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ZARZADZANIE
Organy kolegialne
000 Senat
skfad, porzadek obrad, protokoty posiedzen i
0000 | posiedzenia Senatu Bc inne materiaty na p93|edzen|a, wnlqskl, uchwa-
ty, sprawozdania z ich wykonania, listy obec-
nosci itp.
skfad, protokoty posiedzen, wnioski, uchwaty,
0001 | state komisje Senackie Bc .sprawozda_nlalz ich _wykonanla,_llgty obec_nosm
itp., dla kazdej komisji prowadzi si¢ oddzielng
teczke
sktad, protokoty posiedzen, wnioski, uchwaty,
0002 | dorazne komisje Senackie Bc _sprawozda.nla_z ich _vs{ykonanla,_llgty obeqnosm
itp., dla kazdej komisji prowadzi sie oddzielng
teczke
001 Rady Wydziatow
sktad, porzadek obrad, protokoty posiedzen i
posiedzenia Rady inne materiaty na posiedzenia, wnioski, uchwa-
0010 o Bc o o
Wydziatéw ty, sprawozdania z ich wykonania, listy obec-
nosci itp.
skiad, protokoty posiedzenh, wnioski, uchwaty,
0011 state komisje Rady Be sprawozdania z ich wykonania, listy obecnosci
Wydziatow itp., dla kazdej komisji prowadzi sie oddzielng
teczke
skfad, protokoty posiedzen, wnioski, uchwaty,
0012 dorazne komisje Rady Be sprawozdania z ich wykonania, listy obecnosci
Wydziatéw itp., dla kazdej komisji prowadzi sie oddzielng
teczke
skfad, porzadek obrad, protokoty posiedzen i
002 Kolegium Rektorskie gc |Inne materiaty na pos!edzgnla, wmoskl_, .
uchwaty, sprawozdania z ich wykonania, listy
obecnosci itp.
skfad, porzadek obrad, protokoty posiedzen i
003 kolegium Dziekariskie Bc |Inne materiaty na pos!edzgma, wnlosk!, .
uchwaty, sprawozdania z ich wykonania, listy
obecnosci itp.
skfad, protokoty posiedzen, wnioski, uchwaty,
004 . - . sprawozdania z ich wykonania, listy obecnosci
inne komisje uczelniane Bc |. o L S .
itp., dla kazdej komisji prowadzi sie oddzielng
teczke
wybory do organow lista wyborcéw, protokoty z wyboréw,
005 . Bc ; - )
kolegialnych powotywanie komisji wyborczych itp.
skfad, porzadek obrad, protokoty posiedzen i
006 Rada Biblioteczna Be inne materiaty na pos!edzgma, wnlosk!, .
uchwaty, sprawozdania z ich wykonania, listy
obecnosci itp.
007 narady i odprawy Bc | protokoty, sprawozdania, wnioski




01

Organizacja

podstawy prawne dziatania

przepisy ogélnopanstwowe, resortowe

010 Uczelni A BC dotyczace bezposrednio dziatalnosci Uczelni
statut, regulamin organizacyjny, struktura,
011 organizacja Uczelni A Bc | zakres dziatania, wnioski o utworzenie,
przeksztatcenie, zniesienie jednostKki itp.
organizacja wtadz nadrzad-
012 nych i jednostek wspétdzia- | B10 | Bc
tajgcych
Akty normatywne.
02
Pomoc prawna
020 zbiér normatywow wtadz B10 | Bc
nadrzednych
komplet podpisanych zarzadzen, okdlnikow,
. . . pism ogdlnych, instrukcji, wytycznych itp.; jeden
021 .ZbIOF nor.matywow wiasnej A Bc | egzemplarz wraz z materiatami zrédtowymi
jednostki 4 U ; C
rejestruje sie i przechowuje w odpowiednich
klasach rzeczowych
interpretacja przepisow wykfadnia wiasnych aktéw normatywnych
022 A Do . .
prawnych dotyczacych merytorycznej dziatalnosci Uczelni
023 opinie prawne B5
sprawy sgdowe i sprawy w okres przechowywania w komdrce macierzystej
024 postepowaniu liczy sie od daty prawomocnego orzeczenia lub
administracyjnym umorzenia sprawy
0240 | SPrawy sgdowe przed_ BE10
sgdami powszechnymi
0241 | SPrawy sadowe przed | gy
sgdami administracyjnymi
03 Planowanie i sprawoz-
dawczos¢. Statystyka
metodyka i organizacja pla-
030 nowania i sprawozdaw- jednostek organizacyjnych i zbirocze
CZOSCi
0300 | Wytyezne i wskazniki wladz | zatozenia, instrukcje MENIS, GUS, wskazowki
nadrzednych
0301 wytyczr_1_e [ wskaz_nlkl A Bc
wiasnej jednostki
031 prognozowanie i planowanie A Be
perspektywiczne
032 plany
0320 | wieloletnie A Bc
0321 | "oczne ! sprawozdama Z ich A Bc |wersja ostateczna
wykonania
0323 | operatywne B5 Bc | opracowania robocze, materiaty Zrédtowe
033 sprawozdania
0330 | wieloletnie A Bc
0331 | roczne A Bc |wersja ostateczna
0332 | operatywne B5 Bc | opracowania robocze, materiaty Zrédtowe
034 statystyka
ankiety, karty, formularze statystyczne itp., ok-
zrédtowe materiaty res przechowywania w jednostce macierzystej
0340 BES | Bc |, ) ) .
statystyczne liczy sie od daty opracowania korncowego,
obejmujacego cato$¢ danych Zrédtowych
stuzgce do opracowan koncowych, okres
statystyczne opracowania przechowywania w jednostce macierzystej liczy
0341 B2 Bc . ; )
czastkowe sie od daty opracowania koncowego
obejmujacego cato$¢ danych zrédtowych
0342 sta’tystyczne opracowania A Be
koncowe
statystyczne opracowania
0343 koncowe dla GUSu A Be
035 analizy




