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Hasta klasyfikacyjne

5
ZARZADZANIE
Organy kolegialne

Rada Naukowa

Sktad Rady Naukowej

Posiedzenia Rady Naukowej

Prezydium Rady

Kolegium Instytutu

Komisje state i dorazne

Udziat w organach kolegialnych
innych jednostek

Narady pracownicze

Obstuga organizacyjna i
techniczna organéw
kolegialnych

Organizacja

Podstawy prawne dziatania
Instytutu

Organizacja Polskiej Akademii
Nauk

Kategoria akt

w
komorce
macierzy

stej

6

Bc

B10

w innych
komorka

ch

7

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Uwagi

Dokumenty zwigzane z
wyborem Rady Naukowej,
protokoty z zebran, powotania
na cztonkdw, wykazy
cztonkéw Rady itp.

Porzadek obrad, lista
uczestnikow, materiaty na
posiedzenia, referaty,
wystagpienia, uchwaty,
protokoty, sprawozdania,
stenogramy itp.

Jak w klasie 0001
Jak w klasie 0001

Dla kazdej komisji zaktada sie
oddzielng teczke. Sktad,
protokoty posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania,
whnioski i postulaty

Wiasne wystgpienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania

Protokoty, sprawozdania,
whioski

Korespondencja operacyjna

Akty erekcyjne itp.

Statuty, schematy
organizacyjne itp.



02

012

013
014

015

020

021

0140

0141

0142

0143

0150

0151

0152

0153

0154

0200

0201

Organizacja Instytutu A B5

Organizacja innych jednostek Bc Bc

Obieg dokumentacji

Przepisy kancelaryjne A B5
Wzory odciskowe pieczeci A -
Wzory formularzy B5 -
Srodki kontroli wptywu i wysytki
.. Bc Bc

korespondencii
Archiwum zaktadowe
Organizacja archiwum

A -
zaktadowego
Ewidencja archiwum

A -
zaktadowego
Brakowanie dokumentacji A )
niearchiwalnej
Zagubienie lub zniszczenie akt A Bc
Udostepnianie akt B2 -
Akty normatywne. Pomoc
prawna
Zewnetrzne akty normatywne
Akty normatywne Polskiej
Akademii Nauk B10 Bc
Inne zewnetrzne akty B10 Bc
normatywne
Zbidr aktow normatywnych A BS

Instytutu

Statuty, schematy, regulaminy
organizacyjne, zakresy
dziatania, wpisy do rejestréw
itp.

Jak przy klasie 012

Instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja obiegu
dokumentacji powodujacej
skutki finansowe itp.

Wiasne
Jak w klasie 0141

Terminarze, dowody
doreczen, optat pocztowych
itp.

Instrukcja organizaciji i
zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, regulamin itp.

Spisy zdawczo-odbiorcze,
wykaz spisow zd.-odb., spisy
akt przekazanych do
Archiwum PAN. Dla kazdego
rodzaju $rodka ewidencyjnego
prowadzi sie odrebne teczki.

Whioski, protokoty, spisy,
zgody AAN itp.

Protokoty zaginiecia akt,
postepowanie wyjasniajgce.

Zezwolenia, karty
udostepniania, kwerendy
archiwalne

Dla kazdego rodzaju aktéw
normatywnych zakfada sie
odrebne teczki. Komplet
podpisanych zarzadzen,
decyzji, rozporzadzen itp.



03

022

023

024

025
026

027

030

031

032

0260

0261
0262

0300

0301

0310

0311

0312

Interpretacja przepisow

A
prawnych
Opiniowanie projektow aktéw
X . B5
prawnych i uméw Instytutu
Opiniowanie zewnetrznych
. B5
aktow prawnych
Opinie prawne BE5S
Sprawy sgdowe
Sprawy z powddztwa cywilnego | B10
Sprawy administracyjne B10
Sprawy karne B5
Petnomocnictwa B5
Planowanie i
sprawozdawczosc
Statystyka
Metodyka i organizacja
planowania i sprawozdawczosci
Opracowania zewnetrzne B5
Opracowania wilasne A
Plany i sprawozdania wieloletnie
Wersje ostateczne planéw
wieloletnich i zmiany ustalen A
planowych
Wersje ostateczne sprawozdan A
Materiaty pomocnicze i wersje B10

robocze

Plany i sprawozdania roczne

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wyktadnia wtasnych aktow
normatywnych dotyczacych
dziatalnosci merytorycznej

Okres przechowywania liczy
sie od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

Jak w klasie 0260
Jak w klasie 0260

Zwykte i notarialne do
dziatania w imieniu Instytutu.
Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
petnomocnictwa.

