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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc¢ i analizy
04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06

Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

07

Programy i projekty wspolfinansowane ze sSrodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

SPRAWY KADROWE

10

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

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0sob zatrudnionych
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

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

21

Inwestycje i remonty




22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
23 | Gospodarka materialowa
24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
26 | ZamoOwienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu
32 | Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i sSrodkow specjalnych
34 | Oplaty i ustalanie cen
35 | Inwentaryzacja
36 | Dyscyplina finansowa
DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA
40 | Organizacja dziatalno$ci naukowo-badawczej. Metodyka badan.
41 | Programy i projekty zewnetrzne
42 | Prace naukowo-badawcze
43 | Prace rozwojowe i wdrozeniowe
44 | Wynalazczos¢, ochrona wlasnosci intelektualnej i przemystowej
45 | Wspolpraca naukowa
46 | Dziatalno$¢ laboratoryjna
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ. DZIAEALNOSC SZKOLENIOWA
50 | Zasady ksztalcenia i rozwoju kadry naukowej
51 | Studia doktoranckie
52 | Nadawanie stopni naukowych




53 | Nadawanie tytutu naukowego profesora

54 | Dorobek publikacyjny pracownikéw Instytutu

55 | Dziatalnosc¢ szkoleniowa
PROMOCJA INSTYTUTU. WYDAWNICTWA. ARCHIWUM I BIBLIOTEKA
INSTYTUTU

60 | Promocja Instytutu

61 | Wydawnictwa

62 | Archiwum Instytutu

63 | Biblioteka Instytutu




Symbole Haslo klasyfikacyjne . Uwagi
klasyfikacyjne Oznaczer-1.1e
kategorii
II | 111 v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Naukowa Instytutu
0000 WybOl‘y cztonkdéw do Rady A do kategorii A zalicza sie regulamin
Naukowei Instvtutu wyboréw, protokoty glosowania,
] Y zestawienia i protokoty wynikow.
Pozostata dokumentacja — kategoria
B5
. . . Instytutu, h
funkcjonowania Rady Naukowej ey, haTmonogramy
posiedzen, plany dziatania
Instytutu i jej komisji
0002 |Posiedzenia Rady Naukowej A sklad, lista obecnosci, materiaty na
Instviut obrady, protokoty posiedzen;
nstytutu uchwatly; do kategorii B5 zalicza sie
dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej, np.
rezerwacja hoteli, biletéw,
organizacja transportu
0003 |Posiedzenia komisji i zespotow A jak w klasie 0002; dla
. poszczegdlnych komisji zaktada sie
Rady Naukowe] InStytutu odrebnie numerowane podteczki,
np. 0003.1 Komisja ds. oceny
pracownikéw naukowo-badawczych
001 Wiasne komisje i zespoty (state i A dla kazdej komisji zaklada sie
doraz’ne) Instytutu odrebnie numerowana teczke
002 ) ) A w tym w posiedzeniach organéw
Udziat w ObCYCh gremlaCh jednostek nadrzednych lub
kolegialnych nadzorujacych
003 Narady (zebrania) kierownictwa i A inne niz gremia wymienione w
L, klasie 000
pracownikow
, regulamin, protokoty, uchwaty,
004 Samorzad doktorantow A sprawozdania
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m. in. statuty, regulaminy, schematy
drzed h organizacyjne jednostek
nadrze nyc - oraz nadrzednych
wspoldziatajacych




011 Organizacja wlasnej jednostki A dot. m.in. aktéw zalozycielskich,
statutéw, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidadji, faczenia, rejestracji i
odpisow z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty

. s . . wzoru podpisu
wzory podpisoéw i podpisy
elektroniczne
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo chronionych
oraz informagji publicznej
0130 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informagji
ustawowo chronionych oraz
informagji publicznej
0131 |Ochrona informacji niejawnych BE10
0132 |Ochrona danych osobowych BE10
0133 |Udostepnianie informacji BE10 |W tym obstuga merytoryczna
. . Biuletynu Informacji Publicznej
publicznej
0134 | Udostepnianie kopii i odpisow z B10  |napoziomie komérek
dok tacii inf .. organizacyjnych i stanowisk pracy;
okumentacjt oraz intormacj o jezeli dokumentacja znajduje sie w
posiadanej dokumentagji archiwum zaktadowym —
zagadnienia te klasyfikowane sg
przy klasie 621
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukeja kancelaryjna,
- e . . jednolity rzeczowy wykaz akt,
oraz wyijasnienia i poradnictwo . : . T
instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum
zakladowegpo, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0141 B5 w tym pomocniczy rejestr

Srodki do rejestrowania i kontroli
obiegu dokumentagji

korespondengji, ksiazka pocztowa,
rejestry przesytek, itp.




0142 |Opracowanie oraz wdrazanie A
wzordéw formularzy oraz ich
wykazy
0143 |Ewidencja drukow Scistego B10  |przy czym zamowienia i realizaca
. zamowien przy klasie 230
zarachowania
0144 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym zamowienia i realizacja
. . zamodwien przy klasie 230
ich wzory odciskowe
0145 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikagcji
0146 |Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbidr aktéow normatywnych wiadz B10 okres przechowywania liczy sie od
i organdéw nadrzednych i innych daty utraty mocy prawnej aktu
021 Zbioér aktéw normatywnych A komplet podpisanych zarzadzern,
.. . polecen stuzbowych, komunikatow,
wlasnej jednostki ; oo . :
instrukcji, pism okdélnych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 7Zbior umow BE10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw wraz z
ich rejestrami.
Materiaty zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
sie i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt w
komoérce organizacyjnej, ktéra
umowe przygotowata
023 A w tym opiniowanie projektow

Udziat w  przygotowywaniu
projektéw aktow prawnych

uchwat czy zarzadzen organow
nadrzednych




024 Opinie prawne na potrzeby BE10 | opiniowanie projektéw aktow
whasnei iednostki prawnych i projektéw umoéw
J] zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sie do akt sprawy, ktorej
dotycza
025 } BE10 okres przechowywania liczy sie od
Sprawy sadowe i Sprawy w daty wykonania prawomocnego
postepowaniu administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
sprawoz dawczosé i analizy zagadnien ujetych w klasie 3i 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programéw, planéw, sprawozdan i
analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 przesytane do wiadomosci lub
. . k tani
sprawozdania z innych wyroreystana
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i A jezeli te dokumenty maja charakter
. .. . czastkowy i mieszcza sie co do
sprawozdania wlasnej jednostki sakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac do kategorii B5
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna A jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B5
034 Anahzy tematyczne lub A wlasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankie
przekrojowe, ankietyzacja powiedat ey
035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034; np. dla
. . organu nadrzednego, wojewod
analitycznym i sprawozdawczym itpg eanegs, Wojewocy
dla innych podmiotéw
1 Inf zakup i eksploatacja komputerow i
0 nformatyzacja

infrastruktury — w klasie 230




040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
informatyzacji

w tym Polityka Bezpieczenstwa
Informatycznego

041

Projektowanie, homologacje,
wdrazanie i eksploatacja
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

BE10

w tym sprawy bezpieczenstwa
systemow; przy czym akta spraw
dotyczacych wszelkiego rodzaju
instrukcji kwalifikowane sg do
kategorii A i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki

042

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B10

043

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemow

B10

okres przechowywania liczy sie od
daty utraty uprawnien dostepu

044

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

BE10

05

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje

inne niz w klasie 501

050

Wyjasdnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskdw, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji

051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazywane do
zatatwienia wedtug wilasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

