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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
| i In v kategorii
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 | ZARZADZANIE
00 - - | Gremia kolegialne
000 | Rada Naukowa Instytutu
0000 | Wybory cztonkéw do Rady A Do kategorii A zalicza sie regulamin
Naukowej Instytutu wyboréw, protokoty gtosowania,
zestawienia i protokoty wynikéw, skfad
Rady. Pozostata dokumentacja —
_ _ |kategoriaB5
0001 | Organizacja i zasady A Regulaminy, harmonogramy posiedzer,
funkcjonowania Rady Naukowe] plany dziatania
Instytutu i jej Komisji
0002 | Posiedzenia Rady Naukowej A Materiaty na posiedzenis, lista
Instytutu obecnosci, porzgdek obrad, referaty,
gtosy w dyskusji, protokoty posiedzen,
' wnioski, uchwaty; rejestracje audio-
| video posiedzen. Do kategorii B5 zalicza
sie dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej, np.
rezerwacja hoteli, biletdow, organizacja
I _ B transportu
0003 | Posiedzenia Komisji i Zespotéw A Jak w klasie 0002; dla poszczegélnych
Rady Naukowej Instytutu komisji zaktada sie odrebnie
numerowane podteczki, np. 0003.1
] L Komisja ds. Kadry Naukowej
001 Wiasne Komisje i Zespoty (state i A Jak w kiasie 0002; dla poszczegdinych
dorazne) komisji i zespotéw zaktada sie odrebnie
numerowane podteczki, np. 001.1,
komisje konkursowe na stanowiska
. - . naukowe
002 Udziat w obcych gremiach A W tym w posiedzeniach organdw
kolegialnych jednostek nadrzednych lub
_ nadzorujgcych L
i 003 Narady (zebrania) kierownictwa i A Inne niz gremia wymienione w klasie
pracownikéw L 000
01 Organizacja - o
010 Organizacja organow i jednostek B5 M.in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych oraz organizacyjne jednostek nadrzednych i
__ wspéidziatajacych wspotdziatajacych
‘ 011 Organizacja Instytutu A Dot. m.in. aktow zafozycielskich,
statutow, regulamindow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
l reorganizacji, taczenia komorek
organizacyjnych, rejestracji i odpisow z
rejestrow, np. RIN, nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz wszelkiej
N _ korespondencji w ww. sprawach
012 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo ) ]




_chronionych oraz informacj_i
| publicznej

0120 |Wyjasnienia, interpretacje, A W tym polityka bezpieczeristwa danych
opinie dotyczace zagadnien z osobowych
zakresu ochrony i udostepniania

| informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
| publicznej

0121 | Ochrona informacji niejawnych BE10 w tym dostep do informacji dla oséb

spoza Instytutu;

postepowania w sprawie dostepu do

informacji niejawnych dla oséb
1 zatrudnionych — klasa 116

0122 | Ochrona danych osobowych BE10

0123 | Udostepnianie informaciji B10 W tym obstuga merytoryczna Biuletynu
publicznej Informacji Publicznej i sprawy

ponownego wykorzystania informacji
publicznej -

0124 | Udostepnianie kopii i odpisow z B10 Na poziomie komédrek organizacyjnych i
dokumentacji oraz informacji o stanowisk pracy. lezeli dokumentacja
posiadanej dokumentacji znajduje sie w archiwum zaktadowym —

zagadnienia te klasyfikowane sg przy
| | klasie 621

013 | Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 | W tym ich rejestry, bankowe karty
wzory podpiséw i podpisy wzoru podpisu. Okres przechowywania
elektroniczne liczy sie od daty ich wygasniecia

014 Systemy zarzadzania jakoscig w A | Dokumentacja aplikacyjna, protokoty,
Instytucie raporty (dot. np. wyrdznienie HR,

B | | standardéw 1S0O)

015 Obstuga kancelaryjna

0150 |Przepisy kancelaryjne i A W tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
archiwalne oraz wyjasnienia i rzeczowy wykaz akt, instrukcja w
poradnictwo sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach

0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym rejestry przesytek, ksiazka

- obiegu dokumentacji pocztowa,itp.

0152 | Opracowanie oraz wdrazanie A
wzoréw formularzy oraz ich
wykazy - :I

0153 | Ewidencja drukéw scistego B10 Przy czym zaméwienia i realizacja [
zarachowania zamowien przy klasie 230 '

0154 | Ewidencja pieczgci i pieczatek A Przy czym zamdwienia i realizacja
oraz ich wzory odciskowe zamowien przy klasie 230

0155 | Przekazywanie dokumentacji A Np. miedzy komdrkami i jednostkami
spraw niezakoriczonych organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami

organizacyjnymi, zmianami w zakresie
L zadan o |
02 Zbiory aktéw normatywnych,
| legislacja i obstuga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych B10 Z wytgczenie aktéw normatywnych