Dla kazdego rodzaju planéw i
sprawozdan zaktada sie
odrebne teczki

Wytyczne jednostek
nadrzednych (PAN i in.)

Réwniez oceny, opinie, uwagi
i materiaty pomocnicze,
ktérych tres¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w wersjach
ostatecznych

Wyjasnienia, korespondencja
merytoryczna. Materiaty
pomocnicze, ktdrych tres¢ nie
znalazta odzwierciedlenia w
wersjach ostatecznych — kat.
A



033

034

035

036

037

0320

0321

0322

0330

0331

0340

0341

0351

0352

0360

0361

0362

0370

0371

Wersje ostateczne plandw i

. . A

zmiany ustalen planowych
Wersje ostateczne sprawozdan A
Materialy pomocnicze i wersje

B10
robocze
Plany i sprawozdania okresowe
Plany okresowe B5
Sprawozdania okresowe BE5S
Plany i sprawozdania komdrek
organizacyjnych
Plany pracy A
Sprawozdania z dziatalnosci A
Plany i sprawozdania
indywidualne
Plany pracy A
Sprawozdania z pracy A
Statystyka
Statystyczne opracowania A
koncowe
Statystyczne opracowania

B2
czastkowe
Zrédtowe materiaty statystyczne | BES
Analityka
Analizy kompleksowe i A
problemowe
Materiaty pomocnicze do analiz B10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Jak w klasie 0311

Jak w klasie 0312

Jesdli ich tres¢ nie znalazta
odzwierciedlenia w
opracowaniach ostatecznych —
kategoria A

Do kategorii A kwalifikuje sie
opracowania poétroczne lub
kwartalne, gdy brak
opracowan rocznych.

Dotyczy komorek
merytorycznych. Plany
komérek ustugowych -
kategoria B5

Jak w klasie 0340

Dotyczy pracownikow
zatrudnionych na
stanowiskach naukowych.
Pozostali — kat. B5

Jak w klasie 0351

Ankiety, karty i formularze
statystyczne, sprawozdania.
Okres przechowywania liczy
sie od daty opracowania
koricowego, obejmujacego
cato$¢ danych zrodtowych

Jak w klasie 0311

Jak w klasie 0312



04

05

040

041

042

043

044

045

046

050

0372

0400

0401

0402

0403

0404

0405

Analizy wycinkowe

Informatyka

Projektowanie i organizacja
systemow i sieci
informatycznych

Strategia informatyzacji

Specyfikacja techniczna
systemdw informatycznych

Spis systemow, sieci i
programow

Stownik termindw i pojec

Koordynacja z systemami
zewnetrznymi

Administracja i obstuga
techniczna systemow i sieci
informatycznych

Ogdlne zasady postepowania z
dokumentacjg elektroniczng

Wdrazanie i eksploatacja
systemow informatycznych i
oprogramowania

Dostep do systemow
informatycznych

Licencje programow
komputerowych

Przetwarzanie danych

Witryna internetowa

Skargi i wnioski

Przepisy wtasne dotyczace skarg

i wnioskow

B5

B5

B20

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Analizy wycinkowe, ktdre nie
mieszczg sie w opracowaniu
kompleksowym lub
problemowym - kat. A

Kierunki, tematyka itp
(opracowania wilasne)

Do kategorii A zalicza sie
specyfikacje techniczng
konieczng do odczytywania
albo przetwarzania
dokumentadji

Wytyczne, instrukcje itp.
dotyczace bezpieczenstwa,
sposobdw zachowywania
nosnikéw i ich lokalizacii.
Pozostate — kategoria B10.

