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SCHEMAT KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 | Informatyzacja

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

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspoldzialanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej

09 | Kontrole, audyt
SPRAWY KADROWE
Regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

10 -
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

. Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dziatalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Zapewnienia dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami




ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace

20 zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, Igczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamodwienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulaf:je oraz wyjasnienia, interpretacje., opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowosé¢, ksiggowos¢ i obshuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i §rodkow specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja majatku

36 | Dyscyplina finansowa
KSZTALTOWANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO I NADZOR NAD NIM

40 | Metodyka i organizacja ksztaltowania zasobu i nadzoru nad nim

41 | Wartosciowanie dokumentacji

42 | Czynnosci nadzorcze

43 | Teczki zbiorcze dokumentacji nadzoru archiwalnego
GROMADZENIE, OPRACOWANIE I EWIDENCJA ZASOBU

50 | Metodyka w zakresie gromadzenia, opracowania i ewidencji

51 | Gromadzenie zasobu




52 | Opracowanie zasobu
53 | Ewidencja zasobu

ZABEZPIECZANIE, REPROGRAFIA I UDOSTEPNIANIE ZASOBU
60 | Metodyka w zakresie reprografii, zabezpieczania i udostgpniania
61 | Zabezpieczanie, w tym konserwacja zasobu
62 | Reprografia zabezpieczajaca
63 | Udostgpnianie zasobu

DZIALALNOSC NAUKOWA, DYDAKTYCZNA I POPULARYZACJA
70 | Zasady i metodyka dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i popularyzacji
71 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe i zagraniczne
72 | Dzialalno$¢ dydaktyczna
73 | Popularyzacja

WYDAWNICTWA, ZBIORY BIBLIOTECZNE
80 | Wydawnictwa
81 | Zbiory biblioteczne




Symbole

Kate-

klasyfikacyjne Hashs klasyﬁkagly_]ne goria Uwagi
- dokumentacji archi
dokumentacji
walna
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
regulamin, sktady RN, nominacje
000 Rada Naukowa A na cizlonk’ow RN, p rotokob_'
posiedzen, uchwaty, materialy na
posiedzenia
001 Kolegium Dyrekcji A jak w kl. 000
Migdzy innymi: Komisja
Metodyczna, Komisja Oceny
Zakupoéw, Komisja Archiwalnej
Oceny Dokumentacji, Komisja
Oceny Normatywow, Komisja
Wilasne komisje i Wyceny Daréw Bibliotecznych,
002 zespoly (state i A komisja inwentaryzacyjna,
dorazne) komisja dyscyplinarna i inne — akt
powolania, regulamin, skiad,
protokoty posiedzen z
zalgcznikami i materiatami,
uchwaly; dla kazdej komisji
zaklada sie odrebng teczke
Udzial w obcych
003 gremiach
kolegialnych
w tym udzial Dyrektora w sesjach
o M ——— Zgromadzgma Ogdlnego PAN —
0030 A A zaproszenia, program obrad wraz
kolegialnych PAN " : .
z materiatami, dokumentacja
udzialu w obradach
Udzial w gremiach w tym udzial Dyrektora w Radzie
0031 | kolegialnych innych A Dyrektoréw Jednostek
organow i instytucji Naukowych PAN
Waradv cobumis protolfoly, notatki z zebran,
004 o A materialy prezentowane na
pracownikéw .
zebraniach
01 Organizacja
Organizacja ; i ..
010 arpantur jednostek | B0 m.in. ustawa o Polskiej Akademii
Nauk
nadrzednych
Organizacja regulamin, statut, schemat
011 PAN Archiwum A struktury organizacyjnej, decyzje
w Warszawie Naczelnego Dyrektora Archiwow
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Panstwowych o powierzeniu
zasobu, uchwatly Prezydium i
Zgromadzenia Ogoélnego oraz
zarzadzenia i decyzje wiadz
wykonawczych PAN dotyczace
PAN Archiwum

w tym ich rejestry, bankowe karty
wzoru podpisu; liczy si¢ od
momentu wygasnigcia.

