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0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

Rada Naukowa A

regulamin, sklady RN, nominacje
na czlonk6w RN, protokoiy
posiedzeri, uchwaly, materiaty na
posiedzenia

001 Kolegium Dyrekcji A jak w kl. 000

002
Wlasne komisje i
zespoly (stale i
doraZne)

A

Migdzy innymi: Komisja
Metodyczna, Komisja Oceny
Zaktp6w, Komisj a Archiwalnej
Oceny Dokumentacji, Komisja
Oceny Normatyrv6w, Komisja
Wyceny Dar6w Bibliotecznych,
komisja i nwentaryzac yj na,
komisja dyscyplinama i inne - akt
powolania, regulamin, sklad,
protokoly posiedzeri z
zal4cznikami i m ateriatrami,
uchwaty; dla ka2dej komisji
zaklada sig odrgbn4 teczkg

003
Udzial w obcych
gremiach
kolegialnych

0030
Udzial w gremiach
kolegialnych PAN

A

w tym udzial Dyrektora w sesjach
Zgromadzenta Og6lnego PAN -
zaproszenia, progr.rm obrad wraz
z materialami, dokumentacj a

udzialu w obradach

0031

Udzial w gremiach
kolegialnych innych
organ6w i instytucji

A
w tym udzial Dyrektora w Radzie
Dyrektor6w Jednostek
Naukowych PAN

004
Narady i zebrania
pracownik6w

A
protokoly, notatki z zebrafi,
materialy prezentowane na
zebraniach

0l Organizacja

010
Organizacja
organ6w i jednostek
nadrzgdnych

Bl0 m.in. ustawa o Polskiej Akademii
Nauk

011

Orgafizacja
PAN Archiwum
w Warszawie

A
regulamin, statut, schemat
struktury organizacyj nej, decyzje
Naczelnego Dyrektora Archiw6w

lrl5
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P afstwor,lych o powierzeniu
zasobu, uchwaly Prezydium i
Zgromadzenia O g6lnego oraz

zarz4dzenia i decyzje wladz
wykonawczych PAN dotycz4ce
PAN Archiwum

012

Pelnomocnictwa,
upowaznienia,
wzory podpis6w i
podpisy
elektronicme

B10

w tym ich rejestry, bankowe kartY

wzoru podpisu; liczy sig od

momentu wygaSnigcia.
Pelnomocnictwa, upowa'Znienia,
wzory podpis6w i podpisy
elektroniczne przechowuje sig i

rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we
wla6ciwej kom6rce
organizacyjnej

013
System zarzqdzania
jakoSci4

A
w tym certyfikaty, zasady,

procedury itp.

014

Ochrona i
udostgpnianie
informacj i ustawowo
chronionych oraz
informaci i
publicznej

0140

Wyjadnienia,
interpretacj e, opinie
oraz akty prawne

dotycz4ce zagadniei
z zakresu ochrony i
udostgpniania
informacji ustawowo

ckonionych oraz

informacj i
publicznej

BE5

0141 BElO

przy czym akta postEpowafi

sprawdzaj4cych przy klasie 1 17;

w tym rejestr dziennik6w i
urz1dzenia ewidencyj ne, zmiana

klauzuli tajnoSci

Ochrona danych

osobowych
Bl0

0143
Udostgpnianie
informacj i

BEIO
w tym informacji publicznej

015
Obsluga
kancelaryjna

T6 l(

Ochrona informacji
niejawnych

0142



01 50

Przepisy
kancelaryjne i

archiwalne oraz

wyjaSnienia i
poradnictwo

A

w tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,

instrukcja w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwum
zakladowego, ip. oraz ustalenia w
ww. sprawach

0151
Srodki ewidencj i i
kontroli obiegu
dokumentacji

B5

Rejestr wysylanej korespondencj i,
rejestr dowod6w ksiggowych
przychodz4cych, dowody
do czen

0152 Opracowanie oraz

wdraZanie wzor6w
formularzy oraz ich

Wkazy

A

015 3

Ewidencja druk6w
Scislego

zarachowania

Bl0
przy czry zam6wienia i

rcalizacja zamowief przy klasie

230

0154

Ewidencja pieczEci i
piecz4tek oraz ich

wzory odciskowe

A
przy czw zamowlerua I

realizacja zam6wieri przy klasie

230

0155

Prenumerata

czasopism i innych
publikacj i

B2
Prenumerata czasopism i innych

publikacji

0l 56

Przekazryanie
dokumentacj i w
zwi4zku ze

zmlanamr
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi

A

016
Archiwum
Zakladowe

przy czp przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sq przy
klasie 0150

0160

Ewidencja
dokumentacj i
przechowywanej w
archiwum
zakladowym

przy czyrn spos6b prowadzenia

ewidencj i uregulowano w
instrukcj i w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwum
zakladowego

0l6l
Opinie i ekspertyzy
Archiwum Akt
Nowych

dotyczy postgpowania z

dokumentacj 4 dzialalno5ci
wlasnej PAN Architum

0162
Brakowanie
dokumentacj i
niearchiwalnei z

w tym ustalenia, spisy
dokumentacj i przekazywanej na

makulaturg, protokoly

7 l,:
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zasobu Archiwum
Zakladowego

potwierdzaj 4ce zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacj i
niearchiwalnej

