
Wyci g z jednolitego rzeczowego wykazu akt 



  Kategorie dokumentacji  
merytorycznej*  

w komórce organizacyjnej 
jednostki organizacyjnej 

w  
innych 

komórkach 

Symbole  
klasyfikacyjne 

Has a  
klasyfikacyjne 

tworz cej 
pa stwowy 

zasób 
archiwalny 

nie tworz cej 
pa stwowego 

zasobu 
archiwalnego 

 

Uwagi 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
0    ZARZ DZANIE     
 00   Organy kolegialne     
  000  Organy 

uchwa odawcze     

   0000 

Posiedzenia Rady 
Naukowej A B25 Bc 

Sk ad, porz dek 
obrad (posiedze ), 
listy, wnioski, 
uchwa y, protoko y, 
sprawozdania 

  
001 

 Organy 
zarz dzaj ce i 
wykonawcze 

    

         
  

004 

 
Zjazdy i 
konferencje 
organizowane 
przez Akademi  

A B25 Bc 

Programy, referaty, 
wnioski, uchwa y, 
listy uczestników, 
stenogramy, 
protoko y, 
sprawozdania 

  

005  
Udzia  w obcych 
organach 
kolegialnych 

A B25 Bc 

W asne 
wyst pienia, 
referaty, 
opracowania, 
notatki, 
sprawozdania 

 01   Organizacja     
  

010  

Podstawy prawne 
dzia ania w asnej 
jednostki 
organizacyjnej 

A B25 Bc 

Przepisy 
ogólnopa stwowe, 
resortowe, 
bran owe itp. 
dotycz ce 
bezpo rednio 
w asnej jednostki,  
m. in. akty 
erekcyjne 

  
011  

Podstawy prawne 
dzia ania jednostek 
podleg ych 

A B25 Bc Jak przy klasie 010 

         
  

034  
Plany operacyjne i 
sprawozdania z ich 
realizacji 

    

   0340 Opracowania 
w asne B5 B5 Bc  

  

035  

Plany i 
sprawozdania 
komórek 
organizacyjnych 

    

   0350 Plany pracy B5 B5 Bc  
  

 0351 Sprawozdania z 
dzia alno ci  A B25 Bc 

Tylko sprawozdania 
komórek 
merytorycznych. 

  036  Statystyka     
  

 0361 
Statystyczne 
opracowania 
cz stkowe  

B5 B5 Bc  
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 0362 

Statystyczne 
opracowania 
ko cowe 

A B25 Bc  

 06 
  

Prace naukowo – 
badawcze, 
wydawnictwa, 
popularyzacja 

    

  
060  

Prace naukowo – 
badawcze i 
popularyzacyjne 

    

   0611 Inne opracowania 
zewn trzne B5 B5 Bc  

  
062  

Opiniowanie prac 
naukowo - 
badawczych 

A B25 Bc Recenzje, opinie 
itp. 

1    KADRY     
 10   Ogólne zasady 

pracy i p ac    Dotyczy w asnej 
jednostki 

  100  Uk ady zbiorowe i 
zak adowe A B25 Bc  

  101  Taryfikatory 
kwalifikacyjne A B25 Bc  

  102  Regulaminy pracy A B25 Bc  
  

103  
Zasady 
wynagradzania i 
premiowania 

A B25 Bc Siatki p ac, stawek 
itp. 

 11   Zatrudnienie     
  111  Zwalnianie 

pracowników B2 B2   

  112  Opinie o 
pracownikach B5 B5 - Jak przy klasie 111 

  113  Rozmieszczenie 
pracowników Bc Bc   

  

114  

Zatrudnianie 
specjalnych 
kategorii 
pracowników 

B2 B2 -  

  115  Wykazy etatów A B25 -  
         
  117  Nagrody, 

odznaczenia, kary     

  

 1170 Nagrody B10 B10 - 

Kopie pism o 
przyznaniu nagród 
odk ada si  do akt 
osobowych 

 14 
  

Szkolenie i 
doskonalenie 
zawodowe 
pracowników 

    

  

140  

Organizacja 
szkolenia i 
doskonalenia 
zawodowego 

    

  

 1400 

Zasady, formy, 
metody i tre ci 
szkolenia i 
wychowania 

A B25 Bc W asne ustalenia 

   1401 Plany i programy 
nauczania A B25 Bc Jak przy klasie 

1400 
 16   Dyscyplina pracy     
  160  Dowody obecno ci 

w pracy B3 B3 - Listy obecno ci, 
raporty 

  161  Absencja B3 B3 - Dotyczy tylko 
zwolnie  lekarskich 
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2    RODKI 
RZECZOWE     

 20 

  

Podstawowe 
zasady 
gospodarowania 

rodkami 
trwa ymi 

A B25 Bc W asne ustalenia 

  224  Ewidencja 
inwestycji A B25 -  

  
225  Wykonawstwo i 

odbiór inwestycji B5 B5 - 
Umowy, 
harmonogramy, 
protoko y itp. 

 23   Administracja 
nieruchomo ci     

  

233  

Najem 
nieruchomo ci i 
lokali innym 
osobom prawnym 
lub fizycznym 

B5 B5 - Umowy najmu 

  
234  Podatki i op aty 

publiczne B10 B10 - 

Deklaracje, wymiary 
podatkowe (z 
wyj tkiem dowodów 
ksi gowych) 

         
 24   Gospodarka 

materia owa     

  
240  

Organizacja 
gospodarki 
materia owej 

A B25 Bc Przepisy i ustalenia 
w asne 

  
241  Zaopatrzenie B5 B5 Bc 

Zapotrzebowanie, 
zamówienia, 
rozdzielniki 

         
3    EKONOMIKA     
 30 

  
Podstawowe 
zasady 
ekonomiczno - 
finansowe 

    

  
301  

Systemy 
informacyjno - 
dewizowe 

A B25 Bc  

 33   Rozliczenia p ac     
  331  Deklaracje 

podatkowe Bc Bc -  

  332  Listy zaliczek na 
p ace B3 B3 -  

  333  Listy p ac B50 B50 -  
  334  Karty zbiorcze p ac B50 B50 -  
  335  Za wiadczenia o 

p acach Bc Bc - Kopie za wiadcze  
lub ich rejestry 

 ród o: Rozporz dzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia z dnia 16 wrze nia 2002 r. w sprawie 
post powania z dokumentacj , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu 
przekazywania materia ów archiwalnych do archiwów pa stwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)  
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