zgodnie z Kodeksem Pracy, przy czym akta
1164 Upomnienia pracownikéw na piSmie *B... dotyczace poszczegbdInych pracownikow

odktada sie do akt osobowych kazdego
pracownika.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
*Okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepiséw prawa przy
czym akta dotyczace poszczeg6lnych
pracownikéw odktada sie do akt osobowych
1165 Postepowanie dyscyplinarne *B... kazdego pracownika.
Posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie ,Wtasne komisje
i zespoty (state i dorazne)” w ramach grupy
rZeczZowej.
Okres przechowywania liczy sie
1166 | Zawieszenia pracownikdéw w czynnos$ciach B5 od zakoniczenia kary.
Jak w klasie 120.
1167 Zawieszenie natozonych kar B5 Jak w klasie 120.
117 Wojskowe sprawy oséb zatrudnionych BE10
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Dostepnosc¢ os6b zatrudnionych : o .
118 do informacji chronionych B20 Np. wystawione upowaznienia, wykazy 0s6b
. . upowaznionych itp.
przepisami prawa
12 EWIDENCJA OSOBOWA
Dla kazdego pracownika prowadzi sie osobna
teczke, zawierajacg dokumenty okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dn. 28 maja 1996 r. (Dz. U. nr 62,
120 Akta osobowe BE50 poz. 286 z pézn. zm.), tj. podanie o prace,
zyciorys (CV, list motywacyjny), Swiadectwa
i dyplomy, umowy o prace i jej zmiany, zakresy
czynnoSci, zaSwiadczenia
0 odznaczeniach, nagrodach i awansach itp.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BES50 W tym dane w systemach baz danych.
. . . W tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
122 Legitymacje stuzbowe B5 duplikatéw, legitymacje zwrdcone itp.
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH

SYMBOL

KLASY RZEDOW Oznaczenie

Il I v kategorii
archiwalnej

2 3 4 5 6 7

123 Zas'.wia}dczenia 0 zatrgdnieniu BS
i wynagrodzeniu

BEZPIECZENSTWO

13 I HIGIENA PRACY

Opracowania wtasne - kat. A.
130 Przepisy BHP A Opracowania zewnetrzne (np. ZUS, PZU) - kat.
B10.

Przeglad warunkow i bezpieczenstwa
pracy

131

Dzialania w zakresie zwalczania
132 wypadkow, chordéb zawodowych A
i ryzyka w pracy

133 Wypadki

Przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kat. A.

1330 Wypadki w pracy BE10
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Przy czym dokumentacja wypadkow
1331 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kat. A.
134 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1340 Warunki szkodliwe BE10
1341 Rejestr czynnikow szkodliwych B40 W tym badania i pomiary czynnikow
szkodliwych.
1342 Choroby zawodowe B40
1343 Prace specjalnie chronione B40
1344 Rejestr chorob zawodowych A
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ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
1345 Odziez i sprzet ochronny B3 . Tabela zaopatrzenia w odziez ochropnq _
i roboczg oraz w sprzet ochrony osobiste;j.
135 Analiza wypadkow i choréb A
zawodowych
136 Analizy roczne stanu BHP A
w Akademii Muzycznej
SZKOLENIE I DOSKONALENIE
14 ZAWODOWE 0SOB
ZATRUDNIONYCH
Przepisy prawne dotyczace szkolenia Opracowania wtasne - kat. A.
140 " A .
pracownikow Opracowania zewnetrzne - kat. B10.
. . W tym indywidualne $ciezki rozwoju.
141 Zasadyil(i)ors(;(g;‘z:llgfnsizkolema A Opracowania wtasne - kat. A.
Opracowania zewnetrzne - kat. B10.
W tym przy pomocy podmiotéw
zewnetrznych.
142 Szkolenia organizowane we wlasnym BE10 Kursy, szkolenia doskonalgce, szkolenia
zakresie specjalistyczne, seminaria, sympozja,
kursokonferencje itp.
Na kazde szkolenie zaktada sie odrebna teczke.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Kursy, szkolenia doskonalgce, szkolenia
143 SzKkolenia organizowane przez inne BE10 specjalistyczne, seminaria, sympozja,
podmioty kursokonferencje itp.
Na kazde szkolenie zaktada sie odrebng teczke.
144 Szkolenia stanowiskowe, BHP i P. POZ. B10 Informacje/zaswiadczenia odktada sie do akt
osobowych.
Na kazde szkolenie zaktada sie odrebna teczke.
145 Doksztalcanie pracownikow
1450 Staze zawodowe i podyplomowe B5
1451 Praktyki szkoleniowe B5
1452 Specjalizacje B5
1453 Studia podyplomowe B5
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ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
1454 Studia doktoranckie B5
146 Ewidencja szkolonych B50
147 Obstuga adn}lnlstrac'y]na Kkursow B2
i szkolen
15 DYSCYPLINA PRACY
150 Czas pracy
. Listy obecnosci, grafiki dyzuréw, raporty
1500 Dowody obecnos$ci w pracy B3 obecnogci, karty zegarowe itp.
Dotyczy tylko zwolnien lekarskich.
1501 Absencje w pracy B3 Urlopy okolicznosciowe, usprawiedliwienia
nieobecnosci - kat. Bc.