0l 63

Udostgpnianie i
wypoZyczarue
dokumentacj i z
zasobu Archiwum
Zakladowego

Bl0

rewersy, zgody Dyrektora PAN
Archiwum na udostgpnienie
dokumentacj i, wnioski o

udostgpnianie akt

0164

Profilaktyka i
konserwacja
dokumentacj i w
archiwum
zakladowym

Bl0

0165

Doradzanie
kom6rkom
organizacyjnym w'

zakresie

postgpowania z

dokumentacj4 oraz

ustalanie termin6w
przejgcia
dokumentaci i

B2

0166
Kwerendy w zasobie
Archiwum
Zakladowego

BE5

0167

Wycofywanie
dokumentacji ze

stanu archiwum
zakladowego

A
w tlm protokoly w sprawie
zaginigcia lub us zkodzenia
dokumentacji

01 68
A

0169
Skontrum zasobu
Archiwum
Zakladowego

w tym protokoly przekazarua i
przej gcia Archiwum Zakladowego
ptzez nowego archiwistg
zakiadowego

02

Zbiory akt6w
normatywnych,
legislacja i obsluga
prawna

020
Zbi6r akt6w
normatywnych
wladz i organ6w

Bl0 okres przechowywania liczy sig

od daty utraty mocy prawnej aktu

8 it(

Przekazywanie
dokumentacj i do

archiwum
zakladowego



nadrzgdnych i
innych

021

Zbi6r akt6w
normatywnych
wlasnej jednostki

A

komplet podpisan y ch zar z4dzefi ,
poleceri shrZbowych,

komunikat6w, instrukcj i, Pism
ok6lnych oraz ich rejestry.

022 Zbi6r um6w BEIO

zbi6r podpisanych um6w;
materialy Zr6dlowe \'raz z
j ednym egzemplarzem umowy
przechowuje sig i rejestruje w
kom6rce organizacyjnej, kt6ra
um otowala.

023

Udzial w
przygotow)'waniu
projekt6r,r' akt6w
prawnych

A

w tym opiniowanie projekt6w

uchwal czy zarz4dzefi organdw

nadrzgdnych

024

Interpretacje i opinie
prawne na potrzeby

wlasnej jednostki
BEIO

opiniowanie projekt6w akt6w
prawnych i projekt6w um6w

zawier any ch pr zez wlasn4
jednostkg. Drugie egzemplarze

odklada sig do akt sprawy. kt6rej

dotyczq

025

Sprawy s4dowe i
spmwy w
postgpowaniu

administracyjnym

okres przechowy'wania liczy sig

od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub

umorzenia sprawy

0250

Sprawy przed

s4dami
powszechnl,rni i
Sqdem Najwy2szyn

0251
BEIO

03

Strategie,
programy,
planowanie,
sprawozdawczoSd i
rnalizy

z wyj4tkiem tych dotyczqcych
zagadnieri ujgtych w klasie 3 i
ujgtych w klasach
merytorycznych

030

Wyja6nienia,
interpretacje, opinie
oraz akty prawne

dotycz4ce sposobu

opracowania
strategii,

BE5

ilr9

BEIO

Sprawy przed

s4dami

administracyjnymi



program6w, plan6w,

sprawozdafl i analiz

031

Strategie, programy,
plany i sprawozdania
z innych podmiot6w

B5

przesylane do wiadomodci lub
wykorzystania

032 Strategie i programy

wlasnej jednostki
A

w tym raporty z ich realizacji

033 Sprawozdania i
plany wieloletnie i
roczne wlasnej
jednostki

A

034 Plany i
sprawozdania
wlasnej jednostki za

okresy k6tsze ni2
rok

BE5

informacje zawarte w planach i
sprawozdaniach odzwierciedlaj q

dane zawarte w planach i
sprawozdaniach o wi gkszym

zakresie czasowym

035 SprawozdawczoSi
statystyczna roczna i
wieloletnia

A

036 Sprawozdawczo56

slalysly czna za

okresy kr6tsze niz
rok

B5

jak w klasie 034

037 Analizy tematyczne
lub przekrojowe,

a*ietyzacja
A

wlasne oraz sporz4dzane jako

odpowiedzi na ankiety

038 Informacje o
charakterze
analitycznym i
sprawozdawczlm
dla irurych
podmiot6w

A

inne ni2 w klasie 035; np. dla
organu nadrzgdnego itp.

