Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Dyrektora IBL PAN nr 1/2018

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
INSTYTUTU BADAN LITERACKICH
POLSKIEJ AKADEMII NAUK



SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

Gremia kolegialne

Organizacja

Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka, analizy, strategie, programy
Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy, interpelacje i inne wystapienia
Reprezentacja i promowanie, uroczystosci okoliczno$ciowe

Wspotdziatanie z innymi podmiotami

Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0s6b zatrudnionych

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatacja obiektow

Gospodarka materiatowa

Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona obiektéw 1 mienia oraz sprawy obronne

Zamowienia publiczne

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiggowych

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos$¢ i obstuga finansowa

Obsluga finansowa funduszy specjalnych, w tym zagranicznych

Opfaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Dziatalno$¢ naukowa

Zjazdy, konferencje, zebrania i inne spotkania naukowe
Studia podyplomowe, kursy i szkolenia

Studia doktoranckie

Nadawanie stopni naukowych

Wystgpowanie o nadanie tytutu naukowego

Biblioteka naukowa

Informacja naukowa

Staze i stypendia naukowe

Zasady i metodyka w sprawach dziatalnosci wydawniczej i popularyzatorskiej
Wydawnictwa

Popularyzacja

Promocja i reklama dziatalnosci Instytutu



Symbole

klasyfikacyjn Uwagi
d(?l?lljmeanct)gcjie Hasla Kklasyfikacyjne dokumentacji | Kat. arch.
| m v
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Naukowa A Sktad i nominacje, porzadek posiedzenia, lista
uczestnikdw, materiaty na posiedzenia,
referaty, gtosy w dyskusji, inne wystapienia,
wnioski, uchwaly, protokoty, stenogramy,
sprawozdania i relacje z realizacji uchwal,
regulaminy, nagrania dzwigkowe,
dokumentacja z wyboréw do Rady Naukowej
(w tym karty do gtosowania).
Dokumentacj¢ komisji nalezy rejestrowaé w
klasie 002.
Dokumentacj¢ poszczegolnych przewodow
doktorskich, habilitacyjnych oraz nadan
tytutow profesorskich nalezy rejestrowaé w
klasach odpowiednio: 441, 442, 451
001 Kolegium Dyrekcji A
002 Komisje A m.in. komisja socjalna, dyscyplinarna,
inwentaryzacyjna, komisje powotane w ramach
Rady Naukowej (sktad, protokoty posiedzen,
listy obecnosci, opracowania, sprawozdania,
whnioski)
003 Zespoty problemowe A
004 Komitety redakcyjne A
005 Rady programowe A
006 Udziat w obcych gremiach A
kolegialnych
0060 | Udziat w gremiach PAN A m.in. w komisjach, zespotach, grupach, radach,
udziat zarowno staty jak i dorazny (ekspercki)
0061 | Udziat w gremiach innych podmiotow
0062 | Udziat w gremiach o charakterze
miedzynarodowym
007 Narady i zebrania
0070 | Narady i zebrania pracownikow A protokoty, sprawozdania, notatki, wnioski.
Dokumentacje¢ zebran naukowych klasyfikuje
si¢ przy klasie 412




0071 | Udziat w naradach i zebraniach A
organizowanych przez PAN
01 Organizacja
010 Organizacja podmiotow A
0100 | Organizacja Instytutu Badan A Dotyczy m.in.: statutow, schematow i
Literackich PAN regulaminéw organizacyjnych, zakresow
dziatania dziatow administracyjnych i
pracowni oraz zespotéw badawczych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
aczenia, reorganizacji, rejestracji i odpisow z
rejestrow, nadania numeru NIP, REGON,
wykazu symboli jednostek organizacyjnych,
itp. oraz wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach.
0101 | Organizacja podmiotow dziatajacych A dotyczy np. Komitetu Gtownego Olimpiady
przy Instytucie Badan Literackich Literatury i Jezyka Polskiego
PAN
0102 | Organizacja Polskiej Akademii Nauk BE10 statuty, schematy organizacyjne itp. (dotyczy
réwniez jednostek organizacyjnych PAN)
0103 | Organizacja podmiotow BE10 m.in. statuty, regulaminy, schematy
wspotpracujacych z IBL PAN organizacyjne jednostek wspotpracujacych
0104 | Pelnomocnictwa, upowaznienia, BE10 w tym rejestry, bankowe karty wzoru podpisu
wzory podpisow i podpisy
elektroniczne
011 System zarzadzania jakos$cia A
012 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0120 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A W tym polityka bezpieczenstwa danych
akty prawne dotyczace zagadnien z osobowych
zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0121 | Ochrona informacji niejawnych BE10 przy czym akta postgpowan sprawdzajacych
przy klasie 117
0122 | Ochrona danych osobowych BE10
0123 | Udostepnianie informacji publiczne;j BE10




013

Obstuga kancelaryjna

0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
oraz wyjasnienia i poradnictwo wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i
wewnatrz Instytutu zakresu dziatania archiwum zaktadowego, inne

instrukcje dot. postgpowania z dokumentacja
(np. ksiggowa) oraz korespondencja w tych
sprawach

0131 | Srodki do rejestracji i kontroli obiegu B5 W tym rejestry przesylek, ksigzka pocztowa,
dokumentacji dowody doreczen, itp.

