80-743 Gdansk, ul. takowa 1-2 Akademia Muzyczna
tel. +48 58 300 92 00 . . & %
fax +48 58 300 92 10 im. Stanistawa Moniuszki

rektorat@amuz.gda.pl w Gdansku

www.amuz.gda.pl

Zarzadzenie nr 8/2018
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku
z dnia 12 kwietnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia
Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

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

§1
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia wprowadza sig jako obowigzujacy, uzgodniony z Archiwum
Paristwowym w Gdarsku, Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia wprowadzony nim dokument zastepuje Jednolity rzeczowy
wykaz akt wprowadzony zarzgdzeniem nr 9/2016 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku z dnia 25 sierpnia 2016 roku.

§3

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2018 roku.

Zatqgcznik:
- Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Vi ﬁéM
i a6, Maciel Sobezak
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WYKAZ HASEL 11 11 RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktow, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy dziatalnosci
04 Informatyka

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty i inicjatywy

06 Reprezentacja, promowanie, koncerty i wydawnictwa

07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkdw zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej
09 Kontrole, nadzér, audyt i szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Zasady pracy i ptacy

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje prawne z zakresu spraw administracyjnych
21 Normalizacja i normatywy
22 Inwestycje i remonty
23 Administracja i eksploatacja nieruchomosci (obiektéw)
24 Gospodarka materiatowa
25 Transport, tgczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
26 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
27 Zamowienia publiczne i przetargi
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
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30 Regulacje prawne spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i $srodkéw specjalnych
34 Optaty i ustalanie cen

35 Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa

37 Delegacje stuzbowe

4 DYDAKTYKA I WYCHOWANIE
40 Zatozenie programowe

41 Organizacja i tok studiéw

42 Rekrutacja

43 Sprawy studentéw

44 Ewidencja studentéw

45 Studia podyplomowe

46 Studia doktoranckie

5 ROZWOJ KADRY NAUKOWE]

50 Zasady ksztatcenia i rozwoju kadry naukowej
51 Nadawanie stopni naukowych

52 Nadawanie tytutéw naukowych

53 Nostryfikacja dyploméw zagranicznych
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6 BADANIA NAUKOWE

60 Podstawowe zasady organizacji i koordynacji badan naukowych
61 Organizacja badan naukowych

62 Dziatalno$¢ statutowa

63 Pozyskiwanie sSrodkéw na DUN

64 Komercjalizacja wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych
65 Wspotpraca naukowa krajowa

66 Sprawozdania nauczycieli akademickich

67 Informacja naukowa

68 Popularyzacja wiedzy

7 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

70 Podstawowe zasady wspotpracy naukowej z uczelniami zagranicznymi

71 Umowy i porozumienia o wspo6tpracy naukowej z innymi uczelniami zagranicznymi
72 Realizacja wyjazddw i przyjazddw w ramach umoéw i porozumien miedzynarodowych

8 ZBIORY BIBLIOTECZNE

80 Regulacje, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gromadzenia, opracowania i zabezpieczania zbioréw bibliotecznych
81 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

82 Ewidencja i opracowanie zbioréw bibliotecznych

83 Zabezpieczenie i konserwacja zbioréw bibliotecznych i muzealnych

84 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych

85 Fonoteka

9 DZIALALNOSC INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNA, POPULARYZACJA BIBLIOTEKI I CZYTELNICTWA
90 Informacja bibliograficzna i naukowa

91 Wydawnictwa

92 Wystawy

93 Popularyzacja biblioteki, ksigzek i czytelnictwa
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KATEGORIA

ARCHIWALNA
USZCZEGOLOWI
SYMBOL ENIE HASEL
HASEA KLASYFIKACY]NE KLASYFIKACY] UWAGI
NYCH
KLASY RZEDOW Oznaczenie
1L 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,
0000 Senat A protokoty, postulaty, sprawozdania.
Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie
osobng teczke.
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow,
gtosy w dyskusji, wnioski, uchwaty,
0001 Rada Wydziahu A protokoty, postulaty, sprawozdania.

Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie
osobng teczke.
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0002

Kolegium Elektorow

Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow,
glosy w dyskusji, wnioski, uchwaty,
protokoty, postulaty, sprawozdania.

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

0003

Rada Biblioteczna

Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow,
glosy w dyskusji, wnioski, uchwaty,
protokoty, postulaty, sprawozdania.

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

001

Komisje senackie i statutowe state

0010

Komisja ds. dziatalno$ci artystycznej

Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow,
glosy w dyskusji, wnioski, uchwaty,
protokoty, postulaty, sprawozdania.

Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie
osobng teczke.

0011

Komisja ds. dziatalno$ci naukowej

Sktad, porzadek obrad, listy uczestmikéw, gtosy w
dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty, postulaty,
sprawozdania.

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

0012

Komisja wyborcza

Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikéw, gtosy w
dyskusji, wnioski, uchwaty, protokoty, postulaty,
sprawozdania.

Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie osobna teczke.
Ankiety z gtosowania - kat. B2.
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Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow,
glosy w dyskusji, wnioski, uchwaty,
protokoty, postulaty, sprawozdania.

0013 Komisja budzetowa Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie
osobng teczke.
Ankiety z gtosowania - kat. B2.
Sktad, porzadek obrad, listy uczestnikow,
glosy w dyskusji, wnioski, uchwaty,
- : protokoty, postulaty, sprawozdania.
0014 Komisje ds. pracowniczych Dla kazdej grupy zagadnien zaktada sie
osobng teczke.
Ankiety z gtosowania - kat. B2.
002 Komisje senackie i statutowe dorazne Dla posiedzen kazdej Komisji zaktada sig
osobng teczke.
003 Komisje zewnetrzne
. . . . Organy i instytucje zewnetrzne
004 Wspétpraca z innymi organami (w tym korespondencja),
tytucj Dla kazdej grupy osobna podteczka.
005 Zjazdy, sesje, konferencje, narady
W tym takze sympozja, seminaria, koncerty
organizowane przez Akademie Muzyczna.
0050 Zjazdy, sesje, konferencje whasne Do kategorii A kwalifikuje sie dokumentacje

merytoryczng, programy, protokoty obrad,
referaty, sprawozdanie itp.
Pozostate - kat. B5
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Inne niz w klasach 000-00.

0051 . . Do kategorii A kwalifikuje sie dokumentacje
Narady (zebrania) pracownicze A
merytoryczng, programy, protokoty obrad,
referaty, sprawozdania itp.
Udziat w zewnetrznych zjazdach, naradach,
. . . konferencjach, sesjach itp.
0052 Zjazdy, sesje, konferencje zewnetrzne A Materialy i wystapienia whasne - kat. A,
pozostate - kat. B2.
0053 Obstuga organizacyjno-techniczna zjazdéw, B? W tym korespondencja organizacyjno-
sesji, konferencji manipulacyjna.
Obstuga organizacyjno-techniczna organéw .
006 . B2 Korespondencja operatywna.
kolegialnych
007 Pelnon_locnlk Rektora ds. Osdb B10
Niepelnosprawnych
01 ORGANIZACJA
Przepisy ogdlnopanstwowe, 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
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0112