0350 | kompleksowe i problemowe A Bc
0351 | wycinkowe A Bc
04 Informatyzacja
040 systemy informatyczne A
041 prace systemowo- A
projektowe
042 sieci komputerowe
0420 | organizacja sieci A
0421 nadzor ngd sieciami B5
lokalnymi
043 centralny rejest.r A uzywanego przez Uczelnie
oprogramowania
044 baza danych A
045 rozwoj informatyki
0450 | wlasne programy rozwojowe | A
0451 | koordynacja B5
okres przechowywania uzalezniony jest od
046 przetwarzanie danych przydatnosci tych materiatow do celéw prak-
tycznych, tj. od ich catkowitego wykorzystania
0460 ggﬁ;?g&g‘;ﬁfgﬁ BE10| Bc |tabulagramy; wydruki statystyczne
0461 materiaty pomochicze do B10 | Bc |instrukcje, wyjasnienia itp.
tabulagramow
05 Skargi i wnioski
050 przepisy wlasne A Bc
051 skargi | wniqski zatatwiane A Bc
bezposrednio
skargi i wnioski przekazane
052 do zatatwienia wedtug B3 Bc
wiasciwosci
053 analizy skarg i wnioskéw A Bc
054 ewidencja skarg i wnioskow A Bc
Uroczystosci i promocja
06 Uniwersytetu Muzycznego
Fryderyka Chopina
porzadek uroczystosci, lista zaproszonych gos-
060 uroczystosci | spotkania ci, sprawozdani(_e Rektora, wyk_iad inauguracyj-
ny, dokumentacja zdjeciowa, filmy z uroczys-
tosci
0600 inaugurgcja roku A Be przeméwienia, wykigd_iqauguracyjny, fotografi’e,_
akademickiego porzadek uroczystosci, lista zaproszonych gosci
porzadek uroczystosci, lista zaproszonych gos-
0601 akademie rocznicowe i A B ci, sprawozdanie Rektora, wykfad inauguracyj-
. - c ; C
okolicznosciowe ny, dokumentacja zdjeciowa, program, plakaty
itp.
porzadek uroczystosci, lista zaproszonych gos-
0602 inne uro_czystoéci, obchody, A Be ci, sprawozdanig Relldora, wyktad inauguracyj-
spotkania ny, dokumentacja zdjeciowa, program, plakaty
itp.
udziat w obcych zaproszenie, sprawozdanie, wyktad, dokumen-
061 uroczystosciach krajowych i A Bc : NN ’ ’
. tacja zdjeciowa
zagranicznych
062 info_rm_acje V\_/+e_1_sne dla prasy, A Be
radia i telewizji
063 WyE:ir_1ki prasowe o dziaﬂal- A Be
nosci wiasnej jednostki
064 kroniki i monografie A Bc
proporczyki, plakietki, medale, breloki, dtugopi-
065 inna dziatalnos¢ promocyjna | A Bc | sy, druki ulotne. Plakaty, materiaty na nosni-

kach elektrycznych itp.




Wspétpraca z krajowymi

obejmuje sprawy ogolne wspotpracy

07 jednostkami Coo . . 7
. . . niezwigzane bezposrednio z aktami innych klas
organizacyjnymi
Wspétpraca z krajowymi
070 jednostkami
organizacyjnymi
Programy
071 wspoifinansowane ze A Bc
Srodkéw UE
072 wspoipraca z zagranicg
0710 | Umowy W|eIo§tronne_| dvx_/u— BE5 | Bc
stronne oraz ich realizacja
zagraniczne wyjazdy sprawozdania z wyjazdéw; indywidualne
0711 . A . .
stuzbowe instrukcje dla delegowanych
08 Biurowosé. Archiwum
uczelniane
normatywy kancelaryjno- instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna,
080 . A
archiwalne wykaz akt
081 ewidencja pieczeci i A wraz ze zbiorami odciskéw pieczeci (obejmuje
pieczatek réwniez wzory odciskowe pieczeci)
terminarze, dowody dore-
082 czen, c!owody opiat p(_)_qzto- B3
wych (srodki ewidenciji i
obiegu dokumentaciji)
C . ewidencja wydanych drukow, protokoty
083 druki $cistego zarachowania | B5 Bc . :
zniszczenia
084 Ewidencja zasobu archiwum
uczelnianego
0840 | spisy zdawczo-odbiorcze A
0841 Wyk_az spiséw zdawczo- A
odbiorczych
protokoty brakowania o
0842 dokumentaciji niearchiwalnej A wnioski, spisy, zgody
0843 | scontrum zasobu A
085 udostepnianie zasobu
udostepnianie na miejscu ksiega korzystajacych, zezwolenia na
0850 . BES .
archiwum korzystanie z zasobu
0851 | wypozyczanie B5 kartoteka wypqzyczanych akt oraz ]
korespondencja dotyczgca wypozyczeh
0852 udostepnianie prac BE10 whnioski i decyzje
naukowych
086 kongerwaqa zbioréw BE5 | Bc
archiwalnych
09 Kontrole
zasady i tryb przeprowadzania kontroli -
090 metodyka kontroli A Bc | wytyczne wiasnej jednostki; materiaty
zewnetrzne obejmuje klasa 020
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
kontrole zewnetrzne wtasnej zarzadzenia i wystgpienia pokontrolne,
091 X . A Bc A o
jednostki sprawozdania z ich wykonania; kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe
kompleksowe i problemowe; protokoty, sprawo-
kontrole wewnetrzne zdania z kontroli, wnioski, zarzadzenia i wystg-
092 s : A Bc oo S
wilasnej jednostki pienia pokontrolne, sprawozdania z ich wykona-
nia; kazda kontrola stanowi odrebng sprawe
093 akta state audytu A
094 szacowanie ryz,yka do A
realizacji zadanh
095 ksigzka kontroli B5
KADRY
10 Ogodlne zasady pracy i