054

Interpelacje i zapytania

w tym postéw, senatoréw, radnych




055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
. dmiot sie w zadaniach wlasnej jednostki, a
Innym podmiotom zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
06 Wspolpraca z innymi podmiotami w kraju i za granica
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
wspotpracy z innymi podmiotami
061 Nawiazywanie kontaktow i A przy czym zbior uméw i porozumien
; . ; przy klasie 063
okreslanie zakresu wspotpracy z
innymi podmiotami na gruncie
krajowym
062 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0620 |Nawiazywanie kontaktow i A przy czym zbiér uméw i porozumiert
T , przy klasie 063
okreslanie zakresu wspotpracy z
innymi podmiotami
zagranicznymi
0621 |Wyjazdy zagraniczne BE10
przedstawicieli wlasnej jednostki
0622 | Przyjmowanie przedstawicieli i BE10
gosci z zagranicy
063 Umowy i porozumienia z innymi A okres przechowywania liczy sie od
. . . daty wygasniecia umowy lub jej
podmiotami dotyczace zakresu i ,
aneksow
sposobu wspotpracy
07 Kontrole, audyt, szacowanie

ryzyka

planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03




070

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

071

Kontrole

0710

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

0711

Kontrole wewnetrzne we wlasnej
jednostce

0712

Ksigzka kontroli

B5

072

Audyt

073

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Wriasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

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

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow
jednostki to kwalifikuje sie akta
spraw ich dotyczacych do kategorii
A

102

Kontakty i wymiana informacji ze
zwiazkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

103

Opisy i wartosciowanie stanowisk
pracy




11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabdr B2 przy czym okres przechowywania
/ ofert kandydatow nieprzyjetych i
kandydatow do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta os6b przyjetych odkfada sie do
akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie ,Wiasne
komisje i zespoty (state i dorazne)”
w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakoniczenia stosunku pracy;
&
iké akta dotyczace konkretnych
pracowntkow pracownikéw odktada sie do akt
osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
ikd zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odklada
sie do akt osobowych danego
pracownika
1123 |Os$wiadczenia majatkowe lub inne B+ ¥) czas przechowywania wynika z
ro. . odrebnych przepiséw prawa, w
oswiadczenia o osobach . :
: ) ) innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 |Opiniowanie i ocenianie osob B5 przy czym akta dotyczace
trudni h poszczegdlnych pracownikow
zatrudmonyc mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe B10
1126 |Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy

cywilnoprawne)




1130 B10 okres przechowywania i sposéb
Prace zlecone ze sktadka na jego obliczania regulujg odrebne
ubezpieczenie spoteczne przepisy
1131 |Prace zlecone bez skiadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 . .
Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1140 |N agrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 |Odznaczenia paristwowe, B10 | przy czym akta dotyczace
d .. poszczegdlnych pracownikow
Samorzgdowe 11nne mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143 |Karanie B+ *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepiséw prawa
1144 |Postepowanie dyscyplinarne B+ ¥) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisdw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
sie przy klasie , Wtasne komisje i
zespoty (state i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe oséb B10
zatrudnionych
116 Dostep 0séb zatrudnionych do BE20
informagji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych | BE10 | okres przechowywania i sposéb
jego obliczania regulujgq odrebne
przepisy
121 Pomoce ewidencyjne do akt B10  |w tym danew systemach

osobowych

bazodanowych




122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymadji,
sprawy duplikatéw, zwroécone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5

wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkow i A

bezpieczenistwa pracy

131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego

wypadkow, chordb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy czym dokumentacja
. wypadkow zbiorowych,
drodze do pracy 1z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe, szczegolne i
choroby zawodowe
1330 |Warunki szkodliwe B10
1331 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 |Choroby zawodowe B10
1333 |Warunki szczegdlne B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych

140 Zasady i programy szkolenia i A w tym indywidualne sciezki

doskonalenia rosmor

141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy podmiotow

. zewnetrznych
wlasnym zakresie

142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wilasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukoniczenia odktada
sie do akt osobowych

