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................................................................................................................ 51
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81 ZasOb arChiWaliy.........ccceviiiriiiriieiieieeeeeeeeee et et
51
SZKOLENIE SPECJALNE........ctoitiiieiteieee ettt
................................................................................................................ 52
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KATEGORIA
SYMBOLE HASLO ARCHI- UWAGI
KLASYFIKACYJNE KLASYFI- ,VXALNA,
wjed- | win-
KACYJNE nostce nych
macie- | jednost-
rzystej kach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Senat A Bc | sktad organu, porzadek
obrad, wnioski, uchwaty,
sprawozdania z ich wy
konania, protokoly po-
siedzen i inne materiaty
na posiedzenia, listy
obecnosci itp.
001 Kolegium Rektorskie A Bc  [jak przy klasie 000
002 Rady Wydziatéw A Be | jak przy klasie 000
003 Kolegia Dziekanskie A Bce | jak przy klasie 000
004 Kolegia Instytutow A Bc [jak przy klasie 000
005 Wybory do organow A Bce | powotywanie komisji
kolegialnych wyborczych, lista wy-
borcow, protokoty
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z wyborow itp.

006 Komisje
0060 | Komisje state A Bc |jak przy klasie 000, dla
kazdej komisji prowadzi
si¢ osobna teczke
0061 | Komisje dorazne A Bce |jak przy klasie 000, dla
kazdej komisji prowadzi
sie osobna teczke
007 Udzial w obcych or A Bc | wlasne wystapienia, re-
ganach kolegialnych feraty, opracowania,
sprawozdania itp.;
pozostate — kat. BS
008 Obstuga organizacyj- Be Be
no-techniczna orga-
néw kolegialnych
i zjazdow
01 Organizacja
010 Ogolne przepisy A Bc | przepisy ogdlnopanstwo-
prawne dotyczace we, resortowe, branzowe
wlasnej jednostki itp. dotyczace bezpo-
srednio dziatalnosci wla-
snej jednostki
011 Organizacja wlasne;j A Bc | statut, regulamin organi-
jednostki zacyjny, struktura, zakres
dziatania, wnioski o
utworzenie, przeksztal-
cenie, zniesienie jedno-
stek itp.
012 Organizacja wladz B5 Be
nadrzgdnych i jedno-
stek wspotdziataje
cych
02 Akty normatywne.
Pomoc prawna
020 Zbidér normatywow B10 | Bce
wladz nadrzednych
021 Zbior normatywow A Bc | komplet podpisanych
wlasnej jednostki zarzadzen, okolnikow,
pism ogoélnych,
instrukcji, wytycznych
itp.; jeden egzemplarz
wraz z materialami zréo-
dlowymi rejestruje sig i
przechowuje
w odpowiednich
klasach rzeczowych
022 Zarzadzenia B5 Bc | dorazne zarzadzenia ad-
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porzadkowe

ministracyjne, niemajace
znaczenia normatywne-
go (zarzadzenia wlasnej
jednostki)

023

Sprawy cywilne

B10

Bc

okres przechowywania w
komorce macierzystej li-
czy si¢ od daty prawo-
mocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

024

Sprawy gospodarcze

B3

Bce

jak przy klasie 023

025

Sprawy karne

BS

Bc

jak przy klasie 023

026

Sprawy sadowo-
-administracyjne

B10

Bce

jak przy klasie 023

027

Opinie prawne

BS

028

Interpretacje przepi-
sOwW prawnych

BES

03

Planowanie
i sprawozdawczoS$¢.
Statystyka

jednostek organizacyj-
nych i zbiorcze

030

Metodyka i organiza-
cja planowania oraz
sprawozdawczosci

0300

Wytyczne i wskazniki
wiladz nadrzgdnych

BS

Bce

0301

Wytyczne i wskazniki
wlasnej jednostki

Bce

031

Prognozowanie
i planowanie perspek-
tywiczne

Bce

032

Plany

0320

Wieloletnie

Bce

0321

Roczne

Bc

0322

Operatywne

Bce

033

Sprawozdania

0330

Wieloletnie

Bce

0331

Roczne

Be

332

Operatywne

Bc

034

Statystyka

0340

Zrodtowe materiaty
statystyczne

Bc

a) ankiety, karty
i formularze staty-
styczne itp.

b) okres przechowywa-
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nia liczy si¢ od daty
opracowania konco-
wego, obejmujacego
cato$¢ danych zro-
dlowych

0341 | Statystyczne opraco- B2 Bc | shuzace do opracowan
wania czastkowe koncowych, okres prze-
chowywania jak przy
klasie 0340
0342 | Statystyczne opraco- A Bc
wania koncowe
0343 | Statystyczne opraco- A Bc
wania koncowe dla
GUS
035 Analizy
0350 | Kompleksowe A Bc
i problemowe
0351 | Wycinkowe A Bc
04 Informatyka
040 Systemy informatycz- | A -
ne
041 Prace systemowo- A -
-projektowe
042 Sieci komputerowe
0420 | Organizacja sieci A -
0421 | Nadzor nad sieciami BS -
lokalnymi

043 Centralny rejestr opro-| A - | stosowanego pizez

gramowania Uczelnig

044 Baza danych A -

045 Rozwdj informatyki

0450 | Wiasne programyroz- | A -
wojowe
0451 | Koordynacja B5 -

046 Przetwarzanie danych okres przechowywania
uzalezniony jest od przy-
datnosci tych materiatow
do celow praktycznych,
tj. od ich catkowitego
wykorzystania

