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Objasnienia

1. Konstrukeja jednolitego rzeczowego wykazn akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, opiera sie na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesi¢tne;j;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koficowym etapie podziatu w wykazie akt;
4) ujgciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Instytut, a tym samym catosci

dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwiazku z realizowaniem tych zagadniex.

2. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 1.1, polega na jej niezaleznosci od

struktury organizacyjnej Instytutu i od podziatu kompetencji w Instytucie.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt 1.2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie Instytut, a tym samym calosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas
pierwszego rzgdu, zwanych dalej ,.klasami gléwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje
si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podzial
klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koficowej,
czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach

ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4. Ustalenie dla klas koficowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie

art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5. Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa
Wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sig z klasy wyzszego
rzgdu. W ten sposob klasa wyizszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia

przyporzadkowane do klas nizszego rzgdu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiacy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,97;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do -39
3) dla klas trzeciego rzgdu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.



Symbole klasyfikacyjne
I 11 111 v
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

7. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez Instytut do dodania nowych klas, w trybie i
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Instytutu.

8. Na opis klasy w wykazie akt skladaja sig:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktorej mowa w pkt 4.

9. Na opis klasy moze skladaé sie, w razie potrzeby, uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegolowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przyszlej

ekspertyzy archiwalne;.
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ZARZADZANIE

Informatyzacja

Tytuly klas Ii Il rzedu

Gremia kolegialne
Organizacja

Zblory aktéw normatywnych leglslaqa i obsluga prawna

Strategie, programy, planowame, sprawozdawczosc, anallzy

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

Reprezentacga i promowanie

Wspdéldzialanie z innymi instytucjami

Programy i projekty wspolfinansowane ze Srodkéw zewnetrznych, w tym
Unii Europejslkle_]

Kontrole, audvt szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczqce
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych

form zatrudnienia

Dokumentaqa pracownicza
Bezpieczenistwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

Dyscyplina pracy

| Dzialalno$¢ socjalna

Ubezpleczema osobowe i opleka zdrowotna

Zapewmema dostepnosci osobom z szczegélnymi potrzebaml

ADMINISTR()WANIE SRODKAM_I RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia, mterpretaqe, opinie, akty prawne dotyczqce
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

Gospodarka materialowa

Transport, laczneéé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

 Ochrona oblektéw i mienia oraz sprawy obronne

| Zam 6w1ema pllellCZI}e
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Towary i uslugi
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksi¢gowych

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowosé, ksiegowos¢ i obsluga kasowa

Obsluga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych

Oplaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA.

Organizﬁcja i metodologia prac naukowo-badawczych
Prace naukowo-badawcze

Systemy jakosci i akredytacji

Wynalazczo$¢ i normalizacja

Konferencje, sympozja, seminarié, sesjernaukowe, wystawy

Zbiory biblioteczne

DYDAKTYKA I ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

Studia Doktoranckie i Szkoly Doktorskie

Praktyki studenckie, staze naukowe i stypendia naukowe

| Stopnie i tytuly naukowe

DZIALALNOSC WYDAWNICZA
Organizacja dzialalnosci wydawniczej

Wydawnictwa wlasne
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0 | ZARZADZANIE
.0)0 éremia kolegialne - |

powolania na cztonkéw i wykazy
cztonk6éw, protokoty, sprawozdania,

000 Rada Naukowa A uchwaly, referaty, wystapienia,

| porzadek obrad, lista uczestnikow,
materiaty na posiedzenia

| 001 Kolegium Instytutu A jak w klasie 000

dla kazdej komisji/zespotu zaklada
sie oddzielng teczke; sklad,

002 Wiasne komisje i zespoly (stale i dorazne) A protokoly posiedzes, opracowania, |
sprawozdania, wnioski i postulaty

003 Udziat w gremiach kolegialnych innych % wlasne wystapienia, referaty,

jednostek opracowania, sprawozdania itp.
004 Narady (zebrania) pracownikéw A | protokoty, sprawozdania, wnioski
01 Organizacja
5 b § 7 statuty, schematy organizacyjne,
010 Chgglgela (IO 1 ednapek BE10 | regulaminy, informacje o zmianie

nadrzednych oraz wspoldziatajacych adresu itp

akty zatozycielskie, statuty,

| schematy i zmiany organizacyjne,
rejestracje i odpisy z rejestrow,
nadanie numeru IP, REGON,
regulaminy, zakresy dziatania,
protokoly zdawczo-odbiorcze
stanowisk pracy itp. oraz ustalenia
w ww, sprawach

w tym ich rejestry, bankowe karty
wzoru podpisu, liczy sie od
momentu wygashiecia;

| pelnomocnictwa, upowaznienia,

B10 wzory podpiséw i podpisy

elektroniczne przechowuje sie i
rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we
wiasciwe] komoérce organizacyjnej