str. 43




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
1502 Rozliczenia czasu pracy B5
: . W tym ich ewidencja.
1503 Delegacje stuzbowe B3 Rachunki kosztéw podrézy naleza
do dowodéw ksiegowych - kat. B5.
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 Praca w godzinach nadliczbowych B5
1506 Zezwolenia na prace dodatkowe B3
1507 Ksigzki wyjs$¢ stuzbowych w godzinach B3
pracy
1508 Ksigzki wyjs¢ prywatnych w godzinach B3

pracy
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ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
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1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
151 Urlopy osdb zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe BS Pracownicze i 1_nwa¥1dzk1e, karty urlopowe,
wnioski urlopowe.
Urlopy macierzynskie, ojcowskie, Przy czym akta dotyczace poszczeg6lnych
1511 B5 s . o
wychowawcze pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych.
Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1512 Urlopy dla poratowania zdrowia B5 pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych.
Przy czym akta dotyczace poszczeg6lnych
1513 Urlopy bezptatne BS pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych.
1514 Urlopy naukowe B5 Doktoranckie itp.
1515 Analizy wykorzystanych urlopow i plany B5 Dla kazdej grupy zaktada sie osobna teczke.

urlopowe
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ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
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KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
152 Dodatkowe zatr_udnlenle osob BS
zatrudnionych
153 Analizy zatrudnienia i ptac B5 Roczne - kat. A.
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
PRACOWNIKOW
. Ustalenia wlasne - kat. A,
160 Podstawowe zasady i akty prawne A akty zewnetrzne — kat. BS.
Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane
161 w ramach Zaktadowego Funduszu B5
Nagrod
Plany i zagospodarowanie Srodkow
162 Zakladowego Funduszu Swiadczen A Roczne - kat. A, pozostate - kat. B5.
Socjalnych
163 Zaopatrzenie r.zeczowe 0sob B3 Umundurowanie, odziez robocza itp.
zatrudnionych
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ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Opieka nad pI‘aCOV\.II.llkaml ren cistami, W tym opieka zdrowotna nad tymi osobami
164 emerytami i osobami BE5 . .
. . iich dzie¢mi
niepelnosprawnymi
165 AKcje socjalne i imprezy kulturalne poza BES
Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych
Wspieranie osob zatrudnionych
166 w zakresie zaspokajania potrzeb B5
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
Analizy wykorzystanych srodkéow
z Zakladowego Funduszu Swiadczen
167 Socjalnych i Zaktadowego Funduszu A Roczne - kat. A, pozostate - kat. B5.
Nagrod
168 Pracownicza Kasa BS Okres przechowywania liczy sie
Zapomogowo - Pozyczkowa od zakonczenia okresu sptaty pozyczki.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
I OPIEKA ZDROWOTNA
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje i wyjasnienia ZUS i PZU.
171 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
172 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 W tym deklaracje rozliczeniowe do ZUS.
173 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Zasitki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe itp.
174 Emerytury i renty B10 Whioski.
175 Ubezpieczenia zbiorowe pracownikéw B10 PZU i inne firmy, w tym deklaracje zgody.
itp. Okres przechowywania liczy sie
od zakonczenia terminu umowy.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
176 Opieka zdrowotna
1760 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
Badania lekarskie w ramach Medycyny Indywidualne $§wiadectwa lekarskie mozna
1761 B10 , .
Pracy wiaczy¢ do akt osobowych pracownika.
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 REGULACJE PRAWNE Z ZAKRESU 510 Takze wyjasnienia,pi;t‘il;lperetacje, opinie, akty
SPRAW ADMINISTRACYJNYCH Wiasne ustalenia — kat. A.
21 NORMALIZACJA I NORMATYWY
210 N".rm’.' zuzycia materiatow, . A Wtasne opracowania - kat. A, obce - kat. B5.
wyposazenia w sprzet, zapasy, ubytki
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Dokumentacja dotyczy przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
22 INWESTYCJE I REMONTY dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jej zakonczenia.
Jezeli dotyczy obiektow zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje sie do kat. A.
220 Przepisy prawne dotyczace inwestycji B10 Przepisy dotyczace konkretnych inwestycji
budowlanych i remontéw kapitalnych pisy dotycza y e
Przygotowanie inwestycji budowlanych
221 . . :
i remontow kapitalnych
2210 Normatywy techniczne projektowania B10
Opinie i uzgodnienia projektéw
2211 inwestycyjnych i remontow kapitalnych BE10
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
2212 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B5
2213 Plany inwestycyjne i remontowe BE5 W tym wytyczne, wlasne analizy potrzeb.
Wykonawstwo inwestycji budowlanych
222 . . .
i remontow kapitalnych
Dokumentacje mozna brakowac 5 lat
2220 Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) BS po zniszczeniu obiektu.
budynkéw i budowli typowych Dla kazdego obiektu prowadzi sie odrebng
teczke.
2291 Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) A
budynkdow nietypowych i zabytkowych
2222 Realizacja inwestycji i remontow A
9293 Protokoty odbioru i rozliczenia inwestycji BS