0132 | Opracowanie oraz wdrazanie wzorow, A w tym elektroniczne
formularzy oraz ich wykazy

0133 | Ewidencja drukow Scistego B10 przy czym korespondencja w prawie zméwien i
zarachowania realizacji zamowien — klasa 230

0134 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym korespondencja w prawie zmowien i
ich wzory odciskowe realizacji zamowien - Klasa 230

0135 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji

0136 | Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencjami

014 Archiwum zaktadowe przepisy kancelaryjne i archiwalne
rejestrowane sg przy klasie 0130

0140 | Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob prowadzenia ewidencji
przechowywanej w archiwum uregulowano w instrukcji w sprawie
zaktadowym organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego

0141 | Przekazywanie materialow A spisy zdawczo-odbiorcze, korespondencja
archiwalnych do zasobu PAN
Archiwum w Warszawie

0142 | Brakowanie dokumentacji A protokoly oceny dokumentacji niearchiwalne;j,
niearchiwalnej spisy dokumentacji przekazywanej do

zniszczenia, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji, korespondencja

0143 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 zezwolenia, karty udostepniania i
dokumentacji w archiwum wypozyczenia akt, korespondencja ws.
zaktadowym udostgpniania

0144 | Przejmowanie dokumentacji do BE5 korespondencja, terminarze przekazywania
archiwum zaktadowego dokumentacji, notatki, protokoty przejecia

dokumentacji nieuporzgdkowanej i spisy
robocze tej dokumentacji

W klasie 0130 rejestruje si¢ wyjasniania i
poradnictwo metodyczne wewnatrz Instytutu.

0145 | Gromadzenie spuscizn A Ewidencja, korespondencja,

zgoda na udost¢pnianie i inne ustalenia
dotyczace dysponowania spuscizna




0146 | Przyjmowanie dokumentacji w A Ewidencja, korespondencja i inne ustalenia
depozyt i jej zwrot dotyczgce dysponowania depozytem
0147 | Kwerendy archiwalne w zasobie BE5S
archiwum zakladowego
0148 | Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
0149 | Profilaktyka i konserwacja BE10 korespondencja, umowy, normy i inne
dokumentacji w archiwum ustalenia
zaktadowym
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbiory aktow normatywnych
0200 | Zbidr aktow normatywnych Polskiej BE10
Akademii Nauk
0201 | Zbiér aktéw normatywnych Instytutu A komplet podpisanych zarzadzen, instrukcji,
Badan Literackich PAN wytycznych, polecen stuzbowych,
komunikatow, pism okolnych oraz ich rejestry
Kazdy rodzaj aktow normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego aktu nastgpuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie zakresowi
danego aktu.
0202 | Zbidr aktéw normatywnych innych BE10
podmiotow
021 Zbioér umoéw BE10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia
podpisanych uméw wraz z ich rejestrami
Materiaty zrodlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje si¢ i
rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce organizacyjnej, ktora
umowe przygotowala.
022 Udziat w przygotowaniu i A W tym aktéw prawa powszechnie
opiniowaniu projektow aktow obowiagzujgcego
prawnych
023 Opinie prawne na potrzeby Instytutu BE10
024 Sprawy sadowe i sprawy w okres przechowywania liczy si¢ od daty
postepowaniu administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0240 | Sprawy przed sadami powszechnymi BE10
0241 | Sprawy przed sadami BE10

administracyjnymi




03

Planowanie, sprawozdawczos$¢,
statystyka, analizy, strategie,
programy

z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
yjetych w klasie 3;

plany i sprawozdania dot. projektow
badawczych przechowywane sa w teczkach
poszczegblnych projektow w klasie 402

