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Wykaz klas | i Il stopnia podziatu:

0 Zarzadzanie

00
01
02
03
04
05
06
07
08

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne i obstuga prawna

Plany, sprawozdania, statystyka, analizy, strategie
Informatyka

Sprawy sgdowe

Reprezentacja i wspétpraca z innymi podmiotami
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

1 Kadry

10
11
12
13
14
15
16
17
2 Ad

Zagadnienia z zakresu pracy i ptac
Zatrudnianie
Dokumentacja pracownicza
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych
Dyscyplina pracy
Sprawy socjalne
Ubezpieczenia osobowe pracownikdw
ministrowanie srodkami rzeczowymi

20
21
22
23
24

Inwestycje i remonty obiektéw budowlanych

Administrowanie i eksploatowanie obiektow budowlanych
Zamdwienia publiczne

Transport, fgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia

3 Finanse i ksiegowos¢

30
31
32
33
34
35
36

Finansowanie i kredytowanie
Ksiegowosc finansowa
Rozliczenia ptac

Ksiegowosé materiatowa
Fundusze i srodki specjalne
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

4 Badania naukowe. Wydawnictwa

40

41

42
5 Roz

Dziatalnos¢ naukowo-badawcza

Wynalazczos$¢ i normalizacja

Wydawnictwa naukowe

wdj kadry naukowe,. Dziatalno$¢ szkoleniowa

50
51
52
53
54

Zasady ksztatcenia i rozwoju kadry naukowe;j
Studia doktoranckie

Nadawanie stopni naukowych

Nadawanie tytutéw naukowych

Organizacja szkolen

6 Bibl

60
61
62
63
64

ioteka

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

Wymiana miedzybiblioteczna

Udostepnianie zbiorow bibliotecznych
Reprografia zbiorow bibliotecznych

Profilaktyka i konserwacja zbioréw bibliotecznych
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Hasto klasyfikacyjne

Kategorie
dokumentacji

w komorce
merytorycznej

Uwagi

6

ZARZADZANIE

00

Organy kolegialne

000

Rada Naukowa

0000

Posiedzenia Rady Naukowej

wybory do RN, w tym protokoty z
gtosowania, posiedzenia RN, w tym
protokoty, uchwaty;

materiaty pomocnicze, zaproszenia, w tym
dokumentacja obstugi organizacyjnej i
technicznej: kat. Bc

0001

Zebrania Rady Naukowej

protokoty z zebran

materiaty pomocnicze, zaproszenia, w tym
dokumentacja obstugi organizacyjnej i
technicznej: kat. Bc

001

Kolegium Dyrekcyjne

posiedzenia w tym protokoty, listy
uczestnikow;

materiaty pomocnicze na posiedzenia,
zaproszenia w tym dokumentacja obstugi
organizacyjnej i technicznej: kat. Bc

002

Organy opiniodawczo-doradcze

protokoty z zebran i posiedzen

materiaty pomocnicze: kat. Bc

003

Komisje i zespoty wtasne

Protokoty z zebran i posiedzen,

materiaty pomocnicze: kat. Bc

dla kazdej komisji i zespotu prowadzi sie
odrebne teczki;

protokoty posiedzen komisji i zespotow
doraznych klasyfikuje sie w klasach
merytorycznych np. dokumentacje komisji
konkursowej na stanowisko gromadzi sie
przy konkursach (klasa 110), komisji
przetargowej przy zamdwieniach
publicznych (25), itp.
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Udziat w obcych organach

