Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Rektora Nr 36/2000
z dnia 15 grudnia 2000 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ
AKT




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

klasy 1 i II rzedu

0. ZARZADZANIE

00. organy kolegialne Uczelni

Ol.

organizacja 1 struktura Uczelni

. planowanie i sprawozdawczo$¢; statystyka

. informatyka

. obstuga prawna

. skargi 1 wnioski

. informacje

. ochrona wynikajaca z panstwowych przepiséw szczegdlnych
. biurowos¢

. kontrole

1. KADRY

10.0g6Ine zasady pracy i ptac.

. zatrudnienie.

. ewidencja pracownikéw.

. dyscyplina pracy.

. szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow.
. sprawy socjalno — bytowe pracownikow.

16.inne sprawy osobowe.

17.

bezpieczenstwo i ochrona pracy.
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2. SRODKI RZECZOWE
20. podstawowe zasady gospodarowania $rodkami rzeczowymi
21. inwestycje 1 remonty
22. administracja i gospodarka nieruchomos$ciami
23. gospodarka aparaturg naukowg
24. gospodarka materiatowa
25. gospodarka majatkiem ruchomym (zbiory rolne, inwentarz zywy)
26. inwentaryzacja majatku
27. transport 1 facznos¢

28. ochrona zaktadu pracy

3. FINANSE
30. podstawowe zasady
31. finanse, ksiggowos¢

. ksiggowos¢ finansowa

(OS]
(OS]

. rozliczenie ptac

(O8]
=

. ubezpieczenia osobowe

[U%)
(9]

. ksiggowos¢ materiatowo-towarowa

(O8]
N

. koszty 1 ceny

Y

. fundusze specjalne

. inwentaryzacja

(93] (O8]
O o0 ~l

. dyscyplina finansowa




~

60
ol

62

4. DYDAKTYKA
40.
41.
42.
44.
45.
46.
47.

50.

3. projekty badawcze; specjalizacje

zatozenia organizacyjno-programowe
organizacja i tok studiow

nostryfikacje i uznawalnos¢ dyplomow
rekrutacja

ewidencja studentow

opieka zdrowotna oraz sprawy socjalno-bytowe studentow

organizacje studenckie

studencki ruch naukowy

5.ROZWOJ KADRY NAUKOWE]

zasady ksztalcenia i doskonalenia kadr naukowych

studia doktoranckie

nadawanie stopni naukowych

nadawanie tytulow naukowych i honorowych

. tytuty 1 stopnie naukowe

. organizacja uroczystych promocji doktorskich i habilitacyjnych
. staze

. studia cudzoziemcéw w Akademii Rolnicze]

6. BADANIA NAUKOWE

. zasady organizacji i koordynacji badan
. rady naukowe

. konferencje naukowe, sympozja, sesje naukowe
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64. wdrazanie i upowszechnianie wiedzy
65.. wydawnictwa

66. informacja naukowa

7. WSPOLPRACA Z ZAGRANICA
70. ogdlne zasady i programy wspotpracy migdzynarodowe;

71. miedzynarodowe umowy o wspdtpracy, umowy wielostronne i dwu-
stronne oraz ich realizacja

72. organizacje i towarzystwa naukowe migdzynarodowe i zagraniczne

73. wyjazdy zagraniczne pracownikéw Akademii Rolniczej i1 przyjazdy
gosci zagranicznych

74. wyjazdy studentoéw polskich oraz przyjazdy studentéw z zagranicy

8. ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB ARCHIWALNY

80. podstawowe zasady dotyczace gromadzenia, opracowywania, prze-
chowywania i udostgpniania zbioréw

81. gromadzenie zbioréw bibliotecznych

82. ewidencja zbioréw bibliotecznych

83. udostepnianie zbiorow bibliotecznych

84. koordynacja dziatalnosci bibliotek wydziatowych Akademii Rolnicze;
85. ksztattowanie zasobu archiwalnego

86. opracowanie zasobu archiwalnego

87. udostepnianie zasobu archiwalnego

88. konserwacja zbioru archiwalnego i bibliotecznego

89. wystawy




00.
01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

08.
09.

10.
11.
12,
18.
14.
1%.
16.
17.

KLASY

0. Zarzadzanie.
Organy kolegialne Uczelni.
Organizacja i struktura Uczelni
Planowanie i sprawozdawczos$¢. Statystyka
Informatyka.
Obstuga prawna.
Skargi i wnioski.
Informacje.
Ochrona wynikajaca z panstwowych przepiséw
szczegolnych.
Biurowosc¢.
Kontrole.

1. Kadry.
Ogolne zasady pracy i ptac.
Zatrudnienie.
Ewidencja pracownikow.
Dyscyplina pracy.

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw.

Sprawy socjalno — bytowe pracownikdw.
Inne sprawy osobowe.
Bezpieczenstwo i ochrona pracy.