opublikowanych w dziennikach




wtadz i organdéw nadrzednych i urzedowych. Okres przechowywania
innych liczy sie od daty utraty mocy prawnej
1 aktu N ]
021 | Zbior aktow normatywnych A Komplet podpisanych zarzgdzen,
Dyrektora Instytutu decyzji, polecen stuzbowych,
| komunikatow, instrukgcji, pism okélnych
| oraz ich rejestry. Kazdy rodzaj aktéw
| normatywnych mozna grupowat
| oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
‘ zwigzku z przygotowywaniem danego
| aktu nastepuje we wiasciwych klasach
| wykazu akt odpowiadajacych
| | - | | merytorycznie zakresowi danego aktu
022 Zbiér umoéw BE10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia.
Komplet podpisanych uméw
dotyczacych funkcjonowania Instytutu
wraz z ich rejestrami. Materiaty
zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej kiasie zgodnie z wykazem
| akt w komérce organizacyjnej, ktéra
| umowe przygotowata
'| 023 Udziat w przygotowywaniu i A W tym uchwat czy zarzgdzern organéw
| opiniowaniu projektéw aktéw nadrzednych oraz aktow prawa
‘ prawnych powszechnie obowigzujacego
1024 Opinie prawne na potrzeby BE10 Opiniowanie projektow aktow
wiasnej jednostki prawnych i projektéw umoéw
zawieranych przez wtasng jednostke.
Drugie egzemplarze odktada sie do akt
: sprawy, ktoérej dotycza.
025 Sprawy sadowe i sprawy w BE10 Okres przechowywania liczy sie od daty
| postepowaniu administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia
_ 1 I - B B lub umorzenia sprawy o
03 | Strategie, programy, Z wyjatkiem tych dotyczacych
| | planowanie, sprawozdawczos¢ i zagadnien dot. dziatalnosci naukowo-
. | analizy badawczej i rozwoju kadry naukowej
[ | - | ujetych odpowiednio w klasie 4i 5
I030 Wyjasnienia, interpretacje, A
[ opinie oraz instrukcje dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programdw, planéw,
| sprawozdan i analiz - |
031 Strategie, programy, plany i B5 Przesytane do wiadomosci lub
sprawozdania z innych wykorzystania
 podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i A Jezeli te dokumenty majg charakter

sprawozdania Instytutu

czgstkowy i mieszczg sie co do zakresu i
rodzaju danych w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych
dokumentdéw o charakterze
czgstkowym zakwalifikowac do

kategorii BS.




033 Analizy tematyczne lub A Wiasne oraz sporzadzane jako

| przekrojowe, ankietyzacja i | odpowiedzi na ankiety

034 Informacje o charakterze A Inne niz w klasie 033; np. dla organu
analitycznym i sprawozdawczym nadrzednego, organdw administracji
dla innych podmiotéw . rzgdowej, samorzgdowej, itp.

035 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czastkowe w

danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

04 Informatyzacja | Zakup i eksploatacja komputerdéw i

e | | infrastruktury w klasie 230

040 Wyjasnienia, interpretacje, A W tym polityka bezpieczeristwa
opinie dotyczace zagadniefi z | systemdw teleinformatycznych
zakresu informatyzacji ] ,

041 Projektowanie, homologacje, BE10 | W tym sprawy bezpieczenstwa
wdrazanie i eksploatacja | systemow; przy czym akta spraw
oprogramowania i systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukgeji kwalifikowane sg do kategorii

A i mogg by¢ wyodrebnione do osobnej
_ | | teczki

042 Licencje na oprogramowanie i B10 Okres liczony od daty wygasniecia
systemy teleinformatyczne licencji

043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 Okres przechowywania liczy sie od daty
danych i systemow utraty uprawnien dostepu

044 Projektowanie i eksploatacja BE10
stron i portali internetowych
oraz aplikacji mobilnych

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

050 Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie dotyczgce skarg,
whnioskéw, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji

051 Skargi i wnioski zatatwiane przez A W tym ich rejestr
Dyrektora Instytutu

052 Przesytanie skarg i wnioskow B2 Dotyczy spraw, ktére nie mieszczg sig w
wedlug wlasciwosci zadaniach Instytutu, a zostaty do niej

skierowane przez pomytke lub ze
_ wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A
i | obywatelskie

054 | Interpelacje i zapytania ] A ‘W tym postéw, senatoréw, radnych

055 Zgloszenia naruszen prawa i B* W tym rejestr zgioszen wewnetrznych;
ochrona sygnalistow *okres przechowywania dokumentacji

uzalezniony jest od obowigzujgcych
przepiséw prawa
06 Wspdtdziatanie z innymi W kraju i za granica. Dot. wspotpracy

podmiotami

podejmowanej przez Instytut, z
wytgczeniem wspotpracy dot.




| dziatalnogci naukowo-badawczej ujetej
|w klasie 49

>|

.1.060 - [ W_yjas'nienia, interpretacje,
opinie dotyczace wspdtdziatania
z innymi podmiotami

| 061 Nawigzywanie kontaktow i -' A Dot. instytucji publicznych, prywatnych
okredlanie zakresu oraz 0séb fizycznych. Zbidér umow i

| wspdidziatania z innymi porozumien przy klasie 063
podmiotami na gruncie
| krajowym

062 Wspotdziatanie z podmiotami
zagranicznymi

0620 |Nawigzywanie kontaktow i A Dot. instytucji publicznych, prywatnych
okreslanie zakresu oraz 0séb fizycznych. Zbiér umodw i

wspbidziatania z innymi porozumien przy klasie 063
podmiotami zagranicznymi

0621 | Wyjazdy zagraniczne BE10 W tym plany i sprawozdania z
przedstawicieli Instytutu wyjazddw kategoria A

0622 | Przyjmowanie przedstawicieli i | BE10 W tym plany i sprawozdania z pobytu
gosci z zagranicy | | osci kategoria A

0623 | Udziat w pracach organizacji A
migdzynarodowych

» |

063 Umowy i porozumienia
zawierane przez Dyrektora
Instytutu z innymi podmiotami
| dotyczace zakresu i sposobu
| wspotdziatania
' Kontrole, audyt, szacowanie
1 | ryzyka

070 i Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie dotyczgce zagadniert z
zakresu kontroli, audytu,

szacowania ryzyka
|071 Kontrole w Instytucie

0710 | Kontrole zewnetrzne A Protokoty, sprawozdania z kontroli,
whnioski, zarzgdzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen. Kazda
kontrola stanowi osobng sprawe.

