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Kategorie

dokumentacji
Symbole . .
y : Hasla klasyfikacyjne W LV Uwagi
klasyfikacyjne komoéree | innych
merytory | komoérk
cznej ach
112 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Rada Naukowa Instytutu
0000 | Wybory czionk6w do Rady A Be | do Kkategorii A zalicza si¢
Naukowej Instytutu regulamin wyboréw, protokoty
glosowania, zestawienia i protokoly
wynikéw. Pozostata dokumentacja —
kategoria BS
0001 | Organizacja i zasady A Bc | np. regulaminy Rady Naukowej
funkcjonowania Rady Naukowej Instytutu, harmonogramy posiedzen,
Instytutu i jej komisji plany dzialania
0002 | Posiedzenia Rady Naukowej A Bc | skiad, lista obecno$ci, materiaty na
Instytutu obrady, protokoly posiedzen;
uchwaty; do kategorii BS zalicza si¢
dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej np.
rezerwacja hoteli, biletow,
organizacja transportu
0003 | Posiedzenia komisji i zespotéw A Bc |jak wklasie 0002; dla
Rady Naukowej Instytutu poszczegolnych komisji zaktada sie
odrebnie numerowane podteczki,
np. 0003-1 Komisja ds. oceny
pracownikéw naukowo-badawczych
001 Kolegium Instytutu A Be do kategorii A zalicza si¢ materialy
na posiedzenia, porzadek obrad,
listy uczestnikéw, glosy w dyskusji,
wnioski, protokoty, sprawozdania;
pozostata dokumentacja - kategoria
B5
002 Komisje i zespoly state lub dorazne A Bc¢ | dlakazdej komisji i zespotu zaktada
Instytutu si¢ odrebnie numerowana
podteczke, poréwnaj 0003.
akty powolania, wykazy cztonkow,
regulaminy, protokoty posiedzen,
materialy na obrady, sprawozdania;
do kategorii B5 zalicza si¢
dokumentacj¢ obshugi
organizacyjno-technicznej jak w
klasie 0002
003 Udzial Instytutu w pracach obcych A B¢ | do kategorii A zalicza si¢ wlasne
organéw kolegialnych wystapienie, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;
do kategorii BS zalicza sie pozostala
dokumentacjg;
dla kazdego organu mozna zatozy¢é
odrgbnie numerowana podteczke
004 Narady (zebrania) pracownik6w A Be | protokoly, sprawozdania, notatki,
Instytutu materialy na posiedzenia, listy
obecnosci;
01 Organizacja




010 Organizacja wladz i organéw B10 Be statuty, regulaminy, schematy
nadrzgdnych oraz jednostek organizacyne
wspotdzialajacych

011 Organizacja Instytutu A Be | przepisy ogolnopanstwowe i

resortowe dot. dziatalno$ci Instytutu
akt erekcyjny, rejestracja w
Krajowym Rejestrze Sadowym i
innych rejestrach (NIP, REGON),
koncesje;

statut i zmiany statutu przewidziane
ustawag o jednostkach badawczo-
rozwojowych, m.in. {aczenie,
dzielenie, reorganizacja, likwidacja,
przeksztalcenie, komercjalizacja,
wlaczenie, prywatyzacja, nadanie i
odebranie statusu panstwowego
instytutu badawczego; regulaminy i
schematy organizacyjne, ksiegi
stuzb, zakresy dziatania, zmiany
organizacyjne.

protokoly zdawczo-odbiorcze
stanowiska pracy wraz ze spisem
przekazywanych akt

012 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 Bc¢  |réwniez bankowe karty wzoru

podpisu, okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia

013 Organizacja biurowosci

0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A Be instrukcja kancelaryjna, instrukcja
o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zakladowego, jednolity
rzeczowy wykaz akt i inne
instrukcje postepowania z
dokumentacja ,
korespondencja w ww. sprawach

0131 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 —— | kontrolki wptywu i wysylanej

dokumentacji korespondencji, dowody optat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow i telegramow i innego typu
przesylek, terminarze

0132 | Wzory formularzy A Be wlasne opracowane wzory

0133 | Ewidencja drukéw Scistego B10 Be

zarachowania

0134 | Wzory odciskowe pieczeci A — | ewidencja pieczeci i pieczatek wraz
ze zbiorem ich odciskéw,
zamOwienia przy klasie 2301

014 Ochrona i dostgp do informacji

0140 | Ochrona danych osobowych BE10 Be

0141 | Ochrona informacji niejawnych BE10 Be

0142 | Udostepnianie informacji publicznej BES Be

015 System zarzgdzania jakosciag w
Instytucie

0150 | Ogoblne zasady i zalozenia systemu A Be

jakosci

0151 | Ksiega Jakosci i Polityka Jakosci A Be




0152 | Procedury i instrukcje zapewnienia A Be
jakosci
0153 | Audity jakosci A Be | np. protokoty, raporty
0154 | Certyfikaty i kontrakty akredytacji A Be | otrzymane przez Instytut
laboratoriéw oraz certyfikaty i
kontrakty systemu zarzadzania
0155 | Doskonalenie systemu zarzadzania B5 Bc | dziatania korygujace i
jakoscia zapobiegawcze, przeglady
zarzadzania
02 Akty normatywne. Obsluga
prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wiadz B10 Bc | okres przechowywania liczy sig od
nadrzgdnych i wspéldziatajacych momentu utraty mocy prawnej akfu
021 Akty normatywne wlasne A Bc | komplet podpisanych przez
Dyrektora Instytutu zarzadzen,
decyzji, polecen stuzbowych,
komunikat6ow, instrukcji, pism
okdlnych.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada sie odrebna
teczke na kazdy rok kalendarzowy.
Materiaty Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej teczce
zatozonej zgodnie z wykazem akt w
komérce organizacyjnej, ktora akt
przygotowala (zgodnie z
zagadnieniem ktérego dotyczy).
022 Opiniowanie projektow aktow BES Bc | opinie radcy prawnego,
prawnych i projektow uméw interpretacja przepiséw prawnych
zawieranych przez Instytut np. w zakresie korzystania przez
pracownikow ze swiadczen
socjalnych, prawa do nagréd
zamdwien publicznych, itp.
023 Sprawy sadowe i sprawy w BE10 Be | okres przechowywania liczy si¢ od
postgpowaniu administracyjnym daty prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Plany, sprawozdania, statystyka, w nizej rozbudowanych klasach
analizy ujmowane sg plany i sprawozdania
dot. wszelkich rodzajow zagadnien
w dzialalno$ci Instytutu, w tym
dziatalnoéci naukowo-badawczej
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace BE10 Be | do kategorii A zalicza sig
planowania i sprawozdawczosci opracowania wlasne, a do kategorii
- o B10 opracowania zewngtrzne.
(statystycznej i opisowej) Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawne;j.
031 Programy perspektywiczne, plany A Be | do kategorii A kwalifikuje si¢ takze
wieloletnie Instytutu i sprawozdania materialy, kiérych tre$¢ nie znalazla
7 ich wykonania odzwierciedlenia w wersji
WY ostatecznej planu
032 Plany roczne Instytutu i A Be W tym plany i sprawozdania
sprawozdania z ich wykonania komérek organizacyjnych
033 Plany i sprawozdania okresowe B5 Bc | do kategorii A kwalifikuje si¢ plany