011 Organizacja Instytutu A

Pelomocnictwa, upowaznienia, wzory

biz podpisow i podpisy elektroniczne

Ochrona i udostgpnianie informacji
013 ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
0130 zakresu ochrony i udostepniania BE10
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne;j



014

015

0131

0132

0133

0140

0141

0142

0143

0144

0145

0146

0150

0151

0152

0153

0154

0155

Ochrona informacji niejawnych

Ochrona danych osobowych
Udostepnianie informacji

Obshiga kancelaryjna

Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz
wyjasnienia i poradnictwo

Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich
wzory odciskowe

Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw
drukow i formularzy wraz z ich wykazami

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania

Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu
dokumentacji

Przekazywanie dokumentacji w zwiazku
ze zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi

Prenumerata czasopism i innych

publikacji

Archiwum zakltadowe

Ewidencja dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakiadowym

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Udostepnianie i wypozyczanie

dokumentacji w archiwum zaktadowym

Profilaktyka i konserwacja dokumentacji
w archiwum zaktadowym

Skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym

Przekazywanie materiatléw archiwalnych
do archiwum PAN

BE10

B10
BI10

B10

B5

B5

B5

B10

przy czym akta postepowan
sprawdzajacych przy klasie 117; w
tym rejestr dziennikow i urzadzenia
ewidencyjne, zmiana klauzuli
tajnosei

w tym informacji publiczne;j

instrukeja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego,
ustalenia w ww. sprawach. itp.

wlasne, przy czym zamdwienia i
realizacja zamoéwien przy klasie 230

przy czym zamdwienia i realizacja
zamowien przy klasie 230

terminarze, dowody dorgczen, optat
pocztowych, rejestry przesytek itp.

przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane s3 przy
klasie 0140

sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego

w tym ustalenia, spisy dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanej na
makulature, zgoda na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

zezwolenia, karty lub rejestry
udostepniania i wypozyczania akt

O ﬂ;:?



Wycofywanie dokumentacji ze stanu

Bk archiwum zaktadowego A
0157 Kwerendy dokumentacji w archiwum BS
zaktadowym
Doradzanie komérkom organizacyjnym w g
zakresie postgpowania z dokumentacja
0158 ; e e B5
oraz ustalanie terminow przejecia
dokumentacji
016 Ustalanie wzoréw godet i herbow A
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych organdw BE10 okres przechowywania liczy sie od
nadrzgdnych i wspoldziatajacych daty utraty mocy prawnej aktu
dla kazdego rodzaju aktéw
normatywnych zaktada sie odrebne
teczki; komplet podpisanych
zarzadzen, decyzji, rozporzadzen,
polecen stuzbowych, pism okélnych
Zbior aktéw normatywnych wlasnej itp. wraz z ich rejestrami; zatozenie
021 X . A ; ; .
Jjednostki 1 prowadzenie sprawy w zwiazku z
przygotowaniem danego aktu
nastepuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego
aktu.
komplet podpisanych uméw wraz z
ich rejestrami; materialy zrodtowe
wraz z jednym egzemplarzem
022 G il BElQ | UmOwWy przechowuje sig i rejestruje
' w odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowala
; B . . W tym opiniowanie projektéw
023 U’dz,la* W DIZFEDOWyWanIu projekiow A uchwat czy zarzadzen organéw
aktéw prawnych
nadrzednych
| opiniowanie projektow aktow
Cow g prawnych i projektoéw umow
024 g::g?iﬁ;;éﬂmw TXEWILE 115 Pty BE10 | zawieranych przez Instytut; drugie
JJ egzemplarze odklada sie do akt
sprawy, ktérej dotycza
Sprawy sadowe i Sprawy w postepowaniu Ol przecho_wywama lezy.sigod
025 o 1 ; | daty wykonania prawomocnego
administracyjnym . .
| orzeczenia lub umorzenia sprawy |
0250 Sprawy sadow_e przed sadami BE10
powszechnymi
0251 Sprayv_y sqdoyve pr'zed sgdami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, Z wyjatkiem dotyczacych zagadnien

sprawozdawczo$¢, analizy ujetych w klasach 3 i 4
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04

05

030

034

035

040

041

042

043

044

045

046

050

0320

0321

0330

0331

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programdw,
planéw, sprawozdan i analiz