030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne oraz instrukcje dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programow, planoéw, sprawozdan i
analiz
031 Strategie, programy, plany, BE5S przestane do wiadomosci lub wykorzystania
sprawozdania z innych podmiotow
032 Strategie, prognozy, programy A w tym sprawozdania i raporty ich realizacji
Instytutu
033 Planowanie i sprawozdawczo$¢
0330 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ na A W tym o$wiadczenia o stanie kontroli
poziomie catego Instytutu zarzadczej, sprawozdania statystyczne
Jezeli dokumentacja ma charakter czastkowy i
miesci si¢ co do zakresu i rodzaju danych w
danych zawartych w dokumentacji o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tej dokumentacji o
charakterze czastkowym zakwalifikowac do
kat. B5
0331 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ A jezeli dokumentacja ma charakter czastkowy i
komoérek organizacyjnych miesci si¢ co do zakresu i rodzaju danych w
danych zawartych o dokumentacji o wickszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tej dokumentacji o
charakterze czastkowym zakwalifikowa¢ do
kat. B5
0332 | Plany indywidualne BES
0333 | Sprawozdania indywidualne A
034 Analizy i oceny A problemowe i kompleksowe, analiza i ocena
dziatalnosci Instytutu, ocena parametryczna
Instytutu, analizy tematyczne, przekrojowe,
ankietyzacja
Oceny dorobku naukowego pracownikéw
naukowych — klasa 1124
035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034, np. dla organéw

analitycznym i sprawozdawczym dla
innych podmiotow

administracji itp.

04

Informatyzacja

Zakup i eksploatacja komputerow i
infrastruktury — klasa 230




040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji

W tym polityka Bezpieczenstwa
Informatycznego

041

Projektowanie i wdrazanie
oprogramowania i
systemowteleinformatycznych

BE10

042

Licencje na oprogramowanie
i systemy teleinformatyczne

BE10

043

Eksploatacja oprogramowania
i systemow teleinformatycznych

BE10

W tym sprawy ich bezpieczenstwa

044

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemow

B10

okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
uprawnien dostepu

045

Projektowanie i eksploatacja stron
i portali internetowych

BE10

046

Ewidencja stosowanych systemow
i programow

05

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy, interpelacje i inne
wystapienia

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, interpelacji 1 innych
wystapien

051

Zatatwianie skarg i wnioskow

w tym ich rejestr

052

Przesytanie skarg i wnioskow wedtug
wiasciwosci

BES

053

Petycje, postulaty, inicjatywy oraz
inne wystapienia

054

Interpelacje i zapytania

W tym postoéw, senatoréw, radnych, rzecznikow

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢ w
zadaniach wtasnej jednostki, a zostaly do niej
skierowane przez pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy

056

Niezamawiane oferty

Bc

06

Reprezentacja i promowanie,
uroczystosci okolicznos$ciowe

przy czym sprawy zwigzane z organizacja i
udziatem w konferencjach — Klasa 41
popularyzacja i reklamg — klasa 53

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci

061

Patronaty




062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620 | Informacje wtasne dla srodkow A w tym sprostowania
publicznego przekazu oraz
odpowiedzi na informacje medialne
0621 | Konferencje i wywiady dla §rodkéw A
publicznego przekazu
0622 | Monitoring $rodkow publicznego A w tym tzw. wycinki prasowe, czy wydruki
przekazu
063 Kroniki inne ksiggi pamiatkowe A
064 Zbior zaproszen, zyczen, BE5S inne niz zwigzane z zatatwieniem okreslonej
podzickowan, kondolencji, ogloszen sprawy
065 Uroczystos$ci okoliczno$ciowe A np. jubileusze pracownikéw, programy,
Instytutu zaproszenia
07 Wspoldzialanie z innymi A W kraju i za granica
podmiotami
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace wspotdziatania
z innymi podmiotamioraz udziatu w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewngtrznych
071 Wspolpraca z podmiotami krajowymi A przy czym zbiér umoéw i porozumien - klasa
073
072 Wspotpraca z podmiotami
zagranicznymi
0720 | Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A przy czym zbidér uméw i porozumien - klasa
zakresu wspotdziatania z innymi 073
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli BE10 korespondencja, wnioski, decyzje, programy
Instytutu pobytu, plany
w klasie 0722 rejestruje si¢ sprawozdania
0722 | Sprawozdania z wyjazdow A
zagranicznych
0723 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci BE10 korespondencja, wnioski, decyzje
Z zagranicy w klasie 0724 rejestruje sie programy i
sprawozdania
0724 | Programy i sprawozdania A
przedstawicieli i gosci z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi A

podmiotami dotyczacymi zakresu i
sposobu wspoétdziatania




074 Programy i projekty A Wrtasne wytyczne, regulacje, dokumentacja
wspotfinansowane ze srodkow realizacji projektow
zewngetrznych, w tym Unii Sprawy finansowe - klasa 33
Europejskiej Indywidualne projekty badawcze — klasa 402
08 Kontrole, audyt i szacowanie ryzyka
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A
akty prawne dotyczace zagadnien
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka, badan
081 Kontrole
0810 |Kontrole zewnetrzne A protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
zarzadzenia i wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji,
kazda kontrola stanowi odrebng sprawe
0811 |Kontrole wewnetrzne A jak w klasie 0810
0812 | Ewidencja kontroli BE5S ksiazki kontroli
082 Audyt A plany, dokumentacja z przeprowadzonego
audytu, sprawozdania, oceny, techniki i
procedury audytu
083 Szacowanie i analizowanie ryzyka dla A
realizacji zadan
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjas$nienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wrhasne regulacje, ich projekty oraz A m.in. regulamin pracy, umowy zbiorowe
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Inne regulacje, ich projekty oraz BE10 Otrzymane od jednostek zewnetrznych, jezeli
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty regulacje te dotyczg bezposrednio
prawne dotyczace zagadnien z zakresu pracownikow Instytutu to dokumentacje
spraw kadrowych kwalifikuje si¢ do kategorii A.
102 Opisy stanowisk pracy i okre$lenie A réwniez protokoty zdawczo-odbiorcze
zakresu kompetencji i zadah stanowisk pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana informacji ze A