20.

a1
22.
23,
24.
25.

26.
27,
28.

30.
. Finanse, ksiegowos¢.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

31

RZEDU

2. Srodki rzeczowe.
Podstawowe zasady gospodarowania srodkami
rzeczowymi.

Inwestycje i remonty.

Administracja i gospodarka nieruchomosciami.
Gospodarka aparaturg naukowa,.

Gospodarka materiatowa.

Gospodarka majatkiem ruchomym (zbiory rolne, inwentarz
Zywy).

Inwentaryzacja majatku.

Transport i fgcznosé.

Ochrona zakfadu pracy.

3. Finanse.
Podstawowe zasady.

Ksiegowosc¢ finansowa.

Rozliczenie ptac.

Ubezpieczenia osobowe.
Ksiggowos¢ materiatowo — towarowa.
Koszty i ceny.

Fundusze specjalne.

Inwentaryzacja.

Dyscyplina finansowa.



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

46.
47.

50.
51,
52.
53.
54.
55.

56.
57.

60.
61.
62.
63.
64.

4. Dydaktyka.
Zatozenia organizacyjno — programowe.
Organizacja i tok studiow.
Nostryfikacje i uznawalnos¢ dyplomow.
Rekrutacja.
Ewidencja studentow.
Opieka zdrowotna oraz sprawy socjalno — bytowe
studentow.
Organizacje studenckie.
Studencki ruch naukowy.

5. Rozwdj kadry naukowe;.

Zasady ksztatcenia i doskonalenia kadr naukowych.

Studia doktoranckie.

Nadawanie stopni naukowych.

Nadawanie tytutdbw naukowych i honorowych.

Tytuty i stopnie naukowe.

Organizacja uroczystych promocji doktorskich i
habilitacyjnych.

Staze.

Studia cudzoziemcow w Akademii Rolniczej.

6. Badania naukowe.
Zasady organizacji i koordynacji badan.
Rady naukowe.
Konferencje naukowe, sympozja, sesje naukowe.
Projekty badawcze. Specjalizacje.
Wdrazanie i upowszechnianie wiedzy.

70.
71.

72.

73.

74.

80.

81.
82.
83.
84.

85.
86.
87.
88.
89,

. Wydawnictwa.
. Informacja naukowa.

7. Wspélpraca z zagranica.
Ogolne zasady i programy wspotpracy miedzynarodowe;j.

Miedzynarodowe umowy 0 wspotpracy, umowy wielostronne

i dwustronne oraz ich realizacja.

Organizacje i towarzystwa naukowe miedzynarodowe i

zagraniczne.
Wyjazdy zagraniczne pracownikéw Akademii Rolniczej i
przyjazdy gosci zagranicznych.
Wyjazdy studentéw polskich oraz przyjazdy studentow z
zagranicy.

8. Zbiory biblioteczne. Zaséb

archiwalny.
Podstawowe zasady dotyczace gromadzenia,
opracowywania, przechowywania i udostepniania zbiorow.
Gromadzenie zbioréw bibliotecznych.
Ewidencja zbioréw bibliotecznych.
Udostepnianie zbiorow bibliotecznych.
Koordynacja dziatalnosci bibliotek wydziatowych Akademii
Rolniczej w Krakowie.
Ksztattowanie zasobu archiwalnego.
Opracowanie zasobu archiwalnego.
Udostepnianie zasobu archiwalnego.
Konserwacja zbioru archiwalnego i bibliotecznego.
Wystawy.

A~
)




Symbole klasyfikacyjne

Hasla klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

W
komorce
meryto-

rycznej

W innych
komorkach

6.

0050
0051
0052

ZARZADZANIE

Organy kolegialne Uczelni.
Senat.

Rady Wydzialow.

Wybory do organéw kolegialnych i jedno-
osobowych Uczelni.

Komisje.

Komisje senackie.

Komisje uczelniane, rektorskie.

Komisje wydziatowe.

Inne komisje.

Rada Biblioteczna

Udziat w konferencjach srodowisk akade-
mickich.

Rada Glowna Szkol Wyzszych.
Spotkania, konferencje rektorow.

Inne konferencje $rodowisk akademickich.

Sktad organu. materiaty przygotowawcze na
posiedzenia, protokoty posiedzen. wnioski,
uchwaty. wnioski. opinie.

Jak przy kl. 000.

Powolywanie komisji wyborczych, protokoty z
wyborow.

Sktad komisji, protokoly zebran, uchwaty. wnio-
ski. opinie Dla kazdej komisji prowadzi si¢
osobna teczke.

Jak przy kl. 0030.

Jak przy kl. 0030.

Np. zwigzkowe, studenckie. Jak przy kl. 0030.
Jak przy kl. 0030.

Programy. referaty. wnioski. uchwaty. protokoty.
sprawozdania. Harmonogramy, zaproszenia —
kat. Bc.