Schematy organizacyjne A
0113 Zakresy dziatania A
Dot. m.in. aktéw zatozycielskich, statutow,
regulamindéw organizacyjnych, zmian
0114 Rejestracja wtasnej jednostki A organizacy] r.1ych, t\{\./(.)rzenllall thIdaC.]l'
1aczenia, rejestracji i odpis6w, nadania
numer6w NIP i REGON itp. oraz wszelkiej
korespondencji w tych sprawach.
012 Organizacja organéw i jednostek BE10 M.in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych oraz wspdtdziatajacych organizacyjne jednostek nadrzednych.
Pelnomocnictwa i upowaznienia state
013 Pelnomocnictwa i upowaznienia state B10 fio wykonywama z'adan, wzory .pOdpl.SOW
i podpisy elektroniczne, w tym ich rejestry
bankowe, karty wzoru podpisu itp.
014 System zarzadzania jakoScia W tym ISO.
0140 Ksiegi procedur B10
0141 Procedury B5 5 lat po dezaktualizacji procedury.
0142 Ankiety BS Opracowania ankiet i wnioski z nich

wyptywajace - kat. B10.
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0143 | Audyty (kontrole) jakoSci i realizacji procedur B10 W tym protokoty pokontrolne.
Ochrona i udostepnianie informacji
015 ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace zagadnien
0150 z zakresu ochrony i udostepniania informacji A
ustawowo chronionych
i informacji publicznej
0151 Ochrona informacji niejawnych BE10
0152 Ochrona danych osobowych BE10
W tym informacji publicznej oraz obstuga
0153 Udostepnianie informacji BE10 merytoryczna Biuletynu Informacji
Publiczne;.
016 Obstuga kancelaryjna
Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt, Instrukcja o organizacji i zakresie
Przepisy kancelaryjne i archiwalne dziatania archiwum zaktadowego, instrukcje
0160 o : A . e . .
oraz wyjasnienia i poradnictwo i inne kwalifikatory obiegu dokumentacji
technicznej oraz korespondencja
w ww. sprawach.
Rejestr korespondencji wptywajacej
Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu i wychodzacej, pocztowe ksiazki nadawcze.
0161 ) & B5 Rejestr przesytek, rejestr pism

dokumentacji

wewnetrznych, dowody optat i doreczen
pocztowych itp.
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Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw

0162 formularzy oraz ich wykazy A
. . L : Ewidencja, wzory i zasady gospodarowania.
0163 Ewidencja drukdéw Scistego zarachowania B10 P 2
Zamoéwienia i realizacja jak
w ,,zamoOwieniach”.
Ewidencja pieczeci, pieczatek oraz ich wzory WZ.O ry Od.CISkOV\,Ie ! e“.”d.enq a WyFlapych
0164 . A pieczeci. Zamdéwienia i realizacja jak
odciskowe P
w ,,ZzamoOwieniach”.
Przekazngnle d(.)kumer.ltacn w zwlqzku W tym protokoty przekazania zdawczo-
0165 ze zmianami organizacyjnymi .
. : ; odbiorcze.
i kompetencyjnymi
. . . Korespondencja, notatki, polecenia
0166 Biezgce sprawy organizacyjne B5 porzadkowe itp,
0167 Korespondencja z organami nadrzednymi B10 Dla kazdej 1ns.tytuc1 i czy organizacji zakiada
sie odrebng teczke.
Miedzy komdrkami organizacyjnymi
0168 Korespondencja wewnetrzna B10 Akademii Muzycznej (dla kazdej instytucji,
czy organizacji zaktada sie odrebng teczke).
Przy czym przepisy kancelaryjne
017 Archiwum zakladowe i archiwizacyjne klasyfikowane sg przy klasie
0160.
jw.
Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy
0170 Przepisy kancelaryjno-archiwalne Akademii A Wykaz Akt, Instrukcja Archiwalna, instrukcje

Muzycznej

i inne kwalifikatory obiegu dokumentacji
technicznej oraz korespondencja
w ww. sprawach.
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Ewidencja dokumentacji przechowywanej w

Ewidencja dokumentacji przechowywanej
w archiwum zaktadowym, w tym spisy

0171 archiwum zaktadowvm A zdawczo-odbiorcze, rejestr spisow itp.
y Protokoty brakéw (zaginiecia) dokumentacji
itp.
jw.
0172 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A Ewidencja dokumentacji przechowywanej
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.
Wypozyczenia i wydawanie dokumentacji
i ich kserokopii, pozwolenia (karty, ksiegi,
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w BS rejestry udostepniania i wypozyczania akt),
0175 archiwum zaktadowym w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
udostepniania i wypozyczania akt.
0176 Profilaktyka i 1.<onserwac1a dokumentacji B10
w archiwum zaktadowym
0177 Scontrum dokumentacji A
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0178 Doradzanie komo6rkom organizacyjnym BES
w zakresie postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia dokumentacji
018 Samorzad i organizacje studenckie i
doktoranckie
Parlament Studentow, statuty, programy
0180 Podstawowa dziatalno$¢ studencka A dziatalno$ci, sprawozdania, regulaminy oraz
rejestr organizacji 1 kot studenckich itp.
0181 Inne formy dziatalno$ci studenckiej A Np. chor, teatr, zespoty muzyczne
ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH,
02 LEGISLACJA
1 OBSLUGA PRAWNA
Zbior aktow normatywnych witadz OKkres przechowywania liczy sie od daty
020 . . BE10 .
i organow nadrzednych utraty mocy prawnej aktu normatywnego.
Komplet podpisanych zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw, instrukcji, pism
okolnych oraz ich rejestry. W tym zarzadzenia
Rektora i Kanclerza.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok
. s , . kalendarzowy:.
021 Zbior aktow normatywnych wlasnej 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 wtasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie zakresowi
danego aktu.
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(jezeli jest potrzeba jego prowadzenia)
Komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami.

Materiaty Zrédtowe wraz z jednym

022 Zbiér umow BE10 .
egzemplarzem umowy przechowuje sie
i rejestruje w odpowiedniej klasie, zgodnie
z wykazem akt w komorce organizacyjnej,
ktdra te umowe przygotowata.
023 Udzial w przygotowywaniu projektow aktow A W tym opiniowanie projektéw, uchwat czy
prawnych zarzadzen organéw nadrzednych.
Opinie prawne na potrzeby wlasnej Wyktadnia (interpretacja) wtasnych akton
024 ‘ednostki. interpretacia aktéw prawnvch BE10 normatywnych dotyczacych merytorycznej
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.
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.

prokuraturg
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03

STRATEGIE, PROGRAMY,
PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC I ANALIZY
DZIALALNOSCI

Dla kazdego rodzaju zagadnienia planéw
i sprawozdan zaktada sie osobng teczke.

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczgce sposobu opracowania

030 strategii, programéw, planéw, sprawozdan i A W tym zatozenia, wskazniki, instrukcje itp.
analiz
031 Strategie, programy, plany BS Przesytane do wiadomosci lub
i sprawozdania innych podmiotow wykorzystania.
032 Strategie, programy, plany
i sprawozdania wlasnej jednostki
0320 Strategie, programy i plany yv1eloletme wtlasnej A Wersje ostateczne.
jednostki
0321 Strategie, programy i plany roczne wlasnej A Wersje ostateczne.
jednostki
0322 Sprawozdania i arllahzy. roczne komorek A
organizacyjnych
033 Statystyka
(sprawozdawczosc¢ statystyczna)
Ankiety, karty, formularze statystyczne,
sprawozdania.
0330 Zrédiowe materiaty statystyczne B5 Okres przechowywania liczy sie od daty

opracowania konncowego, obejmujacego
cato$¢ materiatéw Zrédtowych.