ptac




umowy zbiorowe i

100 A Bc
zaktadowe
101 taryfikatory kwalifikacyjne A Bc
102 regulaminy pracy A Bc
103 zasa(_jy wyr_lagradzania, _ A Be
premiowania, nagradzania
11 Zatrudnienie
przyjmowanie i zwalnianie
110 .
pracownikow
1100 zgiosz.enia.jednostek B2 Be
organizacyjnych
1101 | werbunek pracownikéw B2 Be ogiosze_nia_, k_onkursy, zgtoszenia do organéw
zatrudnienia itp.
podania skierowane przez organy zatrudnienia
1102 | oferty kandydatéw Bc Bc |itp.; oferty przyjete odktada sie do akt
osobowych danego pracownika klasa 120
1103 zatrudnienie specjalnych B5 B mitodocianych, inwalidéw, rencistow,
kategorii pracownikow absolwentow szkét itp.
_— o akta dotyczace konkretnych pracownikéw
1104 | zwalnianie pracownikow BS Be odktada sie do akt osobowych klasa 120
- . akta dotyczace konkretnych pracownikow
1105 | opinie o pracownikach BS BC odktada sie do akt osobowych klasa 120
111 L?zzarcz](;svsnziﬁ(z’)svme B2 Bc |przydziat, przeniesienia, zastepstwa itp.
112 wykazy etatow A Be zestgwienie ilosciowe, jakosciowe i zbiorcze
etatow
umowy o prace zlecone z wtasnymi i obcymi
113 prace zlecone pracownikami, wynagradzane z funduszu
bezosobowego, ewidencja prac zleconych
1130 | ze sktadkg na ZUS B50
1131 | bez sktadki na ZUS B5
114 legitymacje stuzbowe B5 Bc (rjejes_tr W’ydanych Iegitymgcji, sprawy
uplikatéw, zwracane legitymacije itp.
115 awanse, ne_lgrody, zasady nagradzania i premiowania
odznaczenia, kary
1150 | awanse B3 Be whniosKi i decyzje_ odkfada sie do akt osobowych
danego pracownika klasa 120
zwykte, za osiggniecia naukowe, za dziatalnos¢
dydaktyczng, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
1151 | nagrody B10 | Bc |Narodowego oraz inne resorty; wnioski i decy-
Zje odktada sie do akt osobowych danego
pracownika klasa 120
ewidencja odznaczen kat. A; wnioski w sprawie
1152 | odznaczenia panstwowe B5 Bc |odznaczen, korespondencja - odktada sie do
akt osobowych danego pracownika klasa 120
ewidencja odznaczen kat. A; wnioski w sprawie
1153 | odznaczenia wiasne BE5 | Bc |odznaczen, korespondencja - odktada sie do
akt osobowych danego pracownika klasa 120
1154 | kary B3 Be whnioski i decyzje_ odktada sie do akt osobowych
danego pracownika klasa 120
116 wojskowe sprawy B5 | Bc
pracownikow
117 sprawy rozjemcze i sgdowe | BE5 | Bc
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi sie oddzielng
teczke zawierajgca: podanie o prace, zyciorys,
ankiete, opinie, umowe o prace i jej zmiany, ak-
ta mianowania, odpisy aktu stanu cywilnego, z
120 akta osobowe BE50 przebiegu pracy (awanse, odznaczenia), $wia-

dectwa nauki i podnoszenia kwalifikacji oraz in-
ne pisma o zasadniczym znaczeniu, np. urlopy,
z wyjatkiem wypoczynkowego; uktad akt nume-
ryczny zgodny ze skorowidzem alfabetycznym

7




pomoce ewidencyjne do akt

skorowidze, karty personalne, wykazy imienne

121 BE5S0| Bc |.
osobowych itp.
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
regulacje prawne z zakresu
130 bezpieczenstwa i higieny A Bc | ustalenia wiasne; pozostate kat. B10
pracy
131 srodki ochronne B5 Be prqekty_vy’rasne kat. A; prz¥d2|ai 9d2|ezy_
roboczej i sprzetu ochrony indywidualnej
132 wypadki przy pracy; choroby
zawodowe
wypadki zbiorowe, .
1320 smiertelne (inwalidztwo) A Bc |dotyczy wypadkéw podczas pracy
1321 | inne wypadki B10 | Bc |dotyczy wypadkéw podczas pracy
1322 | choroby zawodowe A Bc
1323 analizy wypadkoéw i choréb A Bc
zawodowych
133 nad’zor w .zalfrfasue bezpie- BE5 | Bc
czenstwa i higieny pracy
134 okresowe badania lekarskie | B5 Bc | zaswiadczenia klasa 120
14 Szkolenie pracownikéw
140 zasady i programy szkolenia | A Bc |ustalenia wtasne; pozostate kat. B10
141 pomoce szkoleniowe B2 Bc
142 dobdr szkolgcych i B2 Be
szkolonych
143 ewidencja szkolonych B50
144 E)rqtokoiy egzaminacyjne i B50
Swiadectwa nauki
staze zawodowe i praktyki
145 szkoleniowe pracownikéw potwierdzenia do klasy 120
wlasnych
1450 | staze i praktyki krajowe B5 Bc
1451 | staze i praktyki zagraniczne B5 Bc
146 doksztatcanie pracownikow B5 Bc
147 obshfga adm|n|§tracyjna B2 Be
kursow szkoleniowych
148 staze zawqdowe i praktyki B5 Be
pracownikow obcych
15 Dyscyplina pracy
150 dowody obecnosci w pracy B5 listy obe’cposcu raporty obecnosci, roczne karty
obecnosci
151 absencja B6 zwolnle.ma_lekar_skle_, urlopy o,k(.)l_lcznosmowe,
usprawiedliwienia nieobecnosci itp.
152 urlopy wypoczynkowe B3 listy i karty urlopowe; plany urlopéw
153 urlopy wychowawcze i B3 wnioski i decyzje klasa 120
bezptatne
154 urlopy naukowe B3 whnioski i decyzje klasa 120
155 ewidencja delegacji stuzb. B3
16 Sprawy socjalno-bytowe
ustalenia normatywne wiasnej jednostki,
160 podstawowe zasady A Bc pozostate kat.B10
161 mieszkania pracownicze B5 Be ﬁ;/)wdenqa lokatoréw, podania, korespondencja
162 pozyczki mieszkaniowe B5 Bc
163 wczasy pracownicze B5 Bc
164 opieka nad pracownikami B2 Bc | opieka zdrowotna
opieka nad dzieémi i kolonie, obozy, ztobki, przedszkola, swietlice,
165 L. B5 Bc X )
miodziezg akcja noworoczna itp.
166 opieka nad inwalidami i B2 Be