0460 | Wydruki maszyn elek- | BE10| Bc | tabulogramy, wydruki
tronicznych statystyczne; wyniki ba-
dan —kat. A
0461 | Materialy pomocnicze| B10 | Bc |[instrukcje, wyjasnienia
do tabulogramow itp.
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wlasne A Be
051 Skargi i wnioski zata- A Be

twiane bezpo$rednio
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052

Skargi i wnioski prze-
kazane do zatatwienia
wedhug wlasciwosci

B3

Bc

053

Analizy skarg i wnio-
skow

Be

054

Ewidencja skarg
i wnioskow

Be

06

Uroczystosci, pro-
mocja Uczelni

060

Uroczystosci i spotka-
nia

porzadek uroczystosci,
lista zaproszonych gosci,
sprawozdanie rektora,
wyktad inauguracyjny
dokumentacja zdjgciowa,
filmy

z uroczystosci

0600

Inauguracja roku aka-
demickiego

Be

0601

Akademie rocznicowe
i okoliczno$ciowe

Be

scenariusze, opracowa-
nia

0602

Inne uroczystosci, ob-
chody, spotkania

Be

061

Udziat w obcych uro-
czystosciach krajo-
wych i zagranicznych

b e I B

Be

062

Informacje wlasne dla
prasy, radia i telewizji

>

Bce

063

Wycinki prasowe
o dzialalnos$ci wlasnej
jednostki

Bce

064

Kroniki i monografie
wlasnej jednostki

Bc

065

Inna dziatalnos¢ pro-
mocyjna

Bc

07

Wspéldzialanie

obejmuje sprawy ogdlne
wspotpracy, niezwiazane
bezposrednio z aktami
innych klas

070

Z organami admini-
stracji panstwowej

BES

Bc

071

Z organami admini-
stracji samorzadowej

BES

Bc

072

Z krajowymi instytu-
cjami naukowymi

BES

Bc

073

Z innymi instytucjami
krajowymi

BES

Bc

074

Z organizacjami poli-
tycznymi

BES

Bc

075

Z organami zwigzkow

BES

Bc
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zawodowych

076 Z organizacjami stu- BE5 | Bc
denckimi
077 Migdzy jednostkami B2 -
Politechniki Rzeszow-
skiej
078 Reprezentacja B2 - | zaproszenia, gratulacje,
zyczenia, podzigkowa
nia, kondolencje itp.
08 Biurowos$é
080 Normatywy kancela- A - | Instrukcja kancelaryjna,
ryjne Jednolity rzeczowy wy-
kaz akt Politechniki
080 Normatywy kancela- A - | Rzeszowskiej, Instrukcja
ryjne archiwalna itp.
081 Srodki ewidencji B3 Be | kontrolki wptywow
i kontroli obiegu do- i wystanej koresponden-
kumentacji ¢cji, terminarze, dowody
dorgczen i oplat poczto-
wych, rozdzielniki itp.
082 Lokale i urzadzenia B2 Bc | sprawy organizacyjne —
biurowe nie dotyczy gospodarki
lokalami
083 Pomoce i materiaty B2 Bc | sprawy organizacyjne —
biurowe nie dotyczy zaopatrzenia
084 Formularze i druki BS Bce | ewidencja
Scistego zarachowania
085 Ewidencja pieczgci A - obejmuje roéwniez wzory
i pieczatek dociskowe pieczgci
09 Kontrola
090 Metodyka kontroli A Bc | zasady i tryb przeprowa-
dzania kontroli — wy-
tyczne wlasnej jednostki,
materiaty zewngtrzne
obejmuje klasa 020
091 Kontrole zewngtrzne A Bc | protokoty, sprawozdania
wlasnej jednostki z kontroli, wnioski, za-
rzadzenia i wystapienia
pokontrolne, sprawozd-
nia z ich wykonania;
kazda kontrola stanowi
odrebna sprawe
092 Kontrole wewngtrzne A Bc | kompleksowe i proble-
wlasnej jednostki mowe, jak przy klasie
091, wycinkowe kat. BS
093 Ksigzki kontroli B5 -
KADRY
10 Ogolne zasady pracy
i plac
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100 Umowy zbiorowe A Bc
i zakltadowe

101 Taryfikatory kwalifi- A Be

kacyjne

102 Regulaminy pracy A Bce

103 Zasady wynagradza- A Bce | siatki plac, stawek, do-

nia, premiowania datki itp.
i nagradzania
11 Zatrudnienie
110 Przyjmowanie i zwal-
nianie pracownikow

1100 | Zgtoszenia jednostek B2 Be
organizacyjnych Poli-
techniki Rzeszowskiej

1101 | Werbunek pracowni- B2 Bc | ogloszenia, konkursy,
koéw zgloszenia do organow

zatrudnienia itp.

1102 | Oferty kandydatow Be Bc | podania, skierowania
przez organy zatrudnie-
nia itp.; oferty przyjgte
odktada sie do akt oso-
bowych danego pracow-
nika (klasa 120)

1103 | Zatrudnienie specjal- BS Bc | mtodocianych, inwali-
nych kategorii pra- dow, rencistow, absol-
cownikoéw wentow szkot itp.

1104 | Zwalnianie pracowni- | BS5 Bc | akta dotyczace konkret-
koéw nych pracownikéw od-

ktada si¢ do akt osobo-
wych (klasa 120)

1105 | Opinie o pracowni- B5 Be |jak przy klasie 1104
kach

111 Rozmieszczanie pra- B2 Bc | przydziat, przeniesienia,

cownikoéw zastepstwa itp.