str. 15




0331 Statystyczne opracowania czastkowe B5 Kwartalne, miesieczne itp.
0332 Statystyczne opracowania .koncowe wiasnej A
jednostki
Publikacje statystyczne . .
0333 Gtéwnego Urzedu Satystycznego B5 Takze innych jednostek nadrzednych.
Analizy tematyczne lub przekrojowe, Wtasne oraz sporzqdza.me jako odpowiedz
034 ankietvzacia A na ankiety.
tyzacj Ankiety do opracowan - kat. B2.
035 Informacje o charakterze analitycznym A Inne niz w klasach 034, np. dla organu
i sprawozdawczym dla innych podmiotow nadrzednego, ministerstwa, wojewody itp.
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.
0402 Ustalanie dostepu uprawnien do bazy danych B10
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0403 Redagowanie stron internetowych A Archiwizuje sie po kazdej aktualizacji.
0404 Spis systemow i programéw A
0405 Ogoélne schematy systemoéw i programéw A Takze ich ocena.
0406 Stownik terminéw i pojec B5
0407 Koordynaqg syste:mow resortowych A
i branzowych
041 Tworzenie i eksploatacja baz danych
Zakup, wdrazanie i aktualizacja zewnetrznych Kategoria archiwalna zalezy od rod_za] "
0410 baz danvch B5 zgromadzonych danych - zgodnie
y z kwalifikacja w JRZWA.
Wiasne bazy danych - projekty i instrukcje ich
0411 : A
prowadzenia
Kategoria archiwalna zalezy od rodzaju
0412 Bank danych (zbiory informacji) B10 zgromadzonych danych - zgodnie
z kwalifikacjg w JRzZWA.
042 Eksploatacja systeméw informatycznych B10 Harmonogramy, umowy, korespondencja
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043 Przetwarzanie danych
0430 Wydruki maszyn elektronicznych A Tabelogramy, wydruki statystyczne itp.
0431 Materiaty pomocnicze do tabelogramow A InStrl.lkC] €, wyjasnienia itp.
Ksiega Inwentarzowa.
044 Wspomaganie uzytkownikéw 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
ce L. . . . W tym ich rejestr.
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio A 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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055 Petycje, postulaty i inicjatywy pracownicze A
Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sie
Sprawy odestane do zatatwienia innym w zadaniach wtasnej jednostki, a zostaty
056 . B2 L
podmiotom do niej skierowane przez pomytke lub
ze wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy.
06 REPREZENTACJA, PROMOWANIE,
KONCERTY | WYDAWNICTWA
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
060 prawne w zaKkresie reprezentacji A
i promowania
061 Patronaty A
062 Kontakt ze sSrodkami masowego przekazu
Informacje wtasne dla sSrodkéw masowego
0620 przekazu. Odpowiedzi na informacje medialne, A
konferencje, wywiady
0621 Monitoring sSrodkdw masowego przekazu A Wiym W ycml.{l prasowe, nagrania
programow radiowych i telewizyjnych.
Promocja i reklama wlasnej dziatalnosci Wiym udziat w wyste}wach, koncer.tach, targach
063 . . oraz materialy promocyjne
jednostki .
i reklamowe.
0630 Materiaty promocyjne dla radia, telewizji A W tym plakaty.

1 prasy itp.
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Wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty

0631 : . A
informacyjne
064 Wilasne wydawnictwa oraz udziat
w wydawnictwach obcych
0640 Program wydawnictw, w tym badanie potrzeb i A
ustalanie tematyki
0641 Wydawnictwa periodyczne i jednorazowe A
wilasne
Dla kazdego tytutu prowadzi sie osobna
teczke, obejmujaca karte wydawnicza,
0642 Teki wydawnicze wydawnictw wiasnych A opracowania 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 A
Techniczne wykonanie materiatéw
0647 promocyjnych i wydawnictw oraz ich B5

rozpowszechnianie
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Zbioér zaproszen, zyczen, podziekowan

0648 i kondblencji B5 Inne niz wchodzace w akta spraw.
0649 Akcydensy B5
. . . Zlecenia do zaktadéw graficznych np.
065 Wykonania poligraficzne B2 drukowanie opraw, plakatéw, zdjec.
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
0664 Rozpowszef:hm_ame materiatow BS
audiowizualnych
0665 Udziat w obf:yc}} wydawnictwach BS
audiowizualnych
067 Dziatalnos$¢ Biura Koncertowego
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Z udziatem pracownikéw i studentéw

0670 Organizacja koncertow wiasnych B10 Akademii Muzycznej
0671 Organizacja koncertow z udgla%em artystow B10
spoza Uczelni
Udziat pracownikéw i studentow
0672 | w koncertach organizowanych przez inne biura B10
promocji
0673 Rozpowszechnianie i reklama koncertow A
068 Uroczystosci uczelniane
Scenariusz uroczystosci, zaproszenia, wykazy
. g zaproszonych gosci, wystapienia Rektora,

0680 Inauguracja roku akademickiego A przemowienia, wyklad inauguracyiny,
dokumentacja fotograficzna, audiowizualna
np. z okazji $wiat panstwowych, jubileuszu,

nadawanie stopni doktora honoris causa;
0681 Inne uroczystosci uczelniane A Program uroczystosci, zaproszenia, wykazy
zaproszonych gosci, wystapienia, referaty,
dokumentacja fotograficzna i audiowizualna.
07 WSPOLDZIALANIE Z INNYMI W kraiu i za eranic
PODMIOTAMI Ji1za gramnica.
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
070 prawne dotyczace wspotdziatania A

z innymi podmiotami
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Nawiazywanie kontaktow i okreslanie

Przy czym zbiér uméw i porozumien jak

071 zakresu wspotdziatania z innymi rzv Klasie 073
podmiotami na gruncie krajowym przy '
Wspétdziatanie z organami politycznymi, Kgrizlzgaier?ig a;rzlerﬁg;\};;rzlreliilzv {as}rll €
0710 rzgdowymi i samorzgdowymi na poziomie A p P . ve v
krajowym organdw - kat. A.
Pozostate materiaty - kat. B5.
Korespondencja merytoryczna, wtasne
0711 Wspotdziatanie z organami urzedow A opracowania przygotowane dla tych
wojewddzkich i innych organow - kat. A.
Pozostate materiaty - kat. B5.
Korespondencja merytoryczna, wtasne
0712 Wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi A opracowania prlzygotowane dia tych
organow - kat. A.
Pozostate materiaty - kat. B5.
0713 Wspotdziatanie z innymi Uczelniami A Jak przy klasie 0710.
Kontakty i wspétdziatanie
072 . . . .
Z podmiotami zagranicznymi
0720 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu A Przy czym zbior umow i porozumien
wspotdziatania z innymi podmiotami jak przy klasie 073.
zagranicznymi
0721 Wyjazdy zagraniczne prze(.istawwleh wtlasnej BE10
jednostki
0722 Przyjazdy - przyjmowanie przedstawicieli BE10

i gosci z zagranicy
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073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu
i sposobu wspoéldziatania i wspodtpracy

Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy lub jej aneksow.

074

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
i fora krajowe i zagraniczne

W tym organizacja wtasnych i udziaty
w obcych.

08

PROGRAMY I PROJEKTY
WSPOLFINANSOWANE
ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH,
W TYM Z UNII EUROPEJSKIE]

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze Srodkow

zewnetrznych

081

Whnioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja

W tym przygotowanie i sktadanie wnioskow.

09

KONTROLE, NADZOR, AUDYT
I SZACOWANIE RYZYKA

Planowanie i sprawozdawczo$¢ przy klasie
03.