Jak przy kl. 005.

Jak przy kl. 005.

Jak przy kl. 005.




012

013

(25
o
(%)

0120
0121

Organizacja i struktura Uczelni.

Ogodlne przepisy prawne.

Organizacja wewngtrzna Akademii.

Akty normatywne.
Przepisy resortowe.
Zbiér normatywow Akademii.

Zarzadzenia porzadkowe.

Planowanie i sprawozdawczos¢. Statysty-
ka.

Wytyczne i wskazniki wladz nadrzednych.
Wytyczne i wskazniki wewngtrzne Akade-
mii.

Plany perspektywiczne Akademii i sprawoz-
dania z ich wykonania.

Analizy.

Analizy kompleksowe i problemowe.

Analizy wycinkowe.

B10

BES

> g

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Przepisy ogolnopanstwowe, resortowe itp. Doty-
czacych bezposrednio dzialalnosci Akademii.

Dokumenty zalozycielskie, rejestracja Akademii,
statuty, regulaminy organizacyjne, schematy
organizacyjne, regulaminy jednostek Akademii
Rolniczej, organizacja nowych jednostek, likwi-
dacja i przeksztalcania istniejacych.

Normatywy wladz nadrzednych.

Komplet zarzadzen, pism okdlnych, instrukcji
podpisanych przez wladze Akademii.

Dorazne zarzadzenia administracyjne nie majace
znaczenia normatywnego.

Do kat. A kwalifikuje si¢ te analizy, ktére nie
mieszcza si¢ W opracowaniu kompleksowym lub
problemowym. Pozostate — kat. BS.

N
W




041
042

0310
0311

0420

0421
0422

1
i
\

|

Plany i sprawozdania z ich wykonania
jednostek organizacyjnych Akademii.
Statystyka |
Metodyka 1 tematyka opracowan statystycz-
nych.

Zrodlowe materialy statystyczne
Statystyczne opracowania czastkowe.
Statystyczne opracowania koncowe

Informatyka.

Systemy informatyczne.

Sieci komputerowe.

Organizacja sieci.

Koordynacja i nadzér nad sieciami.
Centralny rejestr oprogramowania.
Rozwdj informatyki

Eksploatacja systeméw i programéw infor-

matycznych

Obsluga prawna.

Interpretacja przepiséw prawnych.

Opinie prawne
Sprawy w postgpowaniu sadowym

Sprawy cywilne.

Sprawy karne [
Sprawy administracyjne |
Rejestry |

B2

)
DL

M >

n

>

Bc

Bc
Bc

B¢
Bc

Bc

Bc

Bc

Bce

Bc

| Obejmujace okresy roczne i dluzsze

Wytyczne Akademii. Obce materialy informa-
cyjne — kat. BS
Ankiety, karty statystyczne.

Material pomocniczy do opracowan koncowych.

Wlasne programy

Wykladnia (interpretacja) wlasnych aktow nor-
matywnych dotyczacych dziatalnosci meryto-
| rycznej. Pozostale kat. BS

| Okres przechowywania liczy si¢ od daty wyko-
i nania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
| sprawy..

Jak w kl. 0520.

Jak w kl1.0520

o



080
081

0430 ‘ Rejestr umow.

\
Rejestr zamowien publicznych
Rejestr pelnomocnictw

Rejestr nominacji.

Skargi i wnioski.
Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio.

Rejestr skarg i wnioskow.
Analizy skarg i wnioskow.

Informacje.

Informacje wiasne dla prasy. radia i telewi-
Zji,

Informacje o dziatalnosci Akademii Rolni-
czej.

Kroniki, opracowania monograficzne.
Promocja Uczelni.

Strony internetowe.

Dane do informatora PAN.

Ochrona wynikajaca z panstwowych
przepisow szczegolnych.

Obrona cywilna.

Ochrona danych osobowych.

Ochrona informacji niejawnych.

Biurowos¢.
Przepisy kancelaryjne.
Formularze — wzory.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu

zamknigcia rejestru.
Jak w kl. 0540
Jak w kl. 0540.
Jak w kl. 0540.

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

Wycinki prasowe, audycje.

Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
ustania ochrony danych osobowych.

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




09

[ 082

| 083
090
091

092
093

110
111
112
113

114

Ewidencja pieczgci i pieczatek.

| Dowody dorgczen. oplat pocztowych. itp

Kontrole.

Zasady og6lne i metodyka kontroli.
Kontrole zewnetrzne Akademii.
Kontrola wewnetrzna

Ksiazka kontroli.

KADRY.

Ogodlne zasady pracy i plac.

Zatrudnianie.
Oferty kandydatow.

Zwalnianie pracownikow.
Opinie o pracownikach

Wykazy etatow, etatyzacja.

Okresowa ocena nauczycieli akademickich

BES
B5

BES50

Bc
Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Normatywy wtasne Akademii.