Ustalenia wiasne. Pozostate -
kategoria B5

Okreslenia uprawnien
dostepu. Okres
przechowywania liczy sie od
czasu wygasniecia uprawnien

Okres przechowywania liczy
sie od chwili zaprzestania
uzytkowania programu

Zasady aktualizacji informacji
w systemach informatycznych

Projekt strony, materiaty
publikowane na stronie itp.

Wraz z interpretacjg



06

07

051

052

053

060

061

062

063

064

065

070

071

072

073

074

0740

0741

Skargi i wnioski zatatwione
bezposrednio

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedtug wiasciwosci

Rejestry skarg i wnioskow

Wspéipraca z krajowymi
jednostkami
organizacyjnymi

Wspotpraca z organami wiadzy
panstwowej, ministerstwami i
urzedami centralnymi

Wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi PAN

Wspotpraca z pozostatymi
instytucjami naukowymi

Wspdtpraca z innymi
instytucjami

Wspdtpraca miedzy wtasnymi
komdrkami organizacyjnymi

Techniczna obstuga przyjazdow i

wyjazdéw krajowych
Wspotpraca z zagranica

Ogdlne zasady wspotpracy
miedzynarodowej

Programy wspotpracy

Wspotpraca z organizacjami
miedzynarodowymi

Umowy o wspotpracy i ich
realizacja

Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
Whioski o limity wyjazdowe

Sprawozdania z wyjazdow
pracownikéw Instytutu

B3

B5

Bc

B10

B10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Obejmuje sprawy ogolne
wspdtpracy, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych
klas

Porozumienia i ich realizacja,
korespondencja merytoryczna,
wiasne opracowania
przygotowane dla tych
instytucji - kategoria A.
Pozostate materiaty -
kategoria B5

Jak w klasie 060

Jak w klasie 060

Dyrektywy PAN

Protokoty posiedzen, analizy,
opracowania problemowe.
Referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski itp.

Dla kazdego partnera zaktada
sie odrebne teczki Projekty,
zezwolenia, opracowania,
sprawozdania, protokoty,
korespondencja merytoryczna

itp.

Obejmuje réwniez rejestry
wyjazdow



08

09

10

11

075

080

081

090

091
092

093

100

101

110

0742

0750

0751

0900

0901

Whioski wyjazdowe i organizacja
wyjazdu

Przyjazdy z zagranicy

Programy pobytu gosci
zagranicznych i sprawozdania z
pobytu

Techniczna obstuga pobytu
gosci zagranicznych

Ochrona informacji
niejawnych i danych
osobowych

Ochrona informacji niejawnych

Ochrona danych osobowych

Kontrole

Kontrole zewnetrzne Instytutu
(Najwyzsza Izba Kontroli, Polska
Akademia Nauk itp.)

Kompleksowe i problemowe

Wycinkowe i dorazne

Kontrole wewnetrzne

Audyt

Ksigzki kontroli

KADRY

Ogolne zasady pracy i ptac

Tabele ptac zasadniczych,
zasady wynagradzania i
premiowania

Regulaminy pracy

Zatrudnienie

Wykazy etatow

B10

B2

B10

B10

BES5
B5
B5
B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Korespondencja operacyjna —
kat. Bc

Materiaty dotyczace
dopuszczenia do informacji
niejawnych. Okres
przechowywania liczy sie od
wygasniecia uprawnienia do
dostepu do informadji
niejawnych.

Instrukcje, korespondencja
itp.

Protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zalecenia
pokontrolne i sprawozdania z
ich realizacji. Kazda kontrola
stanowi odrebng sprawe

Obejmujgce catoksztatt
dziatalnosci Instytutu lub
dotyczace zagadnien
merytorycznych

Jak przy klasie 090

Siatki ptac, stawek, dodatki

itp.