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu kontroli, nadzoru, audytu
i szacowania ryzyka

W tym zasady i tryb przeprowadzania
kontroli oraz inspekcji

091

Kontrole
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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 BES5
092 Audyt
Sposéb i tryb przeprowadzania audytu .
0920 w Akademii Muzycznej A Regulacje prawne, karty audytu, procedury.
0921 Plany audytow wewnetrznych 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 bieZzgce audytu.
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
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Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,

100 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu spraw kadrowych
Wiasne regulacje oraz wyjasnienia, w tym m.in. _Regulamm PraGy, Regulamin
101 interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A Premiowania, wykalzy etatqw, umowy =
zagadnien z zakresu spraw kadrowych ukady zbiorowe itp.
Ustalenia wiasne - kat. A; pozostate - kat. B5.
Regulacje i ich projekty otrzymane
od organdéw 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;v‘\lr‘:ll{f'll;zg]t ﬁ? siatki plac, A Jak w Klasie 101.
Kontakty i wymiana informacji
104 ze zwigzkami zawodowymi w sprawach A
kadrowych
3 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
11 ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW stosunku pracy oraz inne formy
zatrudnienia.
Zapotrzebowanie na pracownikow,
ogtoszenia, oferty kandydatow - kat. Bc.
Akta dotyczace konkretnych pracownikow
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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Akta osdb przyjetych odktada sie do akt
osobowych przy czym dokumentacje

111 Konkursy na stanowiska BES z posiedzen komisji kwalifikuje sie jak przy
klasie ,wtasne komisje i zespoty (state
i dorazne)” w ramach grupy rzeczowe;j.
Inwalidéw, rencistow, mtodocianych,
112 Zatrudnianie pracownikow specjalnych Be10 absolwentéw szkot, staze zawodowe,
kategorii wolontariat, praktyki, itp.
Akta os6b przyjetych odktada sie do akt
osobowych.
113 Etaty
Wykazy etatoéw, zestawienia - zestawienia
1130 iloSciowe, jakoSciowe i zbiorcze wiasnych A
etatow
1131 Okresowe analizy stanu zatrudnienia B5 Przeglady kadrowe.
1132 Plany etatow B3
114 Obstuga zatrudnienia
1140 Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki BE10

(Rektora)
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W tym zakonczenie stosunku pracy.

1141 Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 Akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada sie do akt osobowych.
M.in. delegowanie, przeniesienia, awanse,
1142 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 zastepstwa, podwyzki, przydziaty.
Akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych pracownika.
OSwiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia « . .
1143 o osobach zatrudnionych B... Czas prz.ec,howywama Yvynlka z odrebnych
i cztonkach ich rodzin przepiséw prawa, w innym przypadku
wynosi 6 lat.
115 Prace zlecone (umowy cywilnoprawne)
1150 Ewidencja pracownikéw BE50 Osobno kazdy rodzaj ewidencji pracownikow.
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.
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1155 Umowy kontraktowe B5 jw.
1156 Deklaracje zgtoszeniowe do ZUS B5 jw.
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 panﬁwovyg, samorzadowe, BE10 poszczegblnych pracownikéw odktada sie

branzowe i inne . .
do akt osobowych kazdego pracownika.
Np. podziekowania, gratulacje, dyplomy,
oo s pochwaty. Przy czym akta dotyczace

1162 Wyroznienia BE10 poszczegblnych pracownikéw odktada sie

do akt osobowych kazdego pracownika.
*Okres przechowywania uzalezniony jest

od obowigzujacych przepisoOw 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 poszczeg6lnych pracownikow

odktada sie do akt osobowych kazdego
pracownika.
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*Okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepiséw prawa przy
czym akta dotyczace poszczegdlnych
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
rzeczowej.
Okres przechowywania liczy sie
1166 Zawieszenia pracownikoéw 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
Dostepnos¢ os6b zatrudnionych N stawione upowaznienia, wykazy os6b
118 do informacji chronionych B20 p- Wy p » WyKazy

przepisami prawa

upowaznionych itp.

12

EWIDENC]JA OSOBOWA

str. 30




Dla kazdego pracownika prowadzi sie osobng
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 pdzn. zm.), {j. podanie o prace,
zyciorys (CV, list motywacyjny), Swiadectwa
i dyplomy, umowy o prace i jej zmiany;,
zakresy czynno$ci, zaswiadczenia
0 odznaczeniach, nagrodach i awansach itp.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych BE50 W tym dane w systemach baz danych.
. . . W tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
122 Legitymacje stuzbowe BS duplikatéw, legitymacje zwrocone itp.
123 Zasww}dczenla 0 zatrgdmemu BS
i wynagrodzeniu
13 BEZPIECZENSTWO
I HIGIENA PRACY
Opracowania witasne - kat. A.
130 Przepisy BHP A Opracowania zewnetrzne (np. ZUS, PZU) -
kat. B10.
131 Przeglad warunkow i bezpieczenstwa pracy A
Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow,
132 choréb zawodowych A
i ryzyka w pracy
133 Wypadki
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Przy czym dokumentacja wypadkow

1330 Wypadkiw pracy BE10 zbiorowych, $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kat. A.
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 czynnikéw szkodliwych B40 Wiym badania i pomiary czynnikow
szkodliwych.
1342 Choroby zawodowe B40
1343 Prace specjalnie chronione B40
1344 Rejestr chorob zawodowych A
1345 Odziez i sprzet ochronny B3 . Tabela zaopatrzenia w odziez ochrorlmq '
i roboczg oraz w sprzet ochrony osobiste;j.
135 Analiza wypadkéw i choréb zawodowych A
136 Analizy roczne stanu BHP A

w Akademii Muzycznej
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14

SZKOLENIE I DOSKONALENIE

ZAWODOWE 0SOB ZATRUDNIONYCH

Przepisy prawne dotyczace szkolenia

Opracowania wtasne - kat. A.

140 pracownikow A Opracowania zewnetrzne - kat. B10.
. . W tym indywidualne $ciezki rozwoju.
141 Zasadyil(li)orsci{g(:'la::;eyns;zkolenla A Opracowania wiasne - kat. A.
Opracowania zewnetrzne - kat. B10.
W tym przy pomocy podmiotéw
zewnetrznych.
. . Kursy, szkolenia doskonalace, szkolenia
Szkolenia organizowane we wiasnym . o .
142 . BE10 specjalistyczne, seminaria, sympozja,
zakresie o
kursokonferencje itp.
Na kazde szkolenie zaktada sie odrebng
teczke.
Kursy, szkolenia doskonalgce, szkolenia
. . . specjalistyczne, seminaria, sympozja,
143 Szkolenia orga(r)l(;fl;)iv(\)/:t:lyne przezinne BE10 kursokonferencje itp.
p Na kazde szkolenie zaktada sie odrebng
teczke.
144 SZkOlenia stanowiskowe BHP i P. POZ. B10 InfOrmaCje/ZaéWiadCZenia Odkl’ada SlQ dO akt
’ osobowych.
Na kazde szkolenie zaktada sie odrebng teczke.
145 Doksztatcanie pracownikow
1450 Staze zawodowe i podyplomowe B5
1451 Praktyki szkoleniowe B5
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1452 Specjalizacje B5
1453 Studia podyplomowe B5
1454 Studia doktoranckie B5

146 Ewidencja szkolonych B50

147 Obstuga adn}lnlstrac'y]na kursow B2

i szkolen
15 DYSCYPLINA PRACY
150 Czas pracy
. Listy obecno$ci, grafiki dyzuréw, raporty
1500 Dowody obecnos$ci w pracy B3 obecnosci, Karty zegarowe itp.
Dotyczy tylko zwolnien lekarskich.
1501 Absencje w pracy B3 Urlopy okolicznosciowe, usprawiedliwienia
nieobecnosci - kat. Bc.