Protokoty, zarzadzenia pokontrolne. Kazda
kontrola stanowi odr¢bna sprawe.

Jak w klasie 081

Dotyczy wilasnych pracownikéw oraz pracowni-
kow jednostek podleglych, umowy zbiorowe,
taryfikatory kwalifikacyjne, przepisy stuzbowe.
regulaminy pracy, siatki ptac, wykazy etatow,
zasady wynagradzania, premiowania, zasady
zatrudniania.

Podania: oferty przyjete odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika.

Zestawienia ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze
etatow wiasnych i jednostek podleglych.

4




2 Ewidencja pracownikow.

120 Akta osobowe pracownikow. BES50 - Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielna
teczke. w ktdrej odklada si¢ : podanie o prace.
zyciorys, ankiety. umowy. opinie. odpisy Swia-
dectw, stanu cywilnego, pisma o odznaczeniach,
wyroznieniach, przebytych kursach i szkole-
niach. $wiadectwo pracy. zaswiadczenie o zdol-
nosci do pracy. Okres przechowywania liczy si¢

od momentu zwolnienia pracownika. ‘
124 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 - Skorowidze, karty, wykazy personalne. ‘
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodze- B5 -
niu.
123 Legitymacje stuzbowe. B5 - Rejestr.

13 Dyscyplina pracy. f
130 Dowody obecnosci w pracy. B3 B Listy obecnosci. I
131 Absencje. B3 - Ewidencja zwolnien lekarskich, urlopy 1

okolicznosciowe. ‘
132 Urlopy pracownikow. B3 - Pracownicze, naukowe. l
133 Ewidencja delegacji stuzbowych. B3 - I
134 Rejestr zwolnien lekarskich. B5 |
I
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pra- :
cownikow.
140 Organizacja szkolenia i doskonalenia zawo- A Be Zasady, formy, metody, plany, programy.
dowego.
141 Ewidencja szkolonych. B3 -
142 Protokoly egzaminacyjne i Swiadectwa B50 -
5 nauki.
143 Doksztalcanie pracownikow. B3 Bc

N
O
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172

1710
1711
1712
1720
721

dministracyjna roznych form

1a 1 doSKonalenia VOdowego

Sprawy socjalno — bytowe pracownikow.

Podstawowe zasady
Hotele asystenckie
Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow

()Plk‘l\\l zdrowotna
Realizacja akcji socjalnych

Inne sprawy osobowe.

Awanse 1 odznaczenia

Whioski nominacyjne i nominacje
\A\L‘I'miv\

Odznaczenia panstwowe
Odznaczenia resortowe

Kary

Sprawy wojskowe pracownikow

Bezpieczenstwo i ochrona pracy.

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy
Wypadki przy pracy

Wypadki zbiorowe. Smiertelne. inwalidzkie
Inne wypadki

Rejestr wypadkow przy pracy
Dokumentacja powypadkowa

Choroby zawodowe

Rejestr choréb zawodowych
Dokumentacja dotyczaca choréb zawodo
wych

Kontrola warunkow pracy

ov)
N

oo

o
N o—

oo @
N

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wiasne
Np. posilki profilaktyczne
Profilaktyka. badania wstgpne. badania okreso-

we

Organizacja akcji, analizy, sprawozdania.

Po zatatwieniu odklada si¢ do akt osobowych
Jak w kl. 170
Jak w kl. 170
Jak w kl. 170
Jak w k1. 170
Jak wkl. 170

Wiasne

Dotyczy wypadkow podczas pracy
Jak w klasie 1810




2 SRODKI RZECZOWE.
20 Podstawowe zasady gospodarowania i
srodkami rzeczowymi. ‘
200 Wlasne ustalenia. A Bc |
21 Inwestycje i remonty.
210 Zasady inwestycji i remontow. A Be Wtasne ustalenia. f
211 Plany inwestycyjne. BES Bc Roéwniez plany finansowe i analizy ekonomiczne 1
planéw inwestycyjnych.
212 Ocena projektow inwestycyjnych. BES Be
213 Dokumentacja techniczna zadania inwesty-
cyjnego.
2130 | Umowy na dostarczenie dokumentacji. B5 Bc
2131 | Dokumentacja obiektu zadania inwestycyj- BES5 Bc Dokumentacja projektowo — kosztorysowa.
nego. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty obiektu.
2132 | Wykonawstwo projektow. BS5 Be Wszelka dokumentacja dotyczaca wykonawstwa
projektow (zlecenia, interwencje, protokoty
zdawczo — odbiorcze, ewidencja dokumentacji,
zmiany dokumentacji). Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu wygasnigcia rgkojmi.
214 Ewidencja inwestycji i remontow kapital- A -
nych .
21’5 Zaopatrzenie inwestycyjne. BS5 Bce
216 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow Dokumentacja prawna i techniczna obiektu.
wiasnych
2160 | Budowle typowe. BES Be Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ 1
od momentu zniszczenia lub przekazania obiek- ‘
tu.