wiasne wystgpienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe

4 .
0o kolegialnych A dokumentacja obstugi administracyjno—
technicznej: kat. Bc
005 Narady pracownicze A inne niz przy klasach 000-003
01 Organizacja
010 Organizacja wtasnej jednostki A akty z.a’roz'yuelskle, statuty, regularpmy
organizacyjne, schematy organizacyjne
011 Organizacja jednostek BES
podlegtych
Organizacja biurowosci
012
$rodki ewidencii i kontroli rejestry !<orespondenc1|, 'dowody optat i
0120 . . B5 doreczen pocztowych, rejestry poczty
obiegu dokumentacji . A
elektronicznej i innego typu przesytek
0121 Wzory drukéw i formularzy oraz A opracowanie WZoréw
ich wykazy
0122 FWIdeana drukdéw B10
Scistego zarachowania
ewidencja pieczeci i pieczagtek wraz ze
0123 | Wzory odciskowe pieczeci A zbiorem ich odciskdéw; zamdwienia i
realizacja przy klasie 230
Przekazywanie dokumentacji w
0124 ZWIaZI.(u ze zmianami A protokoty przekazania
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
w tym bankowe karty wzoru podpisu,
013 Petnomocnictwa i upowaznienia B10 okres przechowywania liczony jest od daty
wygasniecia petnomocnictwa, upowaznienia
Ochrona informacji prawnie
014 chronionych, udostepnianie

informacji
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rejestr dziennikdw i urzadzenia
ewidencyjne, zmiana lub zniesienie klauzuli

0140 | Ochrona informacji niejawnych B10 tajnosci,
akta postepowan sprawdzajgcych przy klasie
117
0141 | Ochrona danych osobowych B10
0142 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
015 Archiwurn zakladowe ([:));zleplsy kancelaryjne i archiwalne przy klasie
spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji,
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji protokoty wycofania
Ewidencja zasobu archiwum dokumentacji, spisy materiatow
0150 A . .
zaktadowego archiwalnych przekazywanych do Archiwum
PANiinne;
sposdb prowadzenia ewidencji uregulowano
w instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego;.
whioski, protokoty oceny dokumentacji
0151 Brakowanie dokumentacji A niearchiwalnej, spisy dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanej na makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie dokumentacji
0152 | Skontrum A
Udostepnianie i wypozyczanie
0152 | dokumentacji B5 karty, ewidencja udostepniania akt
0153 | Kwerendy BE5
02 Akty normatywne i obstuga
prawna
Zbidr aktéw normatywnych c h ol ie od d
020 organéw nadrzednych i innych B10 okres przechowywania liczy sie od daty

utraty mocy prawnej aktu
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Zbiér aktéw normatywnych

zarzadzenia, polecenia stuzbowe,
komunikaty, instrukcje, pism okdlnych.

021 whasnych A Dla kazdego rodzaju aktéw normatywnych
mozna zaktadac odrebne teczki na kazdy rok
kalendarzowy.

PrzygotSJwanieli uzgadnianie BE10 materiaty zZrédtowe do powstania danego aktu
projektow aktow prawnych prawnego lub normatywu, bez wzgledu na

022 normatywnych zakres merytoryczny, w tym opinie, uwagi
takze wymagane uzgodnienia, projekty aktow
prawnych i normatywnych wraz z ostateczng
wersja

komplet podpisanych uméw wraz z rejestrem;
materiaty zrédtowe wraz z jednym

023 7bidr uméw B10 egzemplarzem umowy przechowuje sie

i rejestruje w odpowiedniej klasie rzeczowej,
zgodnie z wykazem akt
Opinie prawne, wyjasnienia w tym wyjasnienia i interpretacje dotyczace
i interpretacje dotyczace prowadzonych spraw lub stosowania aktéw
prowadzonych spraw lub BE10 prawnych i normatywnych; takze doradztwo
024 stosowania aktéw prawnych w zakresie zarzgdzania dokumentacjg;
i normatywnych drugie egzemplarze odkfada sie do akt sprawy,
ktérej dotycza
03 Plany, sprawozdania, statystyka,
analizy, strategie.
030 Plany i sprawozdania wieloletnie
0300 | plany wieloletnie A
0301 | sprawozdania wieloletnie A
031 Plany i sprawozdania roczne
0310 | plany roczne whasne A
0311 | sprawozdania roczne wtasne A
032 Sprawozdania statystyczne A
jesli dokumenty majg charakter czgstkowy
s |Svonmnocunkne | ws | mieacasiccodo e roduly dene
czastkowym v Y
0 wiekszym zakresie czasowym
Analizy tematyczne lub A wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi
034 przekrojowe, ankiety na ankiety
Informacje o charakterze A inne niz w klasach 032-033
035 analitycznym i sprawozdawczym
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04