Instytutu (miesigczne, kwartalne,
pbiroczne)

i sprawozdania okresowe, gdy brak
opracowan rocznych

W tym plany i sprawozdania
komérek organizacyjnych




034 Sprawozdania statystyczne A Be |m.in. dla GUS; materialy Zrodtowe
do opracowanych sprawozdan
zalicza si¢ do kategorii BS

035 Analizy dziatalno$ci, analizy A Be wilasne oraz sporzadzone jako

ekonomiczne, inne analizy odpowiedzi na nadestane ankiety
’ dot. Instytutu, analizy i oceny dot.
danej dziedziny nauki
04 Informatyka sprawy dot. komputer6éw i
infrastruktury przy klasie 23 i 26
040 Projektowanie , homologacje i BES Be | do kategorii A zalicza si¢ analizy i
wdrazanie oprogramowania i oceny wdrazania oprogramowania
systemow informatycznych oraz dokumentacje techniczng
oprogramowania (oprogramowania
wilasne); do kategorii BS zalicza si¢
umowy, oferty, zlecenia, plany prac,
harmonogramy, protokoty odbioru
prac, licencje na oprogramowania
itp.
041 Eksploatacja systeméw
informatycznych i oprogramowania

0410 | Organizacja prac eksploatacyjnych BS Be | m.in. umowy, oferty, zlecenia, plany

systemow informatycznych prac, harmonogramy, protokoly
odbioru prac, licencje na
oprogramowania itp.

0411 | Instrukcje eksploatacji systemow A Bc  |do kategorii A zalicza sig
informatycznych, systemow instrukcje wiasne, ale réwniez obce,
ewidencjonowania informacji, jezeli dotyczyly waznego

nikow i v ) h oprogramowania dla Instytutu lub
nosni o“i 1 l.(opll b?zpleczenstwa byty dla niego przygotowane.
oraz archiwizowania Pozostate — kategoria BS przy
oprogramowania i zbioréw danych czym okres przechowywania liczy
sie od daty utraty aktualnosci przez
dana instrukcje

0412 | Ewidencja stosowanych systemow i A Be
programow

0413 | Ustalanie uprawnien dost¢pu do B5 Bc | okres przechowywania liczy si¢ od
danych i systeméw daty utraty uprawnien do dostepu

0414 | Bezpieczefistwo systemow B10 Bc | dotyczy spraw wiamania do
informatycznych SyStem(‘)W 1 Z‘lego uiytkowania,

notatki, protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostgpu do
systemu

042 Strony www A Be poszczegolne pliki umieszczane na
stronie powinny by¢ archiwizowane
w formie elektronicznej lub
wydruku

05 Skargi i wnioski

050 Przepisy dot. zalatwiania skarg i A Be

wnioskow

051 Skargi i wnioski zalatwiane A Be | skargii wnioski otrzymane przez

bezposrednio Instytut i korespondencja zwigzana
z ich zalatwieniem, w tym
ewidencja skarg i wnioskow

052 Skargi i wnioski przekazywane do B5 B¢ | pisma kierowane do urzedow i

zalatwienia wedlug whasciwosci instytucji ze skargami i wnioskami
do zalatwienia wg kompetencji
06 Wspélpraca z innymi jednostkami obejmuje sprawy ogdlne wspolpracy

niezwiazane bezposrednio z aktami
innych klas




060 Wspolpraca krajowa BES do kategorii A nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania
powstale w wyniku wspélpracy oraz
korespondencj¢ merytoryczna, do
kategorii BS pozostale dokumenty.
Dla poszczegodlnych organow,
urzedéw i wladz mozna zaklada¢
odrebnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — w klasie
062.

061 Wspolpraca z zagranicg Jak przy klasie 060

062 Umowy i porozumienia dotyczace A Be | wtymdotyczace koordynacji

zakresu i sposobu dzialania wlasnej ?ranzc’_wel d ‘(’jkies przezh‘_’w}'wama
. . . iczy sig od daty wygasnigcia
jednostki oraz dotyczace wspolpracy umowy lub jej aneks6w

063 Reprezentacja w zakresie BES Bc¢ | zaproszenia, zawiadomienia,

wspblpracy zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
07 Kontrole
070 Zasady i tryb przeprowadzania A Be
kontroli

071 Kontrole zewnetrzne A Be protokoty, sprawozdania z kontroli,
whnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobna
sprawe