039

Sprawozdania z
dzialalnoSci
oddzial6w
PAN Archiwum w
Warszawie

B10

04 Informatyzacja

040 Instrukcje zwi4zane
z projektowaniem i
wdraZaniem

A

l0 th



system6w
teleinformatycznych
we wlasnej jednostce

organizacyjnej

041 Projektowanie i
wdraZanie

system6w
teleinformatycznych

BElO

042 Licencje na

oprogramowanie i
systemy
teleinformatyczne

B5

okres przechowywania liczy sig

od daty wygadnigcia licencj i

043 Eksploatacja
system6w
teleinformatycznych
i oprogramowania

B5

041 Ustalanie uprawnieri

dostgpu do danych i
system6w

B5
okres przechowywania iiczy sig

od daty utraty uprawnieri dostgpu

045 Projektowanie i
eksploatacja stron

intemetowych

w tym obsluga merytoryczna BIP

046 Bezpieczeristwo
system6w
teleinformatycznych

BElO

05

Skargi, wnioski'
petycje, postulaty'
inicjatyrvy i
interpelacje

050 Skargi i wnioski
zalatwiane
bezpoSrednio

A
w tym ich rejestr

051 Skargi i wnioski
przekazywane do

zalatwienia wedlug
wla5ciwoSci

82

052 Petycje, postulaty i
inicjatywy
obyrvatelskie

A

,\},

BElO

1l



Interpelacje i
zapT4ania

A
w tym posl6w, senator6w,

radnych

0s4 Sprawy odeslane do

zatatwienia innym
podmiotom 82

dotyczy spraw, kt6re nie mieszcz4

sig w zadaniach wlasnej jednostki,

a zostaly do niej skierowane przez

pomylkg lub ze wzglgdu na brak

wiedzy wnioskodawcy

055 Anonimy, sygnaly

od obywateli
BE5

06
Reprezentacja i
promowanie

060 Patronaty A

06r Kontakty ze

Srodkami
publicznego
przekazu

0610 Informacje wlasne

dla Srodk6w
publicznego
przekazt,
odpowiedzi na

informacje medialne,

konferencje i
wyviady

A

0611 Monitoring Srodk6w
publicznego
przekazu

A
w tym informacje i ,,wycinki
prasowe"

062 Promocja i reklama

dzialalno5ci wlasnej
jednostki

w tym udzial w targach,

wystawach oraz materialy
promocyjne i reklamowe

063 Zbi6r zaproszei,
ityczeh,
podzigkowan,
kondolencii

BE5

inne ni2 wchodz4ce w akta spraw

064 Badanie satysfakcji

klienta

065 Redagowanie treSci

publikowanych na

stronach

intemetowych i

A

12
t/,
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mediach
spolecznodciowych

07
Wsp6ldzialanie z
innymi podmiotami w kraj u i za granic4

070 Nawi4zywanie
kontakt6w z
podmiotami na

gruncie krajowym

A

dotyczy spraw, kt6re nie mieszcz4
sig w innych klasach

071 Kontakty z
podmiotami
zagrantcznymi

0710 Nawi4zywanie
kontakt6w i zakres

wsp6ldzialania z
podmiotami
zagranicznymi

A

0711 Wyjazdy
zagraniczne
przedstawicieli
wlasnej jednostki A

m.in. sprawozdania, raporty,
prezentacje; pozostale sprawy
dotycz4ce obslugi delegacj i, ich
rozliczania klasyfikuje sig w
odpowiednich klasach jednolitego

rzeczowego wykazu akt

0712 Przyjmowanie
przedstawicieli i
goSci z zagranicy

BEIO
m.in. programy pobltu,
harmonogramy; sprawy dotycz4ce
obslugi technicznej w klasie 230

08 Programy i
p roj ekty
wsp6lfinansowane
ze Srodk6w
zewngtrznych, w
tym Unii
Europejskiej

*) okres przechowyrvania
wynika z zapis6w umowy;
sprawy finansowe przy klasie 33

Kontrole, audyt

090 Kontrole

0900 Kontrole zewngtrzne
we wlasnej jednostce

A

Kontrole
wewngtrzne we
wlasnej jednostce

A
szacowanie i anal izowanie ryzyka
dla realizacji zadah

0902 Ksi42ka kontroli A

tl,

BE*)

09

0901
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0903 Udzial
przedstawicieli
jednostki w
kontrolach
przeprowadzanych
przez inne podmioty

BE5

091 Audyt A

I SPRAW} KADROWE

do akt osobowych i
dokumentacji w sprawach
zwi4zznych ze stosunkiem pracy
odklada sig dokumentacjg
okre5lonq w przepisach
wydanych na podstawie
kodeksu pracy

10 Regulacje, ich
projekty oraz
wyjaSnienia,
interpretacje,
opinie, akty prawne
dotycz4ce
zagedniefi z
zakresu sprlw
kadrowych

100 Wlasne regulacje,
ich projekty oraz
vrryi aSnienia,

interpretacje, opinie,

akty prawne

dotycz4ce zagadniei
z zakresu spraw
kadrowych

A

101 Otrzymane od

organ6w i jednostek

zewngtrznych
regulacje, ich
projekty oraz
wyja6nienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne

dotycz4ce zagadnief
z zakresu spraw
kadrowych

BE5

ill14



102 Opisy i
wartoSciowanie
stanowisk pracy

BElO

r03 Restrukturyzacja
zatrudnienia

A

104 Kontakty i wymiana
informacji ze

zwi4zkami
zawodowyrni w
sprawach kadrowych

A

ll

Nawi4zywanie,
przebieg i
rozwi4zytt anie
stosunku pracy
oraz innych form
zatrudnienia

110
Zapotrzebowanie i
nab6r pracownik6w

B5

dokumentacj g dotycz4c4 os6b
przyjgtych odklada sig do akt
osobowych; okres
przechowywania ofert
kandydat6w niep rzyjgty ch
reguluj4 odrgbne przepisy

111 Konkursy na

stanowiska

BE5

przy czp dokumentacj g

posie&eri Komisj i Konkursowej
klasyfikuje sig przy klasie

,,Wlasne komisje i zespoly (stale i
donrZne)" w ramach grupy

rzeczowej 00

112 Obsluga zatrudnienia

lL20 Obsluga zatrudnienia

kierownikajednostki

1 1 2 I Obsluga zatrudnienia
pracownik6w

w tym zakohczenia stosunku

pracy

1122 Rozmieszczanie i
wynagradzanie
pracownik6w

Bl0
m. in. delegowanie, przeniesienia,

zastgpstwa, awanse, podwyZki,
przydzial

|,23 OSwiadczenia

lustracyjne,
maj4tkowe lub inne

odwiadczenia o

osobach

zatrudnionych i
czlonkach ich rodzin

B-)