112 Wykazy etatow A Bc | zestawienie ilosciowe,
jakosciowe i zbiorcze
etatow

113 Prace zlecone umowy o prace zlecone z
wlasnymi i obcymi pra-
cownikami, wynagradza-
ne z funduszu bezosobo-
wego, ewidencja prac
zleconych

1130 | Ze sktadkana ZUS B50 -

1131 | Bez sktadki na ZUS BS -

114 Legitymacje stuzbowe [ BS5 Bce

115 Awanse, nagrody, od-

znaczenia, kary
1150 | Awanse B3 Bc | wnioski i decyzje odkta
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da sig¢ do akt osobowych
danego pracownika (kla-
sa 120)

1151

Nagrody

B10

Be

jak przy klasie 1150

1152

Odznaczenia
panstwowe

BS

a) ewidencja odznaczen
—kat. A

b) wnioski w sprawie
odznaczen, kore-
spondencj¢ odktada
si¢ do akt osobo-
wych danego pra-
cownika (klasa 120)

1153

Odznaczenia wlasne

BS

Be

jak przy klasie 1152

1154

Kary

B3

Bc

wnioski i decyzje odkta
da si¢ do akt osobowych
pracownika

116

Wojskowe sprawy
pracownikow

BS5

Be

117

Sprawy rozjemcze
i sadowe

BES

Be

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe

BES50

Bc

a) dla kazdego pracow-
nika prowadzi sig
oddzielna teczke,
zawierajaca: poda-
nie o pracg, Zycio-
rys, ankiety, opinie,
umowe
o pracg i jej zmiany,
akty mianowania,
odpisy aktu stanu
cywilnego, doku-
mentacj¢ z przebie-
gu pracy (awanse,
odznaczenia), §wia-
dectwa nauki
i podnoszenia kwali-
fikacji oraz inne pi-
sma o zasadniczym
znaczeniu, np. doty-
czace
urlopu, z wyjatkiem
wypoczynkowego,

b) uktad akt numerycz
ny ze skorowidzem
alfabetycznym

121

Pomoce ewidencyjne
do akt osobowych

B50

Be

skorowidze, karty perso-
nalne, wykazy imienne

1tp.
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13

Bezpieczenstwo
i higiena pracy

130

Regulacje prawne
z zakresu bezpieczen-
stwa i higieny pracy

Be

ustalenia wlasne; pozo-
state — kat. B10

131

Srodki ochronne

BS

Bc

a) projekty whasne —
kat. A

b) przydziat odziezy ro-
boczej i sprzgtu
ochrony indywidual-
nej

132

Wypadki przy pracy.
Choroby zawodowe

1320

Wypadki zbiorowe,
$miertelne (inwalidz-
two)

Bce

dotyczy wypadkow pod
czas pracy

1321

Inne wypadki

B10

Bc

jak przy klasie 1320

1322

Choroby zawodowe

B10

Bce

1323

Analizy wypadkow
i choréb zawodowych

Bc

133

Nadzor w zakresie
bezpieczenstwa
i higieny pracy

BES

Bc

134

Okresowe badaniale-
karskie

BS

za$wiadczenia — klasa
120

14

Szkolenie pracowni-
kow

rowniez pracownikow
naukowych

140

Zasady i programy
szkolenia

Bce

ustalenia wlasne; pozo-
state — kat. B10

141

Pomoce szkoleniowe

B2

Bce

142

Dobor szkolacych
i szkolonych

B2

Bc

143

Ewidencja
szkolonych

B50

144

Protokoty egzamina
cyjne i $wiadectwa na-
uki

B50

145

Staze zawodowe

i praktyki szkoleniowe
pracownikow wa-
snych

potwierdzenia do klasy
120

1450

Staze i praktyki
krajowe

BS

Bce

1451

Staze i praktyki
zagraniczne

BS

Bce

146

Doksztalcanie
pracownikow

BS

Bce

147

Obsluga administra-

B2

Be
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cyjna kursow szkole-

niowych
148 Staze zawodowe BS Be
1 praktyki pracowni-
kéw obeych
15 Wynalazczosé
150 Tematyka wynalaz A Be
czosci
151 Konkursy wynalazcze A Bce
152 Projekty racjonaliza- | BE10| Bc | a) zgloszenia projektow
torskie iich ocena
b) zgloszonei opaten-
towane projekty za-
licza si¢ do kat. A
153 Okresowa ocena wy- A Bce
nalazczosci
154 Postgpowanie patento- | BE10 - | projekty opatentowane —
we kat. A
155 Ewidencja wynalaz A Be
kow i wnioskow
156 Wynagrodzenia za BS5 Be
projekty wynalazcze
16 Dyscyplina pracy
160 Dowody obecnos$ci BS - | listy obecnosci, raporty
W pracy obecnosci, roczne karty
obecnosci
161 Absencja BS - | zwolnienia lekarskie,
urlopy okolicznosciowe,
usprawiedliwienia nie-
obecnosci itp.
162 Urlopy wypoczynko- B3 - |listy i karty urlopowe
we
163 Urlopy wychowawcze | B3 - | wnioski i decyzje — klasa
i bezplatne 120
164 Urlopy naukowe B3 - | wnioski i decyzje — klasa
120
165 Ewidencja delegacji B3 -
stuzbowych
17 Sprawy socjalno-
-bytowe
170 Podstawowe zasady A Bc | ustalenia normatywne
wlasnej jednostki; pozo-
state — kat. B10
171 Wczasy pracownicze B5 Bc
172 Pozyczki BS Bc
173 Opieka nad pracowni | B2 Bc | opieka zdrowotna

kami
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174 Opieka nad dzieé¢mi BS Bc | kolonie i obozy, ztobki,
i mtodzieza przedszkola, $wietlice,
akcja noworocznaitp.
175 Opieka nad inwalida- B2 Be
mi i rencistami
176 Dziatalnos¢ o$wiato- B2 Bce | sport, imprezy kultural-
wa, kulturalna i rekre- ne, basen, wycieczki itp.
acyjna pracownikow
18 Emerytury, renty,
ubezpieczenia
180 Przepisy prawne, eme-| B10 | Bc |obejmuje instrukcje
rytalno-rentowe i wyjasnienia ZUS,
i ubezpieczeniowe PZU oraz innych instytu-
cji ubezpieczeniowych
181 Emerytury i renty
1810 | Ewidencje emerytur B10 | Bc
i rent wlasnej jednost-
ki
1811 | Wnioski o emerytury i| B3 Be
renty dla wlasnych
pracownikow
1812 | Wnioski o renty indy- | B3 Bc
widualne i specjalne
dla wtasnych pracow-
nikow
1813 [ Dodatki do rent B3 Be
i emerytur
182 Ubezpieczenia
osobowe
1820 | Ubezpieczenia B10 - |umowy zawarte
spoteczne w ramach ubezpieczen
spotecznych
1822 | Dowody uprawnienia | B5 - | zasitki chorobowe, ro-
do zasitkow dzinne, pogrzebowe
1823 [ Ubezpieczenia zbioro- | B10 - | okres przechowywania
we liczy si¢ od uptywu ter
minu umowy ubezpie-
czeniowej
SRODKI
RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A Bce | przepisy wydane
gospodarowania przez wlasna jednostke