072 Kontrole wewnetrzne A Be

073 Audyt

0730 | Biezace akta audytu A
0731 | Stale akta audytu A
074 Ksiazka kontroli BS —
KADRY 1 ZATRUDNIENIE
10 Zbior przepiséw prawnych, BE10 Be  |umowy zbiorowe i zaktadowe;
wyjasnien i interpretacji regulaminy prac, regulaminy
. premiowania i przyznawania
dotyczacych pracy i plac oraz nagrod, siatki plac, zasady
spraw osobowych dotyczace stawek i etatow, wykazy
etatéw oraz korespondencja w ww.
sprawach; do kategorii A zalicza
si¢ wiasne przepisy, a do kategorii
B10 przepisy zewngtrzne, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
110 Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw
1100 | Zapotrzebowanie na pracownikéw B2 Be do kategorii Be kwalifikuje si¢
oferty kandydatéw, akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odklada
si¢ do akt osobowych - por klasy
odpowiednio: 120 albo 121
1101 | Zatrudnianie pracownikow B2 Bc | akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do akt
osobowych
1102 |Konkursy na stanowiska B5 Bc | akta pracownikéw przyjetych

odklada si¢ do akt osobowych por.




klasy odpowiednio: 120 albo 121;
przy czym dokumentacj¢ posiedzen
komisji kwalifikuje sig¢ jak przy
klasie 001

1103 | Nominacje na stanowiska BS Bc | wnioski nominacyjne, akty
nominacji itp. akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada
si¢ do akt osobowych por. klasy
odpowiednio: 120 albo 121

1104 | Zwalnianie pracownikow B2 Bc  |Jjak przy Klasie 1101

1105 | Staze absolwenckie B5 Be | jak przy klasie 1101

1106 | Wolontariat B50 Be

111 Ocenianie pracownikow
1110 | Ocenianie pracownikéw naukowych, B5 Bc¢ | ankiety corocznego dorobku
badawczo-technicznych i naukowego, dokumenty odklada sig
. . e . do akt osobowych;
inzynieryjno-technicznych

1111 | Opinie o pracownikach B5 Be | jak przy klasie 1101

112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 Bce przeniesienia, zastgpstwa, awanse,

pracownikow podwyzki, prz.yd.zmi ; postQpc_)wanle

z dokumentacijg jak przy klasie 1101

113 Prace zlecone umowy o prace zlecone z wlasnymi
i obcymi pracownikami,
wynagradzane z funduszu
bezosobowego, ewidencja prac
zleconych

1130 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50 Be

1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS BS Be

114 Nagrody, odznaczenia, kary

1140 | Nagrody B10 ——— | wnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagréd odklada sig¢ do
akt osobowych

1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 —— |jak przy klasie 1140

samorzadowe i inne

1142 | Kary dyscyplinarne i inne kary B¥) —— | jak przy klasie 1140
* okres przechowywania okre$laja
przepisy prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie 001

1143 | Postgpowanie dyscyplinarne BES Bc  |dokumentacja postgpowania
dyscyplinarnego; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ jak przy klasie 001

115 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 —— | Jak przy klasie 1101
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow A — | dlakazdego pracownika prowadzi
naukowych Instytutu sie odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy
121 Akta osobowe pozostatych BES0 —— | dlakazdego pracownika prowadzi

pracownikow Instytutu

si¢ odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.




Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli
akt osobowych nie przekazano w
$lad za przeniesionym
pracownikiem,

122 Pomoce ewidencyjne do akt B50 —— | skorowidze, ksiegi ewidencyjne,
osobowych karty personalne, rejestry, itp.
123 Legitymacje stuzbowe B5 —— | rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrécone
legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS —_—
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i BES Be | do Kkategorii A zalicza si¢ wlasne
higienie pracy przepisy, a do kategorii BS
przepisy zewngtrzne
131 Srodki ochronne A Be przepisy wlasnej jednostki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych
132 Przeglady warunkow i BS Be
bezpieczenstwa pracy
133 Badania lekarskie B10 Be karty badan okresowych,
skierowania na badania okresowe
134 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10 Be | protokoly, zawiadomienia, rejestr
do pracy iz pracy wypadkow, karty wypadkéw,
o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
Zbiorowych, §miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
135 Warunki szkodliwe
1350 | Badania, pomiary i wyniki B10 Be
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
pracownikow na stanowiskach pracy
1351 |Karty i rejestry czynnikdéw B40 Be
szkodliwych dla zdrowia
wystepujacych na stanowisku prac
136 Ocena ryzyka zawodowego na B5 Be Ocena ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy stanowisku pracy, o$wiadczenie
pracownika o zapoznaniu sie z
oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy
14 Szkolenie i doskonalenie rozwoj kadry naukowej — zob. klasa
zawodowe pracownikéw Instytutu S0
140 Zasady i programy szkolenia A Be | wiasne ustalenia
141 Doksztatcanie pracownikéw BS Be |studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje
dla wiasnych pracownikéw,
ewidencja; kopie dokumentow
ukonczenia odktada sie do akt
osobowych
142 Szkolenia wtasne pracownikow BES Be do kategorii BS0 kwalifikuje si¢

Instytutu

ewidencje szkolonych,
za$wiadczenia, $wiadectwa nauki,
protokoly egzaminacyjne; do




kategorii BS kwalifikuje si¢
dokumentacje obstugi
organizacyjnej szkolen

143 Staze zawodowe i praktyki
szkoleniowe wlasnych pracownikéw
1430 | Staze i praktyki krajowe BES Be
1431 | Staze i praktyki zagraniczne BES Be
144 Praktyki zawodowe 0sdb z zewnatrz B5 Be
w Instytucie
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne i wyjasnienia BE10 Be | dokategorii A zalicza si¢ )
dotyczace czasu pracy, dyscypliny opracowania wlasne, a do kategorii
. I B10 opracowania obce.
pracy, urlopdw, delegacji, prac O
dodatkowvch Okres przechowywania liczy si¢ od
WY momentu utraty mocy prawnej aktu

151 Ustalanie czasu pracy pracownikow BS _

152 Dowody obecnosci w pracy B3 —— | listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, raporty obecnosci, ewidencja
wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
ewidencja pobytu na terenie wlasnej
jednostki w godzinach
pozashuzbowych, ewidencja kart
magnetycznych

153 Absencje B3 — | do kategorii B3 zalicza sig
ewidencje zwolnien lekarskich i
urlopéw okoliczno$ciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnosci do
kategorii Bc.