*) czas przechowlwania wynika z

odrgbnych przepis6w prawa, w
innym przlpadku wynosi 6 lat

^ll

15

BElO

810



1124 Opiniowanie i
ocenianie os6b

zatrudnionych

BEl O

113 Sta2e zawodowe,
wolontariat, praktyki B10

114 Prace zlecone

(umowy cywiho-
prawne)

1140 Prace zlecone ze

skladkq na

ubezpieczenie
spoleczne

Bl0

okres przechowywania

dokumentacj i dotycz4cej

stosunk6w pracy nawi4zanych

przed dniem I stycznia 1999 r.

oraz w okesie po dniu 31 grudnia

1998 r. a przed dniem I stycznia

2019 r., w kt6rym pracodawca nie

zloZyl raportu informacyj nego

kwalifikuje siE do kategorii B50

i 141 Prace zlecone bez

skladki na

ubezpieczenie

spoleczne

B5

115 Nagradzanie,
odznaczanie,
wyr62nienia i
karanie

1150 Nagrody BElO

I 1 5 I

BElO

1152 Wyr62nienia BEl O

l 153 Karanie
B-)

*) okres przechowywani a

uzale2niony jest od

obowi4zuj 4cych przepis6w prawa

I 154 Postgpowanie

dyscypliname

B)

* ) okres przechowywania

uzaleiniony jest od

obowi4zuj4cych przepis6w prawa;

; przy czym dokumentacj 9
posiedzeh Kom isj i Dyscyplinamej

klasyfikuje sig przy klasie

,,Wlasne komisje i zespoty (stale i

/,1
16

dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.

Odznaczerla
pafstwowe,
samorz4dowe i inne

np. podzigkowania, listy
gratulacyj ne, dlplomy, pochwaly



doraZne)" w ramach grupy
rzeczowej 00

116 Sprawy wojskowe
os6b zatrudnionych

Bl0

tt7 Dostgp os6b do

informacj i
chronionych
przepisami prawa

BEzO

118 Sprawy osobowe

niezwi4zane z

zatrudnieniem

BE5
m.in. nekrologi, pisma

gratulacyjne

t2
Dokumentacja
pracownicza

120

Akta osobowe os6b

zatrudnionych

BElO

dla kaZdego pracownika prowadzi

si9 odrgbnE teczkg.

JeSli akta osobowe prowadzone

s4 w formie elelrtronicznej, to ich

archiwizacj a odbywa sig r6wnieZ

w formie elektronicznej, przy

czym dokumentacjg w sprawach

zwi4zanych ze stosunkiem pracY

oraz akt osobowych pracownika

dotycz4cych stosunk6w pracy

nawi1zany ch przed dniem

I stycznia 1999 r. oraz w okresie

po 31 grudnia 1998 r. a przed

dniem 1 stycznia 2019 r., w
kt6rym pracodawca ne zloiyl
raportu informacyj ne go

kwalifikuje sig do kategorii 8850.

121 Dokumentacj a w
sprawach

zir4zanych ze

stosunkiem pracy

BElO

dla kaZdego pracownika prowadzi

sig odrgbn4 teczkg

122
BElO

123 Legitymacje
sluZbowe B5

w tym rejestr wydanych
legitymacj i, sprawy duplikat6w,
zwr6cone legitymacje, itp.

,fi
t7

Pomoce ewidencyjne
do dokumentacji
pracowniczej



124 Zai;wiadczenia o

zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

82

13
Bezpieczerfistwo i
higiena pracy

130

Przeglqdy warunk6w
i bezpieczefstwa
pracy

A

I 3 1 Dzialania w zakresie

zwalczatia
wypadk6w, chor6b

zawodowych i
ryzyka pracy

A

w tym ocena ryzyka zawodowego,

zasadnicze sprawy dot.

zwalczania wypadk6w przy pracy

i chor6b zawodowych

132

A

1 3 3 Wlpadki lekkie przy
pracy oraz w drodze

do pracy i zpracy
Bl0

134 Warunki szkodliwe i
choroby zawodowe

1340 Warunki szkodliwe BEl O

t34t Rejestr czynnik6w
szkodliwych

B40

1342 Choroby zawodowe BEI O

l3s Przeciwdzialanie
mobbingowi i
dyskryminacji

BElO
zasady odkladane do kl. 100, tutaj

ankiety, badania, o5wiadczenia,

sprawozdania i raPortY

136 Ochrona os6b

zglaszaj4cych
naruszenia prawa

unij nego

BE*)

* ) okres przechowywania

uzale2niony jest od

obowipuj 4cych przepis6w Prawa

l4

Szkolenie i
doskonalenie
zawodowe os6b

zatrudnionvch

Wlasne regulacje i
programy szkolenia

oraz doskonalenia

A
w tym indy'rvidual ne Scie2ki

rozwoju

^(

l8

Wlpadki zbiorowe,

Smiertelne, cig2kie
przy pracy oraz w
drodze do pracy i z
pracy

140



Szkolenia
organizowane we

wlasnym zakresie

B10
1 4 I w tym przy pomocy podmiot6w

zewngtrznych

Doksztalcanie
pracownik6w

B10

142 studia, szkolenia, specj alizacj e

organizowane przez irne
podmioty dla wlasnych
pracownik6w

t43 Stypendia naukowe B50

Dyscyplina pracyl5

150

1500 Dowody obecnoSci

w pracy
B10

I 501 Absencje w pracy Bt0

1502 Rozliczenia czasu
pracy

B10

1503 Delegacje slu2bowe B3 w tym ich ewidencja

1504 Ustalanie i zmiany
czasu pracy

Bl0

1505 Praca w godzinach
nadliczbowych

Bl0

l5l Urlopy os6b

zatrudnionych

Urlopy
wypoczynkowe

Bl0

l5l I Urlopy
macierzynskie,
ojcowskie,
wychowawcze, dla
poratowania zdrowia
itp.