2161 | Budowle zabytkowe i nietypowe A Be
Remonty biezace. konserwacje B3 B¢
218 Przetargi w zakresie inwestycji i remontow B5 Bc
22 Administracja i gospodarka nieruchomo-
sciami.
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci B25 - Dokumentacja prawna i techniczna. Okres prze-
chowywania liczy si¢ od chwili utraty obiektu.
221 Eksploatacja nieruchomosci (budynkow
uczelnianych, stotéwek, domdw studenc-
kich)
2210 | Naleznosci z tytutu eksploatacji obiektow B3 - Rozliczenia naleznosci z dostawcami energii
elektrycznej, co, gazu i wody.
2211 Kontrola i analiza kosztow eksploatacji BS Bc
obiektow
222 Wynajem nieruchomosci i lokali B5 - Umowy najmu. Egzekwowanie naleznosci z
tytutu zawartych umow.
Okres przechowywania liczy si¢ od wygasnigcia
umowy najmu
223 Podatki i optaty publiczne B10 E Deklaracje. wymiary podatkowe (z wyjatkiem
dowoddw ksiggowych)
224 Przetargi w zakresie administracji i gospo- BS5 Bce
darki nieruchomosciami
23 Gospodarka aparatura naukow3g.
230 Zapotrzebowanie na sprzgt. maszyny. urzg- B5 Be Ewidencja zamowien. zapotrzebowanie. odbior
dzenia.
231 Realizacja zakupow. B5 -
232 Ewidencja aparatury i sprzgtu B5 -
233 Eksploatacja aparatury i sprzetu.. B5 - Wymiana, przekazywanie, zlomowanie sprzgtu.
234 Naprawy, czg¢scl zamienne B5 - Zapotrzebowanie, rozdzielniki.

W
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240
241

242
243
244
245

n

(YO R ST\ }
wn
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260
261

262

2410
2411
2412

2510

2511

T

Przetargi w zakresie gospodarki aparatura

naukowaq

Gospodarka materialowa.

Zaopatrzenie w materialy

Gospodarka magazynowa

Przyjmowanie do magazynu.
Magazynowanie materiatow

Wydawanie z magazynu

Rozliczenie zuzycia materialow

Ewidencja materialow.

Likwidacja.

Przetargi w zakresie gospodarki materiato-

wej.

Gospodarowanie majatkiem ruchomym
(zbiory rolne, inwentarz zywy)

Zao
Gospodarka magazynowa.
Przejmowanie do magazynu.
Wydawanie z magazynu.

patrzenie w ruchomosci

Ewidencja ruchomosci.

Gospodarka zapasami.

Przetargi w zakresie gospodarowania majat-
kiem ruchomym.

Inwentaryzacja majatku.
Srodki trwate.

Srodki niskocenne.
Inwentarz i zbiory.
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Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Be

Zapotrzebowanie, zamowienia, rozdzielniki

Rozliczenie wg dowodéw magazynowych

Dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych.

Jak w kl. 230, 240
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284

285

286

Transport i lacznosé.

Eksploatacja wlasnych srodkow transporto-
wych

Zapotrzebowanie na $rodki transportu
Uzytkowanie taboru obcego

[ransport wewngtrzny.

Eksploatacja srodkéw tacznosci

Naprawy, czesci zamienne

Ochrona zakladu pracy.
Odbiory techniczne obiektow.

Opinie do projektéw plandw wyposazenia w
urzadzenia i sprzet

Ewidencja srodkow zabezpieczenia p.poz.
Okresowe 1 dorazne kontrole stanu bezpie-
czenstwa pozarowego w poszczegolnych
obiektach.

Ubezpieczenia

Ochrona obiektow.
Przetargi w zakresie ochrony zakladu pracy

FINANSE

Podstawowe zasady.
System finansowy

System ksiggowosci.
Plan kont.

B2
B2

BES5

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Eksploatacja i naprawy

Przydzialy i rozdzielniki

Telefon, fax itp.

Nowobudowanych lub przebudowywanych w

zakresie zabezpieczenia mienia.