Zestawienia ilosciowe,
jakosciowe i zbiorcze etatow

10



12

13

14

111

112

113

114

115

116

117

120

121

130

131

140

141

142

Werbunek, przyjmowanie i

- g B2
zwalnianie pracownikow
Opinie o pracownikach B5
Rozmieszczenie pracownikéw Bc
Analizy i sprawozdania
dotyczace stanu osobowego A
Instytutu
Nagrody, odznaczenia BE10
Kary B5

Wojskowe sprawy pracownikow B5

Ewidencja osobowa

Akta osobowe BE50

Pomoce ewidencyjne do akt

osobowych B50
Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
Staze zawodowe, praktyki, kursy BS

itp.

Okresowe szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, B5
przeciwpozarowe itp.

Bezpieczenstwo i higiena
pracy

Przepisy o bezpieczenstwie i
higienie pracy

Srodki ochronne A

Wypadki

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Akta dotyczace konkretnych
pracownikdw odktada sie do
akt osobowych.

Jak w klasie 111

Zastepstwa, przeniesienia itp.

Kopie pism o przyznaniu
nagréd odkfada sie do akt
osobowych

Podanie o prace, zyciorys,
ankiety, opinie, akty mianowania,
umowy o prace, odpisy akt stanu
cywilnego, dokumentacja
przebiegu pracy, $wiadectwa
podnoszenia kwalifikacji itp.

Dla kazdego pracownika prowadzi
sie oddzielng teczke.

Akta osobowe pracownikow z
tytutem doktora lub wyzszym
i wyzszej kadry kierowniczej
- kategoria A.

Skorowidze, wykazy imienne
itp.

Swiadectwa podwyzszenia
kwalifikacji odktada sie do akt
osobowych.

Wiasne. Zewnetrzne — kat.
B10

Projekty wtasne

Dotyczy wypadkéw podczas
pracy oraz w drodze do lub z

pracy

11



15

16

17

143

144

150

151

152

153

154

160

161

162

163

170
171

172

173

1420

1421

1422

1440

1441

1442

Wypadki zbiorowe, $Smiertelne,
powodujace inwalidztwo

Inne wypadki

Analiza wypadkoéw i choréb
zawodowych

Badania lekarskie
Kontrola stanowisk pracy
Ocena ryzyka zawodowego

Pomiary czynnikéw
niebezpiecznych

Przeglad stanowisk pracy

Dyscyplina pracy

Dowody obecnosci w pracy

Absencja

Urlopy pracownicze

Ewidencja delegacji stuzbowych

Zezwolenia na prace dodatkowe
Sprawy socjalno-bytowe

Podstawowe zasady

Pomoc socjalna realizowana w
ramach funduszu $wiadczen
socjalnych

Zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow

Opieka medyczna nad
pracownikami

Ubezpieczenia osobowe
Przepisy ubezpieczeniowe
Ubezpieczenia spoteczne
Legitymacje ubezpieczeniowe

Dowody uprawnienia do
zasitkdw

B10

B5

B5

B5

B5

B3

B5

B3

Bc

B3

B5

B3

B5

B5
B10
B10

B10

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Karty badan okresowych itp.

Stezenia substancji
chemicznych, natezenia
promieniowania itp.

Protokoty, zalecenia,
sprawozdania itp.

Listy obecnosci

Dotyczy tylko zwolnien
lekarskich. Pozostate -
kategoria Bc

Plany i karty urlopowe

Nie dotyczy rachunkéw
kosztéw podrézy. Rozliczenia
kosztéw nalezg do dowodow
ksiegowych

Wiasne ustalenia

Whioski o dofinansowanie
wypoczynku, listy przyznanych
dofinansowan, listy emerytéw
i dziedi itp.

Ubrania ochronne, positki
regeneracyjne itp.

Rejestry

Zasitki chorobowe itp.