Bl0

Bl0t5t2 Urlopy bezplatne

Dodatkowe
zatrudnienie os6b

zatrudnionych

152

BE5

m.in. zaopatrzenie rzeczowe os6b

zatrudnionych, opieka nad

emeryami. rencistami i osobami z

niepelnosprawnoSci4, akcj e

socjalne i imprezy kulturalne; .r

l6 Dzialalnoid
socjalna

l9

Czas pracy

l5l0

Bl0



pzy czym dokumentacj I
posiedzef Komisji Socjalnej

klasyfikuje sig przy klasie

,,Wasne komisie i zespoly (stale i
dorzrine)" w ramach grupy

rzeczowej 00

t7
Ubezpieczenia
osobowe i opieka
zdrowotna

t70 Zgloszenta do

:ubezpieczeria
spolecznego

B10

171 Obsluga
ubezpieczenia
spolecznego

w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS

172 Dowody uprawnief
do zasilk6w

B5

173 Emerltury i renty Bl0

r74 Ubezpieczenia
zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

t75 Opieka zdrowotna

1750 Organizowanie i
obsluga opieki
zdrowotnej

B10

1751 Badania lekarskie w
zakresie medycyny
pracy

B10

176 Pracownicze Plany
Kapitalowe

B10

l8 Zapewnienia
dostgpnoSci osobom

ze szczeg6lnymi
potrzebami

BEl O

raporty

)
ADMINISTROWA
NIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz
wyjaSnienia,
interpretacje,
opinie, akty prawne
dotycz4ce

BE5

l]20

B5



zrBadl,iefi z

zakresu spraw
administracyjnych

2t Inwestycje i
remonty

dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru

210 lnwestycje i remonty

obiekt6w
zablkowych i
nietypowych

A

211 Inwestycje i remonty

obiekt6w typowych

BE5

okres przechowl'wania liczy sig

od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u

uz,'tkowni ka pzez caly czas

eksploatacj i i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty

22 Administrowanie i
eksploatowanie
obiekt6w

220 Stan prawny

nieruchomoSci
A

w tym nablrvanie i zbl"wanie

221 Udostgpnianie i
oddawanie w najem

lub w dzier2awg
wlasnych obiekt6w i
lokali oraz
najmowanie lokali
na potrzeby wlasne

B5

okres przec howyrvania liczy siE

od daty utraty obiektu lub

wyga3nigcia umowy najmu

222 Konserwac ja i
eksploatacja bie24ca

budynk6w, lokali i
pomieszczeti

sprawy dot. konserwacj i,
zaopatrzenia w energig

eleklrryczr,4, wodg, gaz, sprauy
o5wietlenia i ogrzewaria
(umowy). utrzymanie czystoSci.

dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przegl4dy stanu

technicznego, itp.

223 Podatki i oplaty
publiczne

Bl0

fi
21

B5



224 Gospodarowanie
terenami wok6l
obiekt6w

B5

tereny zielone itp.

,1 Gospodarka
materialowa

dotyczy Srodk6w trwatych i
nietrwalych

230 Zamawianie uslug i
zaopatrzenie w
sprzgt, materiaty i
pomoce biurowe

B5

w tym zam6wienia, reklamacje,

usfu gi cateringowe, uzgodnienia

handlowe z dostawcami,

rezerwacje sal

231 Magazynowanie i
uZytkowanie
Srodk6w trwalych i
nietrwalych

B5

dowody przychodu i rozchodu,

zestawienia iloSciowo-
wartoSciowe, zestawienia

wyposaZenia

232 Ewidencja Srodk6w

trwalych i
nietrwalych

810

L)-) Eksploatacja i
likwidacja Srodk6w

tnvalych i
przedmiot6w
nietrwalych

Bl0

dowody przyjgcia do eksploatacji

Srodka, dowody zmiany miejsca

u2)tkowania Srodka, kontrole

techniczne. protokoly likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
sig od momentu uplynnienia
Srodka

234 Dokumentacja
techniczno-
eksploatacyjna
Srodk6w trwalych

BE5

opisy techniczne, instrukcje

obslugi, okes przechowywania

liczy sig od momentu likwidacji
maszyny lub urzqdzenia

235
B5

24 Transport,
lqcznoSd,

infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna

240 Zakupy Srodk6w i
uslug

transportowych,
l4cznoSci,
pocztowych i
kurierskich

B5

dr
22

Gospodarka
odpadami i
surowcami wt6mymi



241 Eksploatacja
wlasnych 6rodk6w
transportowych B5

karty drogowe samochod6w,

karfy eksploatacji samochod6w,

przegl4dy techniczne, remonty
biei4ce i kapitalne, sprawY

ganzy, myirli

242 UZytkowanie obcych

Srodk6w
transportowych

B5

zlecenia, umowy o wykorzystaruu
prywatnych samochod6w

243 Eksploatacja
Srodk6w l4czno6ci B5

w tym dokumentacja dotycz4ca

konserwacji i remont6w Srodk6w

l4cznodci

Organizacja i
eksploatacja
infrastruktury
informatycznej i
telekomunikacyjnej

Bl0

250 Strze2enie mienia
wlasnei jednostki BEIO

plany ochrony obiekt6w,
dokumentacj a slu2by ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp

251 Ubezpieczenia
maj4tkowe

810

m.in. ubezpieczenia od poZaru,

Y,r adzieZy nieruchomoSci,

ruchomoSci, Srodk6w transportu,

itp., sprawy odszkodowari; okres

przechowywania liczy sig od daty

wygadniEcia umowy

252 Ochrona
przeciwpo2arowa

BEI O

253 BEIO

254 Obrona cywilna BEIO

255 Zarz4dzanie
kryzysowe

BEI O

26
Zam16wienia
publiczne

B5

w zakresie calej dzialalno5ci

iednostki; przy czym
dokumentacj g posiedzeri Komisj i
Przetargowej klasyfrkuje sig przy
klasie ,,Wasne komisje i zespoly
(stale i doraZne)" w ramach grupy
rzeczowei 00

IJ
th

244

25 Ochrona obiekt6w i
mienia oraz sprawy
obronne

Sprawy obronne



J

FINANSE I
OBSLUGA
FINANSOWO-
KST4GOWA

30 Regulacje oraz
wyjaSnienia,
interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczqce
za;gadniefi z

zakresu spraw
finansowo-
ksiggowych

BE5

w tym polityka rachunkowoSci,
plany kont, ich projekty i

uzgodnienia

3l Planowanie i
realnacja budietu

310 Wieloletnia
prognoza finansowa

A

311 Bud2et i jego zmiany
A

w tym planowanie, uzgodnienia,

ustalenia, materiaty pomocnicze;

w tym dysponenta II stopnia

Realizacja budZetu

3120 Przekazywanie
Srodk6w

finansowych

B5

3121 Rozliczanie
dochod6w,
wydatk6w, oplat

B5

3122 Ewidencjonowanie
dochod6w,
wykorzystania
5rodk6w, opl at

B5

3123 Sprawozdania
okresowe z
wykonania bud2etu

B10

informacje zawarte w
sprawozdaniach odzwierciedlaj 4

dane zawarte w sprawozdaniach o

wigkszyrn zakresie czasowym

3124 Sprawozdania
roczne, bilans i
analizy z *ykonania
bud2etu

A

3125 Rewizja budZetu i
jego bilansu

A

il24

312



313 Finansowanie i
kredl.towanie

3 130 Finansowanie
dzialalnoSci

B5

3131 Finalsowanie
inwestycji

B5

3132 Finansowanie
remont6w

B5

3133 Wsp6lpraca z

bankami
finansuj4cymi i
kredytuj4cymi

B5

3134 Gospodarka
pozabud2etowa

B5

314 Egzekucja i
windykacja

810

32

RachunkowoSd,
ksiggowo56 i
obsluga kasowa

320 Obr6t got6wkowy i
bezgot6wkowy

3200 Obr6t got6wkowy B5

3201 Ob16t

bezgot6wkowy
B5

3202 Depozyty kasowe,

obsluga wadium
B5

321 KsiEgowo56

3210 Dowody ksiggowe

B5

przechowuje sig 5 lat od poczqtku

roku nastgpuj4cego po roku
obrotowym, w kt6rym oPeracje,

transakcje i postgpowanie zostaty

ostatecznie zakoirczone, splacone,

rozliczone lub przedawnione

32t1 Dokumentacja

ksiggowa
B5

3212 Rozliczenia B5

3213 Ewidencja
syntetyczna i
analityczna

B5

tt,25



3214 Uzgadnianie sald B5

3215 Kontrole i rewizje
kasy

B5

3216 Zobowi4zania,
porgczenia

B5

322 Ksiggowo56
materialowo-
towarowa

B5

323 Rozliczenia plac i
wynagrodzefi

3230 Dokumentacja plac i
potr4ceri z plac

B5

3231 Listy plac B10 jak w klasie I 140

3232 Kartoteki
wynagrodzeri

B10
jakwklasie 1140

B5

3234 Rozliczenia skladek

na ubezpieczenie
spoleczne

810

jakwklasie 1140

3235 Dokumentacja
wynagrodzei z

bezosobowego

funduszu fac

810

jak w klasie I 140

33 Obsluga linansowa
funduszy i Srodkriw
specjalnych

810

z wyjqtkiem dokumentacji
ujgtej w klasie 08' okres
przechowywania liczy sig od

momentu ostatecznego
zakoriczenia i rozliczenia
projektu lub programu

31 Optaty i ustalanie
cen

340 Ustalanie i
zwalnianie z oplat

B5
w tym za posilki na stol6wkach

341 Ustalanie cen za

wlasne uyroby
B5

35
Inwentaryzacja
maj4tku

B5
m.in. : wycena I przecena; splsy I
protokob inwentaryzacyjne,

N}\26

.t133 Deklaracje
podatkowe i
rozliczenia podatku

dochodowego



sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacj i i r62nice
inwentaryzacyj ne ; przy czym
dokumentacj E posiedzeri Komisj i
Inwentaryzacyjnej k lasyfi kuje siE

przy klasie ,,Wlasne komisje i
zespoly (stale i dorazne)" w
ramach grupy rzeczowej 00