Od ognia, kradziezy. odpowiedzialnosci cywil-

nej, autocasco 1tp




1
3 Finanse, ksiegowos¢. {
310 Obrdét gotowkowy. B5 Be Plany i raporty kasowe. grzbiety ksigzeczek ‘
czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy.
311 Kredyty bankowe.
3110 | Finansowanie AR. BS -
3111 | Korespondencja z bankiem finansujacym B5 Bc
3112 | Finansowanie inwestycji. B5 Bc
312 Dotacje i pozyczki. B5 Bc ;
313 Finansowanie prac naukowo — badawczych. B5 Bc |
32 Ksiegowos¢ finansowa.
320 Dowody ksiggowe. BS -
321 Dokumentacja ksiggowa 5 - Ksiggi, rejestry, dzienniki, karty kontowe..
322 Rozliczenia. B5 - Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi.
323 Windykacja naleznosci. B5 - Dokumenty zwiazane z udowodnieniem zadtu-
zen i naleznosci.
324 Uzgadnianie sald. Bc - Korespondencja.
325 Ewidencja srodkow trwatych. B10 - Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
srodka lub ostatniego wpisu do ewidencji.
326 Ewidencja syntetyczna lub analityczna. B5 - Ksiggi lub kartoteki finansowe.
33 Rozliczenia plac.
330 Dokumentacja ptac. B5 Bc Materiaty Zzrodtowe do obliczenia wysokosci
ptac.
331 Dokumentacja potracen z plac. BS Be Zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki.
odszkodowania, kary, zaliczki itp.
332 Deklaracje podatkowe. BS -
333 Listy zaliczek na place. BS Bc
334 Listy ptac. B50 -
335 Karty zbiorcze plac. B50 -
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Zaswiadczenia o placach
Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiggowa

Prace zlecone.

Ubezpieczenia osobowe.

Przepisy ubezpieczeniowe.
Ubezpieczenia spoteczne

Legitymacje ubezpieczeniowe.

Dowody uprawnien do zasitkéw chorobo-
wych, rodzinnych i pogrzebowych
Whnioski o renty i emerytury

Ksiegowos¢é materialowo — towarowa.

Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiggowa

Koszty i ceny.

Kalkulacja kosztow i cer
Dowody ksiggowe
Dokumentacja ksiggowa
Analiza kosztéw wiasnych

Fundusze specjalne.

Zasady gospodarowania funduszami

B
B5

B5

BES
B5
B5

BE5

Bc

Bc

Kopie zaswiadczen lub ich rejestry
Jak przy kl. 321.

Umowy o prace zlecone z wlasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bez-
osobowego, ewidencja prac zleconych. Jesli od
wynagrodzenia ptacona jest sktadka ZUS to akta
nalezy przechowywaé min. 20 lat.

Sktadki.
Rejestry, skorowidze wydanych legitymacji.

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

ro

Jak przy ki

Wiasne ustalenia.
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380
381

382

400

410

411

4100
4101

4110

| 1
Fundusze specjalne

Inwentaryzacja.
Ogolne zasady

Spisy 1 protokoly inwentaryzacyjne
Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
rdznice inwentaryzacyjne.

Wycena i przecena

Dyscyplina finansowa.
Interwencje Kwestora.
Rewizja dokumentalna.

DYDAKTYKA

Zalozenia organizacyjno — programowe.

Plany i programy studiow.

Organizacja i tok studiow.
Podstawowe zasady.

Regulamin studiow.

Zarzadzenia organizacyjne dotyczace toku
studiow.

Zajecia dydaktyczne.

Rozliczenia pensum i zlecanych zajec
dydaktycznych.

o
N

BES
BE

N

B5

Bc

Bc

Be

Bc

B¢

Bc
Bc

B¢

Realizacja. Nie obejmuje dowoddw i urzadzen

ksiggowych.

Wilasne wytyczne

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

Dotyczy studiéow dziennych, zaocznych, pody-

plomowych.
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440

442

443
]

4130

4400
4401
4402
4403

Sesje egzaminacyjne

Praktyki studenckie

Programy naukowo — dydaktyczne praktyk
oraz sprawozdania z wykonania

Prace magisterskie i dyplomowe

Nostryfikacje i uznawalnosé¢ dyploméw.

Rekrutacja

Podstawowe zasady.

Przygotowywanie i koordynacja rekrutacji

na studia

Obsluga administracyjno — techniczna rekru-

tacji

Ewidencja studentow.
Akta osobowe studentéw
Studiéw dziennych
Studiéw zaocznych

Studiéw podyplomowych
Dzienniki studentow
Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

studentow

Legitymacje studenckie, ksiazeczki zdrowia,

indeksy.

Ewidencja centralna studentow

Sprawy wojskowe studentow

BESO

BES0
BESO
BE50
BES50
B5

B5

B10

Be

Be

Bc

Po uplywie 50 lat uczelniana komisja wytypuje
do kat. A prace samodzielnych pracownikow
nauki i 0sOb wybitnych. a z pozostalych grupe

prac wybranych losowo.