Strategie, programy, plany i sprawozdania
z innych jednostek

Strategie, programy, plany i sprawozdania
wiasnej jednostki

Roczne i wieloletnie strategie, programy,
plany i sprawozdania wtasne] jednostki

Czastkowe plany i sprawozdania wlasnej
jednostki

Sprawozdawczos¢ statystyczna
Roczna sprawozdawczos¢ statystyczna
Czastkowa sprawozdawczos¢ statystyczna

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych podmiotéw

Informatyzacja

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadniefi z
zakresu informatyzacji

Projektowanie oraz wdrazanie
oprogramowania i systeméow
teleinformatycznych

Licencje na oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania

Ustalanie uprawnien dostepu do danych i
systemow

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw, inicjatyw i interpelacji

BE10

BS

BE10

BE10

BEI0

BE10

BE10

B5

B3

BE10

BEI0

BE10

przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania

miesieczne, kwartalne, péiroczne

jak w klasie 0321

wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

inne niz w klasie 034, np. dla
organu nadrzednego

zakup 1 eksploatacja komputerow i
infrastruktury w klasie 231

w tym sprawy bezpieczefistwa
systemow

okres przechowywania liczy sig od
daty wygasniecia licencji

okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty uprawnien dostgpu

dotyczy spraw wiamania do
systemow i zlego uzytkowania
(notatki, protokoly, ustalenia,
decyzje o blokadzie dostgpu do
systeméw); w tym polityka
bezpieczenstwa

w tym obshiga merytoryczna BIP



Q..

07

051

052

053

| 054

055

061

062

064

065

066

070

071

0620

0621

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedlug wlasciwosci

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

Interpelacje 1 zapytania

Sprawy odestane do zatatwienia innym

podmiotom

Reprezentacja i promowanie

akty prawne w zakresie dziatalno$ci
informacyjnej, wydawniczej i
promocyjne;j

Patronaty

Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu

Informacje whasne dla rodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencije i
wywiady

Monitoring §rodkéw publicznego
przekazu

Promocja i reklama dzialalnosci wlasnej

jednostki

Wiasne wydawnictwa promocyjne oraz

udziat w obcych wydawnictwach

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

Zbitr zaproszen, zyczen, podzickowan,

kondolencji

Wspoéldzialanie z innymi instytucjami

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspéldziatania z

innymi podmiotami

Kontakty z podmiotami na gruncie
krajowym

Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio

B2

B5

BES5

BE10

10

Wraz z rejestrem

w tym postow, senator6w i radnych
sprawy, ktére nie mieszcza sie w
zadaniach Instytutu, a zostaty do
niego skierowane przez pomytke lub
ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

obejmuje sprawy og6lne, dotyczace
catego Instytutu; wydawnictwa i

imprezy naukowe —klasy 4 i 6

w tym tzw. wycinki prasowe
w tym udziat w targach, wystawach
oraz materiaty promocyjne i
reklamowe, materiaty fotograficzne

lub audiowizualne

inne niz wehodzace do akt spraw

obejmuje sprawy ogdlne wspélpracy
z jednostkami krajowymi i
zagranicznymi, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych klas



08

09

072

080

081

090

091

0710

0711

0712

0713

0720

0721

0722

0723

0724

0910

0911

0912

Umowy o wspotpracy z podmiotami
krajowymi

Wyjazdy krajowe przedstawicieli wlasnej
jednostki

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
krajowych

Sprawozdania z wyjazdow i przyjazdow
krajowych

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

Umowy o wspotpracy z podmiotami
zagranicznymi

Przyznane limity wyjazdowe

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

Przyjmowanie przedstawicieli 1 gosci z
zagranicy

Sprawozdania z wyjazdow 1 przyjazdow
zagranicznych

Programy i projekty wspolfinansowane
ze §rodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

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

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

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Wyjasénienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania

ryzyka
Kontrole
Kontrole zewngtrzne we wlasnej jednostce

Kontrole wewngtrzne we wiasnej
jednostce

Ksiagzka kontroli
Audyt

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

11

A
B10
B10
A
A
B10 Ilo$¢ osobodni wymiany
zagraniczne] w ramach uméw PAN
B10
B10
A
nie dotyczy projektéw
badawczych (klasa 4);
sprawy finansowe przy klasie 33
BE10
BE10 w tyrn przygotowanie i sktadanie
wnioskow
planowanie i sprawozdaweczos¢ przy
klasie 03
BE10
A
A
A
A
A

QO .