15 Dyscyplina pracy

150 Czas pracy




1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 |Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
) . prowadzona odrebnie dla kazdego
1506 |Ewidencja czasu pracy B10 pracownika
151 Urlopy 0séb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5
. przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowanla poszczegoélnych pracownikow
zdrowia mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 |Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie B5 zatrudnienie poza instytutem
pracownikow instytutu
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe B5 pozyczki z ZFSS, obstuga ksiegowa
A klasa 33
zatatwiane w ramach
zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B10
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami B5
i osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy B5

kulturalne poza zakladowym
funduszem swiadczen socjalnych




164 Wspieranie 0sob zatrudnionych w B5 inne niz z ZFSS
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka

zdrowotna

170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego

171 Obsluga ubezpieczenia B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla

ZUS

spotecznego

172 Dowody uprawnien do zasitkdéw B5

173 Emerytury i renty B10

174 Ustalenie kapitatu poczatkowego B10

175 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.

176 Opieka zdrowotna

1760 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1761 |Badania lekarskie w zakresie B10

medycyny pracy

177 Pracownicze Plany Kapitalowe B10  |umowa oprowadzenie PPK

umowa o zarzadzanie PPK
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, A

interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych




21 Inwestycje i remonty BE5 dokumentacja dot. 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; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie ja do
kategorii A

22 Administrowanie i

eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy si¢ od
. .o daty utraty obiektu lub asniecia
najem lub w dzierzawe wlasnych ty utraty obi wygasmie
d . ) ) ) umowy najmu
obiektow i lokali oraz najmowanie
lokali na potrzeby wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budvnkéw . lokali i pomieszczeri zaopatrzenia w energie elektryczna
y ’ p wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
. dotyczy Srodkow trwatych i
23 Gospodarka materialowa nietrwalych
230 . . . B5 w tym zamowienia, reklamacje,
Zaopatrzenie w sprzet, materialy i korespondencja handlowa z
pomoce biurowe dostawcami
231 L. . B5 dowody przychodu i rozchodu,
Magazynowanle 1 uzytkowanle zestawienia ilosciowo-wartosciowe,
srodkow trwa}y chi nietrwaly ch zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10

nietrwatych




233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji
t hi dmiotd $rodka, dowody zmiany miejsca
r.WalyC 1 przedmiotow uzytkowania $rodka, kontrole
metrwaly ch techniczne, protokoty likwidadji,
itp., okres przechowywania liczy sie
od momentu uplynnienia srodka
234 Dokumentacj a techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi,
. ; ; okres przechowywania liczy si¢ od
eksploatacy]na srodkow trwalyCh momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 T rr
ransport, facznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 karty drogowe samochodéw, karty
t " h eksploatacji samochodéw,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transpor towych prywatnych samochodéw
243 ., , , . B5 w tym dokumentacja dotyczaca
Eksploataqa srodkow tacznosci konserwacji i remontéw srodkéw
(telefonow, telefaksow) tacznodci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 BE10 plany ochrony obiektow,

Strzezenie mienia wlasnej jednostki

dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.




251 Ubezpieczenia mathkowe Blo m. in. ubeZpieCZenia od pOZaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

253 Sprawy obronne, obrony cywilneji| BE10

zarzadzanie kryzysowe
L. . w zakresie calej dzialalnosci
26 Zamowienia publiczne jednostki
260 Zamodwienia podlegajace prawu B4
zamdwien publicznych
261 ZamoOwienia nie podlegajace prawu B4
zamowien publicznych
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A w tym polityka rachunkowosci,
interpretacje, opinie, akty prawne Ei;?;:?;:{:h projekdy i
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A

311 Planowanie budzetu A

312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie sSrodkéw B5
finansowych

3121 |Rozliczanie dochoddéw, wydatkow, B5
oplat

3122 |Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat

3123 |Sprawozdania okresowe z B10

wykonania budzetu




3124 |Sprawozdania roczne, bilans i A
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 |Wspolpraca z bankami B5
finansujgcymi i kredytujacymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé¢, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrét gotowkowy i
bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy B5
3201 |Obrot bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5