0711 |Kontrole wewnetrzne A

| 10712 | Ksigzka kontroli BES
' 072 | | Audyt wewnetrzny w Instytucie A
1073 | | Audyt zewnetrzny A
074 Szacowanie ryzyka dla realizacji A
zadan I B

SPRAWY KADROWE _i

Regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, dotyczace [
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

100 | Wtasne regulacje, ich projekty A l_VI_m regul_alnlin-p_racy, wykazy etatéw,




| oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie dotyczgce zagadnien z
 zakresu spraw kadrowych

umowy zbiorowe

101 l Otrzymane od organdw i BE10 lezeli regulacje te dotycza bezpoérednic;_
jednostek zewnetrznych pracownikow Instytutu to
' regulacje, ich projekty oraz dokumentacje kwalifikuje sie do
| wyjasnienia, interpretacje, kategorii A
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
- | kadrowych o -
102 | Opisy i wartosciowanie A
| stanowisk pracy -
103 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w
| _|sprawach kadrowych |
i1 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia ]
110 Zapotrzebowanie i nabor B5 Przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw do pracy kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
- przepiséw
111 Konkursy na stanowiska BE5S Akta oséb przyjetych odkiada sie do akt
osobowych; przy czym dokumentacje
| posiedzen komisji klasyfikuje sie przy
| - - B klasie 001
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia Dyrektora B10
| Instytutu -
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 W tym zakoniczenia stosunku pracy.
: | pracownikéw Akta dotyczace konkretnych
| | pracownikéw odktada sie do akt
_ osobowych 1
|1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 M. in. delegowanie, przeniesienia,
' | pracownikéw zastepstwa, awanse, podwyzki, dodatki,
| przydziat. Akta dotyczgce konkretnych
' pracownikow odktada sie do akt
I 1 o - osobowych danego pracownika
1123 | Oswiadczenia lustracyjne, B *) czas przechowywania wynika z
majatkowe lub inne odrebnych przepisow prawa, w innym
| oéwiadczenia o osobach przypadku wynosi 6 lat
| zatrudnionych i cztonkach ich
| rodzin -
1124 | Opiniowanie i ocenianie oséb B5 Przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegdlnych pracownikdéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
- pracownika
1125 | Staie zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10 - _|
- 1127 | Praktyki zawodowe B10 .
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
. prawne)
1130 |Prace zlecone ze sktadkgna B10




ubezpieczenie spoteczne

1131 | Prace zlecone bez sktadki na B5 M.in. umowy o dzieto
| ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
! karanie
‘ 1140 | Nagrody - BE10 Przy czym zakres dokumentacji
podlegajacej odtozeniu do akt
| osobowych danego pracownika
! | B - |regulujg odrebne przepisy
11141 | Podzikowania, listy BE10
| gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
[ 1142 | Odznaczenia panstwowe, BE10 Przy czym zakres dokumentacji
samorzgdowe i inne podlegajacej odtozeniu do akt
osobowych danego pracownika
| I | | _"ESU'UJ'Q odrebne przepisy
| [ 1143 | Odznaczenia Instytutu A W tym wnioski i rejestr odznaczonych
11144 |Karanie - B" *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgcych przepiséw
| prawa
1145 | Postepowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania uzalezniony
‘ jest od obowigzujacych przepiséw
| prawa. Posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
‘ 001
115 Sprawy wojskowe oséb B10
| zatrudnionych
116 Dostep o0séb zatrudnionych do BE20 W tym zwolnienie z obowiazku
informacji chronionych zachowania tajemnicy
przepisami prawa -
117 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 M.in. nekrologi, kondolencje
_ zatrudnieniem
12 Ewidencja osobowa - - | o
120 Akta osobowe Dyrekgji i A Dla kazdego pracownika prowadzi sie
pracownikow naukowych L | odrebng teczke.
121 Akta oschowe pozostatych BE10 Dla kazdego pracownika prowadzi sie
pracownikéw odrebna teczke. Okres przechowywania
| liczy sie zgodnie z odrebnymi
przepisami; dla pracownikéw
zatrudnionych do 31 grudnia 2018 r.
kategoria BE50 - -
122 | Pomoce ewidencyjne do akt BE10 W tym rejestry pracownikéw
1 | osobowych - o s _ -
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
| wynagrodzeniu - |
13 ' Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i A
bezpieczeristwa pracy
131 Szkolenia z zakresu BHP i p.poz. B5 Wstepne, okresowe; program szkole
|_ BHP i p.poz. ]
132 Dziatania w zakresie zwalczania A W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chorab zawodowych,
ryzyka pracy
133 Wypadki przy pracy oraz w BE10 Przy czym dokumentacja wypadkéw

10



drodze do pracy iz pracy

zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A

134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe -
| 1340 | Warunki szkodliwe BE10
1341 | Rejestr czynnikdw szkodliwych B40 -
1342 | Choroby zawodowe BE10 -
135 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 Ankiety, badania, oSwiadczenia,
dyskryminacji ' sprawozdania i raporty. Zasady w klasie
- 100
14 Szkolenie i doskonalenie
| zawodowe osob zatrudnionych |
| 140 Zasady i programy szkolenia i A
|| doskonalenia pracownikow
| 141 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy podmiotéw
1 wtasnym zakresie zewnetrznych, plan szkolen
[ 142 Doksztatcanie pracownikéw BS Studia, szkolenia, specjalizacje
| organizowane przez inne podmioty.
Kopie dokumentéw ukoriczenia odktada
1 sie do akt osobowych
|15 Dyscyplina pracy ~
1150 Czas pracy -
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 Okres przechowywania liczony od
ustania stosunku pracy
1501 | Absencje w pracy B10 Okres przechowywania liczony od
ustania stosunku pracy; w tym
o ewidencja wyj$¢ stuzbowych 5
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B10 Okres przechowywania liczony od
ustania stosunku pracy; w tym ich
I - ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 Okres przechowywania liczony od
L | - ustania stosunku pracy
1505 | Praca w godzinach B10 Okres przechowywania liczony od
nadliczbowych ustania stosunku pracy
151 _ Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 Okres przechowywania liczony od
ustania stosunku pracy _|
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 Okres przechowywania liczony od
wychowawcze, dla poratowania ustania stosunku pracy, przy czym akta
zdrowia itp. dotyczgce poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
B . danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B10 Okres przechowywania liczony od
ustania stosunku pracy, przy czym akta
dotyczgce poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
| 152 Dodatkowe zatrudnienie oséb BS Przy czym akta dotyczace
| zatrudnionych poszczegdlnych pracownikdéw mozina
odtozy¢ do akt osobowych danego
| o o B pracownika
16 | Sprawy socjalno-bytowe

pracownikow
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160

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opnie, akty
prawne dotyczace spraw
socjalno-bytowych