Pe%non?oc.:mc.:twa, Pelnomocnictwa, upowaznienia,
012 I&i%?ya;r;g;;:éw i | B1o |Weory podpiséw i podpisy
: elektroniczne przechowuje sig¢ i
pap 18y, rejestruje w odpowiedniej klasie
elektroniczne .
zgodnie z wykazem akt we
wiasciwej komorce
organizacyjnej
System zarzadzania A |V tym certyfikaty, zasady,
013 jakoscia procedury itp.
Ochrona i
udostepnianie
informacji ustawowo
014 .
chronionych oraz
informacji
publicznej
Wyjasnienia,
interpretacje, opinie
oraz akty prawne
dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony i
0140 | ydostepniania BES
informacji ustawowo
chronionych oraz
informacji
publicznej
Ochrona informacji przy czym akta postgpowan
niejawnych sprawdzajacych przy klasie 117;
0141 BE10 | w tym rejestr dziennikow i
urzgdzenia ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
Ochrona danych
0142 | 5sobowych L
Udostepnianie w tym informacji publicznej
0143 | informacji RE
015 Obstuga ‘
kancelaryjna

M




Przepisy w tym instrukcja kancelaryjna,
kancelaryjne i jednolity rzeczowy wykaz akt,
archiwalne oraz A instrukcja w sprawie organizacji i
0150 | wyjasnienia i zakresu dzialania archiwum
poradnictwo zakladowego, itp. oraz ustalenia w
ww. sprawach
Srodis eofitdencit R(?jestr wysyie'mej kf)respondencji,
0151 | kontroli obiegu BS fefestc dowolliw knigguryeh
dfimeaci] przychoiizacych, dowody
dorgczen
0152 | Opracowanie oraz
wdrazanie wzorow
4 A
formularzy oraz ich
wykazy
Ewidencja drukow przy czym zamowienia i
0153 | Scistego B10 | realizacja zamowien przy klasie
zarachowania 230
Ewidencja pieczeci i przy czym zamdwienia i
0154 | pieczatek oraz ich A realizacja zamo6wien przy klasie
wzory odciskowe 230
Prenumerata Prenumerata czasopism i innych
0155 | czasopism i innych B2 | publikacji
publikacji
Przekazywanie
dokumentacji w
zwiazku ze
0156 | zmianami A
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
Archiwum przy czym przepisy kancelaryjne i
016 archiwalne klasyfikowane sa przy
Zaktadowe .
klasie 0150
Ewidencja przy czym sposob prowadzenia
dokumentacji ewidencji uregulowano w
0160 | przechowywanej w A instrukcji w sprawie organizacji i
archiwum zakresu dziatania archiwum
zaktadowym zakladowego
Opinie i ekspertyzy dotyczy postgpowania z
0161 | Archiwum Akt A dokumentacja dziatalnosci
Nowych wiasnej PAN Archiwum
Brakowanie w tym ustalenia, spisy
0162 | dokumentacji A dokumentacji przekazywanej na

niearchiwalnej z

makulature, protokoty

J




zasobu Archiwum
Zakladowego

potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

0163

Udostgpnianie i
wypozyczanie
dokumentacji z
zasobu Archiwum
Zakladowego

B10

rewersy, zgody Dyrektora PAN
Archiwum na udostepnienie
dokumentacji, wnioski o
udostgpnianie akt

0164

Profilaktyka i
konserwacja
dokumentacji w
archiwum
zakladowym

B10

0165

Doradzanie
komérkom
organizacyjnym w
zakresie
postepowania z
dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw
przejecia
dokumentacji

B2

0166

Kwerendy w zasobie
Archiwum
Zaktadowego

BES5

0167

Wycofywanie
dokumentacji ze
stanu archiwum
zakladowego

w tym protokoly w sprawie
zaginiecia lub uszkodzenia
dokumentacji

0168

Przekazywanie
dokumentacji do
archiwum
zakladowego

0169

Skontrum zasobu
Archiwum
Zaktadowego

w tym protokoly przekazania i
przejecia Archiwum Zakladowego
przez nowego archiwiste
zaktadowego