zwigzkami zawodowymi w sprawach

kadrowych
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11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B5 zgloszenia komorek organizacyjnych,
do pracy zgloszenia do organ6w zatrudnienia,
ogloszenia w prasie itp.,
okres przechowywania ofert kandydatoéw
nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska BE5 Akta 0sob przyjetych odktada si¢ do akt
osobowych; przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje si¢ przy klasie
002,
jezeli akta osob przyjetych nie zostaly
odtozone do akt osobowych to kwalifikuje si¢
je do kategorii BE50.
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia Dyrektora BE10
Instytutu
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakonczenia stosunku pracy;
akta dotyczace konkretnych pracownikow
oktada si¢ do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m.in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
pracownikow awanse, podwyzki, przydzial;
akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B* *) czas przechowywania wynika z odrgbnych
przepisdOw prawa, w innym przypadku wynosi
6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob BES Akta dotyczace poszczegdlnych pracownikow
zatrudnionych mozna odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata odtozona do
akt osobowych to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii BE50
113 Staze, wolontariat, praktyki w
Instytucie
1130 | Staze zawodowe BE10
1131 | Wolontariat BE10
1132 | Praktyki BE10 Dotyczy praktyk absolwenckich, studenckich,
zawodowych itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno- Umowy o prace zlecone z wlasnymi i obcymi

prawne)

pracownikami, ewidencja prac zleconych.
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1140 | Prace zlecone ze sktadkg na B50

ubezpieczenie spoteczne

1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5

ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie

1150 | Nagrody BE10 Akta dotyczace poszczegblnych os6b mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata odtozona do
akt osobowych to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii BE50.

1151 | Podzigkowania, listy gratulacyjne, BE10 Akta dotyczace poszczego6lnych os6b mozna

dyplomy, pochwaty odlozy¢ do akt osobowych danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata odtozona do
akt osobowych to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii BE5SO0.

1152 | Odznaczenia panistwowe i inne BE10 Akta dotyczace poszczegblnych os6b mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata odtozona do
akt osobowych to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii BE50.

1153 | Karanie B* *okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa

1154 | Postepowanie dyscyplinarne BE10 Posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie 002.

116 Wojskowe sprawy pracownikow BE10
117 Dostep 0sob zatrudnionych do BE20 W tym zwolnienie z obowigzku zachowania
informacji chronionych przepisami tajemnicy oraz dostep 0s6b spoza Instytutu.
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe BE50 Dla kazdego pracownika prowadzi si¢
oddzielng teczke zawierajaca podanie o prace,
zyciorys, ankiete, opinie, akty mianowania,
umowe o prace, jej zmiang, odpisy akt z
przebiegu pracy (awanse, odznaczenia)
$wiadectwa nauki i podnoszenia kwalifikacji,
inne pisma o zasadniczym znaczeniu dla
przebiegu pracy. Akta osobowe dyrektorow,
samodzielnych pracownikoéw naukowych i
innych os6b zajmujacych stanowiska
kierownicze oraz o wybitnych zastugach dla
Instytutu zalicza si¢ do kat. A.
121 Pomoce ewidencyjne do akt BES50 ksiggi ewidencyjne, skorowidze,
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy

duplikatow, zwrocone legitymacje itp.
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123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5 na kazdy rok kalendarzowy prowadzi si¢
odrebny rejestr wydanych za§wiadczen
124 Wykazy etatow A rejestr prowadzony dla kazdego roku odrgbnie
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa A
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, chorob zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do
pracy i z pracy
1320 | Wypadki $miertelne, powodujace A Dokumentacja powypadkowa
inwalidztwo
1321 | Inne wypadki BE10
133 Warunki szkodliwe
i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
134 Szkolenia z zakresu BHP B5 Karty szkolen wstgpnych oraz odpisy
zaswiadczen potwierdzajacych odbycie
szkolenia okresowego odktada si¢ do akt
osobowych.
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe Szkolenia z zakresu BHP - klasa 134
os6b zatrudnionych
140 Ustalanie $ciezek rozwoju BE10
zawodowego dla 0sob zatrudnionych
141 Szkolenia zorganizowane we wlasnym BE10 W tym przy pomocy podmiotdw zewngetrznych
zakresie dla osob zatrudnionych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 Studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla wtasnych
pracownikow; kopie dokumentdéw ukonczenia
odktada si¢ do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnos$ci w pracy B5
1501 | Absencja w pracy BS
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1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B5 w tym ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B5
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
wychowawcze itp. pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata odtozona do
akt osobowych, to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii BE50
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikdéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika;
jezeli dokumentacja nie zostata odtozona do
akt osobowych to kwalifikuje si¢ ja do
kategorii BE50
152 Dodatkowe zatrudnienie 0s6b B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w BE5 whnioski i decyzje o dofinansowanie do
ramach zaktadowego funduszu wczasow, obozow i kolonii dzieci i mtodziezy,
swiadczen socjalnych zapomogi losowe i socjalne itp.
161 Wspieranie 0s6b zatrudnionych w B5
zakresie zaspakajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
162 Opieka nad emerytami, rencistami i BES
osobami niepetnosprawnymi
163 Zapotrzebowanie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10

pracownicze, itp.
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175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWY MI
20 Regulacje oraz wyja$nienia, A
interpretacje, opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BE5S Dokumentacja dotyczy przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze prze z 5 lat od
momentu jego utraty, jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych 1 nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A.
22 Administrowanie i eksploatacja
obiektow
220 Stan prawny nieruchomogci A w tym nabywanie i zbywanie nieruchomosci
221 Udostepnianie i oddawanie w hajem B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
lub dzierzawe wlasnych obiektow i obiektu lub wygasnigcia umowy najmu
lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia
budynkéw, lokali i pomieszczen w energi¢ elektryczna, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp., w tym
przeglady stanu technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjatkiem
dowodow ksiggowych)
224 Obstuga pokoi goscinnych B5 przy czym ksigzki meldunkowe kwalifikuje si¢
do kategorii BE10
225 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i B5 zapotrzebowanie, zaméwienia, reklamacje,

pomoce biurowe

korespondencja z dostawcami. Nie dotyczy
zamowien publicznych.
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231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
srodkow trwatych i nietrwatych ilosciowo-warto$ciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,
trwatych i przedmiotéw nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania §rodka,
kontrole techniczne, konserwacja i remonty
srodkow, protokoty likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
uplynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno- BE5 opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
eksploatacyjna §rodkow trwatych przechowywania liczy si¢ od momentu
likwidacji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, lacznos$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow, karty eksploatacji
transportowych samochodow, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochodow
243 Organizacja i eksploatacja BE10 modemy, tacza internetowe
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia Instytutu BE10 w tym plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby ochrony
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw
transportu itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty wygasniecia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukcje o postegpowaniu w razie pozaru,
plany ewakuacii, itp.
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10
zarzadzane kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie catej dziatalnosci Instytutu
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FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyja$nienia, A w tym polityka rachunkowosci, ewidencja i
interpretacje, opinie dotyczace plany kont, ich projekty i uzgodnienia
zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
3110 | Przygotowanie projektu budzetu BE5S uzgodnienia, korespondencja, materiaty
pomocnicze
3111 | Budzeti jego zmiany A
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie $rodkow finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania §rodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania BE10
budzetu
3124 | Roczne sprawozdania finansowe A w tym bilans, analizy z wykonania budzetu,
rachunek zyskow i strat itp.
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalno$ci Instytutu B5
3131 | Finansowanie inwestycji i zakupow B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Obstuga bankowa B5
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢ i obstuga finansowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5