Regulaminy gospodarowania
funduszem s$wiadczen socjalnych iinne
ustalenia

161

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

B5

Whioski i decyzje o dofinansowaniu
»Wczasow pod gruszg”, zapomogi
losowe, bony podarunkowe

162

Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b
zatrudnionych

B10

Odziez ochronna, $rodki ochrony
indywidualnej

163

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi

B5

164

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zakladowym
funduszem swiadczen socjalnych

B5

165

Wspieranie 0s6b zatrudnionych
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

Pozyczki na cele remontowe

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

171 |

Zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego

B10

Obstuga ubezpieczenia
spotecznego

B5

W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

172

| Dowody uprawnien do zasitkéw

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B810

Badania lekarskie w zakresie

| medycyny pracy - |
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

B10

20

21

Regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

Inwestycje i remonty

BES

Dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caty czas eksploatacji, a okres
przechowywania liczony jest od
momentu utraty obiektu. Jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie j3 do kategorii A

12



22

Administrowanie i
eksploatowanie obiektéw

1220 Stan prawny nieruchomosci A W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w BS Okres przechowywania liczy sie od daty
najem lub w dzierzawe wtasnych utraty obiektu lub wygasniecia umowy
obiektéw i lokali oraz najmu
najmowanie lokali na potrzeby
] wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 Korespondencja dot. konserwadji,
biezgca budynkdéw, lokali i zaopatrzenia w energig elektryczng,
pomieszczen wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu technicznego,
_ B itp..
223 Podatki i optaty publiczne B10 -
224 Gospodarowanie terenami B5 Tereny zielone itp.
wokot obiektow ] ]
23 Gospodarka materialowa | Dotyczy srodkéw frwafych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 W tym zapotrzebowania, zaméwienia,
i pomoce biurowe reklamacje, korespondencja handiowa z
B dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie BS Dowody przychodu i rozchodu,
$rodkéw trwatych i nietrwatych zestawienia ilosciowo-wartosciowe,
! zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10
| _ nietrwatych B - -
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 Dowody przyjecia do eksploatacji
trwalych i przedmiotdéw $rodka, dowody zmiany migjsca
nietrwatych uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, konserwacja i remonty
srodkdw, protokoty likwidacji, itp. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Opisy techniczne, instrukeje obstugi,
eksploatacyjna $rodkdw trwatych okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny lub
L | urzgdzenia |
235 Gospodarka odpadami i B5
L surowcami wtérnymi L - -
24 Transport, tacznos¢,
infrastruktura informatyczna i
: telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
| pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wiasnych srodkow B5 Karty drogowe samochodéw, karty
transportowych | eksploatacji samochodoéw, przeglady
techniczne, remonty biezgce i kapitalne,
| sprawy garazy, myjni |
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 | Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw
243 Organizacja i eksploatacja B5 W tym dokumentacja dotyczaca

| konserwacji i remontéw srodkdéw
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infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemaow,
taczy telefonicznych i
internetowych)

tacznosci

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
| sprawy obronne -

250 Strzezenie mienia Instytutu BE10 Plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki, karty

- magnetyczne, itp.

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
srodkdw transportu, itp., sprawy

| odszkodowan. Okres przechowywania
| . B liczy sie od daty wygasniecia umowy
252 | Ochrona przeciwpozarowa i BE10 instrukeje, plany ochrony ppoz.,
bezpieczer’]stwo pozarowe protokoty kontroli, oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje straiy,
N - itp.
253 Sprawy obronne, obrony BE10 w tym plany z zakresu obronnosci,
cywilnej i zarzgdzanie kryzysowe obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz programy szkolen —
kat. A
26 | Zaméwienia publiczne W zakresie cate] dziatalnosci jednostki
260 Zamoéwienia publiczne w trybie B5
ustawy Prawo zamowien
| publicznych
261 | Zamowienia poza ustawg Prawo B5
zamowien publicznych ]
262 Ewidencja zaméwien publicznych B5S Rejestry, opracowania wtasne,
zestawienia
FINANSE | OBStUGA
_ FINANSOWO-KSIEGOWA -
30 | Regulacje, wyjasnienia, A W tym polityka rachunkowosci, plany
interpretacje, opinie, dotyczace  kont, ich projekty i uzgodnienia
zagadnien z zakresu spraw
| finansowo-ksiggowych | 1 - |
31 || Planowanie i realizacja budzetu
. |310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 | | Planowanie budzetu A
312 | Realizacja budzetu _
3120 |Rozliczanie i dowody ksiegowe B5 - B
3121 |Sprawozdania okresowe z BE10
- wykonania budzetu |
3122 |Sprawozdania roczne, bilans i A
. . |analizy z wykonania budzetu
3123 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5 W tym inwestycji i remontéw
| |3131 | Gospodarka pozabudzetowa B5
13132 Wspdtpraca z bankami B5
|| |finansujacymiikredytujacymi
314 | Egzekucja i windykacja B10
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32 Rachunkowos¢ i obstuga
finansowa il
320 Obrét gotowkowy |
bezgotowkowy
3200 |Obrot gotéwkowy B5
3201 | Obrét bezgotéwkowy 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 BS
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowo$é materiatowa B5
323 Rozliczenia pfac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja pfac i potracen z B10
ptac o
3231 | Listy ptac B10 Listy ptac dotyczace stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r., a przed dniem 1
stycznia 2019 r., kwalifikuje sie do
kategorii B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 Kartoteki wynagrodzer dotyczace
' 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., kwalifikuje sie
do kategorii B50
3233 | Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego B |
3234 | Deklaracje na PFRON B5 L )
3235 | Rozliczenia sktadek na B10 Rozliczenia sktadek przed dniem 1
ubezpieczenie spoteczne stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r., a przed dniem 1
stycznia 2019 r., kwalifikuje sie do
kategorii B50
3236 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 Dokumentacje przed dniem 1 stycznia
bezosobowego funduszu ptac 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r., a przed dniem 1
stycznia 2019 r., kwalifikuje sie do
kategorii B50
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 Z wyjatkiem dokumentacji ujgtej w
srodkéw specjalnych klasie 42, okres przechowywania liczy
sie od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
34 Optaty i ustalanie cen B5 Cenniki wtasne zalicza sie do kategorii