10

100

101

110

111

112

1120

jednostki

1121

| 1122

1123

1124

1125

cztonkach ich rodzin

SPRAWY KADROWE

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

Otrzymane od organdw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw lkadrowych

Restrukturyzacja zatrudnienia
Opisy stanowisk pracy i okre$lanie
zakresu kompetencji i zadan

Kontakty i wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz

innych form zatrudnienia

Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do
pracy

Konkursy na stanowiska

Obstuga zatrudnienia

Obstuga zatrudnienia kierownika

| Komunikaty o zmianach personalnych

kadry kierowniczej

Obstuga zatrudnienia pracownikow

Rozmieszczanie i wynagradzanie
pracownikow

Oswiadczenia majgtkowe lub inne
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych i

Opiniowanie i ocenianie os6b
zatrudnionych

BE10

B10

BES

BEI0
B10
B10

B10

przydziat

12

| m.in. regulaminy pracy i ich

interpretacje, wykazy etatéw,
umowy zbiorowe

| przy czym okres przechowywania
: ofert kandydatéw nieprzyjetych i
{ tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow

dokumentacje posiedzer komisji
klasyfikuje sie przy klasie 002

| do akt osobowych i dokumentacji w

| sprawach zwigzanych ze stosunkiem
| pracy odklada si¢ dokumentacije

| okreslong w przepisach wydanych
' na podstawie kodeksu pracy

w tym zakoriczenia stosunku pracy

m.in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki,

*)} czas przechowywania wynika z
odrgbnych przepiséw prawa, w
innym przypadku wynosi 6 lat

£
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113

114

115

116

117

118

1140

1141

1153

1154

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki

Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

Prace zlecone ze skltadkag na ubezpieczenie
spoteczne

Prace zlecone bez skiadki na
ubezpieczenie spoteczne

Nagradzanie, odznaczanie i karanie
Nagrody
Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i

inne

Wyréinienia

Karanie

Postepowanie dyscyplinarme

Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych

Dostep 0séb do informacji chronionych
przepisami prawa

Sprawy osobowe niezwigzane z
zatrudnieniem

Dokumentacja pracownicza

B10

BI10

B5

BE10

BE10

BEI0

B*)

B*)

BI10

BE20

BES

13

Staze naukowe i praktyki studenckie

przy klasie 5

okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej stosunkéw
pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty itp.

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie 002

m. in. nekrologi, pisma gratulacyjne



120

121

122
123

124

125
13

130
131

| 132

pracy

Akta osobowe 0sob zatrudnionych

Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy

Pomoce ewidencyjne do dokumentacji
pracowniczej

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt osobowych

Legitymacje shuzbowe
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa

Dzialania w zakresie zwalczania
wypadkow i choréb zawodowych, ryzyka

pracy

Wypadki

Wypadki zbiorowe, $miertelne i cigzkie

1320 przy pracy oraz w drodze do pracy i z

1321

133

pracy

Wypadki przy pracy oraz w drodze do
pracy i z pracy

Warunki szkodliwe 1 choroby zawodowe

1330 Warunki szkodliwe

1331

Rejestr czynnikéw szkodliwych

BE10

BEI0O

BE10
BE10

B3

BS5

B10

BEI10
B40

14

dla kazdego pracownika prowadzi

si¢ odrebna teczke; jezeli akta
osobowe prowadzone sa w postaci
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ rOwniez w postaci
elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r., a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do

kategorii BE50

dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebna teczke; jesli akta
osobowe prowadzone sa w postaci
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ réwniez w postaci
elektroniczne;j

w tym dane w systemach
teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych

rejestr wydanych legitymacji,

' duplikaty, legitymacje zwrécone itp.

W tym ocena ryzyka zawodowego,

zasadnicze sprawy dot. zwalczania
wypadkow przy pracy i chorob

zawodowych

Dotyczy wypadkdw podczas pracy
oraz w drodze do lub z pracy



14

15

134

140

141

142

150

151

1332

1500
1501

1502

1503

1504

1505

Choroby zawodowe

Przeciwdzialanie mobbingowi i

dyskryminacji

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych

Wtasne regulacje i programy szkolenia
oraz doskonalenia

Szkolenia organizowane we wlasnym
zakresie

Doksztalcanie pracownikéw

Dyscyplina pracy
Czas pracy
Dowody obecnosci w pracy

Absencja w pracy

Rozliczenia czasu pracy
Del_egacje si’uzbowe

Ustalanie i zmiany czasu pracy

Praca w godzinach nadliczbowych

Urlopy os6b zatrudnionych

Dodatkowe zatrudnienie oséb
zatrudnionych

BE10

BE10

BE10

BE10

B10

B10

B10

B10

B10

B10

B10

B10

15

zasady odkladane do klasy 100, tutaj
ankiety, badania, oéwiadczenia,
sprawozdania i raporty.