154 Urlopy pracownicze B3 ——— | karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe

155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 —— | rachunki kosztéw delegacji naleza
do dowodéw ksiegowych -
kategoria BS

156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Bc | wtym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe

157 Rozliczenia czasu pracy BS —— | wtym godziny nadliczbowe

pracownikow
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160 Przepisy prawne dotyczace spraw BE10 Be | do kategorii A zalicza si¢ wiasne

socjalno-bytowych ustalenia Instytutu, np. regulaminy
gospodarowania funduszem
$wiadczen socjalnych, a do
kategorii B10 przepisy zewngtrzne
Okres przechowywania liczy sig od
momentu mocy obowigzujacej aktu

161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwianie

w ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
1610 | Pomoc rzeczowo-finansowa z B5 Be | zapomogi finansowe, rzeczowe
Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
1611 | Fundusz mieszkaniowy BS Be pozyczki na cele mieszkaniowe,
remontowe, Umowy o pozyczke
1612 | Wypoczynek pracownikdéw i ich B5 Be wczasy pracownicze, rodzinne,
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“rodzm

obozy i kolonie dzieci

{1613 |inne $wiadczenia na rzecz B5 Bc | Swiadczenia okolicznosciowe, bony
\_~| pracownikéw z Zaktadowego towarowe, paczki Swiafeczne itp.
Funduszu Swiadczen Socjalnych

162 Opieka zdrowotna B5 —— | oferty, korespondencja i umowy z
placéwkami medycznymi,

163 Opieka nad emerytami, rencistami i BS Be

inwalidami

164 Inne akcje socjalne i imprezy B5 Be

kulturalne
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 —— | instrukeje i przepisy ZUS,
towarzystw i zakladéw
ubezpieczeniowych, okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B10 —_—

rozliczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 —— | ewidencja, sprawy duplikatéw,
zwrdcone legitymacie itp.

173 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 —— | np. chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, itp.

174 Emerytury i renty B2 — | wnioski. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty przyznania renty
lub emerytury badz prawomocnego
orzeczenia 0 odmowie

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 ——— | okres przechowywania liczy sig od
momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej

SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady BE10 Be | do kategorii A zalicza sig przepisy
gospodarowania $rodkami wydane przez wlasna jednostke w
rzec mi zakresie zaopatrzenia i
Zowyml gospodarowania $rodkami
rzeczowymi, a do kategorii B10
opracowania zewnetrzne
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i generalne remonty
obiektow
210 Przygotowanie inwestycji i
remontow kapitalnych
2100 | Opiniowanie zatozen techniczno- B5 Be | wnioski, opinie, zezwolenia,
ekonomicznych i dokumentacji korespondencja, zlecenta, itp.
technicznej
2101 | Dokumentacja techniczna i prawna BES Be | dlakazdego obiektu prowadzi sig

obiektow

odrebna teczke. Okres
przechowywania u uzytkownika
przez caly czas eksploatacjii 5 lat
od momentu zakonczenia
eksploatacji.

W przypadku obiektéw
zabytkowych i nietypowych kat. A
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211 Wykonawstwo i odbiér inwestycji i B5 Bc | wnioski, opinie rzeczoznawcéw,
remontéw generalnych umowy, kosztorysy robét,
harmonogramy prac, rozliczenia
ilosciowo-wartosciowe, protokotly
odbioru itp.
Okres przechowywania liczy sig¢ od
momentu rozliczenia inwestycji.
W/w dokumentacj¢ dot. inwestycji
rejestruje si¢ w spisie spraw dla
klasy 211 i odklada si¢ do teczek
zalozonych odrebnie dla kazdej
inwestycji. Ewidencj¢ inwestycji
zalicza sig do kategorii A.
22 Administracja nieruchomosciami

220 Nabywanie i zbywanie A — | dokumentacja prawna i techniczna

nieruchomosci oraz ich stan prawny nabywania obiektéw

221 Udostgpnianie i najmowanie B5 —— | okres przechowywania liczy si; od

wiasnych obiektow i lokali innym roku nastepnego po wygasnieciu
jednostkom i osobom umowy najmd

222 Najmowanie lokali od innych na BS5 —— | okres przechowywania liczy si¢ od

potrzeby wlasne daty utraty obiektu lub wygasnigcia
umowy najmu

223 Eksploatacja budynkow i lokali

2230 | Przygotowanie i realizacja BS —— | Zlecenia, umowy z wykonawcami,
remontéw biezacych budynku, lokali ?‘E&torys% protokoty odbioru prac,
i pomieszczen axy
2231 | Dokumentacja techniczna prac BES5 —— | dokumentacja techniczna obicktu
remontowych przechowywana jest u uzytkownika
przez caly czas eksploatacji i
jeszcze 5 lat od momentu jego
utraty
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 —— | korespondencja dotyczaca .
budynkoéw, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia w energi¢
elektryczna wode, gaz, utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp.

224 Podatki i optaty publiczne B10 —— | deklaracje, wymiary podatkowe,
zezwolenia itp. z wyjatkiem
dowodow ksiegowych

23 Gospodarka materialowa
230 Zaopatrzenie materialowe w ramach
Instytutu
2300 | Zaopatrzenie w aparature naukowa, BES Be | zapotrzebowania dziatéw i .
zaklad6w, karty zgloszef, itp.
2301 | Zaopatrzenie w pozostate srodki B5 Be | jak przy klasie 2300
TZECZOWe
231 Ewidencja §rodkéw trwatych i B10 Be
rzeczowych $§rodkow trwatych o
nizszej wartosci
232 Ewidencja osobistego wyposazenia BS _
pracownikéw
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 Bce | dowody przyjecia do eksploatacii

trwalych i nietrwatych

$rodka ruchomego, dowody zmiany
miejsca uzytkowania §rodka
ruchomego, kontrole techniczne itp.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu uplynnienia $rodka.
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protokoty likwidacji,