| A




rozliczenie prac i tematow
naukowo-badawczych

35 Inwentar\_/za_cja -
350 Zasady przeprowadzania A
inwentaryzacji, instrukcje,
wytyczne - - _ -
351 Wycena i przecena B10 Arkusze kalkulacyjne srodkéw
- - trwatych, tabele amortyzacyjne
352 Spisy i protokoty BS

g inwentaryzacyjne | -

36 Dyscyplina finansowa A M. in. analizy, protokoty i
sprawozdania, wnioski biegtych
rewidentow, zarzadzenia porewizyjne
oraz ich realizacja, decyzje wtadz
nadrzednych w sprawach naruszenia

- dyscypliny finansowe;j
DZIALALNOSC NAUKOWO- Akta zespotéw i komisji w ramach klasy
BADAWCZA 001
40 | Organizacja dziatalnosci A
naukowo-badawczej. Metodyka
| badan
41 : Plany i sprawozdania z o Dot. planéw rocznych i wieloletnich w
dziatalnoéci naukowo- ramach dziatalnosci statutowej,
badawczej sprawozdan rocznych i wieloletnich dla
Polskiej Akademii Nauk, ministerstwa
wiasciwego do spraw nauki, takie
danych raportowanych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on
oraz okresowej ewaluacji jakosci
dziatalnosci naukowej
410 Planowanie dziatalnosci A
. naukowo-badawczej -
411 Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci A
L naukowo-badawczej
42 Programy i projekty zewnetrzne W tym ze $rodkéw Unii Europejskiej;
| - obstuga finansowa przy klasie 33
410 Whioskowanie o udziat w A M.in. wnioski {z zatgcznikami) o udziat
programach i projektach w programach i projektach, rejestr
zewnetrznych naukowych i whioskow. Dot. wytgcznie projektéw
badawczych naukowo-badawczych; wnioski
inwestycyjne, aparaturowe, edukacyjne
| i - — odpowiednio w klasach 461155
411 Realizacja programéw i A M.in. umowy, harmonogramy realizacji,
projektéw zewnetrznych sprawozdania, raporty, dokumentacja
|_ naukowych i-badawczych kontroli i
|43 l Prace naukowo-badawcze
430 | Witasne prace naukowo-
! badawcze
4300 |Przygotowanie, realizacja i A Dla kazdego opracowania zaktada sig

odrebna teczke zawierajgca wnioski,
umowy, harmonogramy, kalkulacje,
protokoty odbioru, recenzje, opinie i
koreferaty, rejestry zlecen, umoéw,
protokotéw, faktur. Rozliczenia
kwalifikuje sie do kategoriiBS
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4301 Opracowaﬁa naukowo- A Dokumentacja koricowa realizacji
badawcze zadania wraz z zatgcznikami. Do
kategorii A zalicza sie réwniez
opracowania etapowe stanowigce
. zamknieta catosé

431 Udziat w pracach naukowo- A Krajowe i zagraniczne, w tym jednostki
badawczych organizowanych UE
przez inne jednostki )

432 Ewidencja prac naukowo - A
badawczych

44 Prace rozwojowe i wdrozeniowe Dot. umdéw z przemystem i prac
naukowo-badawczych realizowanych na
zlecenie innych jednostek oraz udziatu
w pracach rozwojowych i
wdrozeniowych prowadzonych przez

. f inne jednostki krajowe i zagraniczne

440 : Przygotowanie, realizacja i A Dla kazdego opracowania zaktada sie
rozliczenie prac i tematow odrebng teczke zawierajacg umowy,
rozwojowych i wdrozeniowych harmonogramy, kalkulacje, protokoty

odbioru, recenzje, rejestry zlecen,
umodw, protokotow, faktur

441 Opracowania kocowe prac A M.in. opinie, sprawozdania, raporty
rozwojowych i wdrozeniowych

442 Ewidencja prac rozwojowych i A
wdrozeniowych -

45 Wynalazczo$¢, ochrona

wiasnosci intelektualnej i
- przemystowej ‘

450 Zasady przepisy, wyjasnienia BE10 Do kategorii A zalicza sie opracowania
dotyczgce ochrony wtasnosci wiasne, do kategorii B10 opracowania
intelektualnej oraz postepu obce. Okres przechowywania liczy sie
technicznego i wynalazczosci _ od momentu utraty mocy prawnej akty

451 Ochrona praw autorskich A Umowy o przekazanie praw autorskich

| 1 | majatkowych ] -

452 Projekty wynalazcze BE10 | Zgtoszenia projektéw, ich ocena,

orzeczenia. Ewidencja projektow i
| projekty opatentowane i przyjete
I N kwalifikuje sie do kategoritA