rencistami




dziatalnos¢ oswiatowa, kul-

167 turalna i rekreacyjna B2 Bc | sport, imprezy kulturalne, basen, wycieczki itp.
pracownikow
Emerytura, renty,
17 : )
ubezpieczenia
przepisy prawne emerytal- obejmuje instrukcje i wyjasnienia ZUS i PZU i
170 X . B10 | Bc |. ; p . .
no-rentowe i ubezpiecz. innych instytucji ubezpieczeniowych
171 emerytury i renty
1710 eW|den_c4a emerytur i rent B10 | Bc
wiasnej jednostki
1711 wnioski o emerytury i r_er)tu B3 Be
dla wiasnych pracownikow
whnioski o renty indywidualne
1712 | i specjalne dla wiasnych B3 Bc
pracownikow
1713 | dodatki do rent i emerytur B3 Bc
172 ubezpieczenia osobowe
1720 | ubezpieczenia spoleczne B10 umowy zawarte w ramach ubezpieczen
spotecznych
1721 Iegnymaqe _ B5 Be reJestry,_squOW|dze wydawanych legitymaciji
ubezpieczeniowe lub duplikatow
1722 d°"Y°°!y uprawnienia do B5 zasitki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe
zasitkow
1723 | ubezpieczenia zbiorowe B10 okre;. przechowywamg liczy SIe o;l uptywu
] terminu umowy ubezpieczeniowej
SRODKI RZECZOWE
Podstawowe zasady przepisy wydane przez wtasng jednostke w
20 gospodarowania srodkami | A Bc | zakresie zaopatrzenia i gospodarowania
rzeczowymi $rodkami rzeczowymi
Inwestycje i remonty
21 .
kapitalne
zasady inwestycji i wytyczne wiasne, analizy potrzeb; pozostate
210 . . A Bc
kapitalnych remontéw kat. B10
211 plany inwestycyjne A Bc |réwniez _plany rzeczowo-ﬂne_msowe |_z_';mallzy
ekonomiczne planowanych inwestycji
212 ewidencja inwestyciji A Bc
dokumentacja prawna i te- dla kazdego obiektu prowadzi sie odrebng
213 . S
chniczna obiektéw wiasnych teczke
dokumentacja prawna kat. A; dokumentacja
2130 | budowle typowe BE5 | Bc |techniczna obiektu - okres przechowywania
liczy sie od daty zniszczenia lub przekazania
2131 bgdowle zabytkowe i A Be
nietypowe
wykonawstwo i obiér umowy, harmonogramy robét, protokoty
214 . . B5 Bc . .
inwestycji odbioru, dokumentacja powykonawcza
215 _nadzorl !foordynaCJa B5 Bc
inwestycji
urzadzenia, maszyny i inne srodki trwate; dla
kazdej grupy ruchomych srodkoéw trwatych lub
kazdego $rodka prowadzi si¢ oddzielng teczke
216 ruchome srodki trwate B10 obejmujgca: zapotrzebowanie, umowy o dosta-
we, kopie rachunkéw, protokoty odbioru, doku-
mentacje techniczng, dokumentacje aparatury,
paszportyzacije itp
Administracja
22 . e
nieruchomosci
dla kazdej nieruchomosci prowadzi sie oddziel-
nabvwanie i zbvwanie ng teczke; dokumentacja prawna - kat. A; doku-
220 abyw Zoyw A mentacja techniczna: obiektéw zabytkowych
nieruchomosci S
kat. A, pozostatg przechowuje sie przez caty
okres posiadania obiektu
221 przydziat i najem lokali na B5 Bc | umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokator-
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potrzeby wtasne jednostki