02

Zbiory aktéw
normatywnych,
legislacja i obsluga
prawna

020

Zbior aktow
normatywnych
wiladz i organéw

B10

okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy prawnej aktu

i




nadrzednych i

innych
Zbior aktow komplet podpisanych zarzadzen,
normatywnych A polecen stuzbowych,

021 wiasnej jednostki komunikatow, instrukcji, pism
okolnych oraz ich rejestry.
zbior podpisanych umow;
materialy Zrodlowe wraz z ‘

022 Zbi6r uméw B |Jodeyen caemplarzent UMWY
przechowuje si¢ i rejestruje w
komérce organizacyjnej, ktora
umowe przygotowala.

Udzial w w tym opiniowanie projektow
przygotowywaniu uchwal czy zarzadzen organdéw

023 projektow aktow A nadrzednych

prawnych

Interpretacje i opinie opiniowanie projektow aktow
prawne na potrzeby prawnych i projektow umow
wlasnej jednostki zawieranych przez wlasng

024 BEIO |. .
jednostke. Drugie egzemplarze
odklada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza

Sprawy sadowe i okres przechowywania liczy si¢
sprawy w od daty wykonania

025 postgpowaniu prawomocnego orzeczenia lub

administracyjnym umorzenia sprawy
Sprawy przed
sgdami
0250 | powszechnymi i RELD
Sgdem Najwyzszym
Sprawy przed
administracyjnymi
DErsiegie, z wyjatkiem tych dotyczacych
programy, zagadnien ujetych w klasie 3 1
03 planowanie, .
o ujetych w klasach
spra'wozdawczosc i merytorycznych
analizy
Wyjasnienia,
interpretacje, opinie
oraz akty prawne BE5
030
dotyczace sposobu
opracowania
strategii,




programéw, planow,
sprawozdan i analiz

031

Strategie, programy,
plany i sprawozdania
z innych podmiotow

B5

przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Strategie i programy
wiasnej jednostki

w tym raporty z ich realizacji

033

Sprawozdania i
plany wieloletnie i
roczne wlasnej
jednostki

034

Plany i
sprawozdania
wiasnej jednostki za
okresy krotsze niz
rok

BES5

informacje zawarte w planach i
sprawozdaniach odzwierciedlaja
dane zawarte w planach i
sprawozdaniach o wigkszym
zakresie czasowym

035

Sprawozdawczos¢
statystyczna roczna i
wieloletnia

036

Sprawozdawczos¢
statystyczna za
okresy krotsze niz
rok

B5

jak w klasie 034

037

Analizy tematyczne
lub przekrojowe,
ankietyzacja

wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

038

Informacje o
charakterze
analitycznym i
sprawozdawczym
dla innych
podmiotow

inne niz w klasie 035; np. dla
organu nadrzednego itp.

039

Sprawozdania z
dziatalnoéci
oddziatlow

PAN Archiwum w
Warszawie

B10

04

Informatyzacja

040

Instrukcje zwiazane
z projektowaniem i

wdrazaniem

10




systemow
teleinformatycznych
we wlasnej jednostce
organizacyjnej

041

Projektowanie 1
wdrazanie
systemow
teleinformatycznych

BE10

042

Licencje na
oprogramowanie i
systemy
teleinformatyczne

B5

okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia licencji

043

Eksploatacja
systemow
teleinformatycznych
i oprogramowania

BS5

044

Ustalanie uprawnien
dostepu do danych i
systemow

B5

okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty uprawnien dostgpu

045

Projektowanie i
eksploatacja stron
internetowych

BEI0

w tym obsluga merytoryczna BIP

046

Bezpieczenstwo
systemow
teleinformatycznych

BEI10

05

Skargi, wnioski,
petycje, postulaty,
inicjatywy i
interpelacje

050

Skargi i wnioski
zatatwiane
bezposrednio

w tym ich rejestr

051

Skargi i wnioski
przekazywane do
zalatwienia wedlug
wladciwosci

B2

052

Petycje, postulaty i
inicjatywy
obywatelskie

11




053

Interpelacje i
zapytania

w tym postow, senatorow,
radnych

054

Sprawy odestane do
zatatwienia innym
podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
sie w zadaniach wlasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