i remontéw kapitalnych
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
9224 Zaopatrzenle ¥nat.er1a}owe BS
i wyposazeniowe
2225 Wykonawstwo remontéw biezacych B5
2226 Ewidencja inwestycji B5
2227 Nadzor inwestorski A
Umowy, harmonogramy robét, protokoty
2228 Odbiér inwestycji i remontéw B5 zaawansowania prac projektowych, narady
autorskie.
223 Kosztorysy inwestycji i remontow B10 Dokumentacja kosztorysowa.
224 Ksiazka obiektu budowlanego BE10
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
23 ADMINISTRACJA I EKSPLOATACJA
NIERUCHOMOSCI (OBIEKTOW)
230 Stan prawny nieruchomosci A W tym nabywanie i zbywanie.
Ewidencja nieruchomosci, lokali
231 . . . A
i pomieszczen wlasnych
Nabywanie, zbywanie, zamiana
232 . - . . . B5
nieruchomosci, lokali, pomieszczen
Dzierzawa i najem nieruchomosci Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
233 . . B5 A :
i lokali na potrzeby wilasne lub wygasniecia umowy najmu.
Przekazanie, dzierzawa i najem - .
234 nieruchomosci, lokali i pomieszczen B5 Okres pII;lee f/ilovgxa?ilj 1111::(}: Slenoaqrg?lty utraty
innym podmiotom ygasnie Wy najmu.

str. 53




KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
W tym korespondencja dotyczaca konserwacji,
zaopatrzenia w energie elektryczna, wode, gaz,
235 Konserwacja i eksploatacja biezaca sprawy o$wietlenia i ogrzewania (umowy),
budynkoéw, lokali i pomieszczen utrzymanie czystos$ci, dekorowanie, flagowanie
itp.
Przeglady stanu technicznego.
2350 Konserwa(?]a urzqd.zen techniczno- BS iw.
instalacyjnych
2351 Dekoracja, ﬂagowanle, estetyka budynkéow BS w,
i terenu
2352 Utrzymanie czystosci B5 jw.
2353 Ogrzewanie B5 jw.
2354 Energia elektryczna i oSwietlenie B5 jw.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
2355 Woda, kanalizacja, Scieki B5 jw.
236 KsigzKi i karty meldunkowe B10 Domy Studenta i Dom Muzyka.
237 Gospodarowanie terenami wokot BS jw.
obiektow Tereny zielone, parkingi itp.
Polisy ubezpieczeniowe, m.in. od ognia, zalania
238 Ubezpieczenia majatku B10 itp.
(jednostki, budynku i sprzetu) Okres przechowywania liczy sie
od zakonczenia terminu umowy
ubezpieczeniowe;j.
Obejmuje zaopatrzenie w maszyny, narzedzia,
24 GOSPODARKA MATERIALOWA materialy, opakowania i inne ruchomosci.
Dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych.
240 Organizacja gospodarki materiatowej A Przepisy i ustalenia wtasne.

