Zalacznik numer 1 do zarzadzenia dyrektora
Instytutu Niskich Temperatur i Badan Strukturalnych PAN
z dnia: 21.05.2015 r.

Instytut Niskich Temperatur 1 Badan Strukturalnych
im. Wlodzimierza Trzebiatowskiego PAN we Wroclawiu

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT



00 —
01 —
02 —
03 —
04 —
05 —
06 —
07 —
08 —

10 —

11 -
12 —
13 -
14 —
15 —
16 —
17 —
18 —

TYTULY KLAS 111l RZEDU

ZARZADZANIE
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Ksiegowos¢ materiatowo—towarowa
Inwentaryzacja

DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace badan naukowych
Prace badawcze i rozwojowe

Publikacje wiasne

Patenty naukowe. Ochrona patentowa
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Krajowa wspolpraca naukowa
Wspolpraca naukowa z zagranicq

KSZTALCENIE PRACOWNIKOW NAUKOWYCH. ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu ksztalcenia i rozwoju kadry
naukowej oraz dydaktyki

Doktoraty

Habilitacje

Profesury

Studia podyplomowe

Inna dziatalnosc¢ z zakresu ksztalcenia pracownikéw naukowych

DZIAEALNOSC METROLOGICZNA I GOSPODARCZO-USEUGOWA

Wdrazanie i utrzymywanie systemu zarzadzania jakoscia w Laboratorium Wzorca Temperatury
Utrzymywanie panstwowego wzorca jednostki temperatury

Prace ustugowe w zakresie pomiarOw temperatury / wzorcowania urzadzen do pomiaru temperatury
Produkcja aparatury i urzadzen

Produkcja, magazynowanie oraz wydawanie ciekltego helu, azotu i gazowego helu dla odbiorcow
zewnetrznych



SYMBOLE KATEGORIA UWAGI
KLASYFIKACYJINE HASEA ARCHIWALNA
1| | m | v KLASYFIKACYJNE W komérce | W innych
macierzystej | komérkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne Dla kgzdego organu prowadzi sie osobne
teczki
Regulamin, protokoty posiedzen , listy
000 Rada Naukowa Instytutu A Bc obecnosci, uchwaty, opinie, materiaty na
posiedzenia, nioski , postanowienia, itp.
001 Kolegium Instytutu A Bc Prgt(?ko}y po§1edzen ’ 115;ty obe.cn.o 5S¢l
opinie, materialy na posiedzenia itp.
- . , Np. Komisja ds. Kadry Naukowej.
002 Komisje state i dorazne A Bc Uwagi jak w klasie 000
003 Udzial w obcych komisjach i zespotach A Bc
004 Narady (zebrania) pracownikow A Bc Protokoty
01 Organizacja
Akty prawne dotyczace powotlania,
010 Podstawy prawne dzialania Instytutu A Bc reorganizacji, likwidacji wilasnej
jednostki organizacyjnej
011 Organizacja Instytutu A Bc Stg u, regqlamm organizacyjny,
rejestracja jednostki, itp.
Organizacja biurowosci. Obshuga
012 :
kancelaryjna Instytutu
. . . Instrukcja kancelaryjna, instrukcja
0120 Przepisy kancelaryjno-archiwalne A Bc archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz akt




Do kategorii A kwalifikuje sie wlasne

0121 Druki i formularze A Bc .
wzory drukéw i formularzy.
0122 Dzienniki korespondencyjne B5 —
0123 Dowody doreczen, optat pocztowych itp. Bc — Pocztowe ksigzki nadawcze itp.
0124 Centralny rejestr umow A —
013 Obstuga kancelaryjna dokumentacji
zawierajacej informacje niejawne
0130 Rejestr teczek A Bc
Dzienniki korespondencyjne dla
0131 dokumentacji o roznych klauzulach BES50 —
niejawnosci
0132 Dziennik wykonanej dokumentacji B10 Bc
014 Archiwum zakladowe
0140 Ewidencja archiwum zakladowego A Bc Spisy zdawczg—odblorcze, wykaz spisow
zdawczo—odbiorczych
Protokoty oceny dokumentacji
0141 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A Bc “?ea“h?walne!’ SPISY dokumgntaq !
niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia
Przekazywanie materiatdw archiwalnych do :fgﬁf;giwéf OZZSE;ZFCZEI?S?EE}?XN
0142 | PAN Archiwum w Warszawie Oddziatu w A Bc Wainych b ywanyen
. Archiwum w Warszawie Oddzialu w
Katowicach .
Katowicach
Kwerendy archiwalne w dokumentacji W tym wydawanie zaswiadczen,
0143 . BES Bc - . . -
w archiwum zakladowym odpisow, uwierzytelnionych kopii itp.
Ewidencja udostepniania dokumentacji Karty udostepnien, rejestr udostepnien,
0144 . B2 Bc .
w archiwum zaktadowym itp.
015 Biblioteka