3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materialowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 LiSty piac B10 okres przechowywania i sposob
jego obliczania reguluja odrebne
przepisy
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10  |okres przechowywania i sposob
jego obliczania regulujg odrebne
przepisy
3233 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 . . B10 okres przechowywania i sposob
Rozliczenia sktadek na jego obliczania regulujaq odrebne
ubezpieczenie spoteczne przepisy
3235 . , B10 okres przechowywania i sposob
Dokumentaqa WynagrOdzen z jego obliczania reguluja odrebne
bezosobowego funduszu plac przepisy
. . . , dokumenty rozliczeniowe PPK
324 Rozliczenia Pracowniczych Planow B10 Y
Kapitatlowych
33 Obstuga finansowa funduszy i B10  |obstuga ksiegowa ZFSS, obsluga
finansowa funduszy i srodkow
srodkow specjalnych specjalnych z wyjatkiem
dokumentacji ujetej w klasie 41,
okres przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
. . cenniki wlasne zalicza si¢ do
34 Oplaty i ustalanie cen B5 Kategorii A
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10




351 Spisy i protokotly B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A
DZIAEALNOSC NAUKOWO- planowanie i sprawozdawc,zoé‘c'
— zob. klasa 03; akta zespolow i
BADAWCZA komisji w ramach klasy 00
40 Organizacja dzialalnosci A
naukowo-badawczej. Metodyka
badan
41 Programy i projekty zewnetrzne w tym ze srodkéw Unii
Europejskiej;  obstuga
finansowa przy klasie 33
410 Whnioskowanie o udziat w A m.in. wnioski (z zatacznikami) o
programach i projektach udziat w programach i
projektach, decyzje
zewnetrznych
. . L. . , An. , h
411 Realizacja programow i projektow A TR THENOWY, harmonograty
realizacji, sprawozdania,
zewnetrznych raporty, dokumentacja kontroli
42 Prace naukowo-badawcze
420 Wtasne prace naukowo-badawcze A przygotowanie, realizacja i
rozliczenie, opracowania prac i
tematow naukowo-badawczych;
dla kazdego opracowania
zaklada sie odrebng teczke
zawierajaca wnioski, umowy,
harmonogramy, kalkulacje,
protokoly odbioru, recenzje,
opinie i koreferaty, rejestry
zlecen, umdw, protokotdéw,
faktur, dokumentacje
konicowq realizacji zadania
wraz z zatacznikami,
opracowania
etapowe stanowigce zamknieta
calo$¢; rozliczenia kwalifikuje sie
do kategorii B5
421 Prace naukowo-badawcze A W tym umowy

wykonane na zlecenie innych
jednostek




422

Udzial w pracach
naukowobadawczych
organizowanych
przez inne jednostki

4220

Udzial w pracach
naukowobadawczych
organizowanych przez jednostki
krajowe

4221

Udzial w pracach
naukowobadawczych
organizowanych przez jednostki
Unii Europejskiej

4222

Udzial w pracach
naukowobadawczych
organizowanych
przez inne jednostki
miedzynarodowe

43

Prace rozwojowe i wdrozeniowe

430

Prace rozwojowe i wdrozeniowe
prowadzone na zlecenie z
zewnatrz

4300

Przygotowanie, realizacja i
rozliczenie prac i tematdéw
rozwojowych i wdrozeniowych

BE5

dla kazdego opracowania
zaktada sie odrebng teczke
Zawierajgca umowy,
harmonogramy, kalkulacje,
protokoty odbioru, recenzje,
rejestry zlecen, umow,
protokotow, faktur