skie; dla kazdej nieruchomosci lub lokalu pro-
wadzi sie oddzielng teczke

eksploatacja nieruchomosci

konserwacja biezgca, remonty, ogrzewanie,

222 i lokali B2 oswietlenie, utrzymanie czysto$ci, odsniezanie,
ustugi kominiarskie, wywo6z $mieci itp.
najem nieruchomosci i lokali umowy hajmu, czynsze i inne sprawy
223 innym osobom prawnym i B5 Bc | lokatorskie; dla kazdej nieruchomosci lub lokalu
prywatnym prowadzi sie oddzielng teczke
224 podatki | optaty publiczne B10 | Bc deklara’qe, wymiary podatkowe itp. z wyjgtkiem
dowododw ksiegowych
Aparatura naukowo-
23
badawcza
230 realizacja i zapotrzebowanie | B5 Bc | wnioski, realizacja, dostawa, montaz
231 eksploatacja aparatury B5 Bc | konserwacja, biezgce naprawy
232 wypozyczenia aparatury B2 Bc okres przechowywania liczy sie od momentu
zwrotu aparatury
233 wyposazenie stanowisk w B5 Bc |opinie
aparature
on Gospodarka materiatlowa i
narzedziowa
240 zaopatrzenie w materiaty B5 Bc | zapotrzebowanie, zamdwienia, rozdzielniki itp.
241 magazynowanie | - B5 Bc | dowody, kartoteki magazynowe
uzytkowanie materiatow
242 zaopatrzenia w narzedzia B5 Bc | dowody, kartoteki magazynowe
243 magazynowanie | - B5 Bc | dowody, kartoteki magazynowe
uzytkowanie narzedzi
244 gospodaroyvan[e odp_adaml B2 Bc |ztom, makulatura i inne odpadki uzytkowe
(surowcami wtérnymi)
o5 Gospodarka zamowienia realizowane poza ustawg o
ruchomosciami zamoéwieniach publicznych
. - nie obejmuje ruchomosci objetych klasg 216,
250 zaopatrzenie w ruchomosci B5 Bc 230, 240, 242
251 magazynowanie i B5 Be nie obejmuje ruchomosci objetych klasg 216,
uzytkowanie 230, 240, 242
259 paszporty maszyn i A Be
urzgdzen
eksploatacja srodkow
253
rzeczowych
2530 konserwacja i biezgce B5 Bc
naprawy
2531 | likwidacja B5 Bc
26 Transport i fgcznosé
260 gksplo’ataqa wiasnych B3 Be
Srodkow transportowych
261 l’Jzytko’wanle obcych B3 Be
Srodkow transportowych
eksploatowanie srodkéw konserwacja, naprawa - telefony, telefaxy,
262 - B3 Bc . } o
tacznosci radio, radiowezet, telewizja itp.
27 Zamowienia publiczne
270 przepisy prawne dotyczace A Bc | przepisy wlasne; pozostate kat. B10
zamoéwien publicznych
271 rejegtr zamowien B10 | Bc
publicznych
oferty, ogtoszenia, zapytania o cene, specyfika-
272 dokumentacja zaméwien B5 Bc | cja technicznych warunkéw zamowienia,
protokoty komisji, odwotania, korespondencja
umowy zawarte w wyniku
273 postepowania w trybie B10 | Bc
zaméwien publicznych
28 Ochrona zaktadu pracy
280 ochrona mienia
2800 | podstawowe zasady i A Bc | ustalenia wlasne; pozostate kat. B10
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przepisy

ochrona budynkoéw i

2801 . ; B5 Bc | dzienniki stuzby, meldunki itp.
pomieszczen
281 ochrona przeciwpozarowa
2810 podstawowe zasady, A Bc |ustalenia wlasne; pozostate kat. B10
przepisy
2811 sprze.t gasniczy i narzedzia B5 Be
przeciwpozarowe
2812 interwencje przeciwpozaro- B5 Be
we, miejscowe zagrozenia
2813 nadzqr w z_akre3|9 ochrony B10 | Bc
przeciwpozarowej
282 ochrona cywilna B5 Bc
283 ubezpieczenia rzeczowe B10 | Bc od ognia, krad2|ezy,.odeW|ed2|aInosm
cywilnej, autocasco itp.
FINANSE KSIEGOWOSC
30 Podstawowe zgsady ustalenia normatywne wtasnej jednostki
ekonomiczno-finansowe
300 system finansowy A Bc
301 system ksiegowosci A Bc
302 system ewidenciji i plan kont A Bc
Realizacja planéw
31 )
finansowych
310 obrot gotowkowy
3100 | plany kasowe B5 Bc
3101 | raporty kasowe B5 Bc |raporty nie stanowigce dowoddéw ksiegowych
3102 grzbiety ksigzeczek B2
czekowych
3103 | kopie asygnat i kwitariuszy B2 nie stanowigce dowodow ksiegowych
311 finansowanie i kredytowanie
3110 | rozliczenia z budzetem B5 Bc
3111 | finansowanie uczelni B5
3112 zasa,dy kredytowama, B5 Be
wspotpraca z bankiem
3113 | finansowanie inwestycji B5 Bc
3114 finansowanie prac naukowo- B5 Be
badawczych
3115 (?bsiuga fundusz_ow ze B5 Be
srodkéw zagranicznych
312 dewizy B5 Bc
32 Ksiegowos¢ finansowa
320 dowody ksiegowe B5
321 dokumentacja ksiegowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe
rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
322 rozliczenia B5 pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi
i podatkowymi oraz z innymi kontrahentami
323 windykacja naleznosci B5
324 uzgadnianie sald Bc korespondencja
325 ewidencja srodkéw trwatych | B10 ksiegi, kartoteki finansowe itp.
33 Rachuba ptac
materiaty Zrodtowe do obliczania wysoko$ci
330 dokumentacja ptac B5 Bc | (karty ptac, zestawienia godzin nadliczbowych,
premii i innych naleznos$ci pracowniczych)
dokumentacja potracen z zajecia sgdowe, podatki, sktadki zwigzkowe,
331 B5 Bc . . . L e
ptac pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki itp.
332 deklaracje podatkowe B10
333 listy zaliczek na ptace B3 Bc
334 listy ptac B50 jezeli sg zblorc_ze !(arty ptac (klasa 335) okres
przechowywania list - kat. B5
335 Karty zbiorcze plac B50 imienne karty zbiorcze ptac za okresy roczne

lub dluzsze ujmujgce zarobki za poszczegdlne
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miesigce