Dyscyplina
finansowa

BElO

1

KszrALTowANrE
ZASOBU

ARCHIWALNEGO I

NADZOR NAD NIM

Metodyka i
organizacja
ksztaltowania
zasobu i nadzoru
nad nim

A

opracowania metodyczne,
wyj aSnienia, dokumentacj a

spotkari roboczych, uzgodnienia
wewngtrzne w zakresie nadzoru
PAN Archiwum i oddzial6w

4l
WartoSciowanie
dokumentacji

410

Brakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej
jednostek
organizacyjnych
PAN

A
wnioski, spisy, protokoly, opinie,
zgody, rejestr zg6d

411

Zmiany w
kwalifikacji
archiwalnej
dokumentacji i jej
okreSlanie

m.in. ocena dokumentacji
kategoriiBE ekspertyzy

42
CzynnoSci
nadzorcze

420

Uzgadnianie
przepis6w
kancelaryjnych i
archiwalnych
jednostek

organizacyjnych
PAN

akty prawne uzgodnione
(zatwierdzone) odklada sig

do teczki zbiorczej jednostki

organizacyjnej - kl. 43

421

Kontrole archiwalne
w jednostkach

organizacyjnych
PAN

A

protokoly kontroli, zalecenla
pokontrolne odklada sig

do teczki zbiorczej jednostki

organizacyjnej - kl. 43

422

WyjaSnienia, opinie,
konsultacje w
sprawach
postgpowania z

A

ilr27

36

10



dokumentacj4
jednostek
organizacyjnych
PAN

423

Uzgodnienia w
zakresie nadzoru
archiwalnego nad
jednostkami
organizacyjnymi
PAN

A

424
Ewidencja jednostek

organizacyjnych
PAN

A

13

Teczki zbiorcze
dokumentacji
nadzoru
archiwalnego

A

dla kaZdej jednostki
organizacyj nej prowadzi sig

teczkg zbiotcz4 zawieraj 4c4
m.in. normatywy kancelaryj no-
archiwalne, dokumentacj g

organizacji (statut wraz ze

strukturA oryanizacy jn4,

dokumentacj g przeksztalcefi ),
protokoly kontroli PAN
Archiwum i protokoly kontroli
archiwum pafstwowego wraz z
wnioskami pokontrolnymi,
S wozdania roczne

5

GRoMADZENIE,
OPRACOWANIE I
EWIDENCJA ZASOBU

50

Metodyka w
zakresie
gromadzenia,
opracowania i
ewidencii

A

5l
Gromadzenie
zasobu

510
Nabltki w drodze
kupna i dar6w

A

w tym umowy, spisy material6w
archiwalnych (eden egzemplarz
odklada sig do teczki zespolu, kl.
5321) protokoty posiedzefi i
uchwaly Komisji Oceny Zakup6w
w kl. 002

Przyjmowanie
depozY6w i ich
zwrot

w tym umowy

Przekaz)"wanie
material6w
archiwalnych z
jednostek
organizacyjnych

A

28 tl,

511 A

512



PAN do PAN
Archiwum

513
Gromadzenie
zbior6w specialnych

A zaktspy, dary

<, Opracowanie
zasobu

A

opiniowanie inwentarzy
archiwalnych (rejestr
zatwierdzonych inwentarzy);
wnioski o zatwierdzenie i
protokoly posiedzeri Komisj i
Metodycznej w kl. 002

53 Ewidencja zasobu

530
Ksiggi nabytk6w i
ubytk6w

A

531

Wykaz spis6w
zdawczo-
odbiorczych

A

532 Ewidencja zespol6w A

A

m.in. spisy, inwentarze
tradycyj ne, inwentarze
warsztatowe, notatki
informacyj ne; kopie inwentarzy i
spis6w, sfuZqce jako pomoc przy
udostgpnianiu i przechowywane w
odrgbnych teczkach

533
Ewidencja fotografii
i mikofilm6w A

534
Ewidencja zbior6w
specjalnych

A

s35
Kartoteka
korespondencji

A

s36
Skontrum zasobu
archiwalnego

A

Brakowanie
dokumentacj i z
wlasnego zasobu

6

ZABEzPtEczANIE,
REPROCRAFIA I
UDOSTIPNIANIE

ZASOBU

60

Metodyka w
zakresie
zabezpieczania,
reprografii i
udostepniania

A

61

Zabezpieczrnie, w
tym konserwacja
zasobu

29 l'[\

533

Teczki zespol6w
(zbior6w)
archiwalnych

537



610
Obsluga
przechowywania i
zabezpieczania

BE5

w tym rejestry temperatury i
wilgotnoSci ; doty czy takze
pomieszczefi magazynowych
Archiwum Zakladowego

611
CzynnoSci w
zakresie profilaktyki
i konserwacii

A
w tym karty dokumentacyjne
obiekt6w(w tym dokumentacja
fotograliczna)