str. 55




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
W tym zamoéwienia, reklamacje,
241 Zaopatrzenie korespondencja handlowa z dostawcami.
Oferty, katalogi - kat. B3.
Dotyczy réwniez zamowien publicznych.
2410 Zaopatrzenie w_sprze;t, mate.rla}y i pomoce BS
biurowe, druki
2411 Zaopatrzenie w meble i sprzet biurowy B5
2412 Zaopatrzenie w maszyny i urzadzenia BS
biurowe
2413 Zaopatrzenie w sprzet muzyczny B5
242 Magazynowanie i uzytkowanie sSrodkow
trwatych i nietrwatych
2420 Przepisy dotyczace golspodarkl A Przepisy i ustalenia witasne.
magazynowe;j
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
2421 Wyposaz.eme magazynéw w urzadzenia BS
i sprzet magazynowy
Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw .
2422 trwalych i przedmiotéw nietrwatych B5 W tym dowody przychodu i rozchodu.
Ewidencja srodkow trwatych
243 I
i nietrwatych
2430 Ksigzka ewidencji Srodkéw trwatych B10
2431 Ewidencja ruchomosci, narzedzi, czesci B10 Zestawienia iloSciowo-wartosSciowe,
zamiennych, materiatow zestawienia wyposazenia.
2432 Kartv pracy sorzetu BS Okres liczy sie po wycofaniu sprzetu
ty pracy sprze z uzytku.
Dowody przyjecia do eksploatacji Srodka,
T Teenrt A ot % , dowody zmiany miejsca uzytkowania srodka,
244 U‘E‘i\l:}pl((:)l? tlac:‘ 2;;&;’3?;’3;?&&?"&1 kontrole techniczne, protokoty likwidacji itp.
yeh1p y Okres przechowywania liczy sie od daty
uptynnienia Srodka.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Dowody przyjecia do eksploatacji Srodka,
2440 Przyjecie srodkéw do eksploatacji B10 dowody zmiany miejsca uzytkowania srodka,
kontrole techniczne.
2441 Likwidacja $rodkéw trwatych B10 Protokoty likwidacji itp.
2442 Kasacja przedmiotow nietrwatych B10 Protokoty kasacji itp.
i uptynniania materiatow
Wypozyczanie (udostepnianie) srodkéw W tym wypozyczanie instrumentéw studentom
2443 . . B5 :
trwatych i materiatow itp.
2444 | Rozliczanie zuzycia materiatéw i sprzetu B10 Wg protokotéw spisowych.
Okres liczy sie po dacie kasacji maszyny lub
245 Dokumentacja techniczna maszyn B10 urzadzenia.
i urzadzen Opisy techniczne, instrukcje uzytkowania,
obstugi.
W tym korespondencja i dokumentacja
Karty gwarancyjne maszyn, urzadzen w sprawie napraw gwarancyjnych.
246 : B3 o ; .
i sprzetu Okres przechowywania liczy sie po dacie
utraty gwarancji.
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
247 Konserwacja i naprawa s,prze;tu, maszyn BS
i urzadzen
248 Gospodarka odpadaml_ i surowcami BS
wtornymi
TRANSPORT, LACZNOSC,
25 INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA
I TELEKOMUNIKACY]JNA
Zakupy Srodkéw i ustug
250 transportowych, lagcznosci, pocztowych B5 W tym umowy.
i kurierskich
Eksploatacja wlasnych srodkéw Karty drogo/we samochodow, ke?rty eksploatacji
251 B5 samochodéw, przeglady techniczne, remonty
transportowych . : : e
biezgce i kapitalne, sprawy garazy i myjni.
252 Uzytkowanie obcych Srodkow BS Zlecenia i umowy, eksploatacja samochodéw
transportowych prywatnych dla celow stuzbowych, ustalenia
i rozliczenia limitéw kilometréw itp.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Eksploatacja Srodkow tacznosci W tym dokumentacja dotyczaca konserwacji
253 . . B5 : P f -
(telefonow, telefaksow) i remontow Srodkéw tacznosci.
Organizacja i eksploatacja
254 infrastruktury informatycznej B10
i telekomunikacyjnej (modemoéw, 1aczy
internetowych)
Zakup i uzytkowanie systemow . e
255 informatycznych B10 Np. dla kadr, ksiegowoSci itp.
26 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA
ORAZ SPRAWY OBRONNE
260 StrzeZenie mienia wlasnej jednostki
2600 Plany ochrony obiektéw BE10 Dla firm dozorujacych.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
2601 Dokumentacja stuzby ochrony BS Harmonogramy, dmepn,lkl stuzby, kontroli itp.
pracownikéw dozoru.
2602 Przepustki, zezwolepla, karty magnetyczne B3
1tp.
M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, Srodkow
261 Ubezpieczenia majatkowe B5 transportu itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy - polisy.
262 Ochrona przeciwpozarowa
2620 Umowy BE10
2621 Wyniki badan instalacji BE10
2622 | Szkolenia przeciwpozarowe pracownikow *B... Dokumentacja jak w dziale Szkolenia.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Zabezpieczenia i wyposazenie Plany, schematy dr6g ewakuacji, wyposazenie
2623 . . BE10 h . . ,
przeciwpozarowe w sprzet budynkdw, lokali i pomieszczen.
2624 Kontrole zabezpieczen i wyposazenia BE10 Ksigzki i protokoty kontroli oraz
przeciwpozarowego korespondencja w tej sprawie.
263 Sprawy obronne, obrony cywilnej BE10 Umowy, plany, schematy itp.
i zarzadzanie kryzysowe Zestawy zadan w zakresie OC.
State dyzury - Instrukcja OC.
27 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
I PRZETARGI
Zamowienia i przetargi podlegajace W zakresie catej dziatalnosci jednostki
270 L - B5 o
Prawu o Zamoéwieniach Publicznych wynikajgce z Ustawy.
Zamoéwienia i przetargi podlegajace W zakresie catej dziatalnoSci jednostki
271 T - B5 .
Prawu o Zamowieniach Publicznych z wylaczeniem Ustawy.
Inna dokumentacja nieobjeta Prawem Oferty, oferty przetargowe, informacje cenowe
272 P . B2 :
0 Zamowieniach Publicznych itp.