12



20

21

22

23

174

175

210

211

212

213

220

221

222

223

224

Emerytury i renty

Ubezpieczenia zbiorowe

SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady
gospodarowania srodkami
trwalymi

Inwestycje i remonty
kapitalne

Ogolne zasady inwestyciji i
remontdw kapitalnych

Dokumentacja prawna i
techniczna obiektéw wtasnych

Whioski inwestycyjne

Wykonawstwo i odbior
inwestycji i remontéw
kapitalnych

Administracja
nieruchomosci

Nabywanie i zbywanie
nieruchomosci

Przydziat i wynajem
nieruchomosci

Eksploatacja nieruchomosci

Najem nieruchomosci i lokali
innym osobom prawnym lub
fizycznym

Podatki i optaty publiczne

Gospodarka materiatowa i
srodki trwale

B2

B10

BES

B10

B5

B5

B2

B5

B10

Bc

Bc

Bc

Whnioski

Okres przechowywania liczy
sie od zakonczenia umowy
ubezpieczeniowej

Wiasne ustalenia

Wytyczne wtasne, analizy
potrzeb

Dla kazdego obiektu prowadzi
sie odrebng teczke. Okres
przechowywania liczy sie od
chwili zakonczenia eksploatacji
obiektu. Dokumentacja obiektéw
zabytkowych — kat. A

Aparaturowe, budowlane,
sieciowe itp.

Umowy, opinie
rzeczoznawcow, kosztorysy i
harmonogramy prac itp. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu odbioru i rozliczenia
inwestycji.

Dokumentacja prawna i
techniczna

Okres przechowywania liczy
sie od daty utraty lub
wygasniecia umowy

Konserwacja, remonty
biezace, obstuga techniczna,
dostawy energii, ogrzewanie
itp.

Umowy najmu itp. Okres
przechowywania liczy sie od
wygasniecia umowy

Deklaracje, wymiary
podatkowe (nie dotyczy
dowodoéw ksiegowych)

Obejmuje zaopatrzenie w
maszyny, narzedzia,
materiaty, opakowania i inne
ruchomosci

13



24

230

231

232

233

234

235

236

237

240

241

2310

2311

2370

2371

2400

2401

2402

2403

2404

Organizacja gospodarki
materiatowej

Zaopatrzenie

Materiaty eksploatacyjne,
biurowe, gospodarcze,
odczynniki chemiczne

Aparatura, drobny sprzet
laboratoryjny

Magazynowanie i uzytkowanie

Ewidencja $rodkéw trwatych

Dokumentacja techniczna i
eksploatacyjna maszyn i
urzadzen

Konserwacja i remonty $rodkéw
trwatych

Likwidacja $rodkéw trwatych

Gospodarka odpadami i
surowcami wtornymi

Utylizacja odpadow
Surowce wtoérne
Zrodta zaopatrzenia
Zamowienia publiczne
Przepisy ogdine

Realizacja zamowien
publicznych - dostawy

Realizacja zamowien
publicznych - ustugi

Realizacja zamowien
publicznych — roboty budowlane

Ewidencja zaméwien

Inne Zrédta zaopatrzenia

B5

B5

B5

B5

B10

B5

B5

B2
B2

B5

B5

B5

B5

B10
B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Ustalenia wiasne

Zapotrzebowanie, oferty,
zamowienia, rozdzielniki itp.

Przychdd i rozchdd towardw,
dostawy, kartoteki iloSciowe

itp.

Ksigzka ewidencyjna srodkow
trwatych, dowody przyjecia do
eksploatacji, karty
inwentarzowe itp. Okres
przechowywania liczy sie od
daty likwidacji srodka
trwatego

Legalizacja aparatury i
urzadzen technicznych,
badania i odbiory techniczne,
kontrola techniczna, przeglady
itp. Okres przechowywania
liczy sie od daty likwidacji
$rodka trwatego

Protokoty zdjecia ze stanu itp.

Umowy, pozwolenia itp.