055

Anonimy, sygnaty
od obywateli

BES5

06

Reprezentacja i
promowanie

060

Patronaty

061

Kontakty ze
$rodkami
publicznego
przekazu

0610

Informacje wlasne
dla srodkow
publicznego
przekazu,
odpowiedzi na
informacje medialne,
konferencje i

wywiady

0611

Monitoring $rodkow
publicznego
przekazu

w tym informacje i ,,wycinki
prasowe”

062

Promocja i reklama
dzialalnosci wiasnej
jednostki

w tym udzial w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

063

Zbior zaproszen,
zyczen,
podzigkowan,
kondolencji

BES5

inne niz wchodzace w akta spraw

064

Badanie satysfakcji
klienta

BE10

065

Redagowanie tresci
publikowanych na
stronach

internetowych i

12
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mediach

spolecznosciowych
07 .Wspolflzmlan'le B w kraju i za granicg
innymi podmiotami
070 Nawiazywanie dotyczy spraw, ktore nie mieszczg
kontaktow z A si¢ w innych klasach
podmiotami na
gruncie krajowym
071 Kontakty z
podmiotami
zagranicznymi
0710 | Nawigzywanie
kontaktoéw i zakres
wspoéidziatania z A
podmiotami
zagranicznymi
0711 | Wyjazdy m.in. sprawozdania, raporty,
zagraniczne prezentacje; pozostate sprawy
przedstawicieli % dotyczace obstugi delegacji, ich
wilasnej jednostki rozliczania klasyfikuje si¢ w
odpowiednich klasach jednolitego
rzeczowego wykazu akt
0712 | Przyjmowanie m.in. programy pobytu,
przedstawicieli i BE10 | harmonogramy; sprawy dotyczace
gosci z zagranicy obstugi technicznej w klasie 230
08 Programy i *) okres przechowywania
projekty wynika z zapiséw umowy;
wspolfinansowane sprawy finansowe przy klasie 33
ze Srodkow BE*)
zewnetrznych, w
tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole, audyt
090 Kontrole
0900 | Kontrole zewnetrzne
.. A
we wlasnej jednostce
0901 | Kontrole szacowanie i analizowanie ryzyka
wewngetrzne we A dla realizacji zadan
wlasnej jednostce
0902 | Ksigzka kontroli A

13




0903 | Udziat
przedstawicieli
jednostki w

kontrolach BES
przeprowadzanych
przez inne podmioty

091 Audyt A

do akt osobowych i
dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
SPRAWY KADROWE odklada si¢ dokumentacje
okre$lona w przepisach
wydanych na podstawie
kodeksu pracy

Regulacje, ich
projekty oraz
wyjasnienia,
interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace
zagadnien z
zaKkresu spraw
kadrowych

100 Wiasne regulacje,
ich projekty oraz
wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne
dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
kadrowych

101 Otrzymane od
organow i jednostek
zewngtrznych
regulacje, ich
projekty oraz
wyjasnienia, BE5S
interpretacje, opinie,
akty prawne
dotyczace zagadnien
z zakresu spraw
kadrowych

14 H’




102 Opisy i
warto$ciowanie BE10
stanowisk pracy
103 Restrukturyzacja &
zatrudnienia
104 Kontakty i wymiana
informacji ze
zwigzkami A
zawodowymi w
sprawach kadrowych
Nawigzywanie,
przebieg i
rozwigzywanie
11
stosunku pracy
oraz innych form
zatrudnienia
dokumentacj¢ dotyczaca osob
przyjetych odkiada sig do akt
Zapotrzebowanie i osobowych; okres
110 : - BS "
nabor pracownikow przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych
regulujg odrebne przepisy
111 Konkursy na przy czym dokumentacje
stanowiska posiedzen Komisji Konkursowej
BES klasyfikuje si¢ przy klasie
,.Wlasne komisje i zespoly (stale i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia BEL0
kierownika jednostki
1121 | Obstluga zatrudnienia Blo | W tym zakonczenia stosunku
pracownikow pracy
1122 | Rozmieszczanie i m. in. delegowanie, przeniesienia,
wynagradzanie B10 | zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow przydziat
1123 | O$wiadczenia *) czas przechowywania wynika z
lustracyjne, odrebnych przepisow prawa, w
majatkowe lub inne innym przypadku wynosi 6 lat
o$wiadczenia o B