Ksiega inwentarzowa, ksiega akcesyjna,

0150 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A — ksiegi ubytkéw, wykazy prac
doktorskich
0151 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BE5 — Zarn(')w1er‘11a,zakup y, prenumeraty, dary,
wymiana itp.
0152 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B5 Bc
0153 Wspélpraca miedzybiblioteczna B5 Bc Wymlal'la pozydL, przesytanie kopii
artykutow, itp.
016 Skargi i wnioski A Bc W tym rejestr skarg i wnioskéw
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbior aktow normatywnych podmiotéw A Be W tym wiadz nadrzednych
zewnetrznych
021 Zarzadzenia Dyrektora Instytutu A Bc Komplet podpisanych zarzadzen
Dyrektora wraz z zalacznikami
022 Pelnochrfuctwa, upowaznienia, wzory BE10 Be
podpisow, podpisy elektroniczne
023 Opinie prawne B5 Bc
024 Sprawy sadowe B10 Bc Okres przechowywania liczy sie od daty
uprawomocnienia orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Planowanie i sprawozdawczos¢.
Statystyka. Analizy
030 Programy rozwoju naukowego i A Be
gospodarczego Instytutu
031 Plany wieloletnie A Bc
032 Plany roczne A Bc W tym réwniez finansowe plany roczne




W tym réwniez finansowe sprawozdania
roczne, sprawozdania z realizacji planu

033 Sprawozdania roczne A Be prac naukowo-badawczych, dziatalnosci
naukowej, ?
034 Plany i sprawozdania okresowe BE5 Bc W tym FOWIIEz OpIsowe okresowe plany
i sprawozdania finansowe
035 Statystyka
0350 Statystyczne opracowania koncowe A Bc Wiym rowniez koricowe finansowe
sprawozdania statystyczne
. W tym réwniez czastkowe finansowe
0351 Statystyczne opracowania czastkowe B5 Bc .
sprawozdania statystyczne
036 Analizy A Be Do kategorii A kwalifikuje sie analizy
wiasne
04 Informatyzacja
040 Polityka bezpieczenstwa systemow A Be Regulaminy ustug, dostep do systemu,
teleinformatycznych uprawnienia
Umowy i licencje na oprogramowanie i
041 systemy teleinformatyczne i klucze B10 Bc
szyfrujace
Organizacja prac eksploatacyjnych,
. . . instrukcje eksploatacji systemow,
042 Eksploatacja 5 ystemow telelnformatycznych BE10 Bc nos$nikow i kopii bezpieczenstwa oraz
i oprogramowania o : o
archiwizowanie oprogramowania i
zbioréw danych
043 Zarzadzanie i nadzor nad bazami danych BE10 —
Wroctawska Akademicka Sie¢ Dokumentacja Rady Uzytkownikéw
044 A Bc
Komputerowa WASK
045 Uzytkowanie w Instytucie komputerow BS Be Whioski 0 zgode

prywatnych




046

Uzytkowanie oprogramowania Instytutu na
komputerach prywatnych

B5

Bc

Rejestry zgod

05

Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

Bc

051

Informacje niejawne

0510

Organizacja systemu ochrony informacji
niejawnych oraz wykazu tych informacji dla
poszczegdblnych klauzul

Bc

Obstuga kancelaryjna przy klasach 0130-
0132, akta postepowan sprawdzajacych -
?