Przetargi — oferty, protokoty
komisji, umowy itp.

jak przy klasie 2401

jak przy klasie 2401

14



25

26

27

28

30

31

32

33

242

260

261

270

271

272

280
281

300

301

310

311

320

322
323

2600

2601

Zapytania ofertowe B5

Sprzedaz towardw i ustug B5

Transport i }acznosc
Eksploatacja $rodkow transportu

Eksploatacja wiasnych srodkow

transportu B>
Ustugi transportowe B2
Eksploatacja $rodkow tgcznosci B2
Ochrona Instytutu

Ochrona mienia B5
Ochrona przeciwpozarowa B5
Ubezpieczenia rzeczowe B10
Ochrona srodowiska

Ochrona atmosfery i wod A
Ewidencja emisji B5
FINANSE I KSIEGOWOSC
Podstawowe przepisy

dotyczace dziatalnosci
finansowo-ksiegowej

System ewidencji A
Plan kont A
Finansowanie dziatalnosci
Finansowanie dziatalnosci B10
Instytutu

Finansowanie inwestycji i

zakupow B10
Obstuga bankowa

Wzory podpiséw B5
Rejestry czekdw B2
Zakup dewiz B5

Ksiegowosc¢ finansowa

Bc

Bc
Bc

Zamowienia, oferty, umowy z
kontrahentami itp.

Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
umowy.

Karty przebiegu, karty
paliwowe itp.

Dozor terenu i budynkdw,
przepustki itp.

Instrukcje o postepowaniu w
przypadku pozaru, plany
ewakuadji itp.

Od ognia, kradziezy itp. Okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy

Przepisy wtasne i analizy

Réwniez umowy z bankiem
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34

35

330

331

332
333

334

335

336

337

340

341

342

343

344

345

3300
3301

3310

3311

3410

3411

3430

3431

Dowody ksiegowe
Dowody kupna
Dowody sprzedazy

Operacje wewnatrzwspdlnotowe
Dostawy

Nabycia
Wyciggi bankowe
Raporty kasowe

Windykacja naleznosci

Uzgadnianie sald

Ewidencja syntetyczna

Ewidencja analityczna

Rozliczenia plac

Dokumentacja ptac

Listy ptac

Listy ptac funduszu osobowego

Listy ptac funduszu
bezosobowego

Karty zbiorcze ptac

Prace zlecone

Ze skfadka na ZUS

Bez skfadki na ZUS
Ewidencja prac zleconych

Rozliczenia podatku
dochodowego

Fundusze specjalne

B5
B5

B5

B5
B5
B5

B5

B5

B5

B5

B5

B50

B5

B50

B50
B5
B5

B10

Bc
Bc

Bc

Bc
Bc
Bc

Faktury VAT

Polecenia ksiegowania, faktury
VAT zakupu, rachunki, noty

Faktury VAT

Dokumentacja zwigzana z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci

Potwierdzanie sald,
korespondencja

Zestawienia obrotow i sald

Zestawienia obrotéw i sald
subkontami, kartoteki,
informacje kontowe

Materiaty zrodtowe do
obliczania wysokosci ptac,
premii i potracen z ptac
(podatki, skfadki itp.)

Wynagrodzenia z osobowego i
bezosobowego funduszu ptac

Wynagrodzenia na podstawie
umowy o prace, zasitki itp.

Umowy o dzieto, prace
zZlecone, honoraria itp.

W przypadku pobrania sktadki
emerytalnej — kategoria B50

Informacje o dochodach
rocznych
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36

37

40

350

351

360
361

370

371

372

400

401

3610
3611

3612

4010

4011

Zasady tworzenia i
gospodarowania funduszami

Fundusze specjalne

Koszty i ceny
Kalkulacja kosztow i cen
Ceny

Ceny zbytu

Wyceny eksportu

Katalogi cen

Inwentaryzacja

Ogdlne zasady

Przebieg inwentaryzacji

Wycena i przecena

BADANIA NAUKOWE,
WYDAWNICTWA I
POPULARYZACIA

Prace naukowo-badawcze

Metodologia prac

Projekty badawcze

Opracowania projektéw
badawczych krajowych

Opracowania projektow
badawczych zagranicznych

B5

B5

B10

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Wiasne ustalenia

Obejmuje fundusz nagrod,
socjalny itp. Dla kazdego
funduszu zaktada sie odrebng
teczke

Wiasne wytyczne i ustalenia

Uchwaly, zarzadzenia, decyzje
Jak w klasie 3610

Wiasne. Zewnetrzne -
kategoria Bc

Wiasne wytyczne

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, roznice
inwentaryzacyjne, wnioski
komisji