453 Postepowanie przed Urzedem A | Dokumentacja dotyczaca postepowania
Patentowym | przed Urzedem Patentowym

454 Zakup obcych patentéw BE10 | -

455 Udzielanie licencji przez Instytut A Umowy na zakup lub sprzedaz licencji,

korespondencja

456 Komercjalizacja wiasnosci A M.in. umowy wspdlnosci prawa do
intelektualnej patentu, umowy licencyjne, umowy

B - know-how, umowy wdrozeniowe

457 Informacje patentowe BE10 W tym finansowane ze $rodkéw UE

46 Dziatalnos$¢ laboratoryjna i

infrastruktura naukowo-
| badawcza

460 Zasady funkcjonowania BE10 Do kategorii A zalicza sig ustalenia
laboratorium wtasne, a do kategorii B10 opracowania

obce

461 Finansowanie infrastruktury
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naukowo-badawczej ze Srodkdw
zewnetrznych

4610 | Wnioskowanie o udziatw A M.in. wnioski (z zatgcznikami) o udziat
programach i projektach w programach i projektach, rejestr
zewnetrznych dot. infrastruktury wnioskow
naukowo-badawczej

4611 |Realizacja programow i A M.in. umowy, harmonogramy realizacji,
projektéw zewnetrznych dot. sprawozdania, raporty, dokumentacja
infrastruktury naukowo- kontroli
badawczej

462 Badania laboratoryjne

4620 | Metody badan laboratoryjnych, A
instrukcje, wytyczne

4621 | Zgody komisji etycznych na A
prowadzenie badan na
zwierzetach B

4622 |Rejestry badan laboratoryjnych B10 M.in. dzienniki laboratoryjne, rejestry

pomiaréw,

4623 | Surowe dane badawcze i wyniki B10 M.in. raporty, pomiary, wydruki,
analiz protokoty z obserwacji i doswiadczen,

kalkulacje, analizy statystyczne, itp.
Mozliwe jest prowadzenia jednej teczki
dla catego projektu badawczego lub
podteczek dia poszczegdlinych zadan
badawczych w ramach jednego
] projektu
4624 | Rejestr odczynnikow B10
| |chemicznych N i
4625 | Rejestry substancji bardzo B10
| |toksycznych i toksycznych - - -
463 Nadz6r nad wyposazeniem
badawczym i pomiarowym
laboratorium

4630 | Karty aparaturowe B10

4631 | Weryfikacja sprawnosci B5 Swiadectwa wzorcowania, legalizacji,
aparatury sprawdzen, dokumenty z postepowania

N S __ weryfikacyjnego _ N

: 463 Nadzér autorski - - B5

47 Zwierzeta laboratoryjne Dot. zwierzat zakupionych i hodowli

| ] wiasnej

- 470 Zasady, przepisy, wyjasnienia, ‘ BE10 W tym regulaminy, instrukcje wtasne
interpretacje, opinie oraz zalicza sig do kategorii A
instrukcje dotyczace zwierzagt :
laboratoryjnych i organizacji

| || hodowii o ) N

; 471 | Zaopatrzenie w zwierzeta

| | laboratoryjne S

4710 |Zrédta zaopatrzenia w zwierzeta BES Umowy; okres przechowywania liczy sig

laboratoryjne od daty wygasniecia lub rozwigzania
I Il _\__ umowy o 1
4711 | Zaopatrzenie w zwierzeta BS Zapotrzebowanie, zamowienia,
[ laboratoryjne rozdzielniki
472 l Dokumentacja techniczno- BE10 Swiadectwa weterynaryjne
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| eksploatacyjna zwierzat

473 _i ! Zestawienia ilosciowe zwierzat BE10 Dowody przychodu i rozchodu,
| laboratoryjnych kartoteki ilosciowo-wartosciowe,
ewidencja standw iloéciowych,
. | _ rozmnozenie zwierzat
474 | Likwidacja zwierzat BE10 Wydanie zwierzat do innych
' laboratoryjnych podmiotéw, usmiercanie
475 | | Bezpieczefstwo i higiena BE10 Swiadectwa analizy paszy, $ciétki, wody
I warunkéw bytowych zwierzat powietrza
laboratoryjnych
476 Karty obserwacyjne zwierzgt BE10
laboratoryjnych
48 Zebrania naukowe A Dotyczy zebrari naukowych
pracownikow Instytutu oraz wyktaddéw
zaproszonych gosci; Rejestr zebran,
harmonogramy, tematyka, listy
uczestnikow, relacje (fotografie)
49 Wspotpraca naukowa z
krajowymi jednostkami
organizacyjnymi i z zagranicg o
490 Zasady, przepisy i wyjasnienia BE10 Do kategorii A zalicza sig przepisy
dotyczace wspotpracy naukowej wydane przez wtasng jednostkg, a do
krajowej i zagranicznej kategorii B10 opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy sie od
_ B o ) | momentu utraty mocy prawnej aktu
491 : A Korespondencja dotyczaca
merytorycznych zagadnierl, wymiany
Wspétpraca naukowa z doswiadczen, umowy i programy
| instytucjami i osobami wieloletniej wspodtpracy i wymiany
| fizycznymi krajowymi naukowej, itp. Dla kazdej instytucji
wspdtpracujgcej lub osoby fizycznej
zaktada sie oddzielng teczke

492 | Wspotpraca naukowa z A Korespondencja dotyczaca

instytucjami i osobami merytorycznych zagadnieri, wymiany

fizycznymi z zagranicy doswiadczen, umowy i programy
wieloletniej wspétpracy i wymiany
naukowej, itp. Dla kazdej instytucji
wspotpracujgcej lub osoby fizycznej

] zaktada sie oddzielng teczke
493 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe A Do kategorii A kwalifikuje sie

pracownikéw Instytutu skierowania na wyjazd za granice,
programy, plany, opinie, sprawozdania,
itp., a do kategorii B5 dokumentacje
obstugi administracyjno-technicznej
(rezerwacja noclegdw, bilety lotnicze,

- - itp.)