Wiasne ustalenia
Limity przyj¢é na studia. ewidencja kandydatow,

egzaminy wstegpne. odwolania w sprawie przyjec¢

na studia itp

Rejestry, indeksy

Rejestry




j [ 445 [ Sprawy dyscyplinarne studentéw lﬂ’xf 5 Bc

| 45 : Opieka zdrowotna oraz sprawy socjalno — i
bytowe studentow.
450 Podstawowe zasady A Bc Wlasne ustalenia
451 Swiadczenia dla studentow.
4510 | Stypendia B5 Bc
4511 Opieka zdrowotna. B5 Bc
4512 | Domy studenckie B5 Bc
46 Organizacje studenckie.
460 Rejestr organizacji studenckich A -
461 Samorzad studencki BES Bc
47 Studencki ruch naukowy. BES Bc

ROZWOJ KADRY NAUKOWE]

W

50 Zasady ksztalcenia i rozwoju kadr na-
ukowych.
500 Przepisy jednostek nadrz¢dnych B10 Be
501 Przepisy wlasne Akademii. A Bc
51 Studia doktoranckie.
510 Plany i programy studiéw doktoranckich. A Bc
511 Organizacja i tok studiow doktoranckich. BS Bc
312 Rekrutacja na studia doktoranckie BE5 Be Limity. egzaminy wstgpne.
513 Akta osobowe doktorantow. BESO -
514 Legitymacje sluzbowe i ubezpieczeniowe B5 -

doktorantow.




wn

o

W
2

wn
(U%)

wn
w

53

n
>

n

W
n

Nadawanie stopni naukowych.

Przewody doktorskie

Dokumentacja zwiazana z przewodem dok-
torskim.

Ewidencja rozpoczetych i zakonczonych
przewodow doktorskich.

Ksiggi promocyjne.

Przewody habilitacyjne

Dokumentacja zwigzana z przewodem habi-
litacyjnym.

Ewidencja rozpoczetych i zakonczonych
przewodow habilitacyjnych.

Ksiggi promocyjne

Nadawanie tytuldow naukowych i honoro-

wych.

Nadawanie tytutu profesora
Nadawanie tytutléw honorowych
Nadawanie doktoratu honoris causa.
Odnowienie doktoratu

Tytuly i stopnie naukowe.
Ewidencja tytuléw i stopni naukowych

Dokumentacja dotyczaca uprawnien do
nadawania stopni i tytutu naukowego

Organizacja uroczystych promocji dok-
torskich i habilitacyjnych.

Staze.
Naukowe krajowe.

A
A
A

Obstuga administracyjna — kat. BS

09
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600

601

602

610

611

612

5600 | Zasady organizacji stazu
5601 | Akta osobowe stazysty
Naukowe zagraniczne
5610 | Zasady organizacji stazu
5611 \kta osobowe stazysty
Produkcyjne krajowe
5620 | Zasady organizacji stazu.
5621 | Akta osobowe stazysty.
Produkcyjne zagraniczne.
5630 | Zasady organizacji stazu.
5631 | Akta osobowe stazysty.

Studia cudzoziemcow w AR.

BADANIA NAUKOWE

Zasady organizacji i koordynacji badan.
Rozporzadzenia MEN i KBN i innych jed-
nostek nadrzednych.

Ustalenia wilasne.

Fundacje.

Rady Naukowe.

Kandydatury i cztonkowie PAN i PAU.
Kandydatury i czlonkowie Centralnej Komi-
sji Kwalifikacyjnej (CKK).

Komisje naukowe.

BESO

Bce
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Ewidencja studentow.

(@)}
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621

622

640

641
642
643
644

650

6400
6401

Konferencje naukowe, sympozja, sesje

naukowe.
Organizowane przez Akademig

Obce.
Obstuga administracyjno — techniczna kon-

ferencji, sympozjow itp.

Projekty badawcze. Specjalizacje.
Ankiety jednostek naukowo — badawczych

Projekty badawcze.

Projekty zamawiane.

Projekty celowe.

Badania naukowe dotyczace regionu
Plany i sprawozdania badawcze
Ocena merytoryczna prac badawczych.
Opinie, ekspertyzy

Specjalnosci naukowo — badawcze

[ntegracja z Unig Europejska.

Wdrozenia i upowszechnianie wiedzy.
Patenty. wynalazczos¢ i prawa autorskie

Postgpowanie patentowe

Nagrody dla wynalazcow.

Umowy licencyjne i wdrozeniowe.
Stacje 1 zaklady doswiadczalne
Wdrazanie i upowszechnianie badan
Wspélpraca z Malopolskim Stowarzysze-
niem Doradztwa Rolniczego.

Wydawnictwa.
I'eki wydawnicze

oo

oo]
N

BE10
BS5
BE
BE
BE
BES

N

N

Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

! Programy. referaty. wnioski. uchwaly. listy
uczestnikow. protokoly, sprawozdania

Wiasne wystapienia. referaty. sprawozdania.

Programy, opracowania.

Whnioski o przyznanie nagrod.