Informatyka

i infrastruktury — zob. klasy 23 i 24

sprawy dot. zakupu i eksploatacji komputeréw

040

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

BE10

041

Projektowanie, wdrazanie
systemow teleinformatycznych

BE10

w tym ewidencja systeméw
teleinformatycznych

042

Licencje na oprogramowanie
i systemy teleinformatyczne

B5

wygasniecia licencji

okres przechowywania liczy sie od daty

043

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych
i oprogramowania

B5

05

Sprawy sgdowe

050

Sprawy przed sgdami
powszechnymi i Sgdem
Najwyzszym

BE10

051

Sprawy przed sgdami
administracyjnymi

BE10

06

Reprezentacja i wspotpraca z
innymi podmiotami

060

Wspétpraca z organami wtadzy
panstwowej i samorzgdowe;j

dokumentacja zwigzana z ustaleniem zasad
wspotpracy, w tym umowy, porozumienia

061

Wspétpraca z innymi
instytucjami i organizacjami
krajowymi

Jak w klasie 060

062

Wspétpraca z instytucjami
zagranicznymi

Jak w klasie 060

062

Programy i projekty zewnetrzne

0620

Whioskowanie o udziat

w zewnetrznych programach i
projektach

0621

Realizacja programow i
projektdw zewnetrznych

063

Kontakty ze sSrodkami publicznego
przekazu
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0630 | |nformacje wtasne dla $rodkéw A Artykuty, opracowania wtasne, itp.
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne,
konferencje prasowe i wywiady
0631 | Monitoring $rodkéw publicznego A
przekazu
oca Konferencje, sympozja, seminaria, Wystqplenla. wiasne, referaty, stenogramy,
targi, itp. sprawozdania
0640 . . L A
Konferencje, sympozja, seminaria,
targi itp. organizowane przez
Instytut
0641
Udziat w obcych konferencjach, A
sympozjach, seminariach, targach,
itp.
065 Uroczystosci i imprezy
0650 A
Uroczystosci i imprezy wtasne
0651 | ydziat w obcych uroczystosciach i BE5
imprezach
07 Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
Kontrole zewnetrzne A zarz.alet.e.nla pokf)ntr?Ine, sprawozdania z
070 realizacji zalecen; kazda kontrola stanowi
osobng sprawe.
071 Kontrole wewnetrzne BE10 w tym plan kontroli
Kontrole w jednostkach BE10 Jw.
072
podlegtych
Audyt
073 oy
0730 | Audyt wewnetrzny BE10
0731 | Audyt zewnetrzny A
074 Kontrola zarzadcza A w tym szacowanie ryzyka
075 Systemy jakosci i akredytacja
0750 | System zarzadzania jakoscig A Procedury, polityka jakosci
0751 | Ksiegi jakosci A
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0752 | Kontrola jakosci A w tym ksiegi hospitacji, ewaluacja
0753 | Atesty i certyfikacja A
0754 Zez’wc?lenia rlla wykonywanie B5
doswiadczen
Skargi, wnioski, petycje,
08 postulaty, inicjatywy i
interpelacje
080 Zatatwianie skarg i wnioskéw A w tym ich rejestr
dot. skarg i wnioskow, ktére nie mieszczg sie w
Sprawy odestane B2 zadaniach jednostki, a zostaty do niej
081 do zatatwienia innym podmiotom skierowane przez pomytke lub ze wzgledu
na brak wiedzy wnioskodawcy
KADRY
10 Zagadnienia z zakresu pracy i
ptacy
Opisy i wartoéciowanie stanowisk A wykazy etatow
100 pracy
Kontakty i wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi/ A
101 .. . .
przedstawicielami pracownikéw
w sprawach kadrowych
11 Zatrudnianie
110 Zatrudnianie i zwalnianie
Rekrutacja pracownikéw, w tym protokoty
komisji rekrutacyjnych,
7 b . przy czym postepowanie z ofertami
1100 apotrze.k?wa.me;? B2 kandydatéw regulujg odrebne regulacje.
pracownikow 1 nabor IAkta dotyczgce konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych danego
pracownika — por. klasa 120
1101 Konkursy i nominacje na Akta dotyczgce konkretnych pracownikow
stanowiska BS odktada sie do akt osobowych — por. klasa 120
1102 Zakoncze.m:a\ stosunku pracy BS ak przy klasie 1101
pracownikow
1103 | Staze B10 jak przy klasie 1101
1104 | Praktyki B10 skierowania, korespondencja, itp.;
1105 | Wolontariat, prace spoteczne B10
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Nagradzanie, odznaczanie i