Srodkami rzeczowy-
mi

w zakresie zaopatrzenia
i gospodarowania §rod-
kami rzeczowymi
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21 Inwestycje i remonty
kapitalne
210 Zasady inwestycji A Bc | wytyczne wlasne, anali-
i remontow kapital- zy potrzeb; pozostate
nych —kat. B10
211 Plany inwestycyjne A Bc | rowniez plany rzeczowo-
finansowe i analizy eko-
nomiczne planowanych
inwestycji
212 Ewidencja inwestycji A Bc
213 Dokumentacja prawna dla kazdego obiektu pro-
i techniczna obiektéw wadzi sie odrebna teczke
wiasnych
2130 | Budowle typowe BES5 | Bc |dokumentacja prawna —
kat. A, dokumentacja
techniczna obiektu —
okres przechowywania
liczy sig od daty znisz
czenia lub przekazania
obiektu
2131 | Budowle zabytkowe A Be
i nietypowe
214 Wykonawstwo BS Bc | umowy, harmonogramy
i odbior inwestycji robot, protokoty odbioru,
dokumentacja powyko-
nawcza
215 Nadzér i koordynacja | BS Be
inwestycji
216 Ruchome $rodki trwa- | B10 - |urzadzenia, maszyny
le i inne ruchome $rodki
trwate; dla kazdej grupy
ruchomych $rodkéw
trwatych lub kazdego
srodka prowadzi sig¢ od-
dzielna teczkg, obejmu
jaca: zapotrzebowanie,
umowy o dostawe, ko-
pie rachunkow, protoko-
ty odbioru, dokumenta
cj¢ techniczna,
216 Ruchome srodki trwa- | B10 | - | dokumentacjg aparatury,
e paszportyzacjg itp.
217 Zaopatrzenie BS Be
inwestycyjne
22 Administracja nie-
ruchomosci
220 Nabywanie i zbywa- A -
nie nieruchomosci
221 Przydziat i najem lo- B5 Bc | a) umowy najmu, czyn
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kali na potrzeby wta-
sne jednostki

sze i inne sprawy lo-
katorskie

b) dla kazdej nierucho-
mosci lub lokalu
prowadzi si¢ od-
dzielng teczke

222 Eksploatacja nieru- B2 - | konserwacja, biezace re-

chomosci i lokali monty, ogrzewanie,
oswietlenie, utrzymanie
czystosci, od$niezanie,
ustugi kominiarskie, wy-
woz $mieci itp.

223 Najem nieruchomosci | BS Bc | a) umowy najmu, czyn
i lokali innym osobom sze i inne sprawy lo-
prawnym katorskie
i prywatnym b) dla kazdej nierucho-

mosci lub lokalu
prowadzi si¢ od-
dzielna teczke

224 Podatki i oplaty B10 Bce | deklaracje, wymiary po-
publiczne datkowe itp. z wyjatkiem

dowodow ksiggowych
23 Aparatura
naukowo-badawcza

230 Zapotrzebowanie BS Bc | wnioski, realizacja, do-
i realizacja stawa, montaz

231 Eksploatacja aparatury| BS Bc | konserwacja, biezace na-

prawy

232 Wypozyczanie apara- B2 Bc | okres przechowywania
tury akt liczy si¢ od momentu

Zwrotu aparatury

233 Wyposazenie stano- BS Bc | opinie

wisk w aparaturg

24 Gospodarka mate-
rialowa i narzedzio-
wa

240 Zaopatrzenie BS Bc | zapotrzebowanie, zamé-
w materiaty wienia, rozdzielniki itp.

241 Magazynowanie BS Bc | dowody, kartoteki maga-
i uzytkowanie mate- zZynowe
rialow

242 Zaopatrzenie BS Be |jak przy klasie 240
w narzedzia

243 Magazynowanie BS Be |jak przy klasie 241

i uzytkowanie narze-
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dzi

244 Gospodarka odpadami| B2 Bce | ztom, makulatura i inne
(surowcami wtorny- odpadki uzytkowe
mi)
25 Gospodarka zamowienia realizowane
ruchomos$ciami poza ustawa o zamOwie-
niach publicznych
250 Zaopatrzenie BS Bc | nie obejmuje ruchomosci
w ruchomosci objetych klasami: 216,
230, 240,242
251 Magazynowanie BS5 Be |jak przy klasie 250
i uzytkowanie
252 Paszporty maszyn B10 | Bc |przechowuje sig od daty
i urzadzen kasacji urzadzenia przez
10 lat
253 Eksploatacja srodkow
rzeczowych
2530 | Konserwacja i biezace | BS Be
naprawy
2531 | Likwidacja B5 Bc
26 Transport i lacznosé
260 Eksploatacja wlasnych| B3 Be
srodkow transporto-
wych
261 Uzytkowanie obcych B3 Be
$rodkow transporto-
wych
262 Eksploatacja srodkow | B3 Bc | konserwacjainaprawa —
tacznosci telefony, telefaksy, radio,
radiowegzel, telewizja itp.
27 Zamowienia
publiczne
270 Przepisy prawne doty- | A Be | przepisy wlasne; pozo-
czace zamowien puw state — kat. B10
blicznych
271 Rejestr zaméwien pu- | B10 | Be
blicznych
272 Dokumentacja zamé- BS Bce | oferty, ogloszenia, zapy-
wien tania o ceng, specyfika-
cja technicznych warun-
kéw zamoéwienia, proto-
koty komisji, odwotania,
korespondencja
273 Umowy zawarte B10 Be

w wyniku postgpowa-
nia w trybie zamowien
publicznych
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28

Ochrona zakladu
pracy

280

Ochrona mienia

2801

Podstawowe zasady,
przepisy

Be

ustalenia wlasne; pozo-
state — kat. B10

2802

Ochrona budynkow
i pomieszczen

BS5

Be

dzienniki stuzby, mel-
dunki itp.