sprawy awanséw naukowych —
klasa 4

w tym indywidualne sciezki
TOZWOoju

w tym przy pomocy podmiotow
zewngtrznych

szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikow

listy obecnosci

10 1at liczone od korca roku
kalendarzowego w ktérym ustat
stosunek pracy i dotyczy
dokumentacji gromadzonej od 1
stycznia2019 r.; pozostala
dokumentacja kategoria B3

wraz z ewidencja

10 lat liczone od konca roku
kalendarzowego w ktérym ustat
stosunek pracy i dotyczy
dokumentacji gromadzonej od 1
stycznia 2019 r.; pozostata
dokumentacja kategoria B2

plany urlopéw, wnioski urlopowe,
ustalenia dotyczace urlopéw;
dokumentacje dotyczaca urlopow
macierzyfiskich, na warunkach
urlopu macierzyfiskiego,
ojcowskich, rodzicielskich,
wychowawczych i bezplatnych
odklada sie do akt osobowych
pracownika (klasa 120); 10 lat
liczone od konca roku
kalendarzowego, w ktorym ustal
stosunek pracy i dotyczy
dokumentacji gromadzonej od dnia
1 stycznia 2019 r., pozostata
dokumentacja kat. BS



16

m. in. zapotrzebowanie oséb
zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
16 | Dzialalno$é socjalna B5 niepelnosprawnymi, akcje socjalne 1
imprezy kulturalne; przy czym
protokoly komisji socjalne;j
klasyfikuje si¢ w ramach klasy 002

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B10
171 Obshuga ubezpieczenia spolecznego B10 gUt}ém deklaracje rozliczeniows dia
172 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
173 Dowody uprawnienia do zasitkéw B5
174 Emerytury i renty B10
{175 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10
176 | Opieka zdrowotna
1760 Orgamzow_ame i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1761 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
177 Pracownicze Plany Kapitalowe B10
18 Zapewmema' dostgpnoécn‘ osobom z BE10
szczegblnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
20 s
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
Wiasne regulacje, ich projekty oraz
200 wyjasnienia, interpretacje, opinie w %

prawach administrowania i srodkéw
rzeczowych

Otrzymane od organow i jednostek
zewngtrznych regulacje, wyjasnienia,

201 interpretacje, opinie, akty prawne BE10
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administrowania i $rodkdéw rzeczowych

21 Inwestycje i remonty



22

23

210

211

220

221

222

223

224

230

231

232

233

234

235

[nwestycje i remonty obiektéw typowych

Inwestycje i remonty obiektow
zabytkowych i nietypowych

Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw

Stan prawny nieruchomosci

Udostepnianie i oddawanie w najem lub w
dzierzawe whasnych obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby wtasne

Konserwacja i eksploatacja budynkow i
lokali

Gospodarowanie terenami wokot
obiektow

Podatki i optaty publiczne

Gospodarka materialowa

Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce
biurowe

Magazynowanie i uzytkowanie $rodkow
trwatych i nietrwalych

Ewidencja $rodkow trwatych i
nietrwalych

Eksploatacja i likwidacja srodkéw
trwatych i przedmiotéw nietrwatych

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna
érodkow trwatych

Gospodarka odpadami i surowcami
wtornymi

BES5

B5

B3

B3

B10

B5

B5

B10

B10

BES

B5

17

dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; okres przechowywania
liczy sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty

w tym nabywanie i zbywanie
nieruchomogéci

okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty lub wygasnigcia umowy
zaopatrzenie w energi¢ elektryczna,
wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego itp.

tereny zielone itp.

dotyczy $rodkow trwatych i
nietrwatych

zapytania, zamowienia,
potwierdzenia, reklamacje, ustalenia
handlowe z dostawcami

przychéd i rozehod, dostawy,
zestawienia wyposazenia, kartoteki
ilo$ciowe itp.

w tym ksiegi inwentarzowe

Dowody przyjecia $rodka do
eksploatacji, dowody zmiany
miejsca uzytkowania $rodka,
kontrole techniczne, protokoly
likwidacji, itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia srodka.