Opracowania wilasne.
Opracowania zewnetrzne -
kategoria B5

Dla kazdego projektu
badawczego zaktada sie osobng
teczke, zawierajaca komplet
wymaganych dokumentéw —
wniosek wraz z zatgcznikami,
dokumentacja realizacji tematu,
opracowania etapowe i koncowe

itp.
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41

402

403

404

405

406

407

410

411

412

4040

4041

4050

4051

4060
4061

4070
4071
4072

4073

Materiaty pomocnicze do
opracowan badawczych oraz
wersje robocze

Ewidencja zwierzat
laboratoryjnych

Prace naukowo-badawcze
zewnetrzne

Opracowania wykonane na
zlecenie Instytutu

Inne opracowania zewnetrzne

Opiniowanie prac naukowo-
badawczych

Opiniowanie prac wiasnych
Instytutu

Opiniowanie prac zewnetrznych

Ewidencja prac naukowo-
badawczych

Publikacje pracownikéw

Serwis bibliograficzny

Ocena pracownikdéw naukowych
Wytyczne i systemy punktacji
Kwestionariusze pracownikdw
Wykazy cytowan

Analizy i opracowania

Systemy jakosci i
akredytacja

Procedury i kryteria systemow
jakosci

Ksiegi jakosci

Protokoty z kontroli jakosci

badan i raporty z audytow w
laboratoriach

BE10

B3

B5

> > > | >

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc
Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Ankiety, dokumentacja
doswiadczen, dzienniki
obserwadji, tabele, wykresy,
dokumentacja fotograficzna
itp. Materiaty, ktorych tres¢
nie znajduje odzwierciedlenia
w opracowaniach koncowych
— kategoria A

W ewidencji odnotowuije sie
liczbe zwierzat poszczegdlnych
gatunkow wraz z datg sprzedazy
lub dostarczenia, nazwy/adresy
odbiorcow, liczbe zwierzat
poszczegdlnych gatunkow
padtych lub usmierconych i
numery ewidencyjne.

Recenzje, koreferaty, opinie
itp.
Jak w klasie 4040

Instytutu i laboratoridéw
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42

43

44

413

414

415

420

421

422

423

424

425

426

427

430

431

432

433

434

435

436

Whioski o atesty, certyfikacje i
dokumentacja systemow jakosci

Certyfikaty

Zezwolenia na wykonywanie
doswiadczen

Wynalazczosc¢ i normalizacja

Projekty wynalazcze i wzory
uzytkowe

Projekty i postepowanie
patentowe

Ewidencja wynalazkow i
wnioskow

Opiniowanie projektow
patentowych

Informacje o ochronie
patentowej

Programy i sprawozdania z prac
normalizacyjnych

Opiniowanie norm
Informacje o normach
Stopnie i tytuly naukowe

Stypendia doktorskie i
habilitacyjne

Dokumentacja przewodow
doktorskich

Dokumentacja przewodow
habilitacyjnych

Dokumentacja wnioskéw o
nadanie tytutu profesora

Dokumentacja wnioskéw o
powotanie na stanowisko
docenta

Nostryfikacje

Pokwitowania dyploméw
doktorskich i habilitacyjnych

Studia doktoranckie

B5

B5

BE20

BE20

BE20

B10

B10
B5

B3

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Zezwolenia indywidualne na
prace na zwierzetach, uchwaty
Lokalnej Komisiji Etycznej

Whioski do Urzedu
Patentowego oraz ewidencja
$wiadectw Urzedu
Patentowego. Projekty
zgtoszone i opatentowane —
kategoria A

Dotyczy projektéw wiasnych.
Opiniowanie projektow
zewnetrznych — kategoria B10
Zewnetrzne

Zatwierdzone. Wersje robocze
— kategoria B5

Listy pokwitowan,
upowaznienia do odbioru
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45