4301

Opracowania konicowe prac
rozwojowych i wdrozeniowych

m. in. opinie, sprawozdania,
raporty

431

Udziat w pracach rozwojowych i
wdrozeniowych prowadzonych
przez inne jednostki

4310

Prace rozwojowe i wdrozeniowe
prowadzone przez jednostki
krajowe

BE10

dla kazdego opracowania
zaktada sie odrebng teczke
Zawierajgca umowy,
harmonogramy, kalkulacje,
protokoly odbioru, recenzje,
rejestry zleceri, umow,
protokotow, faktur, opinie,
sprawozdania, raporty




4311 |Prace rozwojowe i wdrozeniowe BE10  |jak przy klasie 4310
prowadzone przez jednostki Uni
Europejskiej
4312 |Prace rozwojowe i wdrozeniowe BE10 |jak przy klasie 4310
prowadzone przez inne jednostki
miedzynarodowe
432 Ewidencja prac rozwojowych i A
wdrozeniowych
44 Wynalazczos¢, ochrona wlasnosci
intelektualnej i przemyslowej
440 Zasady przepisy, wyjasnienia BE10 |do kategorii A zalicza sie
dotyczac postepu technicznego i opracowania wiasne, do
, . kategorii B10 opracowania obce
wynalazczosci o
okres przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy
prawnej akty
441 Projekty wynalazcze A zgloszenia projektéw ich ocena,
orzeczenia, ewidencja projektow
i projekty opatentowane i
przyjete oraz nieprzyjete
442 Postepowanie przed Urzedem A dOkumentaC?a dotyczace
postepowania przed Urzedem
Patentowym Patentowym
443 Zakup obcych patentow BE10
444 Udzielanie licencji przez Instytut A Umowy na zakup lub sprzedaz
licengji, korespondencja
445 Komercjalizacja wlasnosci A m.in. umowy wspolnosci prawa
intelektualnej do patentu, umowy licencyjne,
umowy know-how, umowy
wdrozeniowe
446 Informacje patentowe BE10 |w tym finansowane ze srodkow
UE
45 Wspolpraca naukowa
450 Zasady, przepisy i wyjasnienia do kategorii A zalicza sig
dotyczace wspdtpracy naukowej przepisy wydane przez wiasna
kraiowei i zagranicznei jednostke, a do kategorii B10 —
J ] & ] BE10 opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
451 Wspotpraca naukowa z korespondencja dotyczaca
instytucjami krajowymi merytorycznych zagadnien,
A wymiany do$wiadczen, umowy

i programy wieloletniej
wspdtpracy i wymiany
naukowej, itp.; dla kazdej




instytucji wspolpracujacej
zaktada sie oddzielng teczke

452

Wspotpraca naukowa zagraniczna

4520

Wspotpraca naukowa z
instytucjami zagranicznymi

korespondencja dotyczaca
merytorycznych zagadnien,
wymiany do$wiadczen, umowy
i programy wieloletniej
wspotpracy i wymiany
naukowej, itp.; dla kazdej
instytucji wspolpracujacej
zaklada sie oddzielng teczke

4521

Realizacja naukowych przyjazdow
zagranicznych

BE5

do kategorii A kwalifikuje si¢
programy, plany, opinie,
sprawozdania, itp., a do
kategorii B5 — dokumentacje
obstugi administracyjno-
technicznej; wyjazdy naukowe w
klasie 4522

4522

Praca naukowa za granica

BE5

realizacja wyjazdow
pracownikéw do pracy
naukowej za granicg; do
kategorii A kwalifikuje sie
programy, opinie,
sprawozdania, itp., a do
kategorii B5 — dokumentacje
obstugi
administracyjnotechnicznej

453

Kongresy, konferencje, sympozja,
seminaria, sesje naukowe, targi,
wystawy

4530

Kongresy, konferencje, sympozja,
seminaria, sesje naukowe, targi,
wystawy organizowane przez
Instytut

programy, referaty, wystapienia,
stenogramy, protokoty,
sprawozdania, listy
uczestnikow; dla
poszczegdlnych imprez zaktada
sie odrebnie numerowane
podteczki.