0511

Biezace dzialania podejmowane w zakresie
ochrony informacji niejawnych

BE10

Bc

0512

Udostepnianie informacji niejawnych

BE10

Bc

052

Ochrona danych osobowych

BE10

Bc

053

Informacja publiczna

0530

Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji
Publicznej

Bc

0531

Udostepnianie informacji publicznej

BES

Bc

06

Programy i projekty wspolfinansowane ze
Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programow i projektéw finansowanych ze
Srodkdw zewnetrznych

Bc




Whioskowanie o udzial w programach

061 i projektach finansowanych ze srodkow A Bc
zewnetrznych
Realizacja programéw i projektow Dla kazdego Pro] ektu zaklada sig
062 . , . A Bc odrebne teczki z kompletna
finansowanych ze sSrodkow zewnetrznych .
dokumentacja
07 Reprezentacja i promowanie Instytutu
Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
070 Kontakty ze Srodkami publicznego przekazu A Bc informacje medialne, konferencje
prasowe, wywiady, monitoring Srodkow
publicznego przekazu
Programy i plany promocji, akcje
071 Promocja Instytutu w kraju i za granica A Bc PromocyJne, udziat w OprCh .
wydarzeniach promocyjnych, materiaty
promocyjne
072 Upowszechnianie informacji o dziatalnosci A Bc
naukowej i dydaktycznej Instytutu oraz
popularyzacji nauki
073 Wyc1ecz}<1 1inne przec}silewmeaa A Bc
prezentujgce dziatalno$¢ Instytutu
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu . .
080 Kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla A Bc Protokoty, sprawozdania z kontroli
realizacji zadan
081 Kontrole zewnetrzne w Instytucie A Bc
082 Kontrole wewnetrzne w Instytucie A Bc
083 Ksigzka kontroli B5 —
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084 Audyty A Bc
085 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A Bc
KADRY
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
10 opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
M.in. regulamin wynagradzania,
Wiasne regulacje, opinie, akty prawne regulam%n pracy, regu lamin telepracy,
100 dotyczace zagadnien z zakresu spraw A Bc regulanpn swiadczen soqalr'lyc'h ’
kadrowych regulacje dotyczace zatrudnienia
pracownikow przy realizacji projektow
badawczych
Otrzymane od organéw i jednostek
101 zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
102 Wykazy etatéw A Bc
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do B2 Be
pracy
Akta pracownikow przyjetych odklada
111 Konkursy na stanowiska BE5 Bc si¢ do akt osobowych, a dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie w
klasie 002
112 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych BES Bc Akta dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sie do akt
osobowych danego pracownika
113 Staze, wolontariat, praktyki BE5 Bc
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114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 Umowy cyw1‘1no—pr.awne ze skladka na B50 Bc
ubezpieczenie spoteczne
1141 Umowy cyquo-pre.lwne bez sktadki na BS Bc
ubezpieczenie spoteczne
Rejestr umow o dzieto dot. grantow i
1142 Rejestry umow cywilno-prawnych B10 — projektow oraz rejestr umow o dzielo
dot. bezosobowego funduszu ptac
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
Akta dotyczace konkretnych
1150 | Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne BE10 Bc pracownikow odklada sie do akt
osobowych danego pracownika
Akta dotyczace konkretnych
1151 Odznaczenia panstwowe i inne BE10 Bc pracownikow odklada sie do akt
osobowych danego pracownika
1152 Karanie Bc Bc
1153 Postepowanie dyscyplinarne BE10 Bc
116 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B10 Bc
117 Dostep OSOP zatrudmonych d.o informacji BE20 Bc M.in. akta postepowan sprawdzajacych
chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe o0séb zatrudnionych BES50 —
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 — w tym programy 1 systemy
teleinformatyczne
122 Zaswu';}dczema ) zatrgdmemu BS Bc
i wynagrodzeniu
13 Dyscyplina pracy
130 Dowody obecnosci w pracy B3 Bc Listy obecnosci itp.
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131 Absencje w pracy B3 Bc Ewidencja zwolnien lekarskich
132 Ewidencja czasu pracy B10 —
133 Delegacje stuzbowe B3 — W tym ich ewidencja
134 Urlopy o0s6b zatrudnionych
1340 Urlopy wypoczynkowe B3 Bc
1341 Urlopy mac1erzynsk1e, ojcowskie B3 Bc
i wychowawcze
1342 Urlopy okolicznoSciowe i bezplatne B3 Bc
135 Dodatkowe zatrudnienie pracownikow B5 Bc
14 Bezpieczenstwo i higiena pracy
140 Przeglady warunkO\jv i bezpieczenstwa pracy A Bc
oraz analizy stanu BHP
Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow,
141 . A Bc
choréb zawodowych, ryzyka w pracy
142 Wypadki
Dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
1420 Wypadki przy pracy BE10 Bc Smiertelnych i inwalidzkich jest
kwalifikowana do kategorii A
Dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
1421 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10 Bc smiertelnych i inwalidzkich jest
kwalifikowana do kategorii A
143 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1430 Warunki szkodliwe BE10 Bc
1431 Rejestr warunkow szkodliwych B40 —
1432 Choroby zawodowe B50 Bc
15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b B5 Bc Studia, szkolenia, specjalizacje, itp.

zatrudnionych
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16 Pomoc socjalna
Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w
160 ramach zakladowego funduszu swiadczen B5 Bc
socjalnych
161 Sprawy zwigzane z prowadzemem stotowki B5 Bc ZamoOwienia, zestawienia obiaddw, itp.
zakladowej
17 Ubezpieczenia spoleczne
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B50 Bc
171 Deklaracje rozliczeniowe ubezpieczenia B10 Bc
spotecznego
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Bc
173 Emerytury i renty B10 Bc
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. B10 Bc
18 Opieka zdrowotna. Pracownicza poradnia
zdrowia
180 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotne;j BE10 Bc
181 Rejestr badan lekarskich z zakresu B10 Bc
medycyny pracy
182 Dokumentacja medyczna indywidualna B20 — Historie zdrowia i choroby pacjentow
wewnetrzna
183 Dokumentacja medyczna zbiorcza B20 o Ksiegi i rejestry przychodni
wewnetrzna
184 Skierowania na badania B5 —
Zdjecia przechowywane w historiach
185 Zdjecia rentgenowskie B10 — zdrowia i choroby przechowuje sie przez

okres 20 lat

14




Ewidencja orzeczen lekarskich

186 stwierdzajacych dopuszczenie os6b do pracy B50 —
w warunkach narazenia
SRODKI RZECZOWE
Dokumentacja prawna i techniczna Wypisy z kS%le w1eczy§tej ’
20 c s A Bc dokumentacja kartograficzna,
obiektow wlasnych Instytutu .
budowlana, itp.
21 Inwestycje i remonty
Projekty inwestycyjne wraz
z dokumentacja formalno-prawna.
210 Dokumentacja inwestycyjna B5 Bc 5-letni okres przechowywania liczy sie
od daty dezaktualizacji dokumentacji lub
Smierci technicznej obiektu
211 Dokumentacja remontow biezacych B5 Bc Dokumentacja zwigzana z
przygotowaniem i realizacja remontow
budynkoéw, lokali i pomieszczen
22 Administrowanie obiektami
220 Najem pomieszczen B5 Bc
271 7arzadzani Koiami soécinnvmi BS B Prowadzenie i obstuga pokoi goscinnych
arzadzanie pokojami goscinny N Regulamin pokoi go$cinnych — kategoria A.
Eksploatacja i konserwacja biezaca Korespondencja dotyczaca konserwacji,
budynkow i lokali zaopatrzenia w energie elektryczna,
222 B5 Bc 1 L .
wode, gaz, Scieki, sprawy oswietlenia
1 ogrzewania, itp.
273 Nadzo6r nad biezacym utrzymaniem BS Be

czystosSci i stanem terenu Instytutu
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M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy, sSrodkow transportu itp.

224 Ubezpieczenia majatkowe B10 Bc Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
Plany ochrony obiektow, dokumentacja
225 Ochrona mienia Instytutu BE10 Bc ochrony, dokurr'lenFaqa Planow na
wypadek zagrozenia, ewidencja wyda-
nych przepustek, upowaznienia, itp.
Instrukcje, plany ochrony ppoz.,
226 Ochrona przeciwpozarowa BE10 Bc oSwiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
przeglady sprzetu ppoz., itp.
Zaopatrzenie. Dokumentacje zakupu aparatury
23 Obsluga materialowa srodkow naukowo-badawczej i sprzetu kompute-
rzeczowych rowego klasyfikuje sie pod symbolem 25
230 Zaopatrzenie
2300 Zapotrzebowania B5 Bc Prosby o zakup
2301 Zaopatrzenie materiatowe B5 Bc Zamowienia, Feklamaqe,
korespondencja handlowa
231 Obstuga materiatlowa srodkow rzeczowych
. . . Dowody przychodu i rozchodu
2310 Magazynowaple srodkow trwatych i B5 Bc materialowego, kartoteki iloSciowo-
nietrwatych .
warto$ciowe
2311 Ew@enqa srodk,oyv trwatych BS Be
i matowartosciowych
2312 Ewidencja osoblstego,wyposazema BS Be
pracownikow
2313 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i BS Be

przedmiotow nietrwatych
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Transport, lacznos¢, infrastruktura

24 informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy sFo.dkow i ustug tr_ansp_ortoYvych, BS Bc
Yacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Dokumentacja techniczna pojazdow B10 Bc
242 Karty ewidencyjne pojazdow B5 —
. . . Rozliczenia zuzycia paliwa, karty
243 Eksploatacja whasnych srodkow B5 Bc drogowe samochodow, karty eksploatacji
transportowych itp
244 Badania techniczne pojazdow B10 Bc W tym rejest badan technicznych
245 Karty informacyjne kierowcow B5 Bc W tym réwniez wykaz badan kierowcéw
246 Ewidencja dokumentacji kierowcow B5 —
Eksploatacja srodkéw tacznosci (telefonow,
247 . . . B5 Bc
telefakséw, modemow, taczy internetowych)
248 Orgamzaqa i ekgploataqa 1nf.rastru‘ktu‘ry BE10 Bc
informatycznej i telekomunikacyjnej
25 Zakup i naprawa aparatury naukowo-
badawczej oraz sprzetu i
oprogramowania komputerowego
250 Zakup aparatury i sprzetu Bc
2500 Zamoéwienia p,ub.hc,zne nie objete Prawem B3 Bc
Zamoéwien Publicznych
2501 Umowy zakupu B5 Bc
251 Naprawa aparatury i sprzetu
2510 Zgloszenia naprawy B3 Bc W tym réwniez pokwitowania
2511 Umowy naprawy B5 Bc
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Gwarancje dotyczace aparatury naukowo-

252 badawczej i sprzetu komputerowego B5 Bc
Upowaznienia dotyczace dokonania
253 odprawy celnej zwigzanej z zakupem B5 Bc
aparatury
254 Deklaracje Instrastat B5 Bc
26 Zamowienia publiczne
Akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
260 zamoéwien publicznych,wyjasnienia, A Bc
interpretacje, opinie

261 Oferty dotyczace zaméwien publicznych Bc Bc

262 Dokumentacja zamowien publicznych B5

263 Umowy zawarte w WYI}lkU pgstepowama B10 Be

w trybie zamowien publicznych
Nadzor i zabezpieczenie prawidlowej
27 eksploatacji i cigglosci pracy maszyn,
urzadzen, aparatury i instalacji
5-letni okres przechowywania liczy sie
Dokumentacja techniczno-ruchowa maszyn od daty dezaktualizacji dokumentacji lub
270 . . B5 Bc . Ny
i urzadzen wycofania z eksploatacji danego
urzadzenia
271 Dokumentacja z Przeglqdow dozoru BS Bc
technicznego
279 Serwis i nadzér eksploatacyjny urzadzen BS Be

1 aparatury
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Wykazy zawierajace zbiorcze
zestawienia informacji dot. zakresu

28 Ochrona Srodowiska BE5 Bc korzystania ze Srodowiska oraz
o wysokosci naleznych optat, limity
na spaliny, itp.
29 Ochrona radiologiczna
Akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu W tym program bezpieczenstwa
290 bezpieczenstwa jadrowego i ochrony A Bc jadrowego i ochrony radiologicznej,
radiologicznej program zapewnienia jakoS$ci
Whioski i zezwolenia na wykonywanie
291 dzialalnosci zwigzanej z narazeniem na A Bc
promieniowanie jonizujace
M.in. karty ewidencyjne przychodu
i rozchodu Zrédla promieniotwoérczego,
karty ewidencyjne otwartego Zrédta pro-
mieniotworczego, karty ewidencyjne ru-
chu otwartego Zrédta promieniotwor-
czego, karty ewidencyjne zamknietego
. o - . Zrodta promieniotwdrczego, karty ewi-
292 . .Evyldenc] a zro det promieniowania B5 Bc dencyjne ruchu zamknietego zrodta pro-
jonizujacego i zrodel promieniotworczych A . .

mieniotworczego, karty ewidencyjne po-
siadanych zamknietych Zrodet promie-
niotworczych.
5-letni okres przechowywania liczy sie
od daty zaprzestania przez Instytut dzia-
falnosci zwigzanej ze Zrodtem promie-
niotworczym
Informacje o zmianie iloSciowym stanu
materialéw jadrowych u uzytkownika.

293 Ewidencja materiatow jadrowych B5 Bc >-letni okres przechowywania liczy sig

od daty zaprzestania przez Instytut
dziatalnosci zwigzanej ze Zrédlem
promieniotworczym
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5-letni okres przechowywania liczy sie
od daty zaprzestania przez Instytut

294 Ewidencja odpadoéw promieniotworczych B5 Bc dziatalnosci zwiazanej ze Zrédiem
promieniotworczym
295 Dozymetria i ocena narazenia pracownikow
na dzialanie promieniowania jonizujgcego
Wykaz os6b dopuszczonych do pracy . .
2950 w warunkach narazenia na dziatanie B50 — W tym decyzje dO]E)l.lS.ZCZEIJ qce do pracy
o L w warunkach narazenia
promieniowania jonizujacego

2951 Wykaz terenow nadzorowanych B10 Bc
Sprawozdania z badan, rejestry dawek
indywidualnych, karty zgloszeniowe do
centralnego rejestru dawek , wnioski —
zapytania do centralnego rejestru dawek

L . . . itp.

2952 [Kontrola i rejestracja dawek indywidualnych B30 Bc Dokumentacje przechowuie sie do ukofi-
czenia przez pracownika 75 roku zycia,
jednak nie krocej niz 30 lat liczone od
zakonczenia przez niego pracy w warun-
kach narazenia

Kontrola metrologiczna przyrzadow Swiadectwa wzorcowania przyrzadéw

2953 B5 Bc

dozymetrycznych dozymetrycznych
2954 Protokoty z kontroli dozymetrycznej B5 Bc
Ewidencja pomiarow dozymetrycznych
2955 pracowni izotopowych i B10 —
rentgenograficznych
2956 Procedury postepowafua awaryjnego w A Bc
przypadku zdarzen radiacyjnych
2957 Protokoty z kontroli deklarowanej BS Bc

dziatalnosci z materiatéw jadrowych
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EKONOMIKA

Podstawowe zasady ekonomiczno-

W tym regulamin wynagradzania,

30 finansowe A Be przyznawania premiowania, itp.
31 Obsluga finansowo-ksiegowa
Rozliczenie projektow wspotinanso-
310 Zakupy, wydatki, koszty B5 Bc wanych z funduszy Unii Europejskiej
kwalifikuje sie do kategorii BE10
311 Sprzedaz B5 Bc
3110 Faktury sprzedazy B5 Bc
3111 Noty ksiegowe B5 Bc
3112 Faktury wewnetrzne B5 Bc
312 Dokumenty obrotu Srodkéw pienieznych
3120 Raporty kasowe B5 Bc
3121 Wyciagi bankowe B5 Bc
3122 Lokaty B5 Bc
313 Dokumenty ksiegowe-wydruki B5 Bc Dzienniki, zestawienia obrotow sold
314 Polecenia ksiegowania B5 Bc
315 Delegacje B5 Bc
316 Whioski o ptatnos¢ B5 Bc
317 Rozliczenia grantow BE10 Bc
32 Zobowiazania podatkowe
320 Podatek od nieruchomosci B10 Bc
321 Podatek od os6b fizycznych B10 Bc
322 Podatek VAT B10 Bc
323 Podatek od oséb prawnych B10 Bc 1 rocznie
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33 Rozliczenia plac i wynagrodzen
330 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 Bc
331 Listy ptac B50 Bc
332 Kartoteki wynagrodzen B50 Bc
333 Deklaracje na PFRON B50 Bc
334