1502 Rozliczenia czasu pracy B5
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W tym ich ewidencja.

1503 Delegacje stuzbowe B3 Rachunki kosztéw podrézy naleza
do dowodoéw ksiegowych - kat. B5.
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 Praca w godzinach nadliczbowych B5
1506 Zezwolenia na prace dodatkowe B3
1507 | Ksiazki wyj$¢ stuzbowych w godzinach pracy B3
1508 | Ksigzki wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy B3
151 Urlopy osdb zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe BS Pracownicze i 1pwa!1dzk1e, karty urlopowe,
wnioski urlopowe.
Urlopy macierzynskie, ojcowskie, Przy czym akta dotyczace poszczeg6lnych
1511 B5 s . .
wychowawcze pracownikéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych.
Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
1512 Urlopy dla poratowania zdrowia B5 pracownikéw mozna odlozy¢ do akt

osobowych.
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Przy czym akta dotyczace poszczeg6lnych

1513 Urlopy bezpfatme B5 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
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B5
153 Analizy zatrudnienia i ptac B5 Roczne - kat. A.
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
PRACOWNIKOW
. Ustalenia wtasne - kat. A,
160 Podstawowe zasady i akty prawne A akty zewnetrzne — kat. BS.
161 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane BS
w ramach Zakladowego Funduszu Nagréd
162 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
1620 Plany i zagospodarowanie srodkow A Roczne - kat. A, pozostate - kat. B5.

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
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1621 Oswiadczenia 0 uzyskanych dochodach B2
1622 Whioski o przyznanie dofinansowania do B2
wypoczynku
1623 Whioski 0 przyznanie zapomogi socjalnej B2
Whioski o przyznanie pozyczki na cele W tym umowy pozyczki na cele mieszkaniowe
1624 . i B10
mieszkaniowe —-B10
1625 Listy wyptat z ZFSS B5
163 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B3 Umundurowanie, odziez robocza itp.
164 Opieka nad pracownikami rencistami, BES W tym opieka zdrowotna nad tymi osobami
emerytami i osobami niepelnosprawnymi iich dzie¢mi
165 AKkcje socjalne i imprezy kulturalne poza BES
Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych
Wspieranie os6b zatrudnionych
166 w zakresie zaspokajania potrzeb B5

mieszkaniowych i ulg na przejazdy
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Analizy wykorzystanych srodkow

167 z Zakladowego Funduszu Swiadczen A Roczne - kat. A, pozostate - kat. B5.
Socjalnych i Zakladowego Funduszu Nagrod
168 Pracownicza Kasa BS Okres przechowywania liczy sie
Zapomogowo - Pozyczkowa od zakoniczenia okresu sptaty pozyczki.
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
I OPIEKA ZDROWOTNA
170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 Instrukcje i wyjasnienia ZUS i PZU.
171 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10 W tym legitymacje ubezpieczeniowe — B5
172 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 W tym deklaracje rozliczeniowe do ZUS.
173 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Zasitki chorobowe, irt;))dzmne, pogrzebowe
Whnioski o emerytury i renty, o ustalenie
. kapitatu poczatkowego, rejestr przyjetych
174 Emerytury i renty B10 przez ZUS wnioskdw emerytalnych i
rentowych, itp.
175 Ubezpieczenia zbiorowe pracownikow itp. B10 PZU i inne firmy, w tym deklaracje zgody.

Okres przechowywania liczy sie
od zakoniczenia terminu umowy.
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176

Opieka zdrowotna

1760 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
: . Indywidualne $wiadectwa lekarskie mozna
1761 Badania lekarskie w ramach Medycyny Pracy B10 wlaczyé do akt osobowych pracownika.
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 REGULACJE PRAWNE Z ZAKRESU 510 Takze Wyjasnieniai)i‘r;i;iremcje, opinie, akty
SPRAW ADMINISTRACYJNYCH Wiasne ustalenia - kat. A.
21 NORMALIZACJA I NORMATYWY
Wlasne normy zuzycia materiatdow,
210 . . A
wyposazenia w sprzet, zapasy, ubytki
Obce normy zuzycia materiatow,
211 s . B5
wyposazenia w sprzet, zapasy, ubytki
Dokumentacja dotyczy przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym dokumentacja
22 INWESTYCJE I REMONTY techniczna obiektu przechowywana jest u

uzytkownika przez caty czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od momentu jej
zakonczenia. Jezeli dotyczy obiektéw
zabytkowych i nietypowych, kwalifikuje sie
do kat. A.
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Przepisy prawne dotyczace inwestycji

220 budowlanych i remontéw kapitalnych B10 Przepisy dotyczace konkretnych inwestycji.
Przygotowanie inwestycji budowlanych
221 . , .
i remontow kapitalnych
2210 Normatywy techniczne projektowania B10
2211 Opinie i uzgf)dnlenla ,pr‘O]ek'FOW inwestycyjnych BE10
i remontow kapitalnych
2212 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B5
2213 Plany inwestycyjne i remontowe BE5S W tym wytyczne, wtasne 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
budynkéw nietypowych i zabytkowych
2222 Realizacja inwestycji i remontow A
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Protokoty odbioru i rozliczenia inwestycji

2223 i remontéw kapitalnych BS
9294 Zaop_atrzeme mat.erla}owe BS
i wyposazeniowe
2225 Wykonawstwo remontéw biezacych B5
2226 Ewidencja inwestycji B5
2227 Nadzér 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
23 ADMINISTRACJA I EKSPLOATACJA
NIERUCHOMOSCI (OBIEKTOW)
230 Stan prawny nieruchomosci A W tym nabywanie i zbywanie.
231 Ewidencja nieruchomosci, lokali A

i pomieszczen wlasnych
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Nabywanie, zbywanie, zamiana

232 nieruchomosci, lokali, pomieszczen BS
Dzierzawa i najem nieruchomosci Okres przechowywania liczy sie od daty
233 - . B5 A .
i lokali na potrzeby wiasne utraty lub wygasniecia umowy najmu.
Przekazanie, dzierzawa i najem - .
234 nieruchomosci, lokali i pomieszczen innym B5 Olll(trrzs p]izbef,\},lovgr‘fi,a?;: llllr(;zg’ Slenoaqrg?lty
podmiotom v ygashie Wy najmu.
W tym korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w energie
235 Konserwacja i eksploatacja biezaca elektryczng, wode, gaz, sprawy o$wietlenia i
budynkow, lokali i pomieszczen ogrzewania (umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
Przeglady stanu technicznego.
2350 Konserwac']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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2355 Woda, kanalizacja, $cieki B5 jw.
236 Ksiazki i karty meldunkowe B10 Domy Studenta i Dom Muzyka.
237 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 A o
Tereny zielone, parkingi itp.
Polisy ubezpieczeniowe, m.in. od ognia,
238 Ubezpieczenia majatku B10 zalania itp.
(jednostki, budynku i sprzetu) Okres przechowywania liczy sie
od zakonczenia terminu umowy
ubezpieczeniowej.
Obejmuje zaopatrzenie w maszyny,
24 GOSPODARKA MATERIALOWA narzedzia, materiaty, op,)alkowama iinne
ruchomosci.
Dotyczy Srodkoéw trwatych i nietrwatych.
240 Organizacja gospodarki materialowej A Przepisy i ustalenia wtasne.
W tym zamoéwienia, reklamacije,
241 Zaopatrzenie korespondencja handlowa z dostawcami.
Oferty, katalogi - kat. B3.
Dotyczy rowniez zamdwien publicznych.
2410 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce BS

biurowe, druki
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2411 Zaopatrzenie w meble i sprzet biurowy B5
2412 | Zaopatrzenie w maszyny i urzadzenia biurowe B5
2413 Zaopatrzenie w sprzet muzyczny B5
242 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow
trwatych i nietrwatych
2420 Przepisy dotyczace gospodarki magazynowej A Przepisy i ustalenia wtasne.
2421 WyposaZ(_eme magazynow w urzadzenia BS
i sprzet magazynowy
Magazynowanie i uzytkowanie srodkow .
2422 trwatych i przedmiotow nietrwatych B5 W tym dowody przychodu i rozchodu.
Ewidencja Srodkéw trwatych
243 I
i nietrwatych
2430 Ksigzka ewidencji srodkéw trwatych B10
Ewidencja ruchomosci, narzedzi, czesci Zestawienia iloSciowo-warto$ciowe,
2431 : s B10 o .
zamiennych, materiatéw zestawienia wyposazenia.
Okres liczy sie po wycofaniu sprzetu
2432 Karty pracy sprzetu B5

z uzytku.
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Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i

Dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
dowody zmiany miejsca uzytkowania srodka,

244 C kontrole techniczne, protokoty likwidacji itp.
przedmiotow nietrwatych Okres przechowywania liczy sie od daty
uptynnienia Srodka.
Dowody przyjecia do eksploatacji Srodka,
2440 Przyjecie Srodkow do eksploatacji B10 dowody zmiany miejsca uzytkowania srodka,
kontrole techniczne.
2441 Likwidacja $rodkéw trwatych B10 Protokoty likwidacji itp.
2442 Kasa.q a prze.dm}otow n1§UYva%ych B10 Protokoty kasacji itp.
i uptynniania materiatéw
Wypozyczanie (udostepnianie) sSrodkéw W tym wypozyczanie instrumentow
2443 . L B5 .
trwatych i materiatéw studentom itp.
2444 Rozliczanie zuzycia materialow i sprzetu B10 Wg protokotow 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.
247 Konserwacja i naprawa sprzetu, maszyn i BS

urzadzen
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Gospodarka odpadami i surowcami

248 A . B5
wtornymi
TRANSPORT, LACZNOSC,
25 INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA
I TELEKOMUNIKACYJNA
Zakupy srodkow i ustug transportowych,
250 lacznosci, pocztowych B5 W tym umowy.
i kurierskich
Karty drogowe samochodow, karty

251 Eksploatacja wlasnych srodkéw BS eksploatacji samochodéw, przeglady

transportowych techniczne, remonty biezace i kapitalne,

sprawy garazy i myjni.

252 Uzytkowanie obcych srodkow BS Zlecenia i umowy, eksploatacja samochodéw

transportowych prywatnych dla celéw stuzbowych, ustalenia

i rozliczenia limitéw kilometrow itp.
Eksploatacja sSrodkow lacznosci (telefonow, W tym dokumentacja dotyczaca konserwacji
253 . B5 : f p .
telefaksow) i remontow Srodkéw tgcznosci.
Organizacja i eksploatacja infrastruktury

informatycznej
254 i telekomunikacyjnej (modemow, 1aczy B10

internetowych)

Zakup i uzytkowanie systemow . e
255 informatycznych B10 Np. dla kadr, ksiegowosci itp.
26 OCHRONA OBIEKTOW I MIENIA ORAZ

SPRAWY OBRONNE
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260 StrzeZenie mienia wlasnej jednostki
2600 Plany ochrony obiektéw BE10 Dla firm dozorujacych.
2601 Dokumentacja stuzby ochrony BS Harmonogramy, d21e.nn,1k1 stuzby, kontroli itp.
pracownikéw dozoru.
2602 | Przepustki, zezwolenia, karty magnetyczne itp. B3
M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomos$ci, 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.
Zabezpieczenia i osazenie Plany, schematy drog ewakuacji
2623 P Wypb BE10 wyposazenie w sprzet budynkdw, lokali i

przeciwpozarowe

pomieszczen.
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Kontrole zabezpieczen i wyposazenia

Ksigzki i protokoty kontroli oraz

2624 : : BE10 . : .
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 Prawu o W zakresie catej dziatalnosci jednostki
270 L - B5 o
Zamowieniach Publicznych wynikajace z Ustawy.
Zamowienia i przetargi podlegajace Prawu o W zakresie catej dziatalno$ci jednostki
271 L - B5 :
Zamowieniach Publicznych z wytaczeniem Ustawy.
Inna dokumentacja nieobjeta Prawem Oferty, oferty przetargowe, informacje
272 L . B2 :
0 Zamowieniach Publicznych cenowe itp.
Zamowienia i przetargi ze Srodkow
273 .. NS A
Unii Europejskiej
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie
i akty prawne.
30 REGULACJE PRAWNE SPRAW A W tym polityka rachunkowosci w jednostce,

FINANSOWO-KSIEGOWYCH

plany kont i ich projekty, uzgodnienia,
systemy ekonomiczno-finansowe, systemy
metod
i analiz.
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31

PLANOWANIE I REALIZACJA BUDZETU

310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, optat B5
3122 Ewidencjonowz;r;(i)ed i%(‘:j,lgf{‘;v»’c wykorzystania BS
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B10 Kwartalne, pétroczne, miesieczne.
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
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3130 Finansowanie dziatalnos$ci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Finansowanie remontéw B5
3133 Wspo%prac:fl vA banka.ml fln.ansumcyml BS
i kredytujacymi

3134 Gospodarka pozabudzetowa B5

314 Egzekucja i windykacja B10 Dokumentacja Zwiqzana z ud(,)\/\_/odmenlem

zadtuzen i naleznoSci.
12 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC
I OBSLUGA KASOWA
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
. . Plany i raporty kasowe, grzbiety ksigzeczek

3200 Obrét gotowkowy B5 czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy.
3201 Obroét bezgotowkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obstuga vadium B5
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321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ksiegowe B5 Faktury wtasne i obce.
I I AT
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
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
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Materiaty Zrédtowe do obliczania wysokosci

3230 Dokumentacja ptac i potracen ptac B5 ptac, premii i potrgcen ptac (podatki,
sktadki).
3231 Listy ptac B50
3232 Kartoteki wynagrodzen B50
3233 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku BS
dochodowego
3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
3235 Listy zaliczek na ptace B3
3236 Listy wyptat zasitkéw chorobowych B5
3237 Zaswiadczenia o ptacach B5 Kopie zaswiadczen lub ich rejestry.
Dokumentacja wynagrodzen bezosobowego Przy czym bez sktadki na ubezpieczenia
3238 B50
funduszu ptac spoteczne - kat. B10.
Z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY I 08 okres przechowywanie liczy sig
33 B10 od momentu ostatecznego rozliczenia

SRODKOW SPECJALNYCH

projektu lub programu (takze Zaktadowy
Fundusz Nagrdéd, socjalny, mieszkaniowy).
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34 OPLATY I USTALANIE CEN

340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5

Kalkulacja i ustalanie cen za wlasne
341 koncerty, produkty, wynajem sal B5
Koncertowych itp.

342 Kalkulacja kosztow A Kalkulacje planowe, wynikowe itp.

343 Analiza kosztow A
35 INWENTARYZACJA

350 Ogoélne zasady A Wtiasne wytyczne.

351 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne B10

Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
352 fe e . B5
roznice inwentaryzacyjne
Zestawienia zbiorcze wynikow powszechnej
353 . - A
inwentaryzacji
354 Wycena i przecena B10
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36 DYSCYPLINA FINANSOWA B10
37 DELEGACJE SLUZBOWE
370 Delegacje krajowe B5
371 Delegacje zagraniczne B5
DYDAKTYKA I WYCHOWANIE
40 ZALOZENIA PROGRAMOWE
400 Programy i plany studiow A
401 Indywidualne programy i plan studiow A
41 ORGANIZACJA I TOK STUDIOW
410 Podstawowe zasady oraz organizacja roku A Opracowania wiasne,
akademickiego zewnetrzne - kat. B10.
411 Rozklad zajec¢ dydaktycznych A
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412 Podzial na grupy studenckie B2
413 Dzienniki studentow A
414 PraktyKi 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 kandydatéw nieprzyjetych.
422 Akta osobowe kandydatow B2 Akta kandydatéw przyjetych prowadzi sie
w klasie 440.
423 Uczelniana Komisja Rekrutacyjna A Skiad, program pracy oraz sprawozdania

cyfrowe i opisowe, protokoty.
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Skitad, program pracy oraz sprawozdania