osobach
zatrudnionych i
czlonkach ich rodzin

15




1124

Opiniowanie i

ocenianie 0s6b BE10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, dotyczy praktyk absolwenckich,
wolontariat, praktyki | B10 | studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone
(umowy cywilno-
prawne)
1140 | Prace zlecone ze okres przechowywania
sktadka na dokumentacji dotyczacej
ubezpieczenie stosunkow pracy nawiazanych
spoleczne przed dniem 1 stycznia 1999 r.
B10 | oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
zlozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez
skladk’l na BS
ubezpieczenie
spoleczne
115 Nagradzanie,
odznaczanie,
wyrdznienia i
karanie
1150 | Nagrody BE10
1151 | Odznaczenia
panstwowe, BE10
samorzadowe i inne
1152 | Wyrdznienia np. podzigkowania, listy
BE10 y
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1153 | Karanie *) okres przechowywania
B" | uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisow prawa
1154 | Postepowanie *) okres przechowywania
dyscyplinarne uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisdw prawa;
B” | ; przy czym dokumentacje
posiedzen Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie
,.Wlasne komisje i zespoly (stale i
16 D///




dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00

116 Sprawy wojskowe B10
0s6b zatrudnionych
117 Dostep 0sob do
informacji
chronionych BE20
przepisami prawa
118 Sprawy osobowe m.in. nekrologi, pisma
niezwigzane z BE5 | gratulacyjne
zatrudnieniem
12 Dokumentacja
pracownicza
Akta osobowe 0s6b dla kazdego pracownika prowadzi
zatrudnionych si¢ odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sa w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ réwniez
w formie elektronicznej, przy
czym dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
120 BE10 | oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca nie zlozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BES0.
121 Dokumentacja w dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrebna teczke
spr.awach BE10 ¢
zwigzanych ze
stosunkiem pracy
122 Pomoce ewidencyjne
do dokumentacji BE10
pracowniczej
123 Legitymacje w tym rejestr wydanych
shuzbowe B5 | legitymacji, sprawy duplikatow,

zwrocone legitymacie, itp.
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124

Zaswiadczenia o
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B2

13

Bezpieczenstwo i
higiena pracy

130

Przeglady warunkow
i bezpieczenstwa
pracy

131

Dziatania w zakresie
zwalczania
wypadkoéw, chordb
zawodowych i
ryzyka pracy

w tym ocena ryzyka zawodowego,
zasadnicze sprawy dot.
zwalczania wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych

132

Wypadki zbiorowe,
$miertelne, cigzkie
przy pracy oraz w
drodze do pracy iz

pracy

133

Wypadki lekkie przy
pracy oraz w drodze
do pracy i z pracy

B10

134

Warunki szkodliwe i
choroby zawodowe

1340

Warunki szkodliwe

BE10

1341

Rejestr czynnikow
szkodliwych

B40

1342

Choroby zawodowe

BE10

135

Przeciwdziatanie
mobbingowi i
dyskryminacji

BE10

zasady odkladane do kl. 100, tutaj
ankiety, badania, o$wiadczenia,
sprawozdania i raporty

136

Ochrona oséb
zglaszajacych
naruszenia prawa
unijnego

BE¥)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow prawa

14

Szkolenie i
doskonalenie
zawodowe 0s6b
zatrudnionych

140

Wiasne regulacje i
programy szkolenia
oraz doskonalenia

w tym indywidualne Sciezki
rozwoju
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