str. 62




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | v kategoril
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Zamowienia i przetargi ze Srodkow
273 .. NS A
Unii Europejskiej
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
i akty prawne.
REGULACJE PRAWNE SPRAW 'a
30 A W tym polityka rachunkowosci w jednostce,
FINANSOWO-KSIEGOWYCH plany kont i ich projekty, uzgodnienia, systemy
ekonomiczno-finansowe, systemy metod
i analiz.
31 PLANOWANIE I REALIZACJA
BUDZETU
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
312 Realizacja budzetu
3120 Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, optat B5
Ewidencjonowanie dochodow,
3122 wykorzystania Srodkow, optat BS
3123 Sprawozdania okre.sowe z wykonania B10 Kwartalne, pétroczne, miesieczne.
budzetu
3124 Sprawozdania roczne, blla}ns i analizy A
z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A

str. 64




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 Finansowanie dziatalno$ci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Finansowanie remontow B5
3133 Wspo%prac:fl vA banka.ml fm.anschyml BS
i kredytujgcymi
3134 Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10 Dokumentacja zwigzana z udowodnieniem
zadtuzen i naleznoSci.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
22 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC
I OBSLUGA KASOWA
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
. . Plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczek
3200 Obrot gotowkowy BS czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy.
3201 Obroét bezgotowkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obstuga vadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5 Faktury wtasne i obce.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
3211 Dokumentacja ksiegowa B5 Ksiegl, rejes U.Ay’ d21enn1k1: k.arty l.«.)ntowe, karty
ilosciowo-wartosciowe i inne.
Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
3212 Rozliczenia B5 instytucjami ubezpieczeniowymi,
podatkowymi.
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Ksiegi lub kartoteki finansowe.
3214 Uzgadnianie sald B5 W tym korespondencja.
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa B5
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
. . , Materiaty Zrédtowe do obliczania wysokos$ci
3230 Dokumentacja ptac i potracen ptac B5 plac, premii i potracen ptac (podatki, sktadki).
3231 Listy ptac B50
3232 Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku BS
dochodowego
3234 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
3235 Listy zaliczek na ptace B3
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KATEGORIA
ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
3236 Listy wyptat zasitkéw chorobowych B5
3237 Zaswiadczenia o ptacach B5 Kopie zaswiadczen lub ich rejestry.
3238 Dokumentacja wynagrodzen B50 Przy czym bez sktadki na ubezpieczenia
bezosobowego funduszu ptac spoteczne - kat. B10.
Z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
33 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY B10 od mo(fe%ﬁ?slgtz:ccz};oegzv:j;;(cazliz(;lzi}; Spll('?ojektu
I SRODKOW SPECJALNYCH lub programu (takze Zaktadowy Fundusz
Nagrdéd, socjalny, mieszkaniowy).
34 OPLATY I USTALANIE CEN
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5
Kalkulacja i ustalanie cen za wlasne
341 koncerty, produkty, wynajem sal B5
koncertowych itp.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
342 Kalkulacja kosztow A Kalkulacje planowe, wynikowe itp.
343 Analiza kosztow A
35 INWENTARYZACJA
350 Ogolne zasady A Wtiasne wytyczne.
351 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne B10
Sprawozdania z przebiegu
352 inwentaryzacji i réznice B5
inwentaryzacyjne
Zestawienia zbiorcze wynikow
353 . . A
powszechnej inwentaryzacji
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
354 Wycena i przecena B10
36 DYSCYPLINA FINANSOWA B10
37 DELEGACJE SLUZBOWE
370 Delegacje krajowe B5
371 Delegacje zagraniczne B5
DYDAKTYKA I WYCHOWANIE
40 ZALOZENIA PROGRAMOWE
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
400 Programy i plany studiow A
401 Indywidualne programy i plan studiow A
41 ORGANIZACJAITOK STUDIOW
410 Podstawowe zasady oraz organizacja A Opracowania wtasne,
roku akademickiego zewnetrzne - kat. B10.
411 Rozklad zaje¢ dydaktycznych A
412 Podzial na grupy studenckie B2
413 Dzienniki studentow A
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
414 PraktyKki i obozy studenckie B5
415 Realizacja programu studiow A W tym sprawozdania z realizacji.
. . Karty zbiorcze,
416 Karty egzaminacyjne A indywidualne - akta osobowe studentéw.
42 REKRUTACJA
420 Podstawowe zasady B10 Opracowania zewnetrzne.
421 Zasady przyjec¢ na studia w Akademii A
Muzycznej w Gdansku
Akta kandydatow nieprzyjetych.
422 Akta osobowe kandydatow B2 Akta kandydatéw przyjetych prowadzi sie
w Klasie 440.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
423 Uczelniana Komisja Rekrutacyjna A Skdad, program pracy oraz sprawozdania
cyfrowe i opisowe, protokoty.
424 Wydziatlowa Komisja Rekrutacyjna A Skiad, program pracy oraz sprayvozdal}la
cyfrowe i opisowe, protokoty, listy oséb
przyjetych.
425 Obstuga organlzacy]rff)-techmczna B2
rekrutacji
Pisma, posiedzenia komisji, listy oséb.
426 Odwotania B5 Dokumentacje oséb przyjetych po odwotaniu
przekazuje sie do akt osobowych studentéw.
43 SPRAWY STUDENTOW
Sprawy zbiorowe.
Indywidualne - w aktach osobowych
studentéw.
430 Dyscyplina studiow B3 Przektadanie egzamindw, urlopy dziekanskie,
odwotania w sprawie studiéw, zmiana
kierunku studiéw, przeniesienia
z innych uczelni itp.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
431 Swiadczenia na rzecz studentéw
.. . Powotanie, listy cztonkéw Komisji, protokoty
4310 Komisja Stypendialna B5 z posiedzen, listy stypendialne.
Powotanie, listy cztonkow Komisji, protokoty
z posiedzen, listy przyznanych miejsc
4311 Komisja Mieszkaniowa B5 w Domu Studenta.
Umowy studentow, jezeli przepisy nie
stanowig inaczej, przekazuje sie do akt
osobowych studentéw.
4312 Inna pomoc materialna i rzeczowa B5 JW. :
Np. pomoc materialna celowa itp.
4313 Opieka zdrowotna B5
432 Sprawy dyscyplinarne studentéow A
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
433 Sprawy wojskowe studentow B5
44 EWIDENCJA STUDENTOW
Dla kazdego studenta prowadzi sie oddzielng
teczke obejmujaca podania, kwestionariusz
osobowy, dokumentacje egzaminu wstepnego,
Akia osobowe studentéw sw1adec_two .do.]rza{osa, karty egzaminacyjne,
440 B50 dzienniki praktyk, egzemplarz prac
(sygnowane numerem albumu) L . .
dyplomowych i ich ocene, protoko6t egzaminu
dyplomowego, odpis dyplomu, pokwitowanie
odebranych dokumentow, karte obiegows itp.
Akta o zasadniczym znaczeniu.
441 Pomoce ewidencyjne d,o akt osobowych B50
studentow
442 Ksiega albumu A
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
443 Legltyma.qc_a stud-enckle, .mdeksy, BS
ksigzeczki zdrowia
444 Ksiega dyplomow A
Zaswiadczenia w sprawach osobowych . _ .
445 studentéw B5 W tym rejestr wydanych zaswiadczen.
45 STUDIA PODYPLOMOWE
450 Utworzenie studiéw podyplomowych A
451 Programy i plany studiow A
podyplomowych
452 Indeksy i legitymacje stuchaczy B5
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
453 Akta osobowe stuchaczy B50 W tym pomoce ewidencyjne, rejestry itp.
46 STUDIA DOKTORANCKIE
460 Programy i plany studiow doktoranckich A
461 Organizacja i tok studiow A
462 Indeksy i legitymacje doktorantéw B5
463 Akta osobowe doktorantow B50 W tym pomoce ewidencyjne, rejestry itp.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ROZWO] KADRY NAUKOWE]
50 ZASADY KSZTALCENIA I ROZWOJU A
KADRY NAUKOWE]
51 NADAWANIE STOPNI NAUKOWYCH
510 Przewody doktorskie A
511 Przewody habilitacyjne A
52 NADAWANIE TYTULOW
NAUKOWYCH
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | v kategoril
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
520 Nadawanie tytuhu profesora A Prace i cata dokurpentacja spraw z tym
zwigzana.
521 Nadawanie tytutu doktora honoris causa A Cata dokumentacja spraw z tym zwigzana.
522 Obstuga organizacyjno-techniczna B2
nadawania tytutéw naukowych
53 NOSTRYFIKACJA DYPLOMOW B50
ZAGRANICZNYCH
BADANIA NAUKOWE
PODSTAWOWE ZASADY
60 ORGANIZAC]JI 1 KOORDYNAC]I A
BADAN NAUKOWYCH
61 ORGANIZACJA BADAN
NAUKOWYCH