Wspotpraca z Zakladem Doradztwa Rolniczego

9

C



3 [ 651 | {l\’u.»;m\\\/gvf;;.w:.um' wydawnictw ' B2 B Rowniez zlecenia na wykonanie poligraficzne
3 | 652 Wystawy. pokazy. targi ksigzki itp BES Bc Programy. scenariusze wilasnej ekspozycji na
wystawach, pokazach czy targach -—kat. A
66 Informacja naukowa. A - ‘
7 WSPOLPRACA Z ZAGRANICA ’
70 Ogolne zasady i programy wspolpracy
miedzynarodowej
700 Przepisy panstwowe dotyczace zagranicz- B10 Be
nych wyjazdow stuzbowych.
701 Przepisy Komitetu Badan Naukowych A Bc
702 Wilasne ustalenia A Bc
71 Miedzynarodowe umowy o wspolpracy,
umowy wielostronne i dwustronne oraz
ich realizacja.
710 Umowy.
7100 | Umowy migdzynarodowe i protokoty wyko- A Bc
nawcze do tych umow.
7101 | Umowy Akademii zawierane z podmiotami A Bc
zagranicznymi.
7102 | Umowy dotyczace badan naukowych. A Bc
711 Edukacyjne programy migdzynarodowe A Be Dane do migdzynarodowych programéw eduka-
cyjnych. Opracowania wilasne.
712 Migdzynarodowe programy badawcze. A Be Opracowania wiasne.
713 Migdzynarodowe umowy patentowe. A Bc
714 Wspdlpraca z partnerami zagranicznymi. BES Be Korespondencja operatywna.
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740

741
742

800
801

Organizacje i towarzystwa naukowe mie-
dzynarodowe i zagraniczne.

Wyjazdy zagraniczne pracownikow Aka-
demii Rolniczej i przvjazdy gosci zagra-
nicznych.

Wyjazdy na konferencje, kongresy i sympo-
zja.

Wyjazdy na staze

Wyjazdy na kursy, szkolenia i konsultacje.

Obstuga pobytu gosci zagranicznych.
Sprawozdania z wyjazdéw zagranicznych.

Wyjazdy studentow polskich oraz przy-
jazdy studentOow z zagranicy.

Wyjazdy studentéw w ramach programow
migdzynarodowych

Przyjazdy studentéw — cudzoziemcow
Organizacja kurséw na zlecenie podmiotdw
zagranicznych

ZBIORY BIBLIOTECZNE. ZASOB
ARCHIWALNY.

Podstawowe zasady dotyczace gromadze-

nia, opracowywania, przechowywania i

udostepniania zbioréow.

Bibliotecznych
Archiwalnych

o
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N

BE
BE
BE

wn
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BE

W

BES5

B¢

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc

Listy cztonkow. skladki cztonkowskie

Przygotowywanie administracyjne.

).

Jak w kl. 73(
30.

Jak w kl. 7

Jak w kl. 730.

Bc

Regulaminy, instrukcje, zarzadzenia
Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania

Archiwum Akademii Rolniczej w Krakowie

9
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810
811
812

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych.

Zakup ksiazek polskich i zagranicznych
Prenumerata czasopism
Wymiana wydawnictw

Ewidencja zbiorow bibliotecznych.
Inwentarze

Katalogi.

Komputerowe bazy danych.

Ksiggi ubytkow.
Inne formy ewidencji.

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych.
Udostgpnianie w czytelniach.
Wypozyczanie

Kartoteka wypozyczen

Wypozyczanie miedzybiblioteczne.

Koordynacja dzialalno$ci bibliotek wy-
dzialowych Akademii Rolniczej w Krako-

wie.

Ksztaltowanie zasobu archiwalnego.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum
Akademii.

Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej na
makulature.

Dary i zakupy materialéw archiwalnych.

Opracowanie zasobu archiwalnego.

>

Bc

Kopie rachunkéw, zamowienia Katedr

Kopie rachunkéw, kartoteka

Spisy zdawczo — odbiorcze, wykaz spisow
zdawczo — odbiorczych

Protokoly. spisy dokumentacji niearchiwalnej,

zezwolenia Archiwum Panstwowego.

Katalogi, inwentarze

W




[ | Udostepnianie zasobu archiwalnego ; B ; j
o /U | | | 1IeNCja Korzystajacycen | BS |
s || | B | |
| | 872 ‘ fia B3 Bc | Zezwolenia na reprografi¢. zamowienia
‘ ‘
l i 1
i 88 i | Konserwacja zbioréw archiwalnych i B5 B
| bibliotecznych
89 Wystawy.
l L\*}() 1 | Organizacja wystaw P e . .. Bc Programy, katalogi S —

99




	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image041.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image042.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image043.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image044.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image045.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image046.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image047.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image048.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image049.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image050.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image051.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image052.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image053.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image054.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image055.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image056.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image057.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image058.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image059.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image060.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image061.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image062.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image063.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image064.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image065.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image066.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image067.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image068.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image069.tif‎
	‎C:\Users\ur\Desktop\JRWA\Image070.tif‎