281

Ochrona przeciwpoza-
rowa

2801

Podstawowe zasady,
przepisy

Be

ustalenia wlasne; pozo-
state — kat. B10

2802

Sprzet gasniczy
i urzadzenia przeciw-
pozarowe

BS5

Be

2803

Interwencje przeciw-
pozarowe, migjscowe
zagrozenia

BS

Bc

2804

Nadzor w zakresie
ochrony przeciwpoza-
rowej

B10

Be

282

Ochrona cywilna

BS

Bce

283

Ubezpieczenia rzeczo-
we

B10

Be

od zalania, ognia, kra
dziezy, odpowiedzalno-
$ci cywilnej, autocasco
itp.

29

Projekty zwigzane
z wykorzystaniem
Srodkow finanso-
wych Unii Europej-
skiej

290

Przepisy prawne doty-
czace projektow zwia-
zanych z wykorzysta-
niem $rodkow finan-
sowych Unii Europej-
skiej

przepisy wiasne; pozo-
state — kat. B10

291

Dokumentacja projek-
tow zwiazanych

z wykorzystaniem
srodkow finansowych
Unii Europejskigj

B10

a) okres przechowywa-
nia liczy si¢ od dnia
finansowego zakor+
czenia realizacji da-
nego projektu —
umowy

b) jezeli akta, doku-
mentacja posiadaja
na mocy innych
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przepisow dhuzszy
okres przechowywa-
nia, to przypisuje si¢
ten dtuzszy okres
jako wiasciwy

c¢) dokumentacja pro-
jektow w sposob
wyrazny oznakowa
na jest znakiem Unii
Europejskiej

FINANSE,
KSIEGOWOSC

plany, sprawozdania,
statystyka i analizy fi-
nansowe —klasa 03

30

Podstawowe zasady
ekonomiczno-
-finansowe

ustalenia normatywne
wlasnej jednostki

300

System finansowy

Be

301

System ksiggowosci

Bc

302

System ewidencji
i plan kont

> >

Bce

31

Realizacja planow
finansowych

310

Obroét gotowkowy

3100

Plany kasowe

BS

Bc

3101

Raporty kasowe

BS

Bc

raporty niestanownce
dowodow ksiegowych

3102

Grzbiety ksigzeczek
czekowych

B2

3103

Kopie asygnat i kwita-
riuszy

B2

niestanowiace dowodow
ksiggowania

311

Finansowanie i kredy-
towanie

3110

Rozliczenia z budze-
tem

BS

3111

Finansowanie Uczelni

BS

3112

Zasady kredytowania,
wspotpraca z bankiem

B5

3113

Finansowanie inwe-
stycji

B5

3114

Finansowanie prac na-
ukowo-badawczych

B5

312

Dewizy

B5

32

Ksiegowos¢ finanso-
wa

320

Dowody ksiggowe

BS

321

Dokumentacja ksiggo-
wa

B5

ksiggi, rejestry, dzienniki
i karty kontowe

322

Rozliczenia

B5

rozliczenia z dostawca-
mi, odbiorcami, pra-
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cownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi oraz

z innymi kontrahentami

323 Windykacja nalezno- BS -

$ci

324 Uzgadnianie sald Be - | korespondencja

325 Ewidencja srodkéw B10 - | ksiggi, kartoteki finanso-

trwatych we itp.
33 Rachuba plac

330 Dokumentacja ptac B5 Bc | materiaty Zrodlowe do
obliczania wysokosci
ptac (karty pracy,
zestawienia godzin nad-
liczbowych, premii
i innych naleznosci pra-
cowniczych)

333 Listy zaliczek naptace| B3 Bc

334 Listy ptac B50 -

335 Karty zbiorcze ptac B50 - |imienne karty zbiorcze
ptac za okresy roczne
lub dtuzsze, ujmujace
zarobki za poszczegolne
miesigce

336 Zaswiadczenia Be - | kopie zaswiadczen

o ptacach o wysokosci ptac lub re-
jestry tych zaswiadczen

337 Dowody ksiggowe B5 -

338 Dokumentacja ksiggo- [ BS - | ksiggi, rejestry, dzienniki

wa i karty kontowe
34 Ksiggowo$¢ materia-
lowo-towarowa
340 Dowody ksiegowe B5 Bc | faktury wlasnei obce
341 Dokumentacja ksiggo- | BS5 Bc [ karty ilosciowo-
wa -wartos$ciowe, karty ana-
lityczne, ksiggi, rejestry
i inne urzadzenia ksiggo-
we, kartoteki itp.
35 Ksiegowosé kosztow