494 Przyjazdy gosci z zagranicy A | Do kategorii A kwalifikuje sie ewidencje
gosci zagranicznych, programy pobytu i
sprawozdania, a do kategorii B5
dokumentacje obstugi administracyjno-
technicznej (rezerwacja noclegow,

B i bilety lotnicze, przewodnik, itp.)
495 informacje o mozliwosciach B2 W tym informacje z Biura Wspétpracy z
wspdtpracy naukowej z Zagranica Polskiej Akademii Nauk,
partnerami krajowymi i rozdzielniki Polskiej Akademii Nauk,

19




zagranicznymi

zaproszenia do wspétpracy

ROZWOJ KADRY NAUKOWE] |
DZIALALNOSC SZKOLENIOWA

nadanie tytutu naukowego
profesora

50 Zasady ksztatcenia i rozwoju BE10 Do kategorii A zalicza sie opracowania
kadry naukowe;j wtasne, a do kategorii B10 opracowania
zewnetrzne. Okres przechowywania
liczy sie od momentu utraty mocy
) prawnej aktu
51 | Ksztatcenie doktorantéw
510 Podstawy prawne ksztatcenia A Akty powotania studiéw, umowy o
doktorantéw utworzeniu szk6t doktorskich
511 Organizacja ksztatcenia Regulaminy, plany i programy, wykazy
doktorantow A doktorantow, w tym zgtoszenia
tematéw badawczychii
B L zapotrzebowania na doktorantéw
512 Rekrutacja doktorantéw A Powotanie i sktady komisji
kwalifikacyjnych, ogtoszenia o naborze,
informacje o terminie kolokwium
wstepnego, protokoty egzaminacyjne,
wyniki postepowania kwalifikacyjnego
(protokoty i sprawozdania z rekrutacji),
) | decyzje o przyjeciu lub nieprzyjeciu |
513 Doktoranci N
5130 |Teczki osobowe doktorantow A Dokumenty wymagane od kandydata
do szkoty doktorskiej, kopia decyzji o
przyjeciu do szkoty doktorskiej,
dokumentacja zwigzana z przebiegiem
| ksztatcenia _

5131 | Pomoce ewidencyjne do teczek A
osobowych doktorantéw L — o

5132 |Legitymacje doktorantéw B5  |Rejestr

5133 |Indeksy doktorantéw B5 Rejestr - B

5134 | Stypendia doktoranckie B5

5135 | Wyznaczenie promotora | B5 |- -

5136 | Ocena srodokresowa z realizacji W tym powotanie komisji do spraw
indywidualnego planu A oceny srodokresowej. Dokumenty
badawczego doktoranta dotyczgce poszczegdlinych oséb odktada

I__ sie do teczki asobowej doktoranta
i 5137 | Sprawy dyscyplinarne BES Postepowanie dyscyplinarne zgodnie z
doktorantéw przepisami prawa o szkolnictwie
‘ wyzszym i nauce
| 5138 | Zaswiadczenia w sprawach B5 Rejestr. Zaswiadczenia dotyczace
| osobowych doktorantéw poszczegblnych oséb odktada sig do
' N | teczki osobowej doktoranta
52 Nadawanie stopni i tytutéw
_ naukowych
520 Postepowania w sprawie A
| nadania stopnia doktora
521 Postepowania w sprawie A
nadania stopnia doktora
habilitowanego - B | -
522 Postepowania w sprawie o A
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pracownikéw Instytutu

523 | Dyplomy - __|
[ 5230 | Projektowanie i przygotowanie A
wzordw dyploméw -
5231 | Dyplomy wydawane przez A Rejestr, potwierdzenia odbioru,
Instytut egzemplarz do akt
53 Dziatalnosé szkoleniowa Prowadzona przez Inst;/tut w ramach

ustugi szkoleniowej; szkolenia wtasnych
pracownikéw - klasa 14 |

530 Zasady i programy szkolenia A Wrtasne ustalenia -

531 Dobor kadr pedagogicznych B2

532 Ewidencja szkolonych B50

533 Protokoty egzaminacyjne, B50

- J swiadectwa nauki, zaswiadczenia -

534 | Pomaoce szkoleniowe i naukowe A Wtasne opracowania lub na wtasne

zlecenie oraz uwagi i opinie |

535 Obstuga organizacyjna szkolen B5 - -

54 Kongresy, konferencje,
sympozja, seminaria, sesje
B naukowe, targi, wystawy ]

540 Kongresy, konferencje, A Programy, zaproszenia, referaty,
sympozja, seminaria, sesje wystgpienia, stenogramy, protokoty,
naukowe, targi, wystawy sprawozdania, listy uczestnikdw. Dla
organizowane przez Instytut poszczegélnyc_h wydarzen zaktada sie

odrebne teczki. Obstuga
administracyjna do kategorii B5

541 Udziat w obcych kongresach, BES Do kategorii A zalicza sie wtasne
konferencjach, sympozjach, wystapienia, referaty, opracowania,
seminariach, sesjach naukowych, sprawozdania. Pozostata dokumentacja
targach wystawach do_kategorii Bs. Dokurnentacja.t

zwigzana w wyjazdami za granice w
klasie 493
55 Finansowanie dzialalnos$ci
edukacyjnej i szkoleniowej ze
srodkow zewnetrznych
T ESO_ R Whnioskowanie o udzi;;w_ p_‘ M.in. wnioski (z zatgcznikami) o udziat
programach i projektach w programach i projektach, rejestr
zewnetrznych w zakresie wnioskow
dziatalnosci edukacyjnej