111 odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna
1110 | Nagrody B10
1111 | Odznaczenia paistwowe B10
1112 | wyrdznienia B10
*) w tym upomnienia przetozonego;
dokumentacja dot. postepowan
dyscyplinarnych i karania, w tym posiedzenia
komisji dyscyplinarnych; dla kazdej sprawy
o o _ mozna prowadzi¢ odrebng teczke;
1113 | Qdpowiedzialnosé porzadkowa i B%) orzeczenie dyscyplinarne nalezy wigczy¢ do
dyscyplinarna teczki akta osobowe pracownika (klasa 120);
sposéb postepowania z dokumentacjg oraz
okres przechowywania postepowan
dyscyplinarnych i orzeczen uregulowany jest
w odrebnych przepisach prawa
112 Obstuga zatrudnienia
m. in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
Rozmieszczanie B10 awanse, podwyzki, dodatki do wynagrodzenia,
1120 |; wynagradzanie pracownikéw przydziat;
akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
1121 | Opiniowanie i ocenianie B5 jak przy klasie 1101
1122 | Ewaluacja pracownikéw B5 w tym osiggniecia rejestrowane
Oswiadczenia pracownikéw B*) *)czas przechowywania wynika z odrebnych
1123 przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi
5 lat po zakoriczeniu stosunku zatrudnienia
113 Umowy cywilno-prawne
Prace zlecone ze sktadka B10 okres przechowywania dokumentacji
na ubezpieczenie spoteczne dotyczgcej umdéw nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
1130 31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego, kwalifikuje sie
do kategorii B50
1131 Prace zlecone bez sktadki B5

na ubezpieczenie spoteczne

12

Dokumentacja pracownicza
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oddzielnie dla kazdego pracownika prowadzi
sie akta osobowe a uktad i zawartosc¢ reguluja
odrebne przepisy prawa;

akta osobowe pracownikdéw z ktorymi
nawigzano stosunek pracy przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia

120 Akta osobowe pracownikow BE10 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019,
w ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
BESO,
akta pracownikoéw ze stopniem naukowym, na
kierowniczych stanowiskach kwalifikuje sie do
kategorii A.
Pomoce ewidencyjne do akt BE50
121
osobowych
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
122 .
wynagrodzeniu
13 Bezpieczefistwo i higiena pracy sprawy szkolen pracownikéw — klasa 141
Przepisy o bezpieczenstwie i przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy,
130 higienie pracy oraz ich A ocena ryzyka zawodowego
zastosowanie
131 Wypadki przy pracy i w drodze protokoty, zawiadomienia, rejestr wypadkdw,
do pracy iz pracy karty wypadkéw, oswiadczenia, orzeczenia;
Wypadki zbiorowe, Smiertelne,
1310 | ciezkie, powodujace A
niepetnosprawnos¢
Wypadk| przy pracy oraz B10 inne niz w klasie 1310
1311 | ) drodze do pracy i z pracy
132 Choroby zawodowe BE10
133 Czynniki szkodliwe
w tym rejestr oraz karty badan i pomiaréw
1330 | Rejestr czynnikdw szkodliwych B40 ym rel y P
czynnika
1331 Rejestr p.ra.cowmk.ow narazonych BES0
na czynniki szkodliwe
134 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
$rodki ochronne oséb w tym w sprzet, odziez ochronna, odziez
135 zatrudnionych B10 stuzbowa, ekwiwalenty itp.
136 Ochrona os6b zgtaszajacych B*) *) okres przechowywania wynika z odrebnych
naruszenia przepisOw prawa
14 Szkolenie i doskonalenie