350 Kalkulacja kosztow A Be | kalkulacja wstepna, fa-
zowa, wynikowa itp.

351 Dowody ksiggowe B5 -

352 Dokumentacja ksiggo- [ BS - | ksiggi, rejestry, dzienniki

wa i karty kontowe

353 Analiza kosztow A - | koszty wydziatowe,
ogoblnozaktadowe i inne

36 Fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowa- A -

nia funduszami
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361 Realizacja funduszy B5 Bc | a) wszelkie akta
specjalnych z wyjatkiem dowo-
dow iurzadzen
ksiggowych
b) ewentualny dalszy
podziat wg poszcze
golnych funduszéw
(wdrozeniowy; sta-
bilizacyjny, stypen-
dialny, inwestycyj-
ny, $wiadczen so-
cjalnych itp.)
37 Inwentaryzacja
370 Ogolne zasady A Bc | ustalenia whasne
371 Spisy i protokoty re- BS B2 |rowniez weryfikacja spi-
manentowe sow z natury sktadnikow
majatkowych
372 Wycena i przecena B10 | Bc
373 Inwentaryzacja po-
wszechna
3730 | Materialy inwentary- BS Be
zacyjne
3731 | Formularze sprawoz- BS Bce |z powszechnych inwen-
dawcze taryzacji i przeceny
srodkow trwatych
38 Dyscyplina finanso-
wa
380 Interwencje gtéwnego [ BES | Bc | obejmuje rowniez decy
ksiggowego zje wladz nadrzednych
w tych sprawach
381 Rewizja dokumental- BS Bc | analizy, protokoty
na i sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich re-
alizacja, decyzje wtadz
nadrzednych
382 Inne sprawy nadzoru BS Be
finansowego
DYDAKTYKA
40 Zalozenia organiza- dotyczy studiéw: dzien-
cyjno-programowe nych, zaocznych i pody-
plomowych
400 Ramowe programy A Be
i plany studiow
401 Indywidualne progra- | BE10| Bc
my i plany studiow
41 Organizacja i tok jak przy klasie 40

studiow
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410 Podstawowe zasady A Bc [ustalenia wlasne
411 Zajecia dydaktyczne
4110 | Rozliczenia godzin B5 Bc
dydaktycznych
412 Podziat na grupy stu- Bc -
denckie i sekcje
413 Dzienniki studiéw B50 Bc
i zajed
414 Sesje egzaminacyjne | B50 | Bc |indywidualne protokoty
egzaminacyjne odktada
sie do teczek studenc-
kich
415 Praktyki, obozy, ob- BS Bce
jazdy studentow
416 Ksigga dyplomow A -
417 Studencki ruch nauko- | A Bce
wy
42 Rekrutacja jak przy klasie 40
420 Podstawowe zasady A Bc | ustalenia wlasne; pozo-
state —kat. B10
421 Limity przyjeé na st= | B5 Be
dia
422 Rejestr kandydatow BS5 -
423 Egzaminy wstgpne, BS -
kwalifikacja wg punk-
tow
424 Odwolania w sprawie | B5 -
przyje¢ na studia
425 Obstuga organizacyj- Be Be
no-techniczna rekruta-
cji
426 Sprawozdania A Be
z rekrutacji
43 Swiadczenia dla stu- jak przy klasie 40
dentéw
430 Podstawowe zasady A Bc | ustalenia wlasne, regula-
miny, instrukcje, wy-
tyczne; pozostate
—kat. B10
431 Stypendia, pomoc ma- | BS Bc | do akt osobowychsstu-
terialna denta — klasa 460
432 Opicka zdrowotna B5 Be
433 Ubezpieczenia studen- | B10 | Bc
tow
434 Domy studenckie BS5 Bce | przydziat, zakwaterowa-
nie
435 Stotéwka BS5 Be
44 Sprawy dyscyplinar- | B5 - | upomnienia dziekanskie

ne studentéw

i rektorskie, wydalenia z
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Uczelni

45 Sprawy wojskowe BS Be
studentow
46 Ewidencja studen-
tow
460 Akta osobowe studen- | BESO - |dla kazdego studenta
tow (sygnowane licz- prowadzi si¢ oddzidna
ba albumu) teczkg obejmujaca poda-
nie, kwestionariusz 0so-
bowy, wypis z do- wodu
osobistego, $wiadectwo
dojrzatosci, dokumenta-
cj¢ egzaminu wstepne-
go, karty egzaminacyjne,
kopig decyzji o przyjg-
ciu na stu- dia, decyzje
460 Akta osobowe studen | BESO - | dotyczace przebiegu stu-
tow (sygnowane licz- diow,
ba albumu) a takze nagrod, wyrdz-
nien i kar, dokumenty
dotyczace przyznania
studentowi pomocy ma-
terialnej, jeden egzemr
plarz pracy dyplomowe;j
1jej recenzjg, protokot
egzaminu dyplomowego
1 egzemplarz dyplomu
ukonczenia studiow
461 Akta osobowe studen- A - gw.
tOW zawierajace prace
magisterskie i dyplo-
mowe zakwalifikowa-
ne przez wydzialowa
komisj¢ oceny do gru-
py materialow archi-
walnych
462 Album studenta A Bce
463 Pomoce ewidencyjne | B50 - |rejestry itp.
do akt osobowych stu-
dentow
464 Akta osobowe studen [ B5S0 [ Bc
tow studiow podyplo-
mowych
465 Rejestr wydanych B50 | Bc
$wiadectw studiow
podyplomowych
466 Zaswiadczenia B2 -