str. 80




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
610 Zespoly naukowo-badawcze A
611 Pracownie naukowo-badawcze A
612 Inne formy pracy naukowo-badawczej
6120 Programy lub przedsiewziecia Ministra A
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
6121 Projekty badawcze aplikowane A
do Narodowego Centrum Nauki
6122 Projekty badawcze aplikowane A
do Narodowego Centrum Badan i Rozwoju
6123 Inne projekty badawcze i programy A

krajowe

str. 81




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
6124 Projekty .badawcze i programy A
miedzynarodowe
613 Indywidualne projekty badawcze A Wiym stypendium naukowe dia mfodego
naukowca.
614 Badania wlasne A
62 DZIALALNOSC STATUTOWA
620 Dotacje na dzialalnos¢ statutowa Wnioski, raporty, przy.dma% dotacji,
sprawozdania.
6200 Dotacje krajowe na dziatalnos$¢ statutowa A
dla mtodych naukowcéw, doktorantow itp.
Dotacje zagraniczne na dziatalno$¢
6201 statutowg dla mtodych naukowcéw, A
doktorantow itp.

str. 82




KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH

KLASY RZEDOW Oznaczenie

1L m | w kategorii

archiwalnej

2 3 4 5 6 7
Projekty naukowo-badawcze dla
6202 pracownikéw naukowo-dydaktycznych A
finansowane ze sSrodkdw Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa WyZszego
621 Parametryzacja A Os$wiadczenia do parametryzacji.
622 Restrukturyzacja A
63 POZYSKWI\\%]\SFJ;RODKOW DUN - Dziatalno$¢ Upowszechniajgca Nauke.
Pozyskiwanie finansow na DUN przez
630 . A
Uczelnie
631 Pozyskiwanie finansow na DUN przez A
Biblioteke
632 Pozyskiwanie finanséw na DUN przez A
Wydawnictwo
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
64 KOMERCJALIZACJA WYNIKOW A
BADAN NAUKOWYCH I PRAC
ROZWOJOWYCH
65 WSPOLPRACA NAUKOWA
KRAJOWA
650 Wspoétpraca z instytucjami krajowymi A
651 Wspoétpraca ze szkotami wyzszymi A
652 Wspotpraca z innymi instytucjami A
653 Wspolpraca zZ _tow:jlrzy_stwaml A
i organizacjami
654 Wspdtpraca z osobami fizycznymi A
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KATEGORIA

ARCHIWA!..NA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACYJNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
66 ZINTEGROWANY SYSTEM A Sprawozdania, raporty, upowaznienia
0 NAUCE ,POL-on” P / Fapor; up '
67 INFORMACJA NAUKOWA A Kwerendy, badania spoteczne.
68 POPULARYZACJA WIEDZY A Wystawy, pokazy, wyktady, odczyty itp.
WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
70 PODSTAWOWE ZASADY A
WSPOELPRACY NAUKOWE]
Z UCZELNIAMI ZAGRANICZNYMI
UMOWY I POROZUMIENIA
71 0 WSPOLPRACY NAUKOWE] A
Z INNYMI UCZELNIAMI
ZAGRANICZNYMI
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
REALIZACJA WYJAZDOW
72 I PRZYJAZDOW W RAMACH
UMOW I POROZUMIEN
MIEDZYNARODOWYCH
Wyjazdy plnowane pracownikéw W tym staze (dokumentacje stazy odktada sie
720 Akademii Muzveznei B5 do akt osobowych).
y J Sprawozdania z wyjazdow - kat. A.
Wyjazdy indywidualne pracownikéw W tym staze (dokumentacje stazy odktada sie
721 Akademii Muzvcznei B5 do akt osobowych).
y ) Sprawozdania z wyjazdow - kat. A.
W tym staze (dokumentacje stazy odktada sie
722 Przyjazdy pracownikow zagranicznych B5 do akt osobowych).
Sprawozdania z wyjazdow - kat. A.
723 Studenci obcokrajowcy w ramach B5 Inna dokumentacja niz w klasyfikacji 43 i 44.
programow wymiany studenckiej
Przyjazdy cudzoziemcow na zjazdy,
724 konferencje, sympozja, wyklady, B5
konsultacje
725 Studenci polscy za granica
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | v kategorii |
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
W ramach porozumien uczelni i organizacji
. . . studenckich.
7250 Wyjazdy na praktyki zagraniczne B5 Porozumienia, wnioski, decyzje
i sprawozdania - kat. A.
7251 Miedzynarodowe imprezy studenckie B5
W ramach porozumien uczelni i organizacji
Wyjazdy w ramach programow studenckich.