4531

Udziat w obcych kongresach,
konferencjach, sympozjach,
seminariach, sesjach naukowych,
targach wystawach

BE5

do kategorii A zalicza sie
wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, sprawozdania;
pozostata dokumentacja
kategorii B5

46

Dzialalnos¢ laboratoryjna




460 Zasady funkcjonowania Zespotu BE10 | do kategorii A zalicza sie "
., ustalenia wlasne, a do kategorii
Laboratoriow Badawczych B10 opracowania obce
461 Badania laboratoryjne
4610 |Metody badan, instrukgje, A
wytyczne
4611 |Protokoty pobrania prob i B5
protokoty likwidagji (przekazania
prob)

4612 | Wyniki analiz B10 m.in. raporty, kartoteka
wykonanych analiz i wzorce
analiz

4613 |Rejestry badan laboratoryjnych B10

4614 |Rejestr odczynnikéw chemicznych B10

4615 |Rejestry substancji bardzo B10

toksycznych i toksycznych
4616 |Reklamacje B5
462 Nadzér nad wyposazeniem
badawczym i pomiarowym
laboratorium

4620 |Karty aparaturowe B10

4621 |Weryfikacja sprawnosci aparatury B5 swiadectwa wzorcowania,
legalizacji, sprawdzen,
dokumenty z postepowania
weryfikacyjnego

463 Nadzdr autorski B5
ROZWOJ] KADRY NAUKOWE]J.
DZIALALNOSC
SZKOLENIOWA
50 Zasady ksztalcenia i rozwoju BE10 | do kategorii A zalicza si¢

kadry naukowej

opracowania wlasne, a do
kategorii B10 opracowania
zewnetrzne; okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

51

Studia doktoranckie




510 Programy i plany studiow
doktoranckich A W tym programy nauczania
511 Regulamin studiow doktoranckich A
512 Rekrutacja na studia doktoranckie
5120 |Egzaminy wstepne na studia B5 m.in. dokumentacja dot.
doktoranckie organizacji egzamindéw np.
harmonogramy egzaminéw,
rozktad sal, opiekundw,
wyznaczanie egzaminatoréw
itp.
5121 |Protokoly i sprawozdania z A
rekrutacji
513 Doktoranci
5130 |Akta osobowe doktorantow A dokumenty wymagane od
kandydata na studia
doktoranckie, dokumentacja
postepowania kwalifikacyjnego,
kopia decyzji o przyjeciu na
studia, dokumentacja zwiazana z
przebiegiem studiéw
5131 |Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych doktorantow A
5132 |Legitymacje stuzbowe i
. . / B5 rejestr
ubezpieczeniowe doktorantow
5133 |Indeksy doktorantéw B5 rejestr
5134 |Stypendia doktoranckie B5
5135 ) postepowanie dyscyplinarne
Sprawy dyscyplinarne BE5 zgodnie z przepisami prawa o
doktorantow szkolnictwie wyzszym
5136 |Zaswiadczenia w sprawach
osobowych doktorantow B5
5137 |Uczestnictwo doktorantéw w _ . o
procesie dy daktycznym B5 Listy obecnosci, zwolnienia
514 Protokoly z egzaminow i zbiorcze protokoty egzaminow,
sprawozdania z realizacji procesu A sprawozdania,