o0 sprawach osobo-
wych studentow

ROZWOJ KADRY
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NAUKOWEJ

50

Zasady ksztalcenia
i doskonalenia kadr
naukowych

500

Wilasne

Bc

501

Jednostki nadrzedne;j

Be

51

Asystenci

510

Staze krajowe
naukowo-zawodowe

B5

potwierdzenia do klasy
120

511

Ksztatcenie pedago-
giczne asystentow

B5

potwierdzenia do klasy
120

512

Inne formy ksztatce-
nia i doskonalenia

B5

potwierdzenia do klasy
120

513

Oceny i analizy roz
woju kadry

52

Studia doktoranckie

520

Programy i plany stu-
didéw doktoranckich

521

Organizacja i tok stu-
didéw doktoranckich

BS

522

Rekrutacja na studia
doktoranckie

5220

Limity

BS

5221

Egzaminy wstgpne

BS5

Be

5222

Sprawozdania
z rekrutacji

Be

523

Doktoranci

5230

Sprawy dyscyplinarne
doktorantow

BES

5231

Zatrudnienie
doktorantow

B5

5232

Akta osobowe dokto-
rantOw

BES0

5233

Pomoce ewidencyjne
do akt osobowych

B50

5234

Legitymacje stuzbowe
1 ubezpieczeniowe
doktorantow

B5

5235

Indeksy doktorantow

B50

5236

Zaswiadczenia
w sprawach osobo-
wych doktorantow

B5

53

Nadawanie stopni
naukowych

530

Przewody doktorskie

cato$¢ dokumentacii
zwigzanej z przewodem
doktorskim

531

Przewody habilitacyj-
ne

jak przy klasie 530
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532

Nadawanie stopni
doktora honoris causa

533

Ksiggi dyploméw

5330

Ksigga dyplomow
doktorskich

5331

Ksigga dyplomow
doktorow habilitowa-
nych

5332

Ksigga dyplomow
doktoréw honoris cau-
sa

54

Nadawanie tytuléw
naukowych
i honorowych

540

Nadawanie tytutu pro-
fesora nadzwyczajne-
go

541

Nadawanie tytutu pro-
fesora zwyczajnego

542

Nadawanie tytutow
honorowych

55

Odnowienie dokto-
ratu

56

Nostryfikacja
dyploméw zagra-
nicznych

> > > >

57

Ewidencja przyzna-
nych tytuléw i stop-
ni naukowych

58

Organizacja uroczy-
stych promocji dok-
torskich i habilita-
cyjnych

Bc

obstuga administracyjna
—kat. BS

BADANIA
NAUKOWE

60

Podstawowe zasady
organizacji
i koordynacji badan
naukowych

600

Wlasne

Bc

601

Jednostki nadrzednej

Bc

61

Organizacja badan
naukowych

plany i sprawozdania
z prac naukowo-
-badawczych (kat. A)
— klasa 03

610

Ogolne kierunki
prac naukowo-
-badawczych

opracowania wiasne,
prognozy
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611 Prace naukowo-
-badawcze
6110 | Programy badan na- A Be
ukowych
6111 | Opracowania nauko- A Be
we
6112 |Realizacjabadanna- | BES | Bc |réwniez koordynacja
ukowych
6113 | Wnioski o nagrody BS5 Be
612 Ocena dziatalno$ci A Be
badawczej Politechni-
ki Rzeszowskiej
613 Upowszechnianie A Be
osiagnie¢ naukowych
614 Ewidencja prac na- A -
ukowych
615 Umowy licencyjne BES - | okres przechowywania
akt liczy sig od daty wy-
gasnigcia umowy
62 Wspolpraca nauko-
wa krajowa
620 Z instytucjami nauko- | A Bc | korespondencja dotycza
wymi ca merytorycznych za-
gadnien, wymiany do-
$wiadczen itp.
621 Ze szkotami A Bc [jak przy klasie 620
WyZszymi
622 Z innymi instytucjami | A Bc [jak przy klasie 620
623 Z towarzystwami A Be |jak przy klasie 620
i organizacjami
624 Z osobami fizycznymi| A Be |jak przy klasie 620
63 Konferencje
naukowe
630 Konferencje naukowe,| A Bc | programy, referaty,
sympozja, seminaria whnioski, uchwaty, listy
itp. organizowane uczestnikow, stenogra-
przez Politechnike my, protokoty, sprawoz-
Rzeszowska dania z realizacji uchwat
631 Udzial w pozauczel A Bc | krajowych i zagranicz
nianych konferen- nych; wlasne wystapie-
cjach, sympozjach itp. nia, referaty, sprawozda-
nia
632 Obstuga organizacyj- B5 Be

no-techniczna konfe-
rencji, sympozjow, se-
minariow itp.
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64

Wspolpraca nauko-
wa z gospodarka na-
rodowg

640

Programy wspoétpracy
z gospodarka narodo-
wa

641

Dokumentagja formal-
noprawna wspotpracy
z gospodarka narodo-

wa

BES

umowy, aneksy

642

Rozliczenia z tytulu
umow zawartych

z jednostkami gospo-
darki narodowej

BS

643

Opracowania nauko-
we dotyczace wspot-
pracy z gospodarka
narodowa

644

Wdrazanie nowych
rozwigzan

Bc

65

Prace naukowo-
-ustugowe

650

Dokumentacja
formalnoprawna

BES

jak przy klasie 641

651

Rozliczenia prac na-
ukowo-ustugowych

B5

652

Opracowania nauko-
we dotyczace prac
naukowo-ustugowych

653

Wdrazanie nowych

rozwiazan dotycza

cych prac naukowo-
-ustugowych

BES

66

Informacja
naukowa

BE10

67

Popularyzacja
wiedzy

programy, projekty pla-
styczne, scenariusze,
teksty odczytow, wlasne
plakaty, ulotki, nagrania
dzwickowe itp.