46

440

441

442

443
444

445

446

447

448

450

451

452

460

4400

4401

4520

4521

4600

Organizacja Studiow

Zasady, formy, metody i tresci
nauczania

Plany i programy nauczania
Studiow

Rekrutacja stuchaczy
Pomoce naukowe i szkoleniowe

Doboér kadry wyktadowczej
Teki osobowe stuchaczy
Ewidencja stuchaczy

Protokoty egzaminacyjne i
$wiadectwa uczestnictwa

Oceny wystgpien na seminarium
doktoranckim

Techniczna obstuga Studiow

Zjazdy i konferencje
naukowe

Zjazdy i konferencje
organizowane przez Instytut

Techniczna obstuga zjazddéw i
konferencji, korespondencja
operacyjna

Udziat w zjazdach i
konferencjach organizowanych
przez inne jednostki

Udziat w konferencjach
krajowych

Udziat w konferencjach
zagranicznych

Popularyzacja

Materiaty informacyjne
dotyczace dziatalnosci Instytutu

Informacje wiasne Instytutu, dla
prasy, radia, telewizji, serwisow
internetowych itp.

B2

B2

BES0

B10

B5

B2

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Ustalenia wtasne

Jak w klasie 4400

Opracowania witasne lub na
zlecenie Instytutu

Okres przechowywania liczy
sie od daty ukonczenia
Studiow

Programy, referaty, odczyty,
whnioski, gtosy w dyskusii,
uchwaty, listy uczestnikéw,
stenogramy, protokoty itp.

Wiasne referaty, wystgpienia,
opracowania, sprawozdania

itp.

Informacje o dziatalnosci
Instytutu, odpowiedzi na
krytyke prasowg, konferencje
prasowe, wywiady z
pracownikami Instytutu itp.
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47

48

461

462

470

471

472

473

474

480

4601

4602

4610

4611

4612

4800

4801

4802

Wycinki prasowe i zewnetrzne
materiaty informacyjne
dotyczace dziatalnosci Instytutu

Kroniki i monografie

Imprezy state i okoliczno$ciowe

Imprezy wiasne

Techniczna obstuga imprez,
korespondencja operacyjna

Udziat w imprezach obcych
krajowych i zagranicznych

Reprezentacja

Wydawnictwa

Program wydawnictw

Materiaty powstajgce w zwigzku
z publikowaniem pozycji
wydawniczych

Wykonanie poligraficzne
Rozpowszechnianie wydawnictw

Wysytka egzemplarza
obowigzkowego

Biblioteka

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

Gromadzenie ksigzek

Gromadzenie czasopism
krajowych

Gromadzenie czasopism
zagranicznych

B2

BES

B2
B2

B2

B5

B5

B5

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

O dziatalnosci wiasnej

Wystawy, pokazy,
prezentacje, odczyty itp.

Programy, projekty
plastyczne, scenariusze, teksty
odczytdw, wiasne materiaty
reklamowe itp.

Do kategorii A zalicza sie
wilasne opracowania lub
sprawozdania z czynnego
uczestnictwa w tych
imprezach. Pozostate — kat. Bc

Zaproszenia, zyczenia,
podziekowania i inna
korespondencja kierownictwa
Instytutu

Badania potrzeb i ustalanie
tematyki

Tzw. "teki wydawnicze",
zawierajgce dokumentacje
kazdego tytutu: karty
wydawnicze, umowy, opinie,
opracowanie autorskie i
redakcyjne, projekty
graficzne, opinie o wydanym
tytule itp.

Prenumerata, zamowienia,
korespondencja itp.
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481

482

483

484

485

486

487

4840

4841

4850

4851

Ewidencja zbioréw
bibliotecznych

Informacja naukowo-techniczna

Skontrum zbioréw bibliotecznych
Selekcja zbiorédw bibliotecznych
Selekcja ksigzek

Selekcja czasopism
Udostepnianie zbiorow

Wypozyczenia

Dostep elektroniczny

Ustugi reprograficzne

Konserwacja zbioréw

B2

B5

B2
B2

Ksiegi nabytkéw, ksiegi
inwentarzowe, katalogi itp.

Wymiana dokumentaciji i
informadji, ttumaczenia
czasopism fachowych itp.

Konsorcja elektroniczne,
licencje, umowy, zezwolenia

itp.
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