opisy techniczne, instrukcje obstugi;
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia

il
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25

26

27

240

241

242

243

244

250

[ 251 |

252

253

| 254

255

260

| 261

256

Transport, laczno$é, infrastruktura

informatyezna i telekomunikacyjna

Zakupy $rodkéw i ustug transportowych,

lacznoécei, pocztowych i kurierskich

Eksploatacja wlasnych srodkéw
transportowych

Uzytkowanie obcych srodkow

transportowych

Eksploatacja srodkéw lacznosci

Organizacja i eksploatacja infrastruktury

informatycznej i telekomunikacyjnej

Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy

obronne

Strzezenie mienia Instytutu

Ubezpieczenia majatkowe

' Ochrona przeciwpozarowa

Straty zwiazane z warunkami
pogodowymi

Sprawy obronne
Obrona cywilna

Zarzadzanie kryzysowe

Zamo6wienia publiczne

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresy

zamowien publicznych

Realizacja zaméwien publicznych

Towary i ustugi

B5
B3

B5
B10

B10

BE10

B10
BE10
BE5

BEI10
BE10
BE10

BE10

B5

pogodowymi

karty drogowe, karty eksploatacji

samochodéw, przeglady techniczne,
remonty biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni itp.

zlecenia, umowy o wykorzystanie

prywatnych samochodow

w tym dokumentacja dotyczaca

| konserwacji i remontéw $rodkéw

tacznodcei (telefonow, telefaksow)

modeméw, taczy internetowych

dozér terenu i budynkéw, plany
ochrony obiektow, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki itp. wraz
z ewidencja; okres przechowywania

liczy si¢ od momentu utraty mocy
obowiazujacej

od ognia, kradziezy itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
Wygasnigcia umowy

ustalenia dotyczace strat powstatych

w zwiazku z warunkami

w zakresie calej dzialalnoéci

Instytutu

z wylgczeniem dokumentacji
dotyczacej realizacji programow
finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej; przy czym protokoty
komisji przetargowych klasyfikuje

sie w klasie 002



270

271

30

31
310

311

314

32

320

3120

3121
3122

3123

3130
3131

3132

3133

3140
3141
3142

Sprzedaz towarow i ustug

Reklamacje towaréw i ustug

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

Planowanie i realizacja budzetu

Wieloletnia prognoza finansowa
Planowanie budzetu

Realizacja budzetu
Przekazywanie §rodkéw finansowych
Rozliczanie dochoddw, wydatkow, optat

Ewidencjonowanie dochoddw,
wykorzystania srodkow, oplat

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

Sprawozdania roczne, bilans i analizy z
wykonania budzetu

Rewizja budzetu i jego bilansu

Realizacja budzetéw komorek
organizacyjnych

Finansowanie i kredytowanie
Finansowanie dziatalnosci
Finansowanie inwestycji i remontow

Wspolpraca z bankami finansujacymi i
kredytujacymi

Gospodarka pozabudzetowa
Egzekucja i windykacja
Egzekucja naleznosci pienigznych
Egzekucja administracyjna
Windykacja naleznosci

Rachunkowo$é, ksiggowosé i obstuga
kasowa

Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy

19

Zamoéwienia, oferty, umowy z
kontrahentami itp. Okres

= przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy
B5
w tym polityka rachunkowosci,
BE10  plany kont, ich projekty i
uzgodnienia
A

w tym przygotowanie projektu
A budzetu, jego zmiany, projekty i
uzgodnienia

BS5
B5

B3

BE10

BE10

B5
B5

B5

B5

B5
BS
BIO



s

f?.:/

3200

3201
3202

3210

3211

3212

3213
3214
3215

3216

32 |
323
3230

3231

3232

3233

3234

Obrot gotdwkowy

Obrot bezgotéwkowy

Depozyty kasowe, obstuga wadium

Ksiggowosé

Dowody ksiggowe

Dokumentacja ksiegowa

Rozliczenia

Ewidencja syntetyczna i analityczna
i)zgacinianie sald )

Kor;tro].e i rewizje kasy
Zobowwczama por@czema
Ksu;gowosc matenalowo towarowaw

Rozliczenia p%ac 1 wynagrodzen

Dokumentacja plac i potracen z plac

Listy plac

Kartoteki wynagrodzeti

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie
spoteczne

BS

B5
B5

BS

B5

B5

B5

B10

B10

B5

B10

Faktury VAT

20

plany 1 raporty kasowe
(niestanowiace dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych

' przechowuje si¢ 5 lat od poczatku

roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone,

| rozliczone lub przedawnione

rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi, w tym wezwania do
zaplaty

listy plac dotyczace stosunkéw

pracy nawiazanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r., a przed
dniem 1 stycznia 2019 ., w ktérym |
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do
kat. B50

kartotekl wynagrodzen dotyczqce

stosunkow pracy nawiazanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.,
a przed dniem 1 stycznia 2019 1., w
ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego, kwalifikuje
sie do kat. B50

| jak w klasie 1140



33

34

35

36

40

41

340
341

410

3235

Dokumentacja wynagrodzen z

bezosobowego funduszu ptac ze skladka B10
na ubezpieczenie spoteczne
Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac bez sktadki B10
na ubezpieczenie spoleczne
Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw B10
specjalnych
Oplaty i ustalanie cen
Ustalanie i zwalnianie z oplat B5
Ustalanie cen za wiasne wyroby B5
Inwentaryzacja BS
Dyscyplina finansowa BE10
DZIALALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA.
Organizacja i metodologia prac

A
naukowo-badawczych
Prace naukowo-badawcze
Wtasne prace naukowo-badawcze A

21

listy ptac, umowy o dzieto, rachunki
za umowy o dzielo; 10 lat liczone
od konca roku kalendarzowego, w
ktérym ubezpieczony bedacy
Zleceniobiorcg zakonczyt prace;
dotyczace stosunkéw pracy
nawiazanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r., a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do
kat. B50

z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
klasie 08, okres przechowywania
liczy sig¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu

m. in. wycena i przecena, spisy i
protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne; przy czym
protokoly komisji inwentaryzacyjnej
klasyfikuje sie w ramach klasy 002

W tym zalecenia, instrukcje,
programy badan

Dla kazdego tematu badawczego
zaklada si¢ odrebng teczke,
zawierajacg komplet wymaganej
dokumentacji, m. in. wniosek wraz z
zatgcznikami, opracowania etapowe
i koncowe.

W przypadku projektow
europejskich dokumentacje
gromadzi si¢ 1 przechowuje zgodnie
z wytycznymi programowymi i
umowami o dofinansowanie
projektéw



42

411

412

413

414

415

416

| 420

43

44

422

421

423

| 430

431

432

433

| 434

Udziat w pracach naukowo-badawczych
organizowanych przez inne jednostki, w
tym Unii Europejskiej i jednostki
miedzynarodowe

Opiniowanie i recenzowanie prac
naukowo-badawezych

Ewidencja prac naukowo-badawczych

Ocena pracownikéw naukowych i
publikacji naukowych

Ewidencja zwierzat laboratoryjnych

Zezwolenia na wykonywanie
doswiadczen na zwierzetach

Systemy jakosci i akredytacji

Procedury i kryteria systemoéw jakos$ci
Ocena Instytutu

Ksiggi jakosci

Atesty i certyfikacja systemow jakosci

Wynalazezoé¢ i normalizacja

Projekty wynalazcze i wzory uzytkowe

Ewidencja wynalazkéw i wzorow

uzytkowych

Opiniowanie norm

Informacje o ochronie patentowej

Programy i sprawozdania z prac
normalizacyjnych

Konferencje, sympozja, seminaria, sesje

naukowe, wystawy

BE10

B5

BE20

BE10

B10

| obcych

22

' wlasnych i obcych oraz wykonane
| przez pracownikow whasnej

Jjednostki

W tym wytyczne i systemy
| punktacji, wykazy prac,

kwestionariusze pracownik6w i
wykazy cytowan; dokumentacji tej
nie odkiada sie do teczek
osobowych

W ewidencji odnotowuje sig liczbe
zwierzat poszczegdInych gatunkow
wraz z datg sprzedazy lub
dostarczenia, nazwy/adresy
odbiorcow, liczbe zwierzat

| poszezegolnych gatunkéw padtych

lub usmierconych i numery
ewidencyjne itp.

 Whioski i uchwaly Lokalne;
| Komisji Etycznej, zezwolenia dla

0s6b wykonujacych doswiadczenia

Kategoryzacja

| Instytutu i laboratoriow

. Dotyczace jakosei badan,
| laboratoridw itp.