234 Konserwacja i remonty srodkow B5 Be
trwalych
235 Dokumentacja techniczno- BES —— | opisy techniczne, instrukcje obstugi.
eksploatacyjna srodkow trwatych Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.
236 Gospodarka odpadami (surowcami BS Be
wtérnymi)
24 Zrédla zaopatrzenia
240 Dostawcy krajowi BS Be zaméwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa,
Katalogi, prospekty i cenniki
dostawcdéw kat. Bc
241 Dostawcy zagraniczni B5 Be | jak przy klasie 240, w tym odprawy
celne
25 Transport, lacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
250 Zakupy $rodkéw i ustug B5 Be w tym negocjacje i porozumienia w
transportowych, tacznosci sprawie sieci telekomunikacyjnych
pocztowych i kurierskich Z Innymi Instytucjami
251 Ewidencja srodkow transportu B10
252 Eksploatacja wlasnych $rodkow BS —— | karty drogowe samochodéw, karty
transportowych eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
253 Uzytkowanie obcych $rodkow B2 —— | zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
254 Eksploatacja srodkow Igcznosci BS —— | W tym dokumentacja dotyczaca
(telefonéw, fakséw, modemow konserwagcji i remontéw $rodkéw
. ’ ; ’ lacznosci
aczy internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja BES e
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektow i mienia
Instytutu
260 Ochrona mienia wlasnej jednostki BES ~—— | plany ochrony obiekt6w,
dokumentacja stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzuréw, dzienniki
stuzby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia
261 Ochrona przeciwpozarowa BES5 —— | instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.
262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 — | m.in. ubezpieczenia od pozaru,

kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkow transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy
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263 Ochrona $rodowiska BE10 ——— | dot. ochrony atmosfery i gospodarki
$ciekowej, wlasne ustalenia i
analizy kwalifikuje si¢ do kat. A
27 Zamoéwienia publiczne w zakresie calej dziatalnosci
Instytutu
270 Zasady przeprowadzania zamdwien BE10 —— | Zasady wlasne do kategorii A, obce
publicznych do kat, B10.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
271 Dokumentacja zamoéwiefi B5 Be wraz z rejestrem , wnioski dzialow,
publicznych oferty, ogh?szenia, zapytania' 0 ceng,
specyfikacje, protokoty komisji,
odwolania, korespondencja. Dla
kazdego zaméwienia prowadzi sig
oddzielna teczke
272 Dokumentacja zamdwien B10 Bc | jak przy klasie 271
publicznych dot. projektéw
finansowanych ze wspélnotowych
srodkéw publicznych Unii
Europejskiej i innych projektéw
realizowanych ze $rodkow
zewngtrznych
273 Umowy zawarte w wyniku B10 Be
postepowania w trybie zamowien
publicznych
FINANSE I KSIEGOWOSC
30 Zasady ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace B10 ——— | przepisy prawne zewngtrzne.
rachunkowosci, ksiegowosci i Okres przechowywania liczy si¢ od
obstugi kasowej momentu mocy prawnej aktu
301 Whasne zasady dot. finanséw i A —— | polityka rachunkowosci, zakladowy
ksiegowosci i plany kont plan kont, instrukcja gospodarki
kasowej, pozostale zarzadzenia
wewnetrzne w zaKkresie
ekonomiczno-finansowym
31 Finansowanie
310 Obrét gotowkowy B5 — | Plany i raporty kasowe (nie
stanowiace dowod6w kasowych),
kopie asygnat i kwitariuszy,
grzbiety ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 | Finansowanie Instytutu BS — | m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany ujgte sa w
odpowiednich klasach w klasie 03
3111 | Wspélpraca z bankami B5 —— | m.in. korespondencja;
finansujacymi i kredytujacymi
3112 |Finansowanie inwestycji B5 —— | okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3113 | Przychody B5 — | wlasne dochody, przychody z
dotacji, sktadek, pozyczki itp.
32 Ksi¢ggowos¢ finansowa
320 Dowaody ksiggowe BS
321 Dokumentacja ksiegowa B5 —— | ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki

kontowe, bazy danych ksiegowosci
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322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkami

323 Windykacja naleznosci B5 — | dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci

324 Uzgadnianie sald B5 —— | korespondencja

325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 _—

326 Kontrole kasy BS

33 Rozliczenia plac Za$wiadczenia o ptacach por. klasa
123

330 Dokumentacja ptac B5 ——— | dokumentacja zrédtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia z tytulu uméw o
prace i uméw cywilno-prawnych; w
tym teczki pracownikéw z kopiami
dokumentéw odtozonych do akt
osobowych

331 Dokumentacja potracen z ptac BS —— | zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

332 Listy plac B350 — | wtym listy premii, nagréd,
zasitkéw, honorariow itp.

333 Karty wynagrodzen B50 —_—

334 Rozliczenia sktadek na ZUS B10 —— | wtym druki ZUS RMUA

335 Deklaracje podatkowe B5 —— |min. PIT-y

336 Dokumentacja wynagrodzen z B5 —_

bezosobowego funduszu plac
34 Ksi¢gowos¢ materialowa i
towarowa

340 Dowody ksiggowe B5 — | faktury wiasne i obce

341 Dokumentacja ksiegowa BS —— | karty ilo$ciowo wartosciowe,
analityczne, ksiggi, rejestry i inne

35 Koszty i ceny A Be kalkulacje i analizy kosztow,
cenniki i analizy cen
36 Fundusze, dochody i $rodki z
programoéw i projektow
zewng¢trznych
360 Zasady gospodarowania funduszami,| BE10 Bc | do kategorii A zalicza si¢ przepisy
dochodami i §rodkami z programow ;’("ytdane Er;‘;zo Instytut, a do
. . r ategoril opracowania
1 projektow zewngtrznych zewngtrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
361 Obstuga finansowa funduszy i B5 —— | wobrebie tej klasy mozna dokona¢
dochodéw wiasnych podziatu wedhug poszczegdlnych
funduszéw (m.in. mieszkaniowy,
socjalny, itp.) i dochodow