zawodowe 0s6b zatrudnionych
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B10 Dokumentacja organizacyjna: udziat
Szkolenia organizowane we pracownikdédw w szkoleniach, w tym
140 whasnym zakresie organizowanych przy pomocy podmiotow
zewnetrznych,
np. szkolenia BHP
B10 Dokumentacja organizacyjna: udziat
Doksztatcanie pracownikéw pracownikdéw w szkoleniach zewnetrznych i w
141 innych formach doksztatcania, np. studiach,
studiach podyplomowych itp.
15 Dyscyplina pracy
w tym dowody obecnosci w pracy, absencje
150 b dvob L. B10 w pracy, ewidencja wyjs¢ stuzbowych i
owody obecnosciw pracy prywatnych, praca w godzinach
nadliczbowych;
karty i listy urlopowe, plany urlopdw, wnioski
urlopowe;
) przy czym akta urlopdw macierzynskich,
151 Urlopy pracownicze B10 ojcowskich, bezptatnych, z tytutu dziatania
sity wyzszej, itp. odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
152 Del o stuzb B w tym ewidencja, rachunki kosztéw delegacji
3 elegacje stuzbowe > nalezg do dowodéw ksiegowych, kat. B5
. w tym rejestr pracownikéw wykonujgcych
153 Zezwolenia na prace dodatkowe B10
prace dodatkowe
Rozliczenia czasu pracy karty ewidencji czasu pracy, zmiany czasu
154 . B10
pracownikéw pracy
w ramach funduszu swiadczen socjalnych,
16 Sprawy socjalne B5 m.in. wypoczynek pracowniczy, opieka nad
emerytami i rencistami, iin.
17 Ubezpieczenia osobowe
170 <v Ubezoi . regulaminy towarzystw i zaktaddéw
Przepisy ubezpieczeniowe B5 ubezpieczeniowych
171 Ubezpieczenia spoteczne
1710 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
1711 Obstuga ubezpieczenia B10 w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego
np. zasitkdéw chorobowych, rodzinnych,
1712 | Dowody uprawnier do zasitkow B10 P y Y

pogrzebowych, itp.
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1713 | Emerytury i renty B10
172 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
173 Ubezpi 2 b B10 okres przechowywania liczy sie od momentu
€zpieczenia zbiorowe wygasniecia umowy ubezpieczeniowej
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Inwestycje i remonty obiektow
budowlanych
okres przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
200 Obiek BES dokumentacja techniczna obiektu
lekty typowe przechowywana jest u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty
201 Obiekty nietypowe i zabytkowe A
Administrowanie i
21 eksploatowanie obiektow
budowlanych
s . h . dokumentacja prawna i techniczna nabywania
210 .tan prawny.mfaruc om.osu oraz A obiektéw. Dokumentacja jest przechowywana
ich nabywanie i zbywanie . ! .
przez caty okres posiadania danego obiektu.
Udostepnianie i najmowanie
2 Yv’:\snyc; ob}ektot\)/v i lokali innym BS okres przechowywania liczy sie od daty utraty
11 e .nost orTm 1 050 .om oraz obiektu lub wygasniecia umowy najmu
najmowanie lokali na potrzeby
wtasne
212 Podatki i opt bl 10 deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia,
odatki i opfaty publiczne B itp. z wyjgtkiem dowoddw ksiegowych;
Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow,
lokali i pomieszczen, w tym korespondencja
dot. konserwacji, zaopatrzenia w energie
213 Eksploatacja budynkéw i lokali B5 elektryczng, wode, gaz, sprawy o$wietlenia i

ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.; przeglady stanu
technicznego
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Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.

214 obiektow
Zaopatrzenie materiatowe zamowienia, reklamacje, korespondencja z

215 B5 .

dostawcami.
w tym rejestr zamoéwien publicznych; dla
22 Zaméwienia publiczne B5 kazdego zamdwienia prowadzi sie oddzielng
teczke.
Transport, t3cznosé,
23 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

230 Zakupy srodkow i ustug BS
transportowych, tgcznosci,

231 karty drogowe samochoddw, karty
Eksploatacja wtasnych srodkéw BS eksploatacji samochodéw, przeglady
transportowych techniczne, remonty biezace i kapitalne,