612
Ekspertyzy
konserwatorskie
zasobu wlasnego

A

613
Przyimowanie
obiekt6w do
pracowni i ich zwrot

Bl0

62
Reprografia
zabezpieczaiqca

nie dotyczy dzialalno6ci w ramach
udostgpniania zasobu

620 Digitalizacja A baza skan6w

Inne formy
reprografii

A

63
Udostgpnianie
zasobu
Obsluga
u2ltkownik6w
pracowni naukowei

6300
Deklaracje
u2r,tkownik6w

A w tym odmowy udostgpniania

6301
Ksiq2ka odwiedzin
pracowni naukowei

B5

6302
Kartoteka
uZytkownik6w

631
Obstuga
udostgpniania
poSredniego

B5

rewersy, dokumentacj a realizacji
zam6wien repro grafi cznych;
zam6wienia przesylane drog4
mailow4 gromadzone s4 w
odrgbnej teczce

632
Ewidencja ruchu
jednostek
archiwalnych

B5

elektroniczny rejestr ruchu
jednostek, zeszl udostgpnieri,
ksigga j ednostek wypo2yczonych
z magazynu przez pracownik6w

633
Wypo2yczanie
material6w
archiwalnych

6330
Wlpo2yczanie
material6w wlasnych

A

wniosek, zgoda Dyrektora,
rewersy, protok6l wypoZyczenia
wraz z opini4 konserwatorskq,
protokoly zaginigcia lub
uszkodzenia dokumentacj i,
potwierdzenie zwrofu , rej estr
wypo?yczen

tr[
30

621

630



6331

Wypo2yczanie
material6w obcych
przez PAN
Archiwum

B10
wniosek, ewidencja wlpoZyczeri,
korespondencja

634 Kwerendy

6340 Kwerendy naukowe A

6341
Kwerendy o
charakterze
pozanaukowym

BElO np. kwerendy genealogiczne

7

Dzrlr-llxoSt
NAUKOWA,

DYDAKTYCZNA T

POPULARYZACJA

70

Zasady i metodyka
dzialalnoSci
naukowej,
dydaktycznej i
popularyzacji

regulacje, wyjaSnienia, instrukcje

7t

Konferencje,
zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe
i zagraniczne

dokumentacja zebraf
organizacyjnych, program, lista
godci, materialy promocyjne
(foldery, plakaty), druki
zaproszen; dla kaZdego
przedsigwziEcia stanowi odrgbn4

sprawg; sprawy dotycz4ce obslugi
technicznej w klasie 230

72
DzialalnoSd
dydakhczna

BEIO
zajgcia z zakresu archiwistyki dla
student6w

t3 Popularyzacja

730
Imprezy i wystawy
wlasne

A

m.in. Piknik Archiwalny,
Urodziny Staszica; umowy o
wsp6lpracy, programy,
scenariusze, zaproszetia,
wydawnictwa towarzyszqce, w
tym plakaty, dokumentacj a

fotograficzna; kaZde

przedsigwziQcie stanowi odrgbn4
spraw9

731
Udzial w imprezach
i wystawach obcych

A

m.in. Noc Muze6w, Festiwal
Nauki; programy, sceniuiusze,

zaproszenia, dokumentacja
fotografi czna korespondencja;
kaZde przedsigwzigcie stanowi
odrgbnq sprawg; sprawy
dotyczqce obslugi technicznej w
klasie 230

th
1-)

A



732
Pokazy i lekcje
archiwalne

BE5

8

WYDAwNrcrwA,
ZBIORY

BIBLIOTECZNE

Wvdawnictwa

800

Wlasne
wydawnictwa
materialy
promocyjne

A

w tym teki wydawnicze (dla
kazdego numeru prowadzi sig
osobn4 teczkg, zawieraj4c4 kartg
wydawnicz4, umowy,
dokumentacj g wsp6lpracy z
autorami. opracowania autorskie i
redakcyjne, rc cenzj e, e gzemplNze
wydawnicze, dokumentacj g

nadania numeru ISSN)

80i
Udzial w obcych
wydawnictwach

A

802 Inne wydawnictwa A
m.in. katalogi wystaw,
informatory, materialy
informacyjne

Wykonanie
poligraficzne
wydawnictw i
material6w
promocyjnych

B5

umowa o wykonanie uslugi, dla
kazdej publikacji lub
wydawnictwa promocyjnego
prowadzi sig odrgbn4 teczkg;
zrealizowany projekt odklada sig
do teczki wydawnictwa lub
wydarzenia, kt6rego dotyczy

8l Zbiory biblioteczne

810
Zasady gromadzerrta
i udostgpniania
zbior6w

A regulaminy wlasne

8il Gromadzenie
ksiggozbioru

8tl0 Zaktryy ksi42ek B5
w tym kopie rachunk6w za zakup
ksiqzek

8 I I I Prenumerala B5

8l 12 Dary i wymiana BE5
w tym protokoly wplywu
czasopism i ksi4zek

812
Ewidencja
ksiggozbioru

8 120 Ksiggi inwentarzowe A

8l2l Ksiggi ubyk6w A

8122
Zestawienia
ub]'tk6w

A

Katalogi A

tlt\32

80

803

8123



8124
Skontrum
biblioteczne

A okresowe, obligatoryjne

Udostgpnianie
ksiggozbioru

813

8130
Wypo2yczenia
mieiscowe

B2
rewersy; okres przechowl.wani a

liczy sig od daty zwrotu

8l3l Ewidencja
uZytkownik6w

B5 zeszTt wypo?yczeh

8132
Wypo?yczenia
miqdzybiblioteczne

B5 rewersy, rejestr

Informacja o
ksiegozbiorze

BE5814 w tym kwerendy biblioteczne
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