Zarzadzenie Nr g
Kanclerza Polskiej Akademii Nauk
z dnia G wmdco 02 vole

w sprawie wprowadzenia Instrukcji organizacyi i zakresu dzialania Archiwum
Zakladowego oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Kancelarii Polskiej Akademii Nauk

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskigj
Akademii Nauk (Dz. U. Nr 96, poz. 619 z pé7n. zm.) oraz § 8 zalacznika
do Uchwaly Nr 8/2011 Prezydium Polskiej Akademii Nauk z dnia 22 lutego
2011 r., zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w Kancelarii Polskiej Akademii Nauk:

1., Instrukcje organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego
Kancelarii Polskiej Akademii Nauk™ stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt Kancelarii Polskiej Akademii Nauk”
stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘ KANCLERZ
POLSKIEJ AKADE I/ NAUK

Zdzistaw Hensel




Instrukcja organizaciji i zakresu dziatania
Archiwum Zakladowego

Kancelarii Polskiej Akademii Nauk
w Warszawie

Warszawa 2012
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Wykaz zatacznikow:

1 — spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji aktowej

2 — spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikdw danych

3 — wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych

4 — karta udostepniania dokumentacji

5 — spis materiatow archiwalnych przekazanych do PAN Archiwum w Warszawie
6 — spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
Zniszczenie '
7 —protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej

8 — protokét zaginiecia lub zniszczenia dokumentacii



Rozdziat1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego
— zwanego dalej Archiwum - Kancelarii PAN w Warszawie, zasady gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania i udostgpniania dokumentacji oraz
przekazywania materiatow archiwalnych do PAN Archiwum w Warszawie -
zwanego dalej PANAwWW, a dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania.

. Przynaleznos¢ organizacyjng Archiwum okresla statut Kancelarii PAN.

3. Zasady postepowania z dokumentacja zawierajgca informacje nigjawne reguluja

odrebne przepisy.

. Przez dokumentacje rozumie si¢ wszelkiego redzaju akta, ksiegi, dokumentacje

techniczna, statystyczna, geodezyjna, mapy, plany, szkice itp. niezaleznie od

techniki ich wykonania oraz fotografie, filmy, nagrania dzwigkowe i inng
dokumentacje utrwalona sposobem mechanicznym, a takze dokumentacie
elektroniczng w rozumieniu przepisow szczegolnych.

. Uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia oznaczaja;

1) archiwum — jednostke organizacyjng funkcjonujaca w Kancelarii PAN, powotang
do gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania |
udostepniania dokumentacji, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej i
przekazywania materiatow archiwalnych do PANAWWY,

2) jednostka archiwalna — odrebng fizycznie jednostke dokumentacji {dokument,
ksiege, poszyt, plik, teczke, mape, fotografie, kasete magnetowidowa, ptyte CD
itp.);

3) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych w Kancelarii PAN, prowadzony oddzielnie
dla kazdego hasta (teczki) przewidzianego w jednolitym rzeczowym wykazie
akt;

4) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania
czynnosci stuzbowych;

5) teczka spraw (aktowa) — skoroszyt, segregator, teczke wigzang itp. stuzacg do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona wykazem akt;



6) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt bedacy rzeczowa klasyfikacjg akt
powstajgcych w toku dziatalno$ci Kancelarii PAN, oznaczonych w
poszczegdinych pozycjach symbolem, hastem i kategorig archiwalng;

7) znak akt — zespdt symboli oznaczajacych przynalezno$é sprawy do ckresionej
jednostki organizacyjnej oraz okreslonej grupy spraw wedtug wykazu akt;

8) znak sprawy - zespdt symboli oznaczajgcych przynaleznos$é sprawy do
okreslonej komarki organizacyjnej oraz okreslonej grupy spraw wedtug wykazu
akt wraz z numerem, pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw

lub rejestrze kancelaryjnym.

Rozdziat 2.
PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§2

1. Dokumentacja ze wzgledu na warto$¢ archiwalng dzieli sie na dwie kategorie:

1) materiaty archiwalne,
2) dokumentacje niearchiwalna,

2. Materiaty archiwalne to wszelkiego rodzaju dokumentacja, bez wzgledu na
technike jej wykonania, majgca znaczenie, jako Zrodto informacji o wartosci
historycznej. Materiaty archiwalne wchodza w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie moga zosta¢ zniszczone. Do
oznaczania materiatdw archiwalnych stosuje sie symbol ,A".

3. Dokumentacja niearchiwaina sg to akta posiadajace jedynie czasowa warto$é
praktyczng i zastugujgce na czasowe przechowywanie w archiwum. Do
oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie symbo! ,B”, z tym, ze:

1) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych ilos¢ lat
przechowywania (hp. B5) oznacza sie dokumentacje, ktdéra po uptywie
ustalonego okresu jej przechowywania moze zosta¢ wydzielona do brakowania,
okres przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy,

2) symbolem ,BE" z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych ilos¢ lat
przechowywania (np. BE5) oznacza sie dokumentacje, kiéra po uplywie
ustalonego okresu jej przechowywania powinna zosta¢ poddana ekspertyzie, w
wyniku, ktérej moze by¢ zakwalifikowana do materiatéw archiwalnych,



3) symbolem ,Bc” oznacza sig dokumentacje manipulacyjna, ktora po petnym je
wykorzystaniu do prac biezacych moze zosta¢ przekazana na makulature bez
uprzedniego przekazywania do Archiwum, za zgoda pracownika prowadzacego
Archiwum oraz z zachowaniem obowigzujacej procedury brakowania
dokumentagji niearchiwalnej.

. Podziat dokumentacji Kancelarii PAN na kategorie archiwalne ustalony jest w

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat 3.
ZAKRES DZIALANIA | PERSONEL ARCHIWUM

§3

_Archiwum gromadzi i przechowuje materialy archiwalne i dokumentacje

niearchiwalna wplywajace do Kancelarii PAN oraz przez Kancelarie PAN

wytworzone.

. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejgte; dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

3) udostepnianie dokumentaciji osobom upowaznionym,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu badz rekwalifikacji oraz przekazywanie wybrakowane dokumentaciji
na makulature, po otrzymaniu zgody Archiwum Akt Nowych,

5) przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do PANAwWW
zgodnie z obowigzujgcymi przepisamii terminami,

6) utrzymywanie stalej wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie

prawidtowego postgpowania z dokumentacja.

§4

. Archiwum prowadzi wyznaczony do tego pracownik.

. Pracownik Archiwum powinien posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, cO najmniej
przeszkolenie kierunkowe oraz do$wiadczenie w postepowaniu z dokumentacjg w
placéwkach Polskiej Akademii Nauk.

. Do obowigzkow pracownika Archiwum nalezy:



1) realizacja zadan wymienionych w § 3 ust. 2 niniejszej instrukcji,

2) udzielanie jednostkom organizacyjnym instruktazu dotyczacego przygotowania
dokumentacji do przekazania do Archiwum;

3) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania i uporzadkowania dokumentac]i
przed przejeciem jej do Archiwum;

4) sporzadzanie okresowego sprawozdania z dziatalnosci Archiwum, wraz z
zestawieniem ilosciowym zasobu;

5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Pracodawca zapewnia pracownikowi Archiwum odziez roboczg i sprzet ochrony

osobiste].

. W przypadku powierzenia prowadzenia Archiwum innej osobie, prowadzacy

uprzednio Archiwum ma obowigzek przekazania go protokolarnie swojemu

nastepcy.

Rozdz_iai 4,
LOKAL | WYPOSAZENIE ARCHIWUM

§5

. Kancelaria PAN posiada jedno Archiwum, wspélne dla wszystkich jednostek
organizacyjnych.

. Lokal Archiwum stanowig magazyny na dokumentacje oraz pomieszczenie
biurowe przeznaczone dla pracownika Archiwum. Liczba pomieszczen
magazynowych Archiwum jest uzalezniona od ilosci i rodzaju dokumentacji oraz
rocznego jej przyrostu.

. Archiwum jest wydzielone pozarowo od innych pomieszczern i ma oddzielne

wejscie bezposrednio z korytarza.

§6

. Magazyny Archiwum wyposazone sg w regaty metalowe jezdne i /lub stacjonarne.