SNrawy oarazv mvini

232 Uzytkowanie obcych $rodkéw BS zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochodoéw

233 o, ] L. w tym dokumentacja dot. konserwacji i
Eksploatacja srodkéw tgcznosci B5 L . L

remontéw Srodkéw tgcznosci

234 Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i B10
telekomunikacyjnej

24 Ochrona obiektéw i mienia
instrukcje, plany ochrony ppoz., protokoty
240 Ochrona przeciwpozarowa BE10 kontroli, oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy p.poz., itp.
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
241 Ubezpieczenia rzeczowe B10 transportu, itp. Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy sie od daty wygasniecia
umowy
monitoring; plany ochrony obiektow,

242 Strzezenie mienia wlasnego B10 dokumentacja stuzby ochrony, przepustki,

karty magnetyczne, itp.

243 Zarzadzanie kryzysowe BE10

244 Sprawy obronne BE10
FINANSE | KSIEGOWOS( Planowanie i realizacja budzetu w klasie 03

30 Finansowanie i kredytowanie
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300

System ewidencji i plan kont A
301 Wspétpraca z bankami i BS
instytucjami finansowymi
31 Ksiegowos¢ finansowa
310 . L
Obrot gotéwkowy B5 Raporty kasowe, dowody wptat i wyptat gotowki
311 ) )
Obrot bezgotéwkowy
3110
Memoriaty B5
3111
Raporty bankowe B5 Wyciggi bankowe z konta obrotowego
3112 o
Wyciggi memoriatowe B5 Wyciagi bankowe z pozostatych kont
3113
Obstuga wadium B5
312
Ewidencja syntetyczna B5
313
Ewidencja analityczna
3130 Prace badawcze B5
3131
Koszty ogdlne B5
314 Dokumentacja ksiegowa B5 Rejestry
315 Rozliczenia podatkowe B5 Deklaracje CIT, PIT, VAT
316
Deklaracje PFRON B5
317 Windykacja naleznosci
3170 ) . .
Egzekucja naleznosci B5 Wezwania do zaptaty
3171 o
Uzgadnianie sald B5
przechowuje sie 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
318 Dowody ksiegowe B5 operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione
32 Rozliczenia ptac
320 Dokumentacja ptac i potracen z BS Dokumentacja Zzrédtowa do obliczenia

ptac

wysokosci wynagrodzenia
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321 okres przechowywania dokumentacji
stosunkdw pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu
Listy pfac 31 grudnia 1?98 r.a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego, kwalifikuje sie
do kategorii B50;
3210 B10
Fundusz osobowy
3211 B10
Prace dorazne
3212 B10
Fundusz bezosobowy
3213 B5
Zestawienia list ptac
322 B10 - ..
Karty wynagrodzen okres przechowywania jak w opisie klasy 321
323 Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku PIT-y
dochodowego
324 Rozliczenia sktadek B10 . -
. . okres przechowywania jak w opisie klasy 321
na ubezpieczenie spoteczne
33 Ksiegowos¢ materiatowa
330 jie é 3
Magazyngwame srodkow B5 dowody przychodu i rozchodu
trwatych i nietrwatych
331 - -
Kartoteki ilosciowo- wartosciowe B5
332 - .
Zestawienia wyposazenia B5
333 Ewidencja $rodkdw trwatych i
nietrwatych
3330
Ewidencja srodkéw trwatych B10
3331
Ewidencja Srodkéw nietrwatych B10
S dowody zmiany miejsca uzytkowania $rodka,
Eksploatacja i likwidacja X o
) ; ) o kontrole techniczne, protokoty likwidadji, itp. ;
334 Srodkéw trwatych i przedmiotow B10 o .
. okres przechowywania liczy sie od momentu
nietrwatych Lo i
uptynnienia srodka;
34 Fundusze i $rodki specjalne B10 rozliczenia projektow, programaoéw, dotacji, itp.
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35 Inwentaryzacja
350 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne
351 Sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji, réznice
inwentaryzacyjne
352 Wycena i przecena B5
Interwencje gtdwnego ksiegowego, decyzje
wtadz nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej; rewizja dokumentacji,
36 Dyscyplina finansowa BE10 w tym analizy, protokoty i sprawozdania,
whnioski biegtych, zarzadzenia porewizyjne
oraz ich realizacja; inne sprawy nadzoru
finansowego
BADANIA NAUKOWE.
WYDAWNICTWA
40 Dziatalnos¢ naukowo- Sprawozdawczos¢ w klasach 03
badawcza
400 Metodologia prac A Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie
401 Projekty i granty badawcze Whnioski, umowy, itp. Do kazdego
projektu/grantu zaktada sie osobng teczke
Materiaty pomocnicze do opracowan badaw-
_ . _ czych oraz wersje robocze, ktérych tresc znaj-
4010 | Projekty i granty krajowe A duje odzwierciedlenie w opracowaniach koii-
cowych — kategoria BC
Jak w klasie 4010
4011 | Projekty i granty zagraniczne A
Udziat w projektach
4012 | organizowanych przez inne A
jednostki
402 Prace naukowo-badawcze
4020 | prace wtasne A
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4021 | Prace zewnetrzne A
403 Badania laboratoryjne maszyn BE10
404 Dziatalno$¢ ustugowa dla B10
przemystu
405 Uzyczenia sprzetu naukowo- B10 w tym umowy
badawczego
41 Wynalazczos¢ i normalizacja
) Zgtoszenia projektéw, ocena, orzeczenia;
410 Projekty wynalazcze A . _ .
Projekty nieprzyjete kat. BE10
411 Postepowanie patentowe A
412 Ewidencja projektéw A
wynalazczych
413 Zakup obcych patentow BE10
414 Udzielanie licencji A
415 Komercjalizacja wtasnosci A Wspdlnos¢ prawa do patentu, umowy
intelektualnej wdrozeniowe
416 Informacje patentowe BE10
42 Wydawnictwa naukowe
420 Program wydawnictw A
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Dla kazdej publikacji prowadzi sie odrebng
teczke;