kopie zaswiadczen o wysokosci ptac lub

336 zaswiadczenia o ptacach Bc . . g
rejestry tych zaswiadczeh
337 dowody ksiegowe B5
338 dokumentacja ksiegowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki i karty kontowe
34 Ksiggowos¢ materiatowo-
towarowa
340 dowody ksiegowe B5 Bc | faktury wtasne i obce
341 dokumentacja ksiegowa B5 Bc ta_rty _iloépiowo-wartoécipyve, karty analityczne,
siegi, rejestry, kartoteki itp.
35 Ksiegowos¢ kosztow
350 kalkulacja kosztow A Bc | kalkulacja wstepna, fazowa, wynikowa itp.
351 dowody ksiegowe B5
352 dokumentacja ksiegowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki i karty kontowe
353 analiza kosztow A koszty wydziatowe, ogdlnozaktadowe i inne
36 Fundusze socjalne
360 zasady gospodarowania A
funduszami
wszelkie akta z wyjgtkiem dowoddw i urzgdzen
realizacja funduszy ksiegowych; ewentualnie dalszy podziat wedtug
361 . B5 Bc | poszczegodlnych funduszy (wdrozeniowy, stabili-
specjalnych : . - ; .
zacyjny, stypendialny, $wiadczen socjalnych
itp.)
37 Inwentaryzacja
370 0golne zasady A Bc |ustalenia wiasne
371 spisy i protokoly remontowe B5 B2 réwniez weryfikacja spiséw z natury skfadnikéw
majatkowych
372 wycena i przecena B10 | Bc
materiaty inwentaryzacyjne, formularze
373 Inwentaryzacja powszechna A Bc |sprawozdawcze z powszechnej inwentaryzaciji i
przeceny srodkow trwatych
38 Dyscyplina finansowa
interwencje gtéwnego obejmuje rowniez decyzje wtadz nadrzednych w
380 ) A Bc
ksiegowego tych sprawach
analizy, protokoty, sprawozdania, wnioski
381 rewizja dokumentalna A Bc | biegtych, zarzgdzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wtadz nadrzednych
382 inne sprawy hadzoru B5 Be
finansowego
DYDAKTYKA
Zatozenia organizacyjno- . . ;
40 programowe dotyczy studiow dziennych i podyplomowych
400 ramowe programy i plany A Be
studiéw
401 indywiduallnle programy i A Be
plany studiow
41 Organizacja i tok studiéw dotyczy studiéw dziennych i podyplomowych
410 podstawowe zasady A Bc |ustalenia wlasne
411 zajecia dydaktyczne
rozliczenia godzin
4110 dydaktycznych B5 BC
harmonogramy zajec
4111 dydaktycznych BC BC
412 _podzie_ﬂ na grupy studenckie Bc
i sekcje
413 dzienniki studiow i zajeé B50 | Bc
. . . indywidualne protokoty egzaminacyjne odktada
414 sesje egzaminacyjne B50 | Bc sie do teczek studenckich
415 praktykil obozy, objazdy B5 Bc
studentow
416 prace magisterskie i
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dyplomowe

prace magisterskie i dyplo-
mowe zakwalifikowane

4160 | przez wydziatowg komisje A
oceny do grupy materiatow
archiwalnych
417 ksiega dyploméw A
418 studencki ruch naukowy A Bc
42 Rekrutacja dotyczy studiow dziennych i podyplomowych
420 podstawowe zasady A Bc | ustalenia wlasne; pozostate kat. B10
421 limity przyje¢ na studia B5 Bc
422 rejestr kandydatow B5
423 egzaminy wstepne B5
424 odwo+ania w sprawie przyje¢ B5
na studia
43 Stwu:?::tzéev:"a dia dotyczy studiéw dziennych i podyplomowych
ustalenia wtasne, regulaminy, instrukcje,
430 podstawowe zasady A Be wytyczne; pozostate kat. B10
431 styper_1d|a, pomoc B5 Bc | do akt osobowych studenta klasa 460
materialna
432 stotowki B5 Bc
433 opieka zdrowotna B5 Bc
434 ubezpieczenia studentow B10 | Bc
435 domy studenckie B5 Bc | przydziat, zakwaterowanie
Sprawy dyscyplinarne upomnienia dziekanskie i rektorskie, wydalenia
44 . BES -
studentéw z uczelni
45 Sprawy yvojskowe B5 Be
studentéw
46 Ewidencja studentéw
dla kazdego studenta prowadzi sie oddzielng
teczke obejmujgca: podanie, wypis z dowodu
osobistego, $wiadectwo dojrzatosci, dok. egza-
akta osobowe studentow minu wstepnego, karty egzaminacyjne, dok. o
460 . BE50 ; i .
(sygnowane liczba albumu) przebiegu studiéw, dok. o przyznaniu pomocy
materialnej, egz. pracy magisterskiej/dyplomo-
wej i jej recenzje, protokot egzaminu, egzem-
plarz dyplomu ukonhczenia studiow
461 album studenta A Bc
462 pomoce ewidencyjne do akt BES0 rejestry, skorowidze, wykazy imienne
osobowych studenta
dla kazdego studenta prowadzi sie oddzielng
teczke obejmujgca: podanie, wypis z dowodu
463 akta osobowe studentéw BE50| B osobistego, swiadectwo dojrzatosci, dok.
s c : ; :
studiéw podyplomowych egzaminu wstepnego, karty egzaminacyjne,
dok. o przebiegu studiéw, dok. o przyznaniu
pomocy materialnej, egz. pracy dyplomowej
464 rejegt’r wydanych swiadectw B50 | Bc
studiéw podyplomowych
465 zaswiadczenia o spfawach B2 Be
osobowych studentow
ROZWOJ KADRY
NAUKOWEJ
50 Zasady ksztalcenia i dos-
konalenia kadr naukowych
500 wiasne A Bc
501 jednostki nadrzedne;j B5 Bc
51 Asystenci
510 staze krajowe naukowo- BE10| Bc |potwierdzenia do klasy 120
zawodowe
511 ksztatcenie pedagogiczne BE10| Bc |potwierdzenia do klasy 120
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asystentow