424 Wydziatowa Komisja Rekrutacyjna A cyfrowe i opisowe, protokoty, listy osob
przyjetych.
425 Obstuga organlzacyu?_o-techmczna B2
rekrutacji
Pisma, posiedzenia komisji, listy oséb.
426 Odwotania B5 Dok.umentaq < QSOI.) przyjetych po
odwotaniu przekazuje sie do akt osobowych
studentow.
43 SPRAWY STUDENTOW
Sprawy zbiorowe.
Indywidualne - w aktach osobowych
studentow.
430 Dyscyplina studiow B3 Przektadanie egzamindéw, urlopy dziekanskie,
odwotania w sprawie studiéw, zmiana
kierunku studiéw, przeniesienia
z innych uczelni itp.
431 Swiadczenia na rzecz studentéw
. . Powotanie, listy cztonkow Komisji, protokoty
4310 Komisja Stypendialna B5 2 posiedzen, listy stypendialne.
4311 Stypendium Ministra Kultury i Dziedzictwa BS
Narodowego
Np.: Stypendium Marszatka Wojewodztwa
4312 Stypendia fundowane B5 Pomorskiego, Stypendium Prezydenta Miasta

Gdanska, itp.
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4313 Rejestr stypendiow B5
. L, Miesieczne (osobne teczki dla
4314 Listy wyptat stypendidow B5 poszczegdinych wydziatow)
Powotanie, listy cztonkéw Komisji, protokoty
z posiedzen, listy przyznanych miejsc
4311 Komisja Mieszkaniowa B5 w Domu Studenta.
Umowy studentdéw, 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 Ubezpieczenia studentow
4320 Ubezpieczenie zdrowotne studentow B10 Zgtoszenie do ZUS
Ubezpieczenie studentow w PZU lub w innym Polisy ubezpieczeniowe, wykazy studentow
4321 . . , B5 4 .
towarzystwie ubezpieczen ubezpieczonych w danym roku akademickim
4322 Wypadki studentow B10
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Sprawy dyscyplinarne studentow i

433 doktorantow A
434 Sprawy wojskowe studentow B5
44 EWIDENCJA STUDENTOW
Dla kazdego studenta prowadzi sie oddzielng
teczke obejmujaca podania, kwestionariusz
osobowy, dokumentacje egzaminu
wstepnego, $wiadectwo dojrzatosci, karty
Akta osobowe studentow egzaminacyjne, dzienniki praktyk,
440 B50 .
(sygnowane numerem albumu) egzemplarz prac dyplomowych i ich ocene,
protokét egzaminu dyplomowego, odpis
dyplomu, pokwitowanie odebranych
dokumentow, karte obiegow3 itp.
Akta o zasadniczym znaczeniu.
441 Pomoce ewidencyjne d'o akt osobowych B50
studentow
442 Ksiega albumu A
443 Legitymacje studenckie, .1ndeksy, ksigzeczki BS
zdrowia
444 Ksiega dyplomow A
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Zaswiadczenia w sprawach osobowych

445 studentow B5 W tym rejestr wydanych zaswiadczen.
45 STUDIA PODYPLOMOWE

450 Utworzenie studiow podyplomowych A

451 Programy i plany studiéw podyplomowych A

452 Indeksy i legitymacje stuchaczy B5

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 doktorantow B5

463 Akta osobowe doktorantow B50 W tym pomoce ewidencyjne, rejestry itp.
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464 Ksiega dyplomo6w doktorskich W formie tradycyjnej lub elektronicznej
ROZWOJ KADRY NAUKOWE]
50 ZASADY KSZTALCENIA I ROZWOJU
KADRY NAUKOWE]

51 NADAWANIE STOPNI NAUKOWYCH

510 Przewody doktorskie

511 Przewody habilitacyjne

512 Ksiega dyploméw doktoréw habilitowanych W formie tradycyjnej lub elektronicznej
52 NADAWANIE TYTULOW NAUKOWYCH

520 Nadawanie tytulu profesora Prace i cala dokurpentacja spraw z tym

zwigzana.
521 Nadawanie tytutu doktora honoris causa Cata dokumentacja spraw z tym zwigzana.
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Obstuga organizacyjno-techniczna

522 nadawania tytutéw naukowych B2
53 NOSTRYFIKACJA DYPLOMOW B50
ZAGRANICZNYCH
BADANIA NAUKOWE
60 PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZAC]I A
I KOORDYNAC]I BADAN NAUKOWYCH
61 ORGANIZACJA BADAN
NAUKOWYCH
610 Zespotly naukowo-badawcze A
611 Pracownie naukowo-badawcze A
612 Inne formy pracy naukowo-badawczej
6120 Programy lub przedsiewziecia Ministra Nauki i A
Szkolnictwa WyzZszego
Projekty badawcze aplikowane
6121 do Narodowego Centrum Nauki A
6122 Projekty badawcze aplikowane A

do Narodowego Centrum Badan i Rozwoju
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6123

Inne projekty badawcze i programy krajowe

6124

Projekty badawcze i programy miedzynarodowe

613

Indywidualne projekty badawcze

W tym stypendium naukowe dla mtodego
naukowca.

614

Badania wlasne

62

DZIALALNOSC STATUTOWA

620

Dotacje na dziatalno$¢ statutowa

Whioski, raporty, przydziat dotacji,
sprawozdania.

6200

Dotacje krajowe na dziatalno$¢ statutowa dla
mtodych naukowcow, doktorantow itp.

6201

Dotacje zagraniczne na dziatalno$¢ statutowa dla
mtodych naukowcow, doktorantow itp.

6202

Projekty naukowo-badawcze dla pracownikow
naukowo-dydaktycznych finansowane ze
srodkow Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego

621

Parametryzacja

Oswiadczenia do parametryzacji.
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622

Restrukturyzacja

63

POZYSKIWANIE SRODKOW

DUN - Dziatalno$¢ Upowszechniajgca Nauke.

NA DUN
Pozyskiwanie finansow na DUN przez
630 .
Uczelnie
631 Pozyskiwanie finansow na DUN przez
Biblioteke
632 Pozyskiwanie finanséw na DUN przez
Wydawnictwo
64 KOMERCJALIZACJA WYNIKOW BADAN
NAUKOWYCH I PRAC ROZWOJOWYCH
65 WSPOLPRACA NAUKOWA KRAJOWA
650 Wspoétpraca z instytucjami krajowymi
651 Wspotpraca ze szkotami wyzszymi
652 Wspoétpraca z innymi instytucjami
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653

Wspélpraca z towarzystwami
i organizacjami

654

Wspodtpraca z osobami fizycznymi

66

SPRAWOZDANIA NAUCZYCIELI
AKADEMICKICH

660

Zintegrowany system o nauce ,POL-on”

Sprawozdania, raporty, upowaznienia.

661

Roczne sprawozdania z dzialalnosci
naukowej, artystycznej, organizacyjnej i
dydaktycznej

67

INFORMACJA NAUKOWA

Kwerendy, badania spoteczne.

68

POPULARYZACJA WIEDZY

Wystawy, pokazy, wyktady, odczyty itp.