. . A
A21 Teki wydawnicze karty wydawnicze, opracowania autorskie,
opinie, recenzje, egzemplarze wydawnicze
122 Publikacje w wydawnictwach A
obcych
423 Wykonanie poligraficzne B5 Sprawy techniczno-wydawnicze
124 Rozpows‘zechnlame BS
wydawnictw
ROZWOJ KADRY NAUKOWE].
DZIAtALNOSC SZKOLENIOWA
50 Zasady ksztatcenia i rozwoju A
kadry naukowej
51 Szkota doktorska
510 Organizacja szkoty doktorskiej
5100 Programy i plany szkoty A
doktorskiej
5101 | Dobér kadry wyktadowczej B5
Rekrutacja do szkoty doktorskiej
511 B5
512 Doktoranci
5120 | Akta osobowe doktorantéw A
5121 | Ewidencja doktorantow A
5122 | Stypendia doktoranckie B5
5123 | Sprawy dyscyplinarne BE5
5124 Zaswiadczenia w sprawach BS
osobowych
5125 | Legitymacje B5
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5126 | Obecnos¢ i absencje B5
513 Protokoty z egzamindw A
52 Nadawanie stopni naukowych
520 Doktoraty A Postepowania doktorskie
521 Habilitacje A Postepowania habilitacyjne
522 Nostryfikacja dyplomow A
53 Organizacja szkolen
530 Programy szkolen A Opracowania witasne
531 Ewidencja szkolonych BE50
532 Obstuga organizacyjna szkolen B5
533 Zaswiadczenia o odbytych BS
szkoleniach
BIBLIOTEKA
60 Gromadzenie zbioréow
bibliotecznych
600 Gromadzenie ksigzek B5
Gromadzenie czasopism
601 krajowych B5
602 Gromadzenie czasopism B5
zagranicznych
603 E\.N|<.:|enc1a zbioréw A
bibliotecznych
604 Skontrum zbioréw A
61 . . o A Wymiana dokumentaciji i informacji,
Wymiana miedzybiblioteczna tlumaczenia
62 U.do.stepnlanle zbiorow B5 karty czytelnikéw, baza danych, rewersy
bibliotecznych
i ioré whioski (zaméwienia) na wykonanie
63 Reprografia zbiorow BS ( ) y

bibliotecznych

fotokopii, kserokopii, itp.
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64

Profilaktyka i konserwacja
zbiorow bibliotecznych

B5
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