362 Obstuga finansowa funduszy i B10 —— | z wyjatkiem sprawozdari (zob. klasa

$rodkdw z programéw i projektéw 41 1).dOkres przechowywania liczy
si¢ od momentu ostatniego
zewngtrznych rozliczenia projektu lub programu
37 Inwentaryzacja
370 Ogblne zasady inwentaryzacji A Be
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371 Wycena i przecena B10 — |arkusze kalkulacyjne §rodkéw
trwalych, tabele amortyzacyjne
372 Spisy, protokoty i sprawozdania z BS —_—
inwentaryzacji i r6Znice
inwentaryzacyjne
373 Inwentaryzacja powszechna A Be
38 Dyscyplina finansowa
380 Interwencje gléwnego ksiggowego BES Be | obejmuje réwniez decyzje wiadz
nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
381 Rewizja dokumentacji A Bc | analizy, protokoly i sprawozdania,
wnioski bieglych rewidentow oraz
audytoréw wewnetrznych,
zarzadzania prowizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wladz
nadrzednych
382 Inne sprawy nadzoru finansowego BES Be | nie ujete w klasach 380 i 381
DZIALALNOSC NAUKOWO- planowanie i sprawozdawczos$¢ —
BADAWCZA zob. klasa 03; teczki zespotow i
- komisji — zob. klasa 001
40 Organizacja dzialalnosci A Be
naukowo-badawczej. Metodyka
badan.
41 Programy i projekty zewnetrzne W tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej; obstuga finansowa
przy klasie 36
410 Whnioskowanie o udzial w A Be | m.in. wnioski (z zatacznikami) o
programach i projektach udziat w programach i projektach,
decyzje
zewnetrznych
411 Realizacja programéw i projektow A Bce | m.in. umowy, harmonogramy
zewnetrznych realizacji, sprawozdania, raporty,
dokumentacja kontroli
42 Prace naukowo-badawcze
420 Wrlasne prace naukowo-badawcze
4200 | Przygotowanie, realizacja i A Be | dlakazdego opracowania zaktada
rozliczenie prac i tematow naukowo- sig odrebna teczke zawierajaca
badawezvch wnioski, umowy, harmonogramy,
M kalkulacje, protokoty odbioru,
recenzje, opinie i koreferaty,
rejestry zlecefi, uméw, protokotow,
faktur;
Rozliczenia kwalifikuje si¢ do
kategorii BS
4201 | Opracowania naukowo-badawcze A Be | dokumentacja koncowa realizacji
zadania wraz z zalacznikami; do
kategorii A zalicza si¢ rowniez
opracowania etapowe stanowiace
zamknieta calo§é
421 Udzial w pracach naukowo-
badawczych organizowanych przez
inne jednostki
4210 | Udzial w pracach naukowo- A Be
badawczych organizowanych przez
jednostki krajowe
4211 | Udzial w pracach naukowo- A Be

badawczych organizowanych przez
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jednostki Unii Europejskiej

4212 | Udziat w pracach naukowo- A Be
badawczych organizowanych przez
inne jednostki miedzynarodowe
422 Ewidencja prac naukowo - A Be
badawczych
43 Prace rozwojowe i wdrozeniowe
430 Prace rozwojowe i wdrozeniowe
prowadzone na zlecenie z zewnatrz
4300 | Przygotowanie, realizacja i BES Bc | dlakazdego opracowania zaktada
rozliczenie prac i tematow sig odrebna teczke zawierajaca
. h i wdrozen h umowy, harmonogramy, kalkulacje,
Tozwojowych 1 wdrozeniowyc protokoty odbioru, recenzje, rejestry
zlecefi, uméw, protokoléw, faktur
4301 | Opracowania koficowe prac A B¢ |m.in. opinie, sprawozdania, raporty
rozwojowych i wdrozeniowych
431 Udziat w pracach rozwojowych i
wdrozeniowych prowadzonych
przez inne jednostki
4310 | Prace rozwojowe i wdrozeniowe BE10 Be | dlakazdego opracowania zaktada
prowadzone przez jednostki krajowe si¢ odrebna teczke zawierajaca
umowy, harmonogramy, kalkulacje,
protokoty odbioru, recenzje, rejestry
zlecen,, uméw, protokotéw, faktur,
opinie , sprawozdania, raporty
4311 | Prace rozwojowe i wdrozeniowe BE10 Be | Jak przy klasie 4310
prowadzone przez jednostki Unii
Europejskiej
4312 | Prace rozwojowe i wdrozeniowe BE10 B¢ | Jakprzy klasie 4310
prowadzone przez inne jednostki
migdzynarodowe
432 Ewidencja prac rozwojowych i A Be
wdrozeniowych
44 Wynalazczo$é, ochrona wlasnosci
intelektualnej i przemyslowej
440 Zasady przepisy, wyjasnienia BE10 Be | dokategorii A zalicza sig )
dotyczac postepu technicznego i opracowania wiasne, do kategorii
. B10 opracowania obce
wynalazczosci A
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej akty
441 Projekty wynalazcze BE10 Bc | Zgloszenia projektéw ich ocena ,
orzeczenia . ewidencja projektow i
projekty opatentowane i przyjete
kwalifikuje sie do kat. A
442 Postgpowanie przed Urzedem A —— | Dokumentacja dotyczace
Patentowym postgpowania przed Urzgdem
Patentowym
443 Zakup obcych patentéw BE10 Be
444 Udzielanie licencji przez Instytut A Be Umowy na zakup lub sprzedaz
licencji, korespondencja
445 Komercjalizacja wlasnosci A Be | m.in. umowy wsp6lnosci prawa do
intelektualne;j patentu, umowy licencyjne, umowy
know - how, umowy wdrozeniowe
446 Informacje patentowe BE10 Be | wtym finansowane ze srodkéw UE
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45