dydaktycznego

programy nauczania w klasie
510




52 Nadawanie stopni naukowych
520 Doktoraty A
521 Habilitacje A
522 Organizacja uroczystych promocji B5 Obsluga administracyjna
doktorskich i habilitacyjnych
53 Nadawanie tytulu naukowego A
profesora
54 Dorobek publikacyjny A Zestawienia, wykazy publikadji
pracownikow Instytutu za dany rok lub okres
55 Dziatalno$¢ szkoleniowa prowadzona przez Instytut w
ramach ustugi szkoleniowej;
szkolenia wlasnych
pracownikéw - klasa 14
550 Zasady i programy szkolenia A wiasne ustalenia
551 Dobor kadr pedagogicznych B2
552 Ewidencja szkolonych B50
553 Protokoty egzaminacyjne, B50
Swiadectwa nauki, zaswiadczenia
554 Pomoce szkoleniowe i naukowe A wiasne opracowania lub na
wlasne zlecenie oraz uwagi i
opinie
555 Obstuga organizacyjna szkolen B5
PROMOCJA INSTYTUTU.
WYDAWNICTWA. ARCHIWUM I
BIBLIOTEKA INSTYTUTU
60 Promocja Instytutu
600 Informacje wtasne dla A
massmediow
601 Wycinki prasowe o wlasnej A
dziatalnosci oraz inne zewnetrzne
materialy informacyjne na temat
Instytutu
602 Konferencje prasowe, wywiady z A

dyrekcja i przedstawicielami
Instytutu, odpowiedzi na krytyke
prasowa




603

Informacje przekazywane do
Zintegrowanego Systemu
Informacji o Nauce

W tym o$wiadczenia dyrektora i
pracownikéw na potrzeby
systemu

604

Rozpoznanie potrzeb rynkowych

B10

oferty, zapytania dot. ustug
$wiadczonych przez Instytut

61

Wydawnictwa

610

Program wydawnictw

badanie potrzeb, ustalanie
tematyki, ogolne sprawy
wydawnicze, dokumentacja dot.
nadania numerow ISBN

611

Teki wydawnicze

dla kazdego tytulu prowadzi sie
oddzielng teczke obejmujaca
karte wydawniczg , umowy,
opracowania autorskie i
redakcyjne, opinie i recenzje,
projekty graficzne, dwa
egzemplarze wydawnicze,
opinie o danym tytule

612

Publikacje w zewnetrznych
wydawnictwach

dot. publikacji wiasnych
pracownikéw

613

Wykonanie poligraficzne

B5

sprawy techniczno-wydawnicze:
w tym ewidencja zleceni

614

Rozpowszechnienie wydawnictw

B5

kolportaz, dokumentacja
zwiazana z przekazywaniem
Egzemplarza Obowigzkowego

62

Archiwum Instytutu

przepisy kancelaryjno-
archiwalne w klasie 0130

620

Ewidencja Archiwum Instytutu

spisy zdawczo—-odbiorcze akt,
wykazy spisow
zdawczoodbiorczych, protokoty

zgubienia lub zniszczenia akt,
ksiegi udostepniania; sposob
prowadzenia ewidengji
uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum
zakladowego

621

Udostepnianie akt

B2

zezwolenia, karty udostepniania
akt

622

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

623

Przekazywanie dokumentacji

w tym przekazywanie do
Archiwum Nauki




. . . dok tacj
624 Profilaktyka i konserwacja zasobu BES pley czyim € Sonen 492
) konserwatorska kwalifikowana
archiwalnego jest do kategorii A
63 Biblioteka Instytutu
630 Przepisy dotyczace organizacji i| BE5 |do kategorii A zalicza si¢
zasad funkcjonowania biblioteki opracowania wiasne, a do
kategorii B5 opracowania obce
631 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A ksiegi inwentarzowe, katalogi,
bazy danych
632 Gromadzenie zbiorow B5 zakupy zbiorow, prenumeraty,
bibliOteCZHYCh dary, wymiany, import
633 Udostepnianie wlasnych zbiorow B2
bibliotecznych
634 Wymiana miedzybiblioteczna B2
635 Reprografia zbioréw B2 wnioski (.ZaméWien.i.a ) na ..
e wykonanie fotokopii, kserokopii
bibliotecznych i mikrofilméw
636 B5 Przy czym dokumentacja

Profilaktyka i konserwacja
zbioréw bibliotecznych

konserwatorska kwalifikowana
jest do kategorii A