WSPOLPRACA Z ZAGRANICA

70

PODSTAWOWE ZASADY WSPOLPRACY
NAUKOWE]
Z UCZELNIAMI ZAGRANICZNYMI
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UMOWY I POROZUMIENIA

71 0 WSPOLPRACY NAUKOWE] A
Z INNYMI UCZELNIAMI
ZAGRANICZNYMI
REALIZACJA WYJAZDOW
72 I PRZYJAZDOW W RAMACH
UMOW I POROZUMIEN
MIEDZYNARODOWYCH
. - . W tym staze (dokumentacje stazy odktada sie
720 Wyjazdy planowa;llﬁ Zprce;(;lo:_vmkow Akademii BS do akt osobowych).
y ) Sprawozdania z wyjazdow - kat. A.
Wyjazdy indywidualne pracownikéw W tym staze (dokumentacje stazy odktada sie
721 Akademii Muzveznei B5 do akt osobowych).
y ) Sprawozdania z wyjazdéw - kat. A.
W tym staze (dokumentacje stazy odktada sie
722 Przyjazdy pracownikow zagranicznych B5 do akt osobowych).
Sprawozdania z wyjazdow - kat. A.
723 Studenci ?bcokra!owcy W rama_ch_ B5 Inna dokumentacja niz w klasyfikacji 43 i 44.
programow wymiany studenckiej
724 Przyjazdy cudzoziemcow na zjazdy, BS
konferencje, sympozja, wyklady, konsultacje
725 Studenci polscy za granica
W ramach porozumien uczelni i organizacji
7250 Wyjazdy na praktyki zagraniczne B5 studenckich.

Porozumienia, wnioski, decyzje
i sprawozdania - kat. A.
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7251 Miedzynarodowe imprezy studenckie B5
W ramach porozumien uczelni i organizacji
Wyjazdy w ramach programéw studenckich.
7252 : B5 o o .
miedzynarodowych Porozumienia, wnioski, decyzje
i sprawozdania - kat. A.
ZBIORY BIBLIOTECZNE
REGULACJE, INTERPRETACJE, OPINIE,
30 AKTY PRAWNE DOTYCZACE A
GROMADZENIA, OPRACOWANIA
1 ZABEZPIECZANIA ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH
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 Pozyskiwanie zbioréw zagranicznych (import BES czasopism dia biblioteki.

wydawnictw)

Zakupy, darowizny, przydziaty, zwrot
za zagubione, wymiana.
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811 Depozyty zbiorow bibliotecznych B5
812 Gromadzenie zbiorow z zycia spotecznego A Plakaty i afisze koncertowe, katalogi itp.
Inne formy gromadzenia zbiorow Inne niz w klasach 810, 811 i 812 formy
813 O B5 L :
bibliotecznych gromadzenia zbioréw, np. monografie.
814 Gospodarka dubletami i drukami zbednymi B5
g2 EWIDENCJA I OPRACOWANIE
ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
Wymiana informacji na temat opracowania
820 zbioréw bibliotecznych A
z innymi instytucjami
821 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A Ksiegl 1nwentarzowei,tSane w bazach danych
822 Katalogi kartkowe A
823 Rozmieszczenie zbioréw bibliotecznych
Rozmieszczenie drukéw zwartych Spisy drukow zwartych ! nle.ksmz.lfovgyc}}
8230 Co o : B5 opracowane na podstawie ewidencji zbioréw
i nieksigzkowych na terenie Biblioteki .
bibliotecznych.
8231 Selekcja zbiorow bibliotecznych A Dowody, protokoty, rejestry, wpisy w ksiegi

i gospodarka dubletami

ubytkéw itp.
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824

Statystyka zbiorow bibliotecznych

8240

Zestawienia roczne stanu ewidencji zbiorow
bibliotecznych

8241

Zestawienie czastkowe stanu ewidencji zbioréow
bibliotecznych

B5

825

Kontrola i analiza stanu zbioréow
bibliotecznych

M.in. scontra zbioréw.

826

Ksiega ubytkow

827

Inne formy ewidencji

83

ZABEZPIECZENIE I KONSERWAC(CJA
ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
I MUZEALNYCH

B10

Prace introligatorskie, zestawienia przekazanych
ksigzek, czasopism i nut do naprawy.
Konserwacja i reprografia naprawcza.

84

UDOSTEPNIANIE ZBIOROW
BIBLIOTECZNYCH

840

Czytelnictwo

8400

Zapisywanie i wyrejestrowywanie czytelnikow

B10

Karty czytelnikéw, obiegowki.
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Wykluczanie czytelnikéw z Biblioteki

8401 . . . . B10
i zawieszanie w prawach czytelnika
8402 Ksiega obecnosci B10
8403 Deklaracje B5
8404 Korespondencja z czytelnikami B10
841 Udostepnianie zbiorow bibliotecznych
Tj. ewidencja prowadzona w postaci
- C papierowej i elektronicznej, przy czym karty
8410 Udoste;pnlamenibrl;)ire(.);/\(l:l?1b110tecznych B10 ksigzki, tzw. kieszonki, kwalifikuje sie
] do kat. Bc, a zeszyty z ewidencjg czytelnikow
korzystajacych z czytelni do kat. B5.
8411 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B10 Wypozyczalnia (dane z systemu
na zewnatrz i wypozyczenia komputerowego, rewersy).
8412 Udoste;pnlanle, zl?lorow b.l bliotecznych B10 Podania, wnioski, decyzje.
szczegOlnie chronionych
. L _— Zlecenia wypozyczen miedzybibliotecznych,
8413 Wypozyczenia miedzybiblioteczne B10 korespondencia, rejestr
842 Reprografia zbiorow bibliotecznych BS

na potrzeby czytelnikow
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843

Windykacja zbioréw bibliotecznych

B5

W tym korespondencja w ww. sprawach.

85

FONOTEKA

850

Zasady prowadzenia FonoteKki

Regulamin korzystania ze zbioréw
fonograficznych i sprzetu elektronicznego

851

Inwentarz zbioréw fonograficznych

Ksiegi inwentarzowe osobne dla
poszczeg6lnych nosnikéw (plyty
gramofonowe i kompaktowe, taSmy
szpulowe, kasety magnetofonowe, tasmy
video, ptyty CD i DVD)

852

Katalogi zbiorow fonograficznych

Bc

Katalogi- rzeczowy wedtug gatunkéw
muzycznych i alfabetycznych wedtug
nazwisk kompozytorow- osobne dla
poszczeg6lnych nosnikéw. Okres
przechowywania kart katalogowych liczy sie
od momentu wycofania danej pozycji z
Fonoteki

853

Ksiega ubytkow

854

Udostepnianie zbiorow fonograficznych

B2

Karty wypozyczajacych i karty
poszczegblnych no$nikoéw- okres
przechowywania liczy sie od momentu ich
dezaktualizacji

DZIALALNOSC INFORMACYJNO -

BIBLIOGRAFICZNA,

POPULARYZACJA BIBLIOTEKI I

CZYTELNICTWA
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INFORMACJA BIBLIOGRAFICZNA

90
I NAUKOWA
900 Opracowania naukowo-badawcze
w zakresie stanu bibliotek i czytelnictwa
901 Badania naukowe i indywidualne
- . Przy czym zeszyty udzielonych informacji

902 Kwerendy bibliograficzne kwalifikuje sie do kat. BS.

903 Wytwarzanie i wymiana zréodet informacji
91 WYDAWNICTWA Jak w Kklasie 064.
92 WYSTAWY

Programy, projekty plastyczne, scenariusze,
teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp.
920 Wiasne wystawy Dla kazdej wystawy zaktada sie odrebnie
ponumerowane podteczki.

921 Udzial w wystawach obcych

93 POPULARYZACJA BIBLIOTEKI,

KSIAZEK I CZYTELNICTWA
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Spotkania popularyzujace literature, kulture

Zaproszenia, ulotki, materiaty itp.

930 i nauke A Dokumentacja spotkan, w tym fotograficzna.
931 WycieczKi do biblioteki B5
932 Inne formy popularyzacji czytelniczej B5
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