Wspolpraca naukowa

450 do kategorii A zalicza si¢ przepisy
Zasady, przepisy i wyjasnienia Zivydane przez Wi)asn"ljedn"“k@’ a
. . o kategorii B10 — opracowania
dot.yczacc‘:e? wspolpracy paukowej BE10 Be | .o trzne. Okres przechowywania
krajowej i zagranicznej liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
451 korespondencja dotyczaca
merytorycznych zagadnien,
‘ : S wymiany doswiadczef, umowy i
gs.polp ra(?a naukowa z instytucjami A Be programy wieloletniej wspdlpracy i
ajowymi wymiany naukowej, itp. Dla kazdej
instytucji wspélpracujacej zaklada
sie oddzielna teczke
452 Wspolpraca naukowa zagraniczna
4520 | Wspdlpraca naukowa z instytucjami korespondencja dotyczaca
zagranicznymi merytorycznych zagadnien,
wymiany doswiadczen, umowy i
A Be programy wieloletniej wspolpracy i
wymiany naukowej, itp. Dla kazdej
instytucji wspélpracujacej zaklada
si¢ oddzielna teczke
4521 .. . L. . , do kategorii A kwalifikuje sig
Realizacja wyjazdow i przyjazdow programy, plany, opinie,
w ramach uméw i porozumien o BES Be sprawozdania, itp., a do kategorii
wspolpracy B5 — dokumentacj¢ obstugi
administracyjno-technicznej
4522 | Praca naukowa za granicg, realizacja wyjazdéw pracownikow
do pracy naukowej za granica. Do
kategorii A kwalifikuje sig
BES Be programy, opinie, sprawozdania,
itp., a do kategorii BS —-
dokumentacje obstugi
administracyjno-technicznej
453 Kongresy, konferencje, sympozja,
seminaria, sesje naukowe, targi,
wystawy
4530 | Kongresy, konferencje, sympozja, A Be | programy, referaty, wystapienia,
seminaria, sesje naukowe, targi, stenogramy, protokoty,
Stawy OreaniZowWane Brzez sprawozdania, listy uczestnikow;
wystawy org p dla poszczeg6lnych imprez zaklada
Instytut si¢ odrebnie numerowane podteczki,
4531 | Udzial w obcych kongresach, BE5 Bc | do kategorii A zalicza sig wiasne
konferencjach, sympozjach, wystapienia, referaty, c;pracowama,
. : sprawozdania; pozostala
seminariach, sesjach naukowych, dokumentacia kategorii B
targach wystawach
46 Dzialalnos¢ laboratoryjna
460 Zasady funkcjonowania BE10 Be do kategorii A zalicza si¢ ustalenia
laboratorium wlasne, a do kategorii B10
opracowania obce
461 Badania laboratoryjne
4610 | Metody badan, instrukcje, wytyczne A Be
4611 | Protokoty pobrania prob i protokoty BS
likwidacji (przekazania prob)
4612 | Wyniki analiz B10 ~——— | m.in. raporty, kartoteka
wykonanych analiz i wzorce analiz
4613 | Rejestry badan laboratoryjnych B10 o
4614 | Rejestr odczynnikéw chemicznych B10 —
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4615 | Rejestry substancji bardzo B10 _—
toksycznych i toksycznych
4616 | Reklamacje BS —
462 Nadzoér nad wyposazeniem
badawczym i pomiarowym
laboratorium
4620 | Karty aparaturowe B10 Be
4621 | Weryfikacja sprawnosci aparatury B5 Be | $wiadectwa wzorcowania,
legalizacji, sprawdzen, dokumenty z
postgpowania weryfikacyjnego
463 Nadzor autorski BS Bce
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ,
DZIALALNOSC
SZKOLENIOWA
50 Zasady ksztalcenia i rozwoju BE10 Bc | do kategorii A zalicza sig
kadry naukowej opracowania wlasne, a do kategorii
B10 opracowania zewngtrzne
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu ufraty mocy prawnej aktu
51 Studia doktoranckie
510 Programy i plany studiow B
doktoranckich ¢
511 Regulamin studiéw doktoranckich Be
512 Rekrutacja na studia doktoranckie
5120 | Egzaminy wstepne na studia B5 Be¢ |m.in. dokumentacja dot. organizacji
doktoranckie egzaminow np. harmonogramy
egzamindw, rozktad sal, opiekundéw,
wyznaczanie egzaminatoréw itp.
3121 | Protokoty i sprawozdania z A
o Be
rekrutacji
513 Doktoranci
5130 | Akta osobowe doktorantéw Dokumenty wymagane od
kandydata na studia doktoranckie,
A dokumentacja postgpowania
B kwalifikacyjnego, kopia decyzji o
przyjeciu na studia, dokumentacja
zwiazana z przebiegiem studiéw
§131 | Pomoce ewidencyjne do akt
. A -
osobowych doktorantéw
5 1 32 . » . .
Leglt}{maq e stuzbowe 1 ’ BS i Rejestr
ubezpieczeniowe doktorantéw
5133 | Indeksy doktorantéw B5 - Rejestr
5134 | Stypendia doktoranckie B5 Be
5135 | Sprawy dyscyplinarne doktorantéw Postgpowanie dyscyplinarne
BES Be zgodnie z przepisami prawa o
szkolnictwie wyzszym;
5136 | Zaswiadczenia w sprawach .
osobowych doktorantéw B3 ) Rejestr
52 Nadawanie stopni naukowych
520 Doktoraty A -
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521 Habilitacje A  —
522 Organizacja uroczystych promocji B5 Bc | Obsluga administracyjna
doktorskich i habilitacyjnych
53 Nadawanie tytulu naukowego A Be
profesora
54 Dzialalno$¢ szkoleniowa prowadzona przez Instytut w
ramach ushugi szkoleniowej;
szkolenia wlasnych pracownikow -
klasa 14
540 Zasady i programy szkolenia A Be | whasne ustalenia
541 Dobdr kadr pedagogicznych B2 Be
542 Ewidencja szkolonych B50 Be
543 Protokoly egzaminacyjne, B50 Be
$wiadectwa nauki, zaswiadczenia
544 Pomoce szkoleniowe i naukowe A Bc | wiasne opracowania lub na whasne
zlecenie oraz uwagi i opinie
545 Obstuga organizacyjna szkolef B5 Be
PROMOCJA INSTYTUTU.
WYDAWNICTWA. ARCHIWUM
I BIBLIOTEKA INSTYTUTU
60 Promocja Instytutu
600 Informacje wlasne dla massmediow A Be
601 Wyecinki prasowe o wlasne;j A Be
dziatalnosci oraz inne zewnetrzne
materialy informacyjne na temat
Instytutu
602 Odpowiedzi na krytyke prasowa, A Be
konferencje prasowe, wywiady z
dyrekcja i przedstawicielami
Instytutu
603 Rozpoznanie potrzeb rynkowych B10 Be | Oferty, zapytania dot. ustug
$wiadczonych przez Instytut
61 Wydawnictwa
610 Program wydawnictw A Be badanie potrzeb, ustalanie tematyki,
ogdlne sprawy wydawnicze,
dokumentacja dot. nadania
numeréw ISBN
611 Teki wydawnicze A — | dlakazdego tytutu 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 zewngtrznych A ——— | dot. publikacji wlasnych
wydawnictwach pracownikow
613 Wykonanie poligraficzne B5 Be sprawy techniczno-wydawnicze: w
tym ewidencja zlecef
614 Rozpowszechnienie wydawnictw B5 Be | kolportaz
62 Archiwum Instytutu Przepisy kancelaryjno-archiwalne w
klasie 0130
620 Ewidencja Archiwum Instytutu A Be spisy zdawczo — odbiorcze akt,