7252 : B5 . o :
miedzynarodowych Porozumienia, wnioski, decyzje
i sprawozdania - kat. A.
ZBIORY BIBLIOTECZNE
REGULACJE, INTERPRETACJE,
OPINIE, AKTY PRAWNE
80 DOTYCZACE GROMADZENIA, A
OPRACOWANIA
1 ZABEZPIECZANIA ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
g1 GROMADZENIE ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH
810 Pozyskiwanie zbioréw bibliotecznych
Korespondencja, zaméwienia, rozliczenia
finansowe itp. w tym dotyczace prenumeraty
8100 Pozyskiwanie zbioréw krajowych B5 czasopism dla biblioteki.
Zakupy, darowizny, przydziaty, zwrot
za zagubione, wymiana.
Korespondencja, zaméwienia, rozliczenia
: : L . finansowe itp. w tym dotyczgce prenumeraty
8101 POZySk“E‘i’fr?lirztb;‘;ré’a";’vi?ftr‘f;m“y‘:h B5 czasopism dla biblioteki.
P y Zakupy, darowizny, przydziaty, zwrot
za zagubione, wymiana.
811 Depozyty zbioréw bibliotecznych B5
Gromadzenie zbioréw z Zycia o .
812 A Plakaty i afisze koncertowe, katalogi itp.
spolecznego
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Inne formy gromadzenia zbiorow Inne niz w klasach 810, 811 i 812 formy
813 O B5 L .
bibliotecznych gromadzenia zbioréw, np. monografie.
814 Gospodarka dubletan_n i drukami BS
zbednymi
g2 EWIDENCJA I OPRACOWANIE
ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
Wymiana informacji na temat
820 opracowania zbioréw bibliotecznych A
Z innymi instytucjami
821 Ewidencja zbiorow bibliotecznych A Ksicel mwentarzowei,tSane w bazach danych
822 Katalogi kartkowe A
823 Rozmieszczenie zbiorow bibliotecznych
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
Rozmieszczenie drukéw zwartych Spisy drukow Zwartych : me.kSIQZ.IFOV\{yC},I
8230 Co e . B5 opracowane na podstawie ewidencji zbioréw
i nieksigzkowych na terenie Biblioteki .
bibliotecznych.
8231 Selekcja zbioréw bibliotecznych A Dowody, protokoty, rejestry, wpisy w ksiegi
i gospodarka dubletami ubytkow itp.
824 Statystyka zbiorow bibliotecznych
Jezeli zestawienia czastkowe w danym roku
sg zgodne, co do zakresu i rodzaju danych,
Zestawienia okresowe stanu ewidencji z Zzestawieniami o wiekszym zakresie
8240 S A . :
zbioréw bibliotecznych czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
zestawien czgstkowych zakwalifikowac
do kat. B5.
825 Kontrola i a n:slllza stanu zbiorow A M.in. scontra zbioréw.
bibliotecznych
826 Ksiega ubytkow A
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
n | m | I kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
827 Inne formy ewidencji A
Prace introligatorskie, zestawienia
a3 ZABEZPIECZENIE I KONSERWACJA B10 przekazanych ksigzek, czasopism i nut
ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH do naprawy.
I MUZEALNYCH Konserwacja i reprografia naprawcza.
84 UDOSTEPNIANIE ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH
840 Czytelnictwo
8400 Zapisywanie i WYTE] (lastrowywame B10 Karty czytelnikow, obiegowki.
czytelnikow
8401 V.Vyklu.czanie. czytelnikow z BiblioFeki B10
i zawieszanie w prawach czytelnika
8402 Ksiega obecnosci B10
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
8403 Deklaracje B5
8404 Korespondencja z czytelnikami B10
841 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
Tj. ewidencja prowadzona w postaci
.. . papierowej i elektronicznej, przy czym karty
8410 Udostegpnlanlenib;rcl)il;?:\(/:llflbhotecznych B10 ksigzki, tzw. kieszonki, kwalifikuje sie
) do kat. Bc, a zeszyty z ewidencja czytelnikdw
korzystajacych z czytelni do kat. B5.
8411 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B10 Wypozyczalnia (dane z systemu
na zewnatrz i wypozyczenia komputerowego, rewersy).
8412 Udostqpnlame, zl?lorow b.1b110tecznych B10 Podania, wnioski, decyzje.
szczegOlnie chronionych
8413 Wypozyczenia miedzybiblioteczne B10 Zlecenia wypozyczen miedzybibliotecznych,