inne formy ksztatcenia i

512 . BE10| Bc |potwierdzenia do klasy 120
doskonalenia
513 oceny i analizy rozwoju BE10| Bc
kadry
52 Studia doktoranckie
programy i plany studiow - .
520 doktoranckich A Bc |ramowe i indywidualne
organizacja i tok studiow
521 doktoranckich A Bc | podstawowe zasady
rekrutacja na studia limity, egzaminy wstepne, protokoty komisji
522 , S
doktoranckie rekrutacyjnej
5220 | limity B5
5221 | egzaminy wstepne B5 Bc
5222 | sprawozdania z rekrutacji A Bc
523 doktoranci
5030 | SPrawy dy’scyplmarne BE5 | Bc
doktorantéw
5231 | zatrudnienie doktorantéw B5 Bc
dla kazdego doktoranta prowadzi sie oddzielng
5232 | akta osobowe doktorantéw | BE50 teczke obejmujgca dokumentacje z przbiegu
studiéw doktoranckich
5233 | POmoce ewidencyjne do akt | pery skorowidze, kartoteki itp.
osobowych
5234 Igg|tymg01e stuzbowe |’ubez- B5
pieczeniowe doktorantéw
5235 | indeksy doktorantéw B50
zaswiadczenia o sprawach
5236 osobowych doktorantéw BS
Nadanie stopni
53
naukowych
catos¢ dokumentacji zwigzanej z przewodem
530 przewody doktorskie A doktorskim; dla kazdego przewodu zakfada sie
oddzielng teczke
catosé dokumentacji zwigzanej z przewodem
531 przewody habilitacyjne A habilitacyjnym; dla kazdego przewodu zaktada
sie oddzielng teczke
532 nadavyanle stopni doktora A
honoris causa
533 ksiegi dyplomow
5330 | ksiegi dyplomoéw doktorskich | A
5331 k3|e.ga dyploméw doktorow A
habilitowanych
5332 ksega dyploméw doktorow A
honoris causa
Nadawanie tytutéw
54 ;
naukowych i honorowych
540 nadawanie tytutu profesora A Be nominacje, wnioski, opinie; dla kazdego
nadzwyczajnego kandydata zaktada sie oddzielng teczke
nadawanie tytutu profesora nominacje, wnioski, opinie; dla kazdego
541 - A Bc : .
zZwyczajnego kandydata zaktada sie oddzielng teczke
542 nadawanie tytutow A Be nominacje, wnioski, opinie; dla kazdego
honorowych kandydata zaktada sie oddzielng teczke
55 Odnowienie doktoratu A
Nostryfikacja dyploméw
56 . A
zagranicznych
Ewidencja tytutéw i stopni
57 A
naukowych
Organizacja uroczystych
58 promocji doktorskich i A Bc | obstuga administracyjna kat. B5

habilitacyjnych
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BADANIA NAUKOWE

Podstawowe zasady

60 organizacji i koordynacji
badan naukowych
600 wiasne A Bc
601 jednostki nadrzedne;j B5 Bc
61 Organizacja badan plany i sprawozdania z prac naukowo-
naukowych badawczych kat. A klasa 03
0golne kierunki prac .
610 naukowo-badawczych A Bc | opracowania wlasne, prognozy
611 prace naukowo-badawcze
6110 | programy badah naukowych | A Bc
6111 | opracowania naukowe A Bc
6112 | realizacja badan naukowych | BE5 | Bc | réwniez koordynacja
6113 | wnioski o0 nagrody B5 Bc
ocena dziatalnosci badaw-
612 czej UMFC A Be
613 upowszechnianie osiagnie¢ A Be
naukowych
614 ewidencja prac naukowych A Bc
615 umowy licencyjne BE5 okreslprzef:howywama akt liczy sie od daty
wygasniecia umowy
Wspotpraca naukowa
62 !
krajowa
620 Z instytucjami naukowymi A Bc korequnc}enqa .dotycza,ca. merytgry cznych
zagadnien, wymiana doswiadczen itp.
621 ze szkotami wyzszymi A Bc korespc?n(’jenqa _dotycza,ca. merytgry cznych
zagadnien, wymiana doswiadczen itp.
622 Z innymi instytucjami A Bc korespc?n(’jenqa _dotycza,ca. merytgry cznych
zagadnien, wymiana doswiadczen itp.
Z towarzystwami i korespondencja dotyczgca merytorycznych
623 AR A Bc . . . L
organizacjami zagadnien, wymiana doswiadczen itp.
624 z osobami fizycznymi A Bc korequnglenCJa_dotycza,ca. meryt(?ry cznych
zagadnien, wymiana doswiadczen itp.
63 Konferencje naukowe
konferencje naukowe, sym- programy, referaty, wnioski, uchwaty, listy
630 pozja, seminaria itp. organi- A Bc |uczestnikow, stenogramy, protokoty,
zowane przez UMFC sprawozdania z realizacji uchwat
udziat w konferencjach, krajowych i zagranicznych; wlasne wystapienia,
631 - . A Bc -
sympozjach itp. obcych referaty, sprawozdania
Wspotpraca naukowa z
64
gospodarka narodowa
640 programy wspétpracy A Bc
641 dokumentacja formalno- BE5 umowy, aneksy
prawna
642 rozliczenia z ty}uiu B5
zawartych umow
643 opracowania naukowe A Bc
644 Wdra;an|<’a nowych A Be
rozwigzan
65 Prace naukowo-ustugowe
650 dokumentacja formalno- BE5 umowy, aneksy
prawna
651 rozliczenia prac naukowo- B5
ustugowych
652 opracowania haukowe A Bc
653 Wdra;an|<’a nowych BE5 | Bc
rozwigzan
66 Informacja naukowa BE10| Bc
67 Popularyzacja wiedzy programy, projekty plastyczne, scenariusze,

teksty odczytow, wiasne plakaty, ulotki,
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nagrania dzwiekowe itp.