Whioski do Urzedu Patentowego
oraz ewidencja $wiadectw Urzedu
Patentowego. Projekty zgtoszone i

opatentowane — kategoria A

Zewnetrzne



45

50

440

441

450

451

452

453
454

435

456

500

501

502

503
504

4500
4501

4502

5020

5021

5040

5041

5042

Konferencje, sympozja, seminaria, sesje,
wystawy zorganizowane przez Instytut

Udzial w obcych konferencjach,
sympozjach, seminariach, sesjach i
wystawach

Zbiory biblioteczne

Grom.adzenie zbiorow bibliotecznych
Gromadzenie ksigzek

Gromadzenie czasopism krajowych

Gromadzenie czasopism zagranicznych
Ewidencja zbioréw bibliotecznych

Skontrum zbioréw bibliotecznych
Selekcja zbiordéw bibliotecznych

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych i
informacje o zbiorach bibliotecznych

Konserwacja zbioréw bibliotecznych
Ustugi reprograficzne

DYDAKTYKA I ROZWOJ KADRY
NAUKOWEJ

Studia Doktoranckie i Szkoly
Doktorskie

Organizacja studiéw doktoranckich i szk6t
doktorskich

Rada Programowa studiéw doktoranckich

Rekrutacja na studia doktoranckie i do
szko6t doktorskich

Egzaminy wstepne

P-rotokoiy i sprawozdania z rekrutacji
Seminaria doktoranckie
Dokumentacja doktorantéw

Akta osobowe doktorantow

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
doktorantow

Indeksy i legitymacje doktorantéw

B5
B5
B5

B5

BI10
B2

A

B5

BE50

B5

23

Programy, referaty, odczyty,
whnioski, glosy w dyskusji, uchwaty,
listy uczestnikéw, stenogramy,
protokoty itp.

Wilasne referaty, wystapienia,
opracowania, sprawozdania itp.

W tym ksiegi nabytkow, ksiegi
inwentarzowe, katalogi

W tym wypozyczenia i dostgp
elektroniczny

Regulaminy, plany i programy
studidow, zasady i tresci nauczania,
dobdr kadry

Organizacja i posiedzenia Rady

M.in. dokumentacja dotyczaca
organizacji egzaminow,
harmonogramy egzaminow, rozkiad
sal, opieka wyznaczonych
egzaminatorow itp.

Protokoly, referaty itp.

Dokumentacja z toku studiéw

Wraz z rejestrami

Qb



505

506

507 |

51

510

511

512

52 |

520

521

522

523

524

60

[ 600

601

61

5043

5050

5051

5052

Zaswiadczenia w sprawach osobowych
doktorant6w

Dokumentacja stuchaczy szkot
doktorskich

Akta osobowe stuchaczy szkot
doktorskich

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
stuchaczy szkot doktorskich

Indeksy 1 legitymacje stuchaczy szkot

doktorskich

Stypendia doktoranckie i doktorskie

Ewidencja obecnosci stuchaczy szkoél
doktorskich

Praktyki studenckie, staze naukowe i
stypendia naukowe

Praktyki studenckie

Staze naukowe krajowe i zagraniczne

Stypendia naukowe

Stopnie i tytuly naukow

Doktoraty

Habilitacje

Postepowanie w sprawie nadania tytulu
naukowego

Nostryfikacja stopni i tytutéw
zagranicznych

Ewidencja nadanych stopni i tytutéw
DZIALALNOSC WYDAWNICZA
Organizacja dzialalno$ci wydawniczej

Program wydawnictw

Rejestracja wydawnictw

Wydawnictwa wlasne

B5

BS

BE10

B10

BES

stuchaczami

decyzje, zaswiadczenia

BE10 Programy pr_aktyk, raporty,
sprawozdania

24

Dokumentacja z toku studiéw, w
tym umowy Instytutu ze

Wraz z rejestrami

Dotyczy krajowych i zagranicznych
funduszy stypendialnych. Wnioski, |

Listy obecnosci, wnioski urlopowe,
zwolnienia lekarskie

Whioski, oéwiadczenia,

i sprawozdania, umowy

Krajowe i zagraniczne Wnioski,
decyzje, zaswiadczenia

Pela dokumentacja przewodéw
doktorskich; dla kazdego przewodu
prowadzi sie odrgbna teczke

Petna dokumentacja przewoddw
habilitacyjnych; dla kazdego
przewodu prowadzi si¢ odrebna
teczke

Dla kazdego przewodu prowadzi sie

odrebna teczke

ISSN, ISBN



610

611
612
613

614

Teki wydawnicze

Udziat w wydawnictwach obcych
Ewidencja wydawnictw
Wykonanie poligraficzne wydawnictw

Rozpowszechnianie wydawnictw

25

dla kazdego tytutu prowadzi si¢
oddzielna teczke obejmujaca karte
wydawnicza, umowy, opracowania
autorskie i redakcyjne, opinie i
recenzje, projekty graficzne, dwa
egzemplarze wydawnicze, opinie o

tytule

ewidencja magazynowa prac i
wydawnictw

listy wysytkowe, potwierdzenia
odbioru

e 7
/gf z’gcz&ce

Q.