korespondencja, rejestr.
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
842 Reprografia zbiorow bibliotecznych BS
na potrzeby czytelnikow
843 Windykacja zbioréw bibliotecznych B5 W tym korespondencja w ww. sprawach.
DZIALALNOSC
INFORMACY]JNO -
BIBLIOGRAFICZNA,
POPULARYZACJA BIBLIOTEKI
I CZYTELNICTWA
90 INFORMACJA BIBLIOGRAFICZNA
I NAUKOWA
900 Opracowania naukowo-badawcze A
w zakresie stanu bibliotek i czytelnictwa
901 Badania naukowe i indywidualne A
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L m | w kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
- . Przy czym zeszyty udzielonych informacji
902 Kwerendy bibliograficzne A kwalifikuje sie do kat. BS.
903 Wytwarzaple iwymiana Zzrodet A
informacji
91 WYDAWNICTWA A Jak w Klasie 064.
92 WYSTAWY
Programy, projekty plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp.
920 Wiasne wystawy A Dla kazdej wystawy zaktada sie odrebnie
ponumerowane podteczki.
921 Udziat w wystawach obcych A
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLO
SYMBOL WIENIE HASEL
HASLEA KLASYFIKACY]JNE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
Il m | v kategorii
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
93 POPULARYZACJA BIBLIOTEKI,
KSIAZEK I CZYTELNICTWA
930 Spotkania popularyzujace literature, A Zaproszenia, ulotki, materiaty itp.
kulture i nauke Dokumentacja spotkan, w tym fotograficzna.
931 WycieczKi do biblioteki B5
932 Inne formy popularyzacji czytelniczej B5
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