670 odczyty, wykfady A Bc
671 wystawy i pokazy
6710 | wystawy i pokazy wtasne A Bc
6711 udziat w obcych wystawach i B5 Bc | czynne uczestnictwo kat. A
pokazach
672 inne formy popularyzacji BE5 | Bc
68 Wydawnictwa
680 program wydawnictw A Bc | badanie potrzeb, ogbine sprawy wydawnicze
dla kazdego tytutu publikacji prowadzi sie od-
dzielng teczke, obejmujgca: karte wydawniczg,
681 teki wydawnicze A Bc | umowy, opracowania autorskie i redakcyjne,
recenzje, projekty graficzne oraz egzemplarz
wydawniczy
682 wykonanie poligraficzne B2 Bc ﬁgrawy wydawnicze: ewidencja zlecen, korekta
683 rozpows.zechnlame B2 Bc | kolportaz; kartoteki, noty ksiegowe
wydawnictw
WSPOLPRACA Z
ZAGRANICA
70 Podstawowe zasady
700 wiasne ustalenia wspotpracy | A Bc
ustalenia wspoétpracy
/01 jednostki nadrzednej BS Be
71 Wspétpraca naukowa
umowy i porozumienia o
710 bezposredniej wspotpracy
Uniwersytetu Muzycznego
umowy, porozumienia i korespondencja
7100 | z instytucjami naukowymi A Bc |dotyczaca merytorycznych zagadnien, wymiana
doswiadczen itp.
umowy, porozumienia i korespondencja doty-
7101 | ze szkotami wyzszymi A Bc | czgca merytorycznych zagadnien, wymiana
doswiadczen itp.
umowy, porozumienia i korespondencja doty-
7102 | z innymi instytucjami A Bc | czaca merytorycznych zagadnien, wymiana
doswiadczen itp.
Z towarzystwami umowy, porozumienia i korespondencja doty-
7103 organizacjami A Bc | czaca merytorycznych zagadnien, wymiana
doswiadczen itp.
umowy, porozumienia i korespondencja doty-
7104 | z osrodkami kultury polskiej A Bc | czaca merytorycznych zagadnien, wymiana
doswiadczen itp.
umowy, porozumienia i korespondencija doty-
7105 | z osobami fizycznymi A Bc | czaca merytorycznych zagadnien, wymiana
doswiadczen itp.
realizacja wyjazdow i przy-
jazdéw w ramach umow i
711 porozumieh o bezposredniej | BE5 | Bc
wspotpracy z uczelniami
zagranicznymi
realizacja wyjazdéw i przy-
712 jazdéw w ramach porozu-
mien miedzypanstwowych
7120 | wyjazdy pracownikéw A Be spr_awo'zdania, materiaty z wyjazdow, rejestry
wyjazdow
pracownicy nauki, stazysci, stypendysci,
7121 | przyjazdy cudzoziemcow A Bc | doktoranci, studenci; programy pobytu delegaciji
zagranicznych, sprawozdania
72 Praca naukowa za granica | BE5 | Bc realizacja wyjazdow pracownikéw UMFC do

pracy za granica; prace naukowe, materiaty z
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badan naukowych kat. A

73

Cudzoziemscy pracownicy
Uniwersytetu Muzycznego

BES

Bc

whnioski, decyzje itp.

74

Organizacje i towarzystwa
zagraniczne i
miedzynarodowe

Bc

korespondencja merytoryczna

75

Studenci polscy za
granica

750

praktyki zagraniczne

BES

Bc

umowy, sprawozdania z przebiegu praktyk kat.
A

751

studia zagraniczne

B5

Bc

752

miedzynarodowe imprezy
studenckie

Bc

ZBIORY BIBLIOTECZNE

80

Podstawowe zasady doty-
czace gromadzenia, opra-
cowywania i udostepnia-
nia

Bc

zarzadzenia i wytyczne wiasnej jednostki

81

Gromadzenie zbioréw
bibliotecznych

810

zakup zbioréw na rynku
krajowym

B5

Bc

811

zakup zbioréw
zagranicznych

B5

Bc

812

prenumerata czasopism

B5

Bc

82

Inne formy gromadzenia
zbioréw

820

egzemplarz obowigzkowy
drukéw

B5

Bc

821

dary

Bc

822

depozyty

B5

Bc

823

zbiory z wtasnej produkgciji

B5

Bc

83

Gospodarka dubletami i
drukami zbednymi

Bc

84

Ewidencja zbioréw
bibliotecznych

840

inwentarze

841

katalogi

842

ksiegi ubytkéw

843

inne formy ewidenciji

>|>|> >

85

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych

850

udostepnianie w czytelni

BES

Bc

ksiega obecnosci

851

wypozyczanie

BES

Bc

kartoteka kont, rewersy zbiorcze; wypozyczenia
miedzybiblioteczne - rewersy

PROJEKTY UNIJNE

90

Podstawowe zasady gos-
podarowania srodkami
unijnymi

Bc

zarzadzenia i wytyczne

91

Realizacja projektow
unijnych

BE10

dokumentacja merytoryczna projektu, doku-
menty finansowe projektu, dokumentacja
zwigzana z zatrudnieniem pracownikéw do
realizacji projektu

92

Granty
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