551 Realizacja programdw i A M.in. umowy, harmonogramy realizacji,
projektéw zewnetrznych w sprawozdania, raporty, dokumentacja
zakresie dziatalnosci edukacyjnej kontroli |
INFORMACJA NAUKOWA,

BIBLIOTEKA, ARCHIWUM,
PROMOCIA INSTYTUTU —
60 Informacja naukowa

600 Zasady, przepisy, wyjasnienia, BE10 | W tym regulaminy, instrukcje wtasne
interpretacje, opinie oraz zalicza sig do kategorii A
instrukcje dotyczgce informacji
naukowej, bibliografii i
bibliometrii

601 Ewidencja publikacji naukowych A
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|

konserwacja zasobu

602 Analizy bibliometryczne A M.in. na potrzeby awanséw
naukowych, wnioskéw o finansowanie
; projektéw badawczych, oceny kadry
| naukowej
603 | Zestawienia ilosciowe i B10 Do celéw sprawozdawczych,
jakosciowe publikacji konkursowych, oceny dziatalnosci
i | ' pracownikéw Instytutu | naukowej Instytutu
604 | Oswiadczenia zwigzane z A | Dla kazdego rodzaju oéwiadczen
prowadzeniem lub | zaktada sie odrebne podteczki
uczestniczeniem pracownikéw w |
| dziatalnosci naukowe] B
605 | Publikacje w zewnetrznych A Dot. publikacji wtasnych pracownikéw,
; wydawnictwach w tym obstuga programow OA
61 | | Biblioteka Instytutu -
610 | Przepisy dotyczace organizacji i BE5 Do kategorii A zalicza sig opracowania
zasad funkcjonowania biblioteki wtasne, a do kategorii B5 opracowania
] obce
611 Ewidencja zbiorow A Ksiegi inwentarzowe, katalogi, bazy
' bibliotecznych | danych stuzace do ewidencji zbioréw
612 Gromadzenie zbioréw B5 | zakupy zbioréw, prenumeraty, dary,
. ' bibliotecznych ' wymiana
613 Dostep do baz danych B5 | dot. baz petnotekstowych i
abstraktowych; Subskrypcja
| indywidualna, uczestnictwo w
[ konsorcjach. Umowy, licencje
614 Udostepnianie wtasnych zbioréw B2
L | bibliotecznych
615 | Wymiana miedzybiblioteczna B2 -
616 Skontrum zbiordw bibliotecznych A
617 Profilaktyka i konserwacja B5 Przy czym dokumentacja
zbiordw bibliotecznych konserwatorska kwalifikowana jest do
kategorii A
62 Archiwum Instytutu Przepisy kancelaryjno-archiwalne w
klasie 0150
620 Ewidencja Archiwum Instytutu A spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykazy
spisow zdawczo-odbiorczych, protokoty
zgubienia lub zniszczenia akt. Sposéb
l prowadzenia ewidencji uregulowano w
: instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum
| S zaktadowego
621 Udostepnianie dokumentacji B2 zezwolenia, karty udostgpniania akt
622 | Kwerendy tematyczne z zasobu A
| _ archiwalnego
623 | Brakowanie dokumentacji A Spisy dokumentacji niearchiwalnej
niearchiwalnej podiegajgcej brakowaniu, protokoty
oceny, zgody AP na brakowanie,
- - protokoty potwierdzajgce zniszczenie
624 Przekazywanie materiatéow A W tym przekazywanie do Archiwum
archiwa]nych Nauki PAN i PAU
625 ' Skontrum dokumentacji A
626 | Zabezpieczanie, profilaktyka i BE10 W tym digitalizacja. Przy czym

dokumentacja konserwatorska
| kwalifikowana jest do kategorii A

22



archiwalnego

wydawnictw

| 627 Uzupetnianie zasobu A Dot. nagran, wywiadéw, relacji,
i archiwalnego materiatéw prywatnych (dokumentacja
pozyskiwania zbiorow, umowy
l-. = autorskie) |
63 [ Promocja Instytutu S
1630 Informacje wiasne dla A
! - massmediow 1
" 631 Informacje medialne o wtasnej A
dziatalnosci oraz inne
zewnetrzne materiaty
| | informacyjne na temat Instytutu - -
‘ 632 Odpowiedzi na krytyke prasowa, A
konferencje prasowe, wywiady z
| dyrekcjg i przedstawicielami
[ Instytutu -
633 Materiaty do strony internetowej A - -
634 Kroniki i monografie o A
dziatalnosci Instytutu I - I
635 Popularyzacja wynikéw badan A M.in. wyktady o charakterze popularno-
naukowych naukowym, publikacje
636 | Imprezy wiasne A Programy, projekty plastyczne,
scenariusze i teksty odczytow, plakaty i
l _ ulotki
1637 Udziat w obcych imprezach A Np. Festiwal Nauki, targi naukowe
, | k_rajowych i zagranicznych
638 Materiaty fotograficzne i A Ukfad wedtug tematéw i wydarzen
| audiowizualne z wydarzen, akcji,
| imprez - ]
| | DZIALALNOSE WYDAWNICZA
70 : | Program wydawnictw A Badanie potrzeb, ustalanie tematyki,
ogolne sprawy wydawnicze,
dokumentacja dot. nadania numeréw
ISBN
71 Ewidencja nadestanych prac A
72 Prace nieopublikowane BES
73 Teki wydawnicze A Dla kazdego tytutu prowadzi sie
oddzielng teczke obejmujgca karte
wydawniczg , umowy, opracowania
autorskie i redakcyjne, opinie i recenzje,
projekty graficzne, dwa egzemplarze
| wydawnicze, opinie o danym tytule |
74 Dziatalno$¢ wydawnicza BE5
realizowana poza
_ wydawnictwem instytutu N -
75 Wykonanie poligraficzne B5
76 Rozpowszechnianie B5
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