670

Odczyty, wyktady

671

Wystawy i pokazy

6710

Wystawy i pokazy
wlasne

6711

Techniczna obstuga
wystaw i pokazow

BS
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6712 | Udzial w obcych wy- | BS Bc | czynne uczestnictwo —
stawach i pokazach kat. A
672 Inne formy populary- | BES | Bc
zacji
68 Wydawnictwa
680 Program wydawnictw A Bc | badanie potrzeb, ogolne
sprawy wydawnicze
681 Teki wydawnicze A - | dla kazdego tytutu publi-
kacji prowadzi si¢ od-
dzielna teczke obejmuja-
ca kart¢ wydawnicza,
umowy, opracowania aw-
torskie i redakcyjne, re-
cenzje, projekty graficz-
ne oraz egzemplarz wy-
dawniczy
682 Matryce wydawnicze | B10 Bc
683 Wykonanie poligra- B2 Bc |[sprawy wydawnicze:
ficzne ewidencja zlecen, korek-
ta itp.
684 Rozpowszechnianie B2 Bc | kolportaz
wydawnictw
WSPOLPRACA
7Z ZAGRANICA
70 Podstawowe zasady
700 Whasne ustalenia A Bc
wspOtpracy
701 Ustalenia wspotpracy | BS Bc
jednostki nadrzednej
71 Wspolpraca nauko-
wa
710 Umowy i porozumie-
nia o bezposredniej
wspotpracy Politech-
niki Rzeszowskiej
7100 | Z instytucjami A Bc | umowy, porozumienia
naukowymi i korespondencja doty-
czace merytorycznych
zagadnien, wymiany do-
Swiadczen itp.
7101 |Ze szkotami wyzszy- A Be |jak przy klasie 7100
mi
7102 | Z innymi instytucjami A Bc | jak przy klasie 7100
7103 | Z towarzystwami A Be |jak przy klasie 7100
i organizacjami
7104 | Z osrodkami kultury A Be |jak przy klasie 7100
polskiej
7105 | Z osobami fizycznymi| A Be | jak przy klasie 7100
711 Realizacja wyjazdow i| BE5 [ Bc

przyjazdow w ramach
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umow i porozumien o
bezposredniej wspok
pracy

z uczelniami zagra-
nicznymi

712 Realizacja wyjazdow i
przyjazdow w ramach
porozumien migdzy-
panstwowych
7120 | Wyjazdy pracowni- A Bc | dotyczy sprawozdan,
kow materialow z wyjazdow
rejestrow wyjazdow
7121 | Przyjazdy cudzoziem- | A Bc | a) pracownicy nauki,
cow stazysci, stypendy-
$ci, doktoranci, stu-
denci
b) programy pobytu
delegacji zagranicz-
nych, sprawozdania
7122 | Obstuga administra- BS Bce
cyjna
72 Praca naukowa BES | Bc | a) realizacja wyjazdow
za granica pracownikow Pdli-
techniki Rzeszow-
skiej do pracy
za granica
b) prace naukowe, ma-
teriaty z badan na-
ukowych (kat.A)
73 Cudzoziemscy pra- | BE5 | Bc | a) wnioski, decyzjeitp.
cownicy Politechniki b) wszystkie sprawy
Rzeszowskiej dotyczace pracowni-
kow PRz prowadzi
si¢ w oddzielnych
klasach rzeczowych
74 Organizacje i towa- A Bce | korespondencja meryto-
rzystwa zagraniczne ryczna
oraz mi¢dzynarodo-
we
75 Studenci polscy
Za granicg
750 Praktyki zagraniczne | BE5 | Bc [umowy, sprawozdania
z przebiegu praktyk —
kat. A
751 Studia zagraniczne BS5 Be
752 Migdzynarodowe im- A Be

prezy studenckie or
ganizowane przez Po-
litechnike Rzeszow-
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ska

ZBIORY BIBLIO-
TECZNE. ZASOB
ARCHIWALNY

80

Zbiory biblioteczne

800

Podstawowe zasady
dotyczace gromadze-
nia, opracowania

i udostgpniania

zarzadzenia i wytyczne
wlasnej jednostki

801

Gromadzenie zbioréw
bibliotecznych

8010

Zakup zbiorow na
rynku krajowym

BS

8011

Zakup zbiorow zagra-
nicznych

BS

8012

Prenumerata czaso-
pism

BS

802

Inne formy gromadze-
nia zbiorow

8020

Egzemplarz obowiaz-
kowy drukow

BS

8021

Dary

BS

przyjgcie ksiggozbiorow
naukowych, kat. BES

8022

Wymiana

BS

803

Ewidencja zbiorow
bibliotecznych

8030

Inwentarze

8031

Katalogi

8032

Ksiggi ubytkow

> (>

804

Udostegpnianie zbio-
réw bibliotecznych

8050

Udostgpnianie
w czytelniach

B2

8051

Wypozyczanie

B2

81

Zasob archiwalny

810

Ksztattowanie zasobu
archiwalnego

8100

Przekazywanie akt
do Archiwum Uczel-
nianego

spisy zdawczo-
-odbiorcze, wykazy spi-
sow zdawczo-
-odbiorczych

8101

Wydzielanie akt na
makulature

spisy akt wybrakowa
nych, zezwolenia na
przemiat i protokoty bra-
kowania

811

Udostgpnianie zasobu
archiwalnego

8110

Udostgpnianie na
miejscu w Archiwum

B2
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8111

Wypozyczanie

B2

8112

Udostepnianie prac
naukowych

B10

whnioski i decyzje

8113

Ewidencja udostep-
nionych prac nauko-
wo-badawczych
(opracowanie i wzor)

B50

812

Konserwacja zbiorow
archiwalnych

BS

SZKOLENIE SPE-
CJALNE

90

Szkolenie lotnicze

900

Plany i programy
szkolenia lotniczego

ustalenia wlasne; pozo-
state —kat. B10

901

Organizacja szkolenia
lotniczego, pomoce
naukowe

B10

902

Rekrutacja uczestni-
kow szkolenia lotni-
czego, dobor wykla-
dowcow

BS

903

Listy wzlotow

BS

Be

904

Ksiazki pracy instruk-
torow lotniczych

B10

Bc

905

Ewidencja uzyska-
nych nalotéw

B10

906

Ewidencja szkolonych

BES50

Bc

907

Protokoty egzamina-
cyjne i $wiadectwa
nauki

BES50

Be

908

Roczne zestawienia
wynikow szkolenia
lotniczego

52




	JEDNOLITY
RZECZOWY WYKAZ AKT
	POLITECHNIKI
RZESZOWSKIEJ