wykazy spiséw zdawczo —
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odbiorczych, protokoty zgubienia
lub zniszczenia akt, ksiggi
udostgpniania. Spos6b prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zakladowego

621 Udostgpnianie akt B2 — | zezwolenia, karty udostepniania akt
622 Brakowanie dokumentacji A —
niearchiwalnej

623 Przekazywanie dokumentacji A —— | wtym przekazywanie do Archiwum
Nauki

624 Profilaktyka i konserwacja zasobu BES —— | Przy czym dokumentacja

archiwalnego konserwatorska kwalifikowana jest
do kategorii A
63 Biblioteka Instytutu
630 Przepisy dotyczace organizacji i BES Be | do kategorii A zalicza sig
zasad funkcjonowania biblioteki opracowania wiasne, a do kategorii
B5 opracowania obce

631 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A — | ksiggi inwentarzowe, katalogi, bazy
danych

632 Gromadzenie zbioréw B5 —— | zakupy zbioréw, prenumeraty, dary,

bibliotecznych wymiany, import

633 Udostepnianie wiasnych zbiorow B2 —

bibliotecznych

634 Wymiana miedzybiblioteczna B2 —_—

635 Reprografia zbioréw bibliotecznych B2 —— | wnioski (zaméwienia) na
wykonanie fotokopii, kserokopii i
mikrofilméw

636 Profilaktyka i konserwacja zbior6w B5 —— | Przy czym dokumentacja

bibliotecznych

konserwatorska kwalifikowana jest
do kategorii A
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Lista komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za prowadzenie spraw:
AF - Dziat Ksiggowosci i Rozliczen

AM - Stanowisko ds. logistyki marketingowej

AO - Dziat Organizacyjny

AS — Sekretariat

AZ — Archiwum Instytutu

LO — Pracownia Badar Srodowiskowych i Gospodarki Odpadami

PG — Pracownia Geodynamiki i Inzynierii Srodowiska

SS — Stanowisko ds. Systeméw Komputerowych

WK — Zaklad Wydawnictw

ZE Pracownia Odnawialnych Zrédet Energii

0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne - AS

01 Organizacja —010-011, 013, 0141 - 0142 - AO; 012, 0140 — AF; 015 - AM
02 Akty normatywne. Obsluga prawna - AS

03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy — AF

04 Informatyka — 040-041 - SS; 042 - AM

05 Skargi i wnioski - AS

06 Wspélpraca z innymi jednostkami — AF

07 Kontrole - AS

1 Kadry

10 Zbioér przepiséw prawnych, wyjasnien i interpretacji dotyczgcych pracy
i plac oraz spraw osobowych - AO

11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy — 1100-1101, 1103-1104,
111-115 - AF; 1102, 1105-1106 - AO

12 Ewidencja osobowa - AF

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy - AO

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Instytutu — AO

15 Dyscyplina pracy - AF

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw -AO

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow —170-174 — AF; 175 - AO



2 SRODKI RZECZOWE

20 Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami rzeczowymi - AO

21 Inwestycje i generalne remonty obiektow - AO

22 Administracja nieruchomosciami - AO

23 Gospodarka materialowa — AO; 2300 - AF

24 Zrédla zaopatrzenia — AO/AF

25 Transport, laczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna — AQ; 250 —
AO/AS

26 Ochrona obicktéw i mienia Instytutu — 260-262 - AQ; 263 — AO/AF
27 Zamoéwienia publiczne — 270-271, 273 — AO/AF; 272 - AF

3 FINANSE I KSIEGOWOSC

30 Zasady ekonomiczno-finansowe - AF

31 Finansowanie - AF

32 Ksiggowos$¢ finansowa - AF

33 Rozliczenia plac - AF

34 Ksiggowo$§¢ materialowa i towarowa - AF

35 Koszty i ceny - AF

36 Fundusze, dochody i §rodki z programoéw i projektéw zewngtrznych - AF
37 Inwentaryzacja — 370-372 - AO/AF; 373 - AO

38 Dyscyplina finansowa - AF

4 DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

40 Organizacja dzialalnosci naukowo-badawczej. Metodyka badan - AF
41 Programy i projekty zewngtrzne - AF

42 Prace naukowo-badawcze - AF

43 Prace rozwojowe i wdrozeniowe - AF

44 Wynalazczo$é, ochrona wlasno$ci intelektualnej i przemyslowej - AF
45 Wspélpraca naukowa - AF

46 Dzialalno$¢ laboratoryjna — LO; PG; ZG

5 ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ. DZIALALNOSC SZKOLENIOWA
50 Zasady ksztalcenia i rozwoju kadry naukowej — AO

51 Studia doktoranckie - AO

52 Nadawanie stopni naukowych - AO



53 Nadawanie tytulu naukowego profesora - AQ
54 Dzialalno$¢ szkoleniowa - AO

6 PROMOCJA INSTYTUTU. WYDAWNICTWA. ARCHIWUM I BIBLIOTEKA
INSTYTUTU

60 Promocja Instytutu - AM
61 Wydawnictwa - WK

62 Archiwum Instytutu - AZ
63 Biblioteka Instytutu - AF