17




3201 | Obrot bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obsluga wadium B5
321 Ksiggowo$¢ finansowa
3210 | Dowody ksi¢cgowe B5 okres przechowywania liczy si¢ od nastgpnego
roku obrotowego po zakonczeniu sprawy.
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozliczenia finansowe B5 z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi,
podatkowymi itp.
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Zestawienia kosztow B5 rozliczenia miesi¢czne
3216 | Kontrole i rewizje kasy B5
3217 | Zobowiazania, porgczenia B5
322 Ksiggowos$¢ materiatlowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen dowody ksiegowe, karty iloSciowo-
warto§ciowe, analityczne, ksiggi, rejestry i inne
3230 | Dokumentacja ptac i potracen ptac B10 materiaty zrédtowe do obliczania wysokos$ci
ptac, premii i potracen z ptac (podatki, sktadki,
zwolnienia lekarskie itp.), zaswiadczenia o
zwolnieniu i zatrudnieniu pracownikow
3231 | Listy ptac B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 | Deklaracje PFRON B5
3235 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenia B50
spoleczne
3236 | Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu plac ze
sktadka na ubezpieczenie spoteczne
3237 | Dokumentacja wynagrodzen z B5
bezosobowego funduszu plac bez
sktadki na ubezpieczenie spoteczne
3238 | Listy ptac stypendiow B50
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3239 | Zaswiadczenia o placach B5
33 Obstuga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji uj¢tej w klasie 08;
specjalnych, w tym zagranicznych obejmuje fundusz prac badawczych, zaktadowy
fundusz nagrod, socjalny i mieszkaniowy,
stypendidw, itp.,
przy czym protokoty z posiedzenia komisji —
klasa 002
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
341 Ustalanie cen za wlasne ustugi B5
35 Inwentaryzacja
350 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5 przy czym protokoty z posiedzenia komisji —
sprawozdania z przebiegu klasa 002
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
351 Wycena i przecena B10 aktualizacja i wycena Srodkow trwatych,
ksiazek w bibliotece
352 Ksiazki inwentarzowe B5
36 Dyscyplina finansowa BE10
DZIALALNOSC NAUKOWA T
EDUKACYJNA ORAZ ROZWOJ
KADRY NAUKOWEJ
40 Dzialalno$¢ naukowa
400 Wiasne zasady i metodyka w A
sprawach dziatalno$ci naukowej
401 Zasady i metodyka w sprawach BE10
dziatalnosci naukowej otrzymywane
od jednostek zewnetrznych
402 Realizacja projektow badawczych A w tym prace naukowo-badawcze wykonane na

zlecenie Instytutu

Dla kazdego projektu badawczego zaktada si¢
odrebng teczke zawierajacg komplet
wymaganych dokumentéw - wniosek wraz z
dokumentacja, opracowania etapowe i
koncowe , sprawozdania, ankiety, ekspertyzy,
kwerendy naukowe, kartoteki itp.

Jesli wynikiem projektu jest ksiazka
opublikowana w Wydawnictwie IBL -
opracowanie autorskie publikacji
przechowywane jest w dokumentacji
Wydawnictwa.

dokumentacja finansowa — klasa 3

umowy cywilnoprawne - klasa — 114
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403 Organizacja badan naukowych i BE10 korespondencja, wnioski o finansowanie
koordynacja prac naukowo dziatalno$ci statutowej, projekty
badawczych niezrealizowane

dokumentacja finansowa — klasa 3
umowy cywilnoprawne - klasa — 114

404 Prace naukowo-badawcze zewngtrzne B5 teksty przestane do wiadomosci

405 Opiniowanie opracowan naukowo- A recenzje tekstow, koreferaty, opinie o tekstach,
badawczych (wlasnych i itp.
zewngtrznych)

406 Ewidencja projektow badawczych i A
innych opracowan naukowo-
badawczych

407 Informacje, ekspertyzy w zakresie A
problematyki naukowej

41 Zjazdy, konferencje, zebrania i inne
spotkania naukowe

410 Whasne zasady dotyczace organizacji A
konferencji naukowych

411 Zasady dotyczace organizacji BE10
konferencji naukowych otrzymywane
od jednostek zewnetrznych

412 Zjazdy, konferencje, zebrania i inne A programy, listy uczestnikow, protokoty,
spotkania naukowe organizowane sprawozdania, referaty i inne materiaty
przez Instytut naukowe, dokumentacja fotograficzna i

nagrania dzwigkowe, jeden egz. zaproszenia

413 Udziat w zjazdach, konferencjach, A whasne, wystapienia, referaty, opracowania,
zebraniach i innych spotkaniach notatki problemowe, sprawozdania; pozostate
naukowych organizowanych przez materialy - kat. BS
inne jednostki

42 Studia podyplomowe, kursy i
szkolenia

420 Podstawy prawne dziatalnosci A akty powotania studiow podyplomowych,

kierownikow studiow, regulaminy itp.

421 Plany i programy

4210 |Planyi programy studiow A
podyplomowych

4211 | Planyi programy kursow A

4212 | Plany i programy szkolen A
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422 Rekrutacja na studia podyplomowe B50 podania wraz z wymagang dokumentacja,
akta osdb przyjetych na studia podyplomowe
odktada si¢ do akt osobowych, akta
nieprzyjetych — kat. B¢

423 Karty informacyjne przyjetych na B50

kursy i szkolenia oraz $wiadectwa
ukonczenia

424 Organizacja i tok studiow B5 siatka zaje¢¢, sprawy organizacji wykladow,

podyplomowych, kurséw oraz szkolen ogloszenia do prasy, listy obecnos$ci stuchaczy,
prace zaliczeniowe stuchaczy, zaswiadczenia w
sprawach osobowych stuchaczy itp.

425 Praktyki studenckie B5 zaswiadczenia o odbyciu praktyk odktada si¢
do akt osobowych — klasa 427

426 Karty i protokoty egzaminacyjne B50

427 Akta osobowe stuchaczy studiow B50 w tym $wiadectwa (kopie)

podyplomowych
428 Ewidencje stuchaczy B50
429 Materiaty dydaktyczne i pomoce A wlasne opracowania, opinie, uwagi
szkoleniowe
43 Studia doktoranckie

430 Podstawy prawne dziatalnosci A akty powotania studiow doktoranckich,
kierunkow studiow, regulamin itp.

431 Plany, programy i sprawozdania A

studiow doktoranckich
432 Rekrutacja na studia doktoranckie
4320 | Formularze zgloszeniowe kandydatow B5 formularze os6b przyjetych odktada si¢ do akt
wraz z wymagang dokumentacja osobowych - klasa 435
4321 | Sprawozdania z rekrutacji A Protokot Komisji z rozmowy kwalifikacyjne;j,
réowniez sktad Komisji Rekrutacyjnej

433 Organizacja studiow doktoranckich B5 siatka zaje¢c¢, sprawy organizacji wykladow,

1 dobor kadr pedagogicznych ogloszenia do prasy, listy obecnosci stuchaczy,
itp.

434 Karty i protokoty egzaminacyjne B50

435 Akta osobowe doktorantéw B50 dla kazdego doktoranta zaktada si¢ oddzielna

teczke obejmujacy list motywacyjny, zyciorys,
kopi¢ dyplomu magistra, temat pracy
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doktorskiej, spis publikacji

436 Ewidencja akt osobowych B50 rejestry, skorowidze, album studenta
437 Legitymacje dla doktorantow B5 rejestr wydanych legitymacji lub duplikatow
438 Zaswiadczenia w sprawach B2 rejestr wydanych zaswiadczen
osobowych doktorantow
439 Sprawy dyscyplinarne doktorantéw BE5S
44 Nadawanie stopni naukowych
440 Regulacje, ich projekty oraz A
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadawania stopni naukowych
441 Przewody doktorskie A Dla kazdego doktoranta zaktada si¢ oddzielng
teczke zawierajaca dokumenty wymagane
aktualnym rozporzadzeniem ministra
wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego w
sprawie dokumentacji przebiegu studiéw oraz
uregulowaniami wewnetrznymi (podanie,
zyciorys, kopie dyplomu magistra, temat pracy
doktorskiej, spis publikacji, recenzje, protokoty
egzaminow doktorskich, protokoty Komisji z
przeprowadzonej obrony pracy, zawiadomienie
0 nadaniu stopnia doktora, zgoda na
udostepnienie pracy), maszynopis rozprawy
doktorskiej.
442 Przewody habilitacyjne A Jak w klasie 441
443 Rejestr prac doktorskich A prowadzony na kazdy rok kalendarzowy
444 Rejestr prac habilitacyjnych A prowadzony na kazdy rok kalendarzowy
445 Nostryfikacja A obejmuje dokumentacje przebiegu
postepowania nostryfikacyjnego
45 Wystepowanie o nadanie tytulu
naukowego
450 Regulacje, ich projekty oraz A
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadawania tytutéw naukowych
451 Whioskowanie o przyznanie tytulow A
profesorskich
46 Biblioteka naukowa
460 Regulacje, wyjasnienia, opinie do A

regulacji, interpretacje, instrukcje w
sprawach obshugi zbiorow
bibliotecznych
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461 Gromadzenie zbioru bibliotecznego -
4610 | Wymiana wydawnictw — krajowa B5 korespondencja, dowody i wykazy wplywow
4611 | Wymiana wydawnictw- zagraniczna B5 korespondencja, dowody i wykazy wplywow
4612 | Zakupy krajowe B5 korespondencja, dowody i wykazy wptywow,
kat Bc - kopie rachunkow
4613 | Zakupy zagraniczne B5 korespondencja, dowody i wykazy wpltywow,
kat Bc - kopie rachunkow
4614 | Dary BE5 korespondencja, dowody i wykazy wptywow,
protokoty wyceny
4615 | Depozyty BE5 korespondencja, umowy, dowody i wykazy
wplywow
4616 | Przekazania wewnetrzne B5 protokoty przekazania zbiorow migdzy
komorkami
4617 | Gospodarka dubletami i drukami B5 wykaz dubletow, okres przechowywania
zbgdnymi liczony jest od rozdysponowania wszystkich
dubletow z wykazu
462 Ewidencja zbioru bibliotecznego A rejestr wptywow, kartoteki, ksiegi
inwentarzowe, katalogi, ksigegi ubytkow
463 Udostepnianie zbioru bibliotecznego B5 rejestry, kartoteki czytelnikow, rewersy (do
brakowania mozna przekazaé dopiero po
ustaleniu, ze dokumentacja dotyczy ksigzek
zwroconych), ksiegi obecnosci
464 Reprografia zbiorow bibliotecznych B5 korespondencja ws. digitalizacji,
mikrofilmowania, kserokopii, plany,
uzgodnienia
465 Konserwacja zbiorow bibliotecznych BE10 Zlecenia, zamoOwienia, kat. Bc - kopie
rachunkow
466 Informacja o zbiorach biblioteki B5
467 Skontrum zbioréw bibliotecznych A protokoty skontrum
47 Informacja naukowa BE5 korespondencja, kwerendy bibliograficzne,
biograficzne, biblioteczne, archiwalne
48 Staze i stypendia naukowe
480 Staze i stypendia naukowe wiasnych A krajowe i zagraniczne, korespondencja,
pracownikow w innych instytucjach whnioski, programy, sprawozdania, kat. B3 -
whnioski odrzucone
481 Staze i stypendia naukowe W BE10 wnioski, programy, sprawozdania,

Instytucie

korespondencja, kat. B3 - wnioski odrzucone
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WYDAWNICTWA

Plany, sprawozdania, programy w klasie 03,

| POPULARYZACJA dokumentacja finansowa - w klasie 3
DZIALALNOSCI IBL PAN
50 Zasady i metodyka w sprawach A
dziatalno$ci wydawniczej i
popularyzatorskiej
51 Wydawnictwa
510 Wydawnictwa wiasne
5100 | Teki wydawnicze A Prowadzone sa oddzielnie dla kazdego tytutu
(ksigzki, czasopisma itp.) - zawieraja:
korespondencj¢ merytoryczna, karty
wydawnicze, umowy z autorami wraz z
aneksami, opracowania autorskie i redakcyjne
(wraz z naniesionymi merytorycznymi
korektami redakcyjnymi i autorskimi),
oswiadczenia autora, opinie, recenzje, projekty
graficzne, wersje finalne opracowania
redakcyjnego ksigzki lub czasopisma w postaci
ztozonej i zaakceptowanej do druku, inne
materiaty, ktore redakcja uzna za szczegdlnie
wazne dla danej pozycji wydawniczej
w klasie 5101 rejestrowane sg egzemplarze
opublikowane
5101 | Egzemplarze opublikowane A W tym rejestr zaktadany na kazdy rok
wydawnictw wlasnych kalendarzowy; dopuszcza si¢ przechowywanie
publikacji w Bibliotece IBL PAN jako
egzemplarzy archiwalnych
5102 | Teksty niewykorzystanie w BE10 opracowania autorskie, ktore nie przyjeto do
publikacjach wydania
5103 | Rozpowszechnianie wydawnictw B2 kolportaz, rozdzielniki egz. gratisowych,
faktury, korespondencja, dotyczy rowniez
udzialu w targach ksiazek.
5104 | Przygotowanie do publikacji i B2 sprawy techniczno-wydawnicze; ewidencja
wykonanie poligraficzne zlecen, sktad tekstu, korekta, rysunki,
ilustracje, druk, oprawa, zlecenia,
korespondencja
512 Wystepowanie o przyznanie B5 dotyczy ISBN - migdzynarodowy
wydawnictwom numeréw w znormalizowany numer ksigzki, ISSN -
systemach prowadzonych przez miedzynarodowy znormalizowany numer
Biblioteke Narodowa wydawnictw cigglych
513 Udzial w wydawnictwach

zewngtrznych
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5130 |Udziat w zewngetrznych A opracowania wlasne, korespondencja
wydawnictwach krajowych
5131 | Udzial w zewnetrznych A opracowania wlasne, korespondencja
wydawnictwach zagranicznych
52 Popularyzacja
520 Wriasne wystawy, pokazy, odczyty, A programy, projekty plastyczne, scenariusze,
wyktady teksty odczytow, wlasne plakaty i ulotki
propagandowe, wlasne nagrania dzwigkowe
itp.
521 Konkursy
5210 | Podstawy prawne dziatalnosci A zarzadzenia, akty zatozycielskie
5211 | Organizacja konkursow A regulaminy, struktury organizacyjne, sktady
komitetow konkursowych, nominacje do
komitetow, itp.
5212 | Protokoty konkurséw A obejmuja rowniez listy finalistow i laureatow
5213 | Wykazy tematow A informatory, przewodniki po tematach -
publikacje wtasne
5214 | Prace uczestnikow konkursow BE5
5215 | Sprawozdania z przebiegu konkursow A
5216 | Ankiety kandydatow BE5
5217 | Odwotania i za§wiadczenia B5 Kopie za§wiadczen, ewidencja wydanych
za$wiadczen
5218 | Nagrody i wyrdznienia A
522 Udziat w obcych imprezach A do kat. A zalicza si¢ wlasne opracowania lub
krajowych i zagranicznych sprawozdania z czynnego udziatu w tych
imprezach, dokumentacja zewnetrzna - kat. B5.
53 Promocja i reklama dzialalnos$ci A m.in. sprawy udziatu w targach, wystawach

Instytutu

itp., materiaty reklamowe i promocyjne
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