2. Regaly oznacza sie kolejnymi cyframi arabskimi, a pétki — cyframi rzymskimi.

3. Magazyny wyposazone by¢ muszg w sprzet przeciwpozarowy (gasnica

proszkowa, worki ewakuacyjne) oraz termohigrometr do mierzenia temperatury i
wilgotnosci powietrza (wymagane parametry — temperatura stata pomigdzy 14-20°
C, wilgotnos¢ 45-60%; dobowe wahania temperatury i wilgotnosci nie powinny



przekracza¢ +- 2° C i 5% wilgotnosci), a takze schemat topograficzny
rozmieszczenia dokumentacii.

.Magazyny posiadaé musza wzmocnione drzwi, zabezpieczajace przed
wiamaniem.

. W magazynach Archiwum nie mozna przechowywac przedmiotow i urzadzen nie
stanowigcych ich wyposazenia.

. Magazyny Archiwum sg suche, widne, réwnomiernie o$wietlone i réwnomiernie
ocieplane w ciggu catego roku.

. W magazynach Archiwum nie moga znajdowac sie rury i przewody wodociagowe,
kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza
przechowywanej dokumentacii.

. W magazynach Archiwum zabronione jest instalowanie odkrytych elektrycznych
urzadzen grzewczych, uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu.

§7

. Prawo wstepu do magazynéw Archiwum ma pracownik prowadzacy Archiwum,
jego bezposredni przetozony, Kanclerz Akademii i upowaznieni przedstawiciele
organow kontrolnych, po okazaniu upowaznienia.

. Po zakoriczeniu pracy magazyny Archiwum sg zamykane na zamki patentowe, a

klucze odpowiednio zabezpieczane.

Rozdziat 5.
PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI

§8

. Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zafatwionych po dwoch latach
przechowywania w komorkach organizacyjnych, liczac od 1 stycznia roku
nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy.

. Doktadny termin przekazania dokumentacji do Archiwum ustala corocznie

pracownik Archiwum w porozumieniu ze swoim bezposrednim przetozonym.

3. Dokumentacje Archiwum przejmuje kompletnymi rocznikami.

4. Dokumentacja przejmowana przez Archiwum powinna by¢ uporzadkowana |

opisana przez referentéw zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej.



w

. W przypadku braku w teczce kart lub dokumentow, osoba przekazujgca akta
sporzadza pisemne oswiadczenie, w ktérym podaje rodzaj dokumentu, przyczyne
jego braku i termin dostarczenia.

. Materiaty archiwalne oraz akta kategorii B50 powinny by¢ przejmowane wytacznie
w teczkach wigzanych z tekiury o obnizonej kwasowosci, przy czym grubos¢
teczki nalezy ograniczy¢ do wysokosci jej grzbietu.

. Dokumentacja spraw zakoriczonych, potrzebna nadal do prac biezacych, moze
pozostaé w jednostce organizacyjnej po formalnym przekazaniu jej do Archiwum i
umieszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym stosownej adnotacii.

§9

. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych sporzadzonych w jednostce organizacyjnej i podpisanych przez jej
dyrektora, osobnych — dla materiatow archiwalnych ~ w czterech egzemplarzach i
osobnych dla dokumentacji niearchiwalnej — w trzech egzemplarzach, zgodnie z

postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

. Spisy podpisuje dyrektor komérki zdajace] dokumentacje lub osoba przez niego

upowazniona; jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca akta, pozostate Archiwum, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt kategorii A przeznaczony jest do
przekazania Archiwum Akt Nowych.

. Po dokonaniu czynnoéci sprawdzajacych, pracownik prowadzacy Archiwum

przejmuje akta, potwierdzajac ich odbiér swym podpisem pod tekstem spisu.

. Pracownik Archiwum ma obowigzek odmoéwic - do czasu usunigcia

nieprawidtowo$ci - przyjecia dokumentacji nieuporzgdkowanej iub uporzadkowane)
nieprawidtowo, niezgodnej z przedstawionym spisem zdawczo-odbiorczym oraz
na podstawie niewtasciwie sporzadzonego spisu zdawczo-odbiorczego.

W przypadku odmowy przejgcia akt, pracownik Archiwum zawiadamia swego
bezposredniego  przetozonego oraz dyrekiora jednostki organizacyjnej
przekazujgce] akta.



Rozdziat 6.
PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA AKT W ARCHIWUM

§10

. Dokumentacja w Archiwum jest uktadana w kolejnosci wptywu dokumentacji do
Archiwum - wediug numerdw spisow zdawczo-odbiorczych.

. Materialy archiwalne, zgodnie z przyjetym uktadem, przechowuje si¢ na
oddzielnych regatach.

. Uktad teczek na péikach jest pionowy — systemem bibliotecznym (od lewej do
prawej). |

. Teczki materiatdw archiwalnych oraz dokumentacji kategorii B50 gromadzone sg
w pudiach archiwalnych z tektury o obnizonej kwasowosci.

. Dokumentacje wytworzong na noénikach elektronicznych przechowuje sig w
osobnych szafach specjalnie do tego celu przeznaczonych, o ile wymagania
odrebnych przepisow nie stanowig inaczej.

§ 11

. Ewidencje w Archiwum stanowia;

1) spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji aktowej (zatacznik nr 1);

2) spisy zdawczo-odbiorcze informatycznych nosnikéw danych (zatacznik nr 2);

3) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (zatacznik nr 3);

4) karty udostepniania dokumentaciji (zatacznik nr 4);

5) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do PANAWW (zatacznik nr 5),

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie (zatacznik nr 6),

7) protokoty oceny dokumentagji niearchiwalnej (zatacznik nr 7);

8) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie udostepnionej dokumentacji
(zatacznik nr 8).

2. Dla kazdego rodzaju $rodka ewidencyjnego zaktada sig oddzieing teczke.

3. Pomoce ewidencyjne, z wyjatkiem okreslonych w ust. 1 pkt 3, sg materiatami

archiwalnymi.
. Karty udostepniania dokumentacji otrzymuja w ciggu roku kolejne numery.

Przechowuje si¢ je w Archiwum przez okres dwéch lat, liczac od daty zwrotu akt.



Karty akt wypozyczonych przechowuje sie w oddzielnej kartotece do chwili zwrotu
akt.

§12

. Spisy zdawczo-odbiorcze pracownik Archiwum rejestruje w wykazie spiséw

zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wplywu i nadaje im numery wynikajace z tego

wykazu.

. Numery spisom zdawczo-odbiorczym nadaje sie w sposoéb ciagty, przez caly czas

istnienia Archiwum (nie w obrebie roku kalendarzowego).

. Przejete teczki aktowe i nosniki informatyczne pracownik Archiwum oznacza

sygnaturg archiwalng, ktora stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczego famany

przez numer pozycji teczki (no$nika) w tym spisie.

. Po umieszczeniu akt na pdtkach pracownik Archiwum uzupetnia treS¢ spisow

zdawczo-odbiorczych przez odnotowanie (w rubryce 7) oznaczenia magazynu

oraz numeru regatu i potki, na ktérej przechowywana jest dokumentacja.

. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych utozone wedtug kolejnosci
numeréw porzadkowych, pod ktdrymi zostaty zarejestrowane w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych;

2) drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, przechowywane w teczkach
zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych; zbior ten
stuzy do udostepniania dokumentaciji.

. W Archiwum moga by¢ stosowane réwniez inne pomoce ewidencyjne, np.

skorowidze alfabetyczne i rzeczowe, inwentarze itp., sporzadzane na nosniku

papierowym lub elektronicznym.

§13

. Dokumentacja zgromadzona w Archiwum powinna by¢ poddawana okresowym
przegladom w celu odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub
pudet na nowe,

. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje sie przegladu przekazanych do Archiwum
informatycznych noénikéw danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym noéniku danych, pod

warunkiem, ze zapisane na nich dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku

1y



awarii tego nosnika. Kopie powinny byé przechowywane w sposob umozliwiajacy
ich szybkie odnalezienie.

. Jezeli nie mozna wykonaé kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, nalezy odnotowaé ten fakt w aktach sprawy, z ktérymi powiazany jest

noénik oraz w spisie zdawczo-odbiorczym informatycznych no$nikow danych.

Rozdzial 7.
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM

§14

. Dokumentacje przechowywana w Archiwum udostepnia si¢ do celéw stuzbowych |
naukowo-badawczych.

. Do celdéw siuzbowych akta udostepnia si¢ w pomieszczeniu Archiwum iub
wypozycza poza nie, na podstawie karty udostepniania, po uzyskaniu zgody
dyrektora jednostki organizacyjnej, w ktdrej akta powstaty.

. Wypozyczenie akt do celow stuzbowych poza siedzibg Kancelari PAN moze
nastapic tylko w uzasadnionych przypadkach, na zadanie uprawnionych organéw
(sady, prokuratura), wylacznie za zgodg Kanclerza Akademii lub osoby przez
niego upowaznionej.

. Nie wolno wypozyczaé poza Archiwum akt zastrzezonych przez jednostke
organizacyjna, ktéra je wytworzyta, akt uszkodzonych i ewidengji zasobu
Archiwum.

. Udostgpnianie akt $érodkom masowego przekazu oraz instytucjom i osobom
fizycznym do celéw naukowo-badawczych wymaga kazdorazowo zgody Kanclerza
Akademii i odbywa sie stosownie do ogoinie obowigzujacych przepisow.

. Udostepnianie dokumentaciji niejawnej okreslajg, przepisy odrgbne.

§15

. Archiwum udostepnia wytacznie cate teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty z
nich wyjete.

. Dokumentacje wydaje wyiacznie pracownik Archiwum, wkladajac w miejsce
wyjetych teczek zaktadke zawierajgcq sygnaturg aki, datg wypozyczenia i termin

zwrotu.

11



. Przy zwrocie dokumentacji pracownik Archiwum obowigzany jest: sprawdzi¢ jej
stan, odnotowaé¢ na karcie udostepniania, w obecnosci zwracajacego, fakt
zwrdcenia akt, usuna¢ zaktadke, o ktorej mowa w ust. 2.

. Korzystanie z akt w pomieszczeniu Archiwum odbywa sig¢ pod nadzorem
pracownika Archiwum.

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialnos¢ za udostgpnione mu
akta i ich zwrot w oznaczonym terminie.

. W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzern dokumentacji, pracownik
Archiwum sporzadza stosowny protokét, ktory podpisuje wypozyczajacy akta i
jego zwierzchnik.

. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sie w
miejscu wypozyczonych akt, drugi przechowuje pracownik Archiwum w specjalnej
teczce, trzeci przekazuje dyrektorowi komorki organizacyjnej, ktdra akta
wypozyczyta, w celu wyjasnienia sprawy.

Rozdziat 8.
WYDZIELANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTAC.JI

§ 16

.Raz w roku pracownik Archiwum dokonuje przegladu spisow zdawczo-

odbiorczych oraz zasobu Archiwum celem:

1) wydzielenia materiatéw archiwalnych podiegajgcych przekazaniu w danym roku
do PANAWWY;

2) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE, podlegajgcej w danym
roku ekspertyzie,

3) wydzielenia do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania uptynat.

. Wydzielenia dokumentacji dokonuje sie na wniosek pracownika Archiwum,

komisyjnie; w sktad komisji wchodzg kazdorazowo:

1) bezposredni przetozony pracownika Archiwum;

2) pracownik Archiwum;

3) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg wydzieleniu.

. Do zadan komisji nalezy:
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1) wytypowanie materiatéw archiwalnych podlegajacych zgodnie z przepisami
przekazaniu do PANAwWW;

2) wydzielenie dokumentacji hiearchiwa!nej kategorii BE do ekspertyzy.
Ekspertyzy wstepnej dokonuje, zgodnie z Decyzja Prezesa PAN z dnia §
grudnia 2002 r. w sprawie zarzadzania dokumentacja w jednostkach i
komorkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk, PANAwWW. Ekspertyzy
ostatecznej dokonuje Archiwum Akt Nowych, ktére moze dokonaé zmiany
kategorii akt; dokonang zmiang kategorii pracownik Archiwum odnotowuje w
spisach zdawczo-odbiorczych i na teczkach aktowych;

3) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie
ustalenia innego okresu jej przechowywania;

4) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisu akt,
ktérych okres przechowywania uptynat oraz podpisanie tych dokumentdw przez
wszystkich cztonkow komisji.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych w rzeczowym wykazie akt

do materiatéw archiwalnych, moze natomiast przediuzyé okres przechowywania

dokumentacji niearchiwalnej lub zaproponowaé przekwalifikowanie jej do kategorii

A

§17

. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania i jej
spis komisja sporzadza w trzech egzemplarzach i przedktada do akceptacii
Kanclerza Akademii.

. Dwa egzemplarze protokotu i spisu dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 1,
przesytane sa do Archiwum Akt Nowych za posrednictwem PANAWW w celu
uzyskania zgody na dokonanie brakowania tej dokumentacii.

. Akta przeznaczone do wybrakowania pracownik Archiwum wydziela i przechowuje
w kolejnosci wyszczegolnienia ich w spisie do czasu otrzymania z Archiwum Akt
Nowych, wymienionegj w ust. 2, zgody.

. PANAWW zgodnie z Decyzja Prezesa PAN przywotang w § 16 ust. 3 pkt. 2 moze
dokonaé ekspertyzy wstepnej, za$ Archiwum Akt Nowych moze dokonac
ekspertyzy ostatecznej dokumentacji proponowane] do brakowania, dokonaé
zmiany jej kwalifikacji, a w przypadku stwierdzenia niezgodnego z przepisami
sporzadzenia protokoiu badz spiséw, zazadaé ponownego ich sporzgdzenia.
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. Archiwum Akt Nowych wydaje zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;
w dwoéch egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w Archiwum przy spisie
wybrakowanej dokumentagcji, drugi przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury lub
firmy przyjmujgcej dokumentacje do zniszczenia.

. Po otrzymaniu zgody na brakowanie z Archiwum Akt Nowych pracownik Archiwum

przekazuje akta na makulature lub zniszczenie oraz dokonuje w spisach zaawczo-

odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tej dokumentaciji.

. Akta zawierajgce informacje niejawne badz dane osobowe przed przekazaniem na

makulature nalezy pocigé w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci.

. Sposob fizycznego przygotowania akt przeznaczonych do zniszczenia ustala sie

kazdorazowo z firmg, kiérej powierza sig zniszczenie wybrakowanej dokumentaciji.

. Wybrakowang dokumentacje Kancelaria PAN moze zniszczy¢ we wiasnym

zakresie, np. poprzez pocigcie akt. Zniszczenie musi odby¢ sie komisyjnie i zostac

potwierdzone stosownym protokotem.

Roz,dzial 9.
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO PANAWW

§18

. Archiwum przekazuje materiaty archiwalne do PANAWW po uptywie 25 lat od ich
wytworzenia, chyba ze materialy te sg niezbedne w dalszej dziataino$ci Kancelarii
PAN.

. Materialy archiwalne przekazywane do PANAWW musza byé uporzadkowane
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej kiasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw partistwowych (Dz. U. Nr 167
z 2002 r. poz. 1379).

. Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
materiatéw archiwalnych przekazywanych do PANAWW, sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, z ktérych dwa przeznaczone sg dia PANAWW, a trzeci dla
Archiwum Kancelarii PAN. Spis podpisuje osoba sporzadzajgca i Kanclerz
Akademii lub osoba przez niego upowazniona.

. Do spisu materiatdw archiwalnych dotacza sie notatke zawierajaca informacje o
historii Kancelarii PAN, jej dziatalnosci i zmianach organizacyjnych w okresie, z
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ktorego pochodza przekazywane materialy a takze rzeczowy wykaz akt
obowigzujacy w Kancelarii PAN w tym okresie.

. PANAWW moze okresli¢ tryb przekazania materiatéw archiwalnych, sposob
technicznego zabezpieczenia przekazywanych materialéw oraz ewentualnie
wymag sporzadzenia dodatkowej ewidencji.

. Koszty zwiazane z przekazywaniem materiatow archiwalnych do PANAWW ponosi
Kancelaria PAN.

. Z chwilg fizycznego przekazania materiatéw archiwalnych do PANAWW pracownik
Archiwum dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych stosownej adnotagji.

Rozdziat 10.
KONTROLA ARCHIWUM

§19

. Archiwum Kancelarii PAN podlega kontroli Archiwum Akt Nowych oraz kontroli
wewnetrznej PANAWWY.

. Protokat kontroli Archiwum musi zostaé¢ uwierzytelniony zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

. Kancelaria PAN zobowigzana jest zrealizowa¢ zalecenia pokontrolne w
wyznaczonym terminie.

. Archiwum moze byé kontrolowane réwniez przez Najwyzsza lzbg Kontroli oraz

inne upowaznione do tego organy.

§ 20

Ogobiny nadzér nad postepowaniem z dokumentacjg w Kancelarii PAN sprawuje

Kanclerz Akademii lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat 11.
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REOBGANIZACJI
KANCELARII PAN LUB USTANIA JEJ DZIALALNOSCI

§ 21

1. W przypadku reorganizacii Kancelarii PAN:
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1) akta spraw ostatecznie zakonczonych, wytworzone przez Zzlikwidowang
jednostke  organizacyjna przekazuje sie do Archiwum zgodnie z
postanowieniami Instrukcji kancelaryjne;j;

2) akta spraw nie zakoriczonych przekazuje sie jednostce organizacyjnej
przejmujacej zadania i kompetencje zlikwidowanej jednostki organizacyjnej na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktdrego kopig ofrzymuje Archiwum.

2. Z chwilg ustania dziatalno$ci Kancelarii PAN:

1) w przypadku istnienia nastepcy prawnego Kancelarii PAN, przejmuje on
materiaty archiwalne w catoéci lub w czeéci niezbednej do jego dziatalnosci
oraz dokumentacje niearchiwalna, ktérej okres przechowywania jeszcze nie
uplynat. Pozostate materiaty archiwalne podlegaja przekazaniu w stanie
uporzadkowanym do PANAWWY,

2) w przypadku braku nastepcy prawnego, cata dokumentacja Kancelari PAN
(materialy archiwaine oraz dokumentacja niearchiwalna, ktorej okres
przechowywania nie uplyng!) podlega przekazaniu w stanie uporzadkowanym
do PANAWW.

3. Dokumentacja niearchiwalna, ktérej okres przechowywania upltynat, podlega

brakowaniu w trybie okreslonym w § 16-17.
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Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Zatacznik 1
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Nazwa zakiadu pracy i komorki organizacyjnef

™~
]

Znak teczhi

Tytut teczki lub tomu
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(podpis przekazujgcego)
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Zalacznik 2

Nazwa zakladu pracy | komdrki organizacyjnej

Spis zdawezo — odbiorczy informatycznych no$nikow danych nr ............

Sygactura Znak sprawy 4y Utyte . | Migjsce Data

powiqianej teczki lieb symbal flose ghfcaw Typ danych Rodyaj nosnike | eprogramo Kat, archi priechowywa zrtiszezenin/priek
He rosnikie Prog walng

spraw klasyfikacyjny wanie ria w archivwum azania

™~
=

2. 3. 4. 3. 6. 7. 8. 9. 10.

I R O ]

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

Warszawa, dilevvvccccccceeeees e e et tesereeinre it e srresaaes
(podpis odbierajacego)  (podpis przekazujacego)
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Wrykaz spisow zdawczo - odbiorczych

Zatacznik 3

Data Liczha
Nr spisu prz:ig;cxa Nazwa komdrki przekazujqcej akta Por. Spist Teczek Uwagi
1. 2 3. 4. J. 6.
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Karta udostgpniania akt nr .......... vees ¥5)

Pieczqtk.z'i komorki | ) )

organizacyjnej
1D 17 S Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych
W KOMOTICE OFZ. recerervnssssssasinssesvorsssesnsanss versessessssnssnenes Z 1AL wervecreesnsannesnannens
0 znakach ....ccvcreanee cererisstssnts s s s st sns SO cersecsssanines
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Pana (Panig *) .......... et e veesreersersssenserens wassnasssresaeeer

LT T T LT PTT LI YT Y T TR T 4sasssansasess [LITTYTETY]

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*} Zbedne skredlié *) Wypelnia archiwem zaldadowe

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
AKE-tOMOW .cvvvcsisriciinisones KAt eiinanierennnennne

Data: vucersssnssesnsnnes { svnssssrarvenssassaces 20 wreenns Podpis wuweisernens wrrenssanssnnens

Adnotacje o zwrocie akt:

[P TTT PP TPTY IS TP T Y TL LT Y TY T PPN TS T Y T LI L LT LTI T v terennennecancnrens PP TTIT YT T
............ L L L L T T L LT T R T TP T PO A PR PR LRV P U PP PR T TR R ELT S L
................ T L T T T YT T T T T T T YT T PR PP Y PR LT T T PR P REPLRT PN DEPLER LIS AL
................... T T T T LT T P T T P TP O T P P e LY PRI TR PR RN D SR P A S L P EE L S
........................ T T T T LT T P L T Y LT L T LT IV T T R TS PR PSR P LR YRR LA NLE ALY LY EREISSLL L2
......................... P T L Ll I T T T T T TR T T PN P E R LT VLR LTI L TS

Akta zwrdcono do
archiwum

P T T P T T Y YT R E P P T T P Y T T desbbanbdvnsssnrar #tusssasssccnsens e

Podpis oddajacego | At wreee. fewsseers 20 ereee | Podpis odbierajacego

Zatacznik 4
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Zatacznik 5

.............................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej Warszawa, dnia ....coveieininns
przekazujacej materialy archiwalne) (miejscowosc)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ............
materialéw archiwalnyeh ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazanych do PAN Archiwum w Warszawie

Lp. Znak teczki Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z Daty skrajne Uwagi
(symbo! wykazu akt) od—do
klasyfikacyjny z
wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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..........................................................

Nazwa i adres jednosthi organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie

Zalacznik 6

Nri Lp. spisu | Symbol

Liczha

L.p. zdawczo ~ z Tytud teczhi Daty skrajne . Uwagi
) fomow
odbiorczego | wykazu
1. 2. 3. 4. 3. 6. 7.
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Zalacznik 7

Nazwa i ndres jednosthi organizacyjnef

Protokét oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: /imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji/

...................................................................................................
...................................................................................................
...................................................................................................

....................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszezenic
dokumentacji niearchiwalngj w ilosci .ooooeerecnvnnnens mb i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje nicarchiwalng nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt oraz innych resortowych przepisach szczegdtowych.

Przewodniczacy Komisji ..coovvievmrinniininnnnisenncnnniins
Czlonkowie KOmisji «oveereriesimnnmivnnmnissinninnssesnens
/podpisy/
zak:
............................ kart spisu
............................ pozycji spisu
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Zatacznik 8

L Ty PP T T YT PR LT YY) seenan srennrensenase

{nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL

sporzadzony dnia .........ecerveeene. 20 .. r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespdt / biuro

1/ zagingty
2/ ulegly zniszczeniu, @ MIBNOWICIE ...cvvvre i s
3/ majg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ...
DNia e 20 v r
Dyrektor archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /
UWAGA: 1/2/3 niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr...7. ...
z dnia ©.M87 0L 2012Y. Kanclerza PAN

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Kancelarii Polskiej Akademii Nauk
w Warszawie

Warszawa 2012



00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
11
12
13
14
15
16
17

20
21
22
23
24
25
26

30
31

Tytuty klas | i Il rzedu

ZARZADZANIE

Organy Kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Pomoc prawna
Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka
informatyka

Skargi i wnioski

Wspétpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
Wspoipraca z zagranicg

Studia doktoranckie

Kontrole

KADRY

Ogdlne zasady pracy i ptac

Zatrudnienie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia osobowe

Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych
SRODKI RZECZOWE

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
Inwestycje i remonty generalne

Administracja nieruchomosci

Gospodarka materiatowa

Zrodia zaopatrzenia

Transport i tacznosé -

Ochrona Kancelarii

EKONOMIKA

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Sprawozdawczo$é finansowo-ksiggowa



32
33
34
35
36
37
38
39

40
41

Finansowanie dziatalnosci
Ksiggowos¢ finansowa

Obrot gotowkowy

Rozliczenia ptac

Ksiegowos$¢ materiatowo-towarowa
Koszty i ceny

Fundusze specjaine
Inwentaryzacja

WYDAWNICTWA | POPULARYZACJA
Wydawnictwa

Popularyzacja



Symbole
klasyfikacyjne

Hasta klasyfikacyjne

kategoria dokumentacji

Uwagi

w komérce
merytorycznegj

w innych
komérkach

5

6 7

ZARZADZANIE

00

1 Organy kolegialne :

000

' Zgromadzenie
1 Ogolne PAN

0000

| Cztonkowie PAN

Bc

Spisy, teki personalne itp.

0001

Obrady

Be

| Porzadek obrad, lista
1 uczestnikow, referaty,
{wystapienia, wnioski,

uchwaly, wybory,

| protokoty, sprawozdania,
| stenogramy, materiaty na
1 posiedzenia itp.

001

Prezydium PAN

0010

Nominacje na
czlonkow
Prezydium, skiad

i Prezydium

Be

10011 Protokoty i materiaty

Z posiedzen

Be

| jak w Klasie 0001

002.

| State organy

doradcze Prezesa
PAN

10020

Kolegium
przewodniczacych

wydziatow

Bc

0021

Rada dyrektorow

jednostek
naukowych

Bc

003

1 Zgromadzenie

1 cztonkdw Wydziatu.
1 Pozostate organy

1 kolegiaine

Bc

| Dia kazdego organu

kolegialnego zaktada sie

oddzielng teczke

004

| Komitety naukowe,

problemowe i
narodowe

0040

Powolywanie i
odwotywanie
komitetow oraz ich
sktaddw osobowych

Bc




Ewidencja

kolegiainych

0041 komitetéw A Be
| Protokoty i materiaty
10042 | z posiedzen A Be
komitetéw
Zebrania komisiji,
0043 | sekcji i zespotow A Be
: komitetow
| Sprawozdania z
0044 | dziatalnosci A Bc
| komitetow
i1 Dla kazdej komisji zaktada
{ sig oddzielng teczke.
3 Komisje stale i | Skiad, protokoly
005 dora? r{ e 1A 1Bc posiedzes, referaty,
: : az ' | opracowania,
sprawozdania, wnioski i
| postulaty
| Jak przy klasie 005
1 Do kategorii A kwalifikuje
1 sig materiaty w tej
| jednostce organizacyjnej,
: Komisje | przy ktérej dziata
006 migdzyresortowe i | A Bc | sekretariat danej komisji, w
; : miedzyzaktadowe { pozostatych jednostkach -
| tylko wtasne opracowania i
| teksty wystapien na
i posiedzeniach oraz
| sprawozdania i relacje z
1 przebiegu obrad
: , : | Wiasne wystapienia,
: 0075 g:jzali;‘ghObcyCh : A Be { referaty, opracowania,
kogl’e ialnveh i notatki problemowe,
; giainy 1 sprawozdania
: _ . Protokoty, sprawozdania,
008 { Narady pracownicze | A Bc | whioski
Obstuga 1
organizacyjno- ' 1 Korespondencja
009 techniczna organdw Be Be

| operacyjna




o1

i Organizacja

Podstawy prawne

Przepisy cgdlnopanstwowe,
resortowe, branzowe itp.

010 | dziatania Polskigj Bc | dotyczace bezposrednio
Akademii Nauk dziatania wiasnej jednostki,
m.in. akty erekcyjne
Podstawy prawne
' dziatania jednostek : .
011 organizacyjnych . A iBc | Jak przy klasie 010
podlegiych PAN _
Organizacja wiadz i : | Statuty, schematy organizacyjne
012 . | B5 Be {:
{organéw nadrzgdnych itp.
: Statuty, schematy i regutaminy
013 { Organizacja whasnej l A IBe organizacyjne, ksiegi stuzb,
jednostki : zakresy dziatania, rejestracja
' _ wilasnej jednostki itp.
014 - Organizacja jednostek A Be 1 Jak przy klasie 012 oraz
podiegiych PAN 5 ewidencja jednostek podlegtych
' Organizacja innych f .
015 | jednostek Bc | Be |Jak przy klasie 012
| Obieg dokumentacj,
016 . ;
archiwum zakladowe
: Instrukcja kancelaryjna, wykaz
0160 Przepisy kancelaryjno- | A Bc akt, instrukcja o organizacji i
archiwalne : zakresie dziatania archiwum
zaktadowego. itp
0161 | Formularze {B5 1Bc |Opracowanie wzorow
0162 . Wzory odciskowe A )
{ Terminarze, dowady
0163 | doreczeni, oplat 1Bc Bc
pocztowych itp. : _
Dla kazdego srodka
0164 Ewidencja archiwum f A _ | ewidencyjnego prowadzi sie
zakladowego : odrebne teczki. Nie dotyczy kart
udostepnien
Przyjmowanie
0165 | dokumentacji do B5 Bc
archiwum zaktadowego
Zezwolenia, karty
0166 | Udostepnianie akt B2 Bc | udostepnienia, rejestr

uzytkownikow




Akty normatywne,

administracyjne

02 Pomoc prawna
Zbidr aktow '
020 normatywnych wiadz B10 |Bc
nadrzednych
Komplet podpisanych uchwat,
o , 1 decyzji, zarzadzen, instrukcii,
Zbidr aktow . )
021 TA Bc {wytycznych itp. Dla kazdego
normatywnych PAN rodzaju aktéw normatywnych
zaktada sig odrebne teczki.
. . ‘ Dla kazdego Instytutu prowadzi
022 Rejestr Instytutow PAN | A Bc | sie odrebne teczki
. f 1 Wyktadnia {interpretacja)
023 : Interpretacja przepisow A Be {wiasnych aktéw normatywnych
' prawnych ' _ | dotyczacych merytorycznej
dziatalnosci
Opiniowanie
024 merytoryczne
zewnetrznych aktow
prawnych
Opiniowanie aktéw _ . - .
0240 | prawnych organéw A Bc OOrplg;]%\c:’dngzgtlz;lst,chl‘chwak itp.
wiladzy panstwowej ; ‘ 9 P Wy
0241 | Yzgodnienia 1A |Bc
migdzyresortowe : _
10242 | Pozostate opinie | BES =
025 Opinie prawne |BES |-
Organizacja, :
przeksziatcanie i : s . .
026 likwidacja jednostek BED| | kazdeljetnosii zakiada sig
organizacyjnych PAN — gong ¢
_ obstuga prawna :
027 | Sprawy sadowe ': y : 7 -
Okres przechowywania liczy sie
. od daty wykonania
|0270 | Sprawy cywilne i B10 | Be prawomocnego orzeczenia lub
1umorzenia sprawy
0271 | Sprawy gospodarcze B3 Bc jak w klasie 0280
0272 |Sprawy karne B5 |Bc |jak w kiasie 0280
0273 | Sprawy o wykroczenia B3 Bc |jak w klasie 0280
0274 | Sprawy sadowo- B10 [Bc |jak w klasie 0280




B10

Zwykte i notarialne do dziatania
w imieniu PAN. Okres

028 Petnomocnictwa - | przechowywania liczy sie od
| daty wygasniecia
| pelnomocnictwa.,
|Dla kazdego rodzaju plandw i
. sprawozdan zakiada sie
Planowanie i ‘ odrebne teczki. Nie dotyczy
03 {sprawozdawczoscé. K L dan
Statystyka preliminarzy i sprawozdan
finansowo-ksiegowych
_ Kancelarii PAN
Metodyka i organizacja
planowania i
030 o
_ sprawozdawczosci :
(opisowej i statystycznej) - :
: Opracowania j : 1 Zalozenia, wskazniki, instrukcje
0300 | zewnetrzne ‘_ BS _ Be jednostek nadrzednych
0301 | Opracowania wlasne 1A Bc
031 { Plany i sprawozdania
roczne
0310 |Projekty wiasne planu  |B5 |Bc -
Wersje ostateczne
0311 plapow wlasnyzch i A Be
Zmiany ustalen .
planowych '
: . Podlegajg brakowaniu po
0312 P('%Tg J;igOStek {B10 | Bc | stwierdzeniu stanu zachowania
P g 1tych materiatow u twércow akt.
0313 | Sprawozdania whasne 1A |Be
Sprawozdania jednostek | : : .
0314 podlegtych |B10 |Bc }.Jak przy klasie 0312
Sprawozdania ostateczne i
| etapowe, jezeli nie znalazty
0315 |Sprawozdania zbiorcze |A Bc | odzwierciedlenia w wersjach
ostatecznych. Opracowania
robocze - kategoria B10
Wyjasénienia, korespondencja
merytoryczna. Materiaty
0316 {Materialy pomocnicze :1B10 {Bc |pomocnicze, kidrych tresé nie
znalazta odzwierciedlenia w
wersjach ostatecznych — kat. A
Plany i sprawozdania
032 komérek
organizacyjnych
0320 EPIany pracy B5 Bc




Sprawozdania z :
0321 dziatalnosci A Be
033 Statystyka i analityka
Ankiety, karty i formularze
] statystyczne, sprawozdania.
Zrodtowe materiaty Okres przechowywania liczy sie
0330 statystyczne f BES Bc od daty opracowania
1koncowego, obejmujacego
calto$é danych zrédlowych
' Statystyczne _
0331 opracowania czastkowe B2 _ Be
Statystyczne 7 _
0332 opracowania koricowe A Bc | Whasne i zbiorcze
Analizy i ekspertyzy P .
034 (kompleksowe i . ;It)plnle, informacje, prognozy
: problemowe) P
0340 |Wiasne 1A Be
0341 | Jednostek podlegtych 1 B10 1Bc |Jak przy klasie 0313
0342 | Zbiorcze A IBc.
0343 |Materialy pomocnicze g4 1 | jak przy Klasie 0315
: {robocze) : _
035 | Analizy wycinkowe Jak przy klasie 034
| Do kategorii A kwalifikuje sie te
{ analizy wycinkowe, ktdre nie
| mieszcza si¢ w opracowaniu
| 0350 ;Wiasne A Bc | kompleksowym lub
problemowym. Pozostale -
_ ; kategoria B5
10351 |Jednostek podieglych  |Bc {Bc
0352 | Zbiorcze 1A Bc | Jak przy klasie 0350
04 Informatyka
. | Projektowanie i _
040 koordynacja systemow i
1 sieci informatycznych '
Qgdlne schematy
systemow, sieci
0400 {informatycznych, A 1B¢
dokumentacja
projektowa
Spis systemdw, sieci i
0401 programow A Be




Administracja i obstuga |
0402 |techniczna systeméwi |B5 Bc
sieci informatycznych
041 Banki danych A -
W tym BIP. Projekt strony,
. . materiaty publikowane na
042 . Witryna internetowa |A "~ |stronie itp., archiwizowane po
kazdorazowej aktualizacji
. . Okres przechowywania liczy sie
043 I;'C:Jn?: mowania iB5 Bc | od chwili zaprzestania
prog { uzytkowania oprogramowania
044 Kontrola dostepu do sieci |B5 |-
05 . Skargi i wnioski
_ Przepisy wlasne i ich
050 . | mterprgata_cja w spr_awach A Bc -
zatatwiania skarg i
{ wnioskéw _
Ce 1 W razie masowosci tego typu
Skargi i wnioski : : - o
051 . . L 1A |Bc | spraw, do kategorii A kwalifikuje
zatatwione bezposérednic | sie przykladowo 5-10%
Skargi i wnioski
przekazane do ' :
052 zatatwienia wediug B3 Be
wiasciwosci
053 | Analizy skarg i wnioskow | A Bc
Rejestry skarg i :
054 wnioskéw A |Pe
Ohejmuje sprawy ogolne
Wspdtpraca z wspolpracy z jednostkami
06 krajowymi jednostkami Krajowymi, niezwigzane
j organizacyjnymi 1 bezposrednio z aktami innych
{klas
iDla kazdej instytuciji zaktada sie
oddzieing teczke. Porozumienia
i ich realizacja, korespondencja
Wspolpraca z organami merytoryczna, wiasne
060 . A Bc - .
wiadzy panstwowej opracowania przygotowane dla
tych instytucji - kategoria A.
i Pozostate materialy - kategoria
B5
Wspdlpraca z .
061 ministerstwami i A B¢ | Jak przy kiasie 060
urzedami centralnymi




Wspélpraca z

062 jednostkami 1A Jak przy klasie 060
organizacyjnymi PAN
Wspélpraca z :
063 organizacjami BES | Jak przy klasie 060
zawodowymi '
064 | Wspolpraca z innymi BE10 | Bc |Jak przy klasie 060
{urzedami i instytucjami :
Wspolpraca miedzy
065 komorkami iBc |Bc
organizacyjnymi ,
Kancelarii PAN :
Sprawozdania i notatki z - :
| 066 krajowych wyjazdow A [Bc:
stuzbowych
Techniczna obsiuga ;
067 przyjazdow i wyjazdow B2 iBc
krajowych '
; | Zaproszenia, zyczenia,
068 Reprezentacja {BE5 | Bc |podzigkowania iinna
: : korespondencja kierownictwa
07 Wspdlpraca z |
|zagranica
- 1 Ogolne zasady i . Opracowania wiasne.
a70 1 programy wspotpracy 1A B¢ | Opracowania zewnetrzne -
migdzynarodowej kategoria BS
| Dla kazdego partnera zakiada
sie odrebne teczki.
. . 1 Projekty, aplikacje, zezwolenia,
Umowy wielostronne | | m. ISprawozdania, korespondencija
071 dwustronne i ich 1A Bec !
' realizacja : jmenytorycznaitp.
| Organizacja techniczna i
korespondencja operacyjna —
; 1 kat. BS.
072 ‘_\Nymiana_i_ dokumentacjii | A Be
informadiji : ,
, . Protokoly posiedzen, analizy,
073 gV:%c:ﬁ;'::caj;vnﬁiostronna A Be opracowania problemowe.
miedzynarodowymi Referaty, opracowania,
edzy Wy sprawozdania, wnioski
. Dla kazdego kraju zaktada sig
074 Wspélpraca dwustronna odrebne teczki
Spotkania Kierownikow Opracowania i inne materiaty do
0740 :pokrewnych jednostek A Bc |rozméw, protokoly, notatki,

organizacyjnych

sprawozdania
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| Opracowania, informacje,
0741 | Wspdlne przedsiewziecia | A iBe | analizy, korespondencija
merytoryczna
075 - Zagraniczne wyjazdy
stuzbowe
| Dotyczy sprawozdan
: Sprawozdania z ; pracownikdw wiasnych.
0750 wp'az déw iA Bc | Obejmuje rowniez indywidualne
Yl linstrukcje dla delegowanych i
| rejestry wyjazdow
0751 Spre_lwy paszportowo- |B5 1Bc |
ewizowe ‘ :
076 - Przyjazdy z zagranicy .
. Pr°9raF“V poby_tu gosci | Obejmuje réwniez rejestr pobytu
10760 |zagranicznych i A Be deleaacii zaaranicznveh
| sprawozdania z pobytu _ gacyl zag Y
0761 Obslugg delegacji f Be |Bc :
|zagranicznych Lo
08 | Studia doktoranckie
Ewidencja studidw §
080 doktoranckich w 1A Bc
_ : placowkach PAN '
. | Programy zajed, fisty stuchaczy,
{ Dokumentacja studiow : | zaswiadczenia o odbytych
081 | doktoranckich w A | Bestudiach doktoranckich itp. Dla
| placéwkach PAN 1 kazdej placéwki zaklada sig
odrebng teczke.
Stypendia doktoranckie
: _ 082 Prezesa PAN . A Be
09 ! Kontrole _
Kontrole zewnetrzne 1 Protokoly, sprawozdania z
' ' whasnei ie dnoset:ki kontroli, wnioski, zarzadzenia
090 (Naj Jz ; 72 |zba Kontroli pokantralne, sprawozdania z ich
it )jwy : realizacji. Kazda kontrola
P stanowi odrebng sprawe
ﬁ _ 1 Obejmujace catoksztat
0900 | Kompleksowe A Bc | dziatalnosci kontrolowane;j
: jednostki
' Dotyczace zagadnien
0201 | Problemowe A Bc merytorycznych
0902 | Wycinkowe i dorazne BE5 iBc
Kontrole zewnetrzne w .
091 jednostkach podiegtych BS Bc | Jak przy klasie 090
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Zasady i tryb

kary

092 prowadzenia kontroli A Be | preepisy wiasne PAN
093 ﬁi?\}mle wewnetrzne 1B5 Be | Jak przy klasie 090
] | Kontrole jednostek
podlegtych i .
094 nadzorowanych przez Jak przy klasie 080
PAN. _ _
0940 | Kompleksowe 1A |Bc {Jak przy klasie 0900
0941 | Problemowe 1A Bc | Jak przy klasie 0901
0942 | Wycinkowe i dorazne BE5 |Bc .
10943 | Specjalne |BE5 |Bc
095 Ksigzki kontroli BS Be
1 KADRY ‘
10 Ogdine zasady pracy i | Dotyczy whasnej jednostki i
_ plac 1 jednostek podlegtych
| Taryfikatory :
100 . kwalifikacyjne 1A Be
101 Zasady wynagradzaniai |, . | siatki plac, stawek, dodatki itp.
premiowania _
11 Zatrudnisenie
. | Zestawienia ilogciowe,
110 Wykazy etatow |A Be jakosciowe i zbiorcze etatow
. - - | Akta dotyczace konkretnych
111 Werbunek, przyjmowanie | > g | racownikéw odklada sie do akt
: i zwalnianie pracownikéw :
: | osobowych.
112 Opinie o pracownikach | B5 Be Jak przy klasie 111
Analizy i sprawozdania '
113 { dotyczace stanu A {Bc
' | osobowego
: Rozmieszczenie ' o
114 - pracownikow iBc Bc | Zastepstwa, przeniesienia itp.
Umowy o prace zlecone z
115 Umowy zlecenia i o wiasnymi i obcymi
dzielo pracownikami, ewidencja prac
zleconych
1150 |ze sktadka emerytalng B50 | Bc
1151 | bez skiadki emerytalnej |B5 Be
116 Nagrody, odznaczenia,
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| . Kopie pism o przyznaniu nagrod
{1160 {Nagrody zewnetrzne B10 B¢ |odkiada sie do akt osobowych
: (klasa 120)
: Whnioski. Kopie pism o
11161 | Odznaczenia patistwowe | B10 | Bc | przyznaniu odklada sie do akt
asobowych
11162 Nagrody i odznaczenia A | B¢ | Wnioski wraz z dokumentacjag
: wiasne .
11163 Kary, pc_Jstonwanie B5 Be
dyscyplinarne :
117 . Wojskowe sprawy s  1Ige
pracownikdw : :
12 _ Ewidencja osobowa | _ _
120 Akta osobowe A iBc
121 ' Pomoce ewidencyjne do B50 ' Bc Skorowidze, karty personalne,
_ akt osobowych : wykazy imienne itp.
13 | Bezpieczenfstwo i
higiena pracy
| Przepisy o |
130 | bezpieczenistwie i 1A {Bc |Wiasne. Zewnetrzne — kat. B10
higienie pracy : :
: | Dotyczy wypadkéw podczas
131 | Wypadki pracy oraz w drodze do fub z
: pracy
| Wypadki zbiorowe,
1310 | $miertelne, powodujace A iBc
inwalidztwo :
1311 | Inne wypadki B10 | Bc .
Analiza wypadkdw i :
132 choréb zawodowych A )
133 Badania lekarskie 1B5 | Karty badari okresowych
. :’ Kopie zaswiadczen cdklada sie
134 Szkolenia z zakresu BHP | B5 do akt osobowych.
' Przeglad stanowisk Protokoly, zalecenia,
135 B5 | - o
_ pracy sprawozdania itp.
14 | Dyscyplina pracy '
140 Listy obecnosci B3 |Bc
Dotyczy tylko zwolnien
141 Absencja B5 Bc 1 lekarskich. Pozostate - kategoria
Be
a 142 Urlopy pracownicze % B3 Be : Plany i kany urlopowe
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Ewidencja delegaciji

Rachunki kosztéw podrozy

143 X iBc Bc | nalezg do dowododw ksiegowych
sluzbowych 1 - kategoria BS
Sprawy socjalno- _ '
15 :
bytowe :
' 150 Podstawowe zasady 1A 1Bc | Wiasne ustalenia jednostki
' Obejmuje mieszkania
151 Mieszkania pracownicze |B5 {Bc |zastepcze, stuzbowe, hotele
' pracownicze, spoldzielcze
152 Opieka nad : BS Be 1 Opieka zdrowotna, opieka nad
pracownikami . dzieémi, inwalidami i rencistami
Pomoc socjalna :
realizowana w ramach :
153 funduszu $wiadczen 1BS  1Be :
socjalnych
Zaopatrzenie rzeczowe
154 pracownikdw B3 1Bc
Ubezpieczenia
16
osobowe
160 Przepisy IB5  |Bc .
ubezpieczeniowe :
Ubezpieczenia ; ;
161 spofeczne : B10 : Be :
Legitymacje : f .
162 ubezpieczeniowe } B10 : Bc | Rejestry
163 Dowody uprawnienia do | p1 | pe | Zasitki chorobowe itp.
zasitkow
164 Whioski emerytaine i B2 _ | Decyzje o przyznaniu odktada
_ rentowe _ sie do akt osobowych
j 5 1 Okres przechowywania liczy sig
165 Ubezpieczenia zbiorowe {B10 |Bc |od wygasniecia umowy
: : ubezpieczeniowej
17
Materialy dotyczace
dopuszczenia do informacii
. .. niejawnych. Ckres
170 | Qchrona informaci B10 | Bc | przechowywania liczy sig od
nigjawnych - S I =
: wygasénigcia uprawnienia do
dostepu do informacii
nigjawnych.
171 Ochrona danych B10 | Be

N |

osobowych

Instrukcje, korespondencja itp.

SRODKI RZECZOWE

14




Podstawowe zasady

gospodarowania 1A i Bc | Wiasne ustalenia
$rodkami trwalymi
91 Inwestycje i remonty
generalne
: Dokumentacia prawna i glaggfcﬁ‘gotgg;iktu prowadzi
210 - techniczna obiektéw 1BES OE ¢ ah € i ,
_ wlasnych _ res przechowywania liczy sig
od ustania eksploatacji ohiektu.
211 EWIdengja inwestycji i A Bc -
remontdw generalnych
212 Whioski inwestycyjne B10 Bc
213 Pfogramy funkcjonalno- B5 | Bc
uzytkowe :
Umowy, opinie rzeczoznawcow,
Wykonawstwo i odbidr _ k:::stc?twsygk?:;monogramy
214 inwestycji i remontéw ~ |B5 | Bc |Pra% hp' - st od
eneralnych przechowywania liczony jest o
9 momentu odbioru i rozliczenia
inwestycji.
215 Remonty biezgce B5 |Bc
Administracja
22 - L s
nieruchomosci
290 N.abywanle i’zpywanle A | BC Dokumentaqa prawna i
nieruchomosci : techniczna
oy . Okres przechowywania liczy sie
221 E;;}Liﬂi;;‘gajem 1B5 Bc | od daty utraty lub wyga$niecia
urnowy
: ) Konserwacija, przeglady
222 Eiggi:%a;ﬁ%zci 1B5 Bc | biezgce, dostawy energii,
' 1 ogrzewania itp.
Najem nieruchomosci i 1 Umowy najmu itp. Okres
223 tokali innym osobom B5 Bec | przechowywania liczy sie od
prawnym lub fizycznym wygasniecia umowy najmu
. Deklaracje, wymiary podatkowe
224 ngl?ct::'n'eomaty B10 :Bc |{z wyjatkiem dowodow
P ksiegowych)
Gospodarka Obejmuje zaopatrzenie w,
23 materiatowa i Srodki materiaty, opakowania i inne
trwate ruchomosci
Organizacja gospodarki .
230 materiatowej A | Bc {Ustalenia wiasne
‘ 231 Magazynowanie i B5 Be Przychéd i rozchédd, dostawy,

uzytkowanie

kartoteki ilosciowe itp.




Ewidencja $rodkow

Ksigzka ewidencyjna, dowody

przyjecia do eksploatacji, karty

232 trwatych i przedmiotow B5 - |inwentarzowe itp. Okres
nietrwatych | przechowywania liczy sie od
daty likwidaciji
Konserwacja i remonty :
233 $rodkéw trwalych BS iBe
g Likwidacja srodkdw j
234 trwatych i przedmiotow B5 - | Protokoty zdjecia ze stanu itp.
nietrwatych '
Ewidencja osobistego
235 wyposazenia B5 -
pracownikow
Gospodarka odpadami i
236 surowcami wtornymi B2 _ Be
24 Zaopatrzenie
Zgtoszenia zapotrzebowania,
240 Zapotrzebowanie B5 i Bc | oferty, zamoéwienia, rozdzieiniki
itp.
B 241 Zamowienia publiczne :
2410 | Przepisy ogblne | B10 | Bc |obce
2411 Reaiizacja zamowien B5 ' Be Przetargi — oferty, protokoty
publicznych - dostawy : komisji, umowy itp.
Realizacja zamowien : | .
2412 publicznych - ustug B5 5 Bc : jak przy klasie 2401
Realizacja zamoéwien
2413 | publicznych — roboty B5 | Bc |jak przy klasie 2401
budowlane '
242 Inne zrodta zaopatrzenia | B5 | Bc Dostawcy krajowi i zagraniczni
25 Transport i lacznosé
Eksploatacja wlasnych i . .
250 obeych Srodkéw B5 Be :t(arty eksploatacji samochodow
transportu p.
Eksploatacja srodkéw |
251 iacZnosci B2 Be | Telefony, faksy
26 Ochrona Kancelarii
Ochrona
260 przeciwpozarowa, B5 Bc
cywilna i inna
Od ognia, kradziezy itp. Okres
261 Ubezpieczenia rzeczowe [B10 | Bc | przechowywania liczy sie od

daty wygasniecia umowy.
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3 EKONOMIKA
Podstawowe zasady
30 1 ekonomiczno-
' fmansowe
300 System eW|denCJ| A Bc
301 Plan kont |A |Bc
31 Sprawozdawczosé |
: finansowo-ksiegowa
310 Preliminarze budzetowe A Be
(roczne) :
311 | Bilanse i sprawozdanla 1A Be
fmansowe (roczne) R
312 Sprawozdania flnansowe |85 1Be
_ (okresowe) :
313 Zmiany budzetu 1A Bc
: Finansowanie
132
_ dZIaIaInosm
320 | Rozilczenla z budzetem B5 {Bc
Flnansowanle wtasnej
321 : jednostkl | B5 Be
_ Fmansowanle Jednostek
322 _ podleg#ych ‘ BS _ Be
323 Obsluga bankowa
3230 |Wzory podpiséw |B5 {Bc
3231 | Wyciagi bankowe 185 Bc
: 3232 | Rejestry czekow {B2 |Bc’
324 Finansowanie inwestycji P |85 e
- zakupow :
‘ 33 _ Ksnegowosé fmansowa
330 Dowody ksiegowe 1B5 Bc | Faktury, rachunki
: L ' _ 1 Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty
331 . Dokumentacja ksiegowa |BS Bc Kontowe
332 {Rozliczenia finansowe  |B5  1Bc
' Dokumenty zwigzane z
333 Windykacja naleznosci B5 Be | udowodnieniem zadluzen i
naleznosci
- Potwierdzanie sald,
334 Uzgadnianie sald B5 Be korespondencja




Ewidencija syntetyczna,

335 analityczna Ksiegi lub kartoteki finansowe
3350 |Ewidencja analityczna  {B5 Bc
3351 |Ewidencja syntetyczna {B5 Bc -
34 Obroét gotowkowy
: : Dowody wptat | wyptat, rejestry
340 Dokumentacja kasowa |B5 kasowe itp,
341 Raporty kasowe B5
35 Rozliczenia ptac |
. Materialy zrédtowe do obliczania
. - wysokosci plac, premii i
350 Dokumentacia ptac |BS Be potracen z ptac (podatki, skiadki
| itp.) |
lo "_ {informacje o dochodach
351 ?ggﬁgéﬁ&g ;:)odatku {B&  jBc irocznych, przelewy do urzedow
g f 1 skarbowych itp.
352 Listy zaliczek na place  |B3  |Bc '
353 Listy plac
Listy plac ze sktadkg '
3530 emerytaing, B50 |Bc
Listy ptac bez skiadki '
3531 emerytalnej B85 Bc
354 Karty zbiorcze plac
| Karty zbiorcze ptac ze
3540 sktadkg emerytaing f BSO | Bc
Karty zbiorcze ptac bez ' :
3541 | iacki emenytalngj |50 B¢
. . 1 o | Kopie zaswiadczen lub ich
355 Zaswiadczenia o p}acach‘ Bc Bc rejestry
36 Ksiegowoscé
materiatowo-towarowa
' 360 Dowody ksiggowe B5 Bc | Faktury wlasne i obce
' Karty ilosciowo- wartosciowe,
361 Dokumentacja ksiggowa |B5 Bc  analityczne, ksiegi, rejestry i
inne
;‘: 37 Koszty i ceny
370 Kalku!acja i analiza A Be
kosztow wiasnych
371 Kalkulacja i analizacen A Be
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372 Ceny A Be
373 | Zmiany cen {A Bc
Dokumentacja zrodiowa
374 |do obliczania kosztéw  |B2 1Bc
wlasnych i katkulacji cen
38 Fundusze
Zasady tworzenia i
380 gospodarowania 1A Bc | Wiasne ustalenia
funduszami
' . | Dla kazdego funduszu zaktada
361 | Fundusze specjalne B5 ;Bc | sie odrebna teczke
39 | Inwentaryzacja :
390 | Qgoine zasady 1A Bc |Wiasne wytyczne
| Spisy i protokoty
391 inwentaryzacyjne : BS Be
Sprawozdania 2
przebiegu inwentaryzacji ! .
392 i roznice 1iB5 |Bc
: inwentaryzacyjne, '
, : whnioski komisji
f 393 | Wycena i przecena '5 B10 |Bc
4 WYDAWNICTWA |
POPULARYZACJA
40 Wydawnictwa
) ' ' Badania potrzeb i ustalanie
400 | Program wydawnictw A Bc tematyki
Tzw. "teki wydawnicze",
: zawierajace dokumentacje
Materiaty powstajace w  |A | Bc | kazdego tytutu: karty
zwigzku z publikowaniem wydawnicze, umowy,
pozycji wydawniczych opracowanie autorskie i
401 redakcyjne, opinie, recenzje, ,
projekty graficzne, opinie o
wydanym tytule.
1Dla kazdego tytutu zaktada sie
odrebna teczke.
!—_ 402 Wykonanie poligraficzne | B2 Bc
Rozpowszechnianie
403 wydawnictw B2 Be
41 Popularyzacja
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Informacje wiasne dla

410 . o A Bc
prasy, radia i telewizji
Wycinki prasowe i
411 zewnetrzne materiaty
informacyjne :
4110 | O dziatalnosci wlasnej |A Be
4111 0 dziatalnoéci jednostek B10 |Bc
podlegtych : :
Odpowiedzi na krytyke
412 prasowa, konferencje A Be
prasowe
413 Kroniki i monografie 1A Bec 10 dziatalnosci wiasnej
Programy, referaty, wnioski,
. . ; uchwaly, listy uczestnikow,
414 ' gjarﬁdg,zgc;tnferenqe, |A Bc |stenogramy, protokoty,
ympozja itp. z sprawozdania z realizacji
uchwat
415 Wystawy, pokazy, Obejmuje imprezy state i
odczyty i inne imprezy okolicznosciowe
| 1 Programy, projekty plastyczne,
| scenariusze, teksty odczytow,
4150 | Imprezy wiasne |A _ Be | wiasne plakaty i ulotki, wiasne
: nagrania itp.
Wyktady Wszechnicy |
4151 PAN ' A f Bc
Imprezy .
wspblorganizowane z . .
4152 partnerami krajowymii A Bc |jak w kiasie 550
zagranicznymi
Techniczna cbstuga :
4153 jwystaw, pokazdw i 1B2 Bc
wykiadow :
| mgort A otz e
4154 |imprezach krajowych i  [A Bc

zagranicznych

{sprawozdania z ¢zynnego

uczestnictwa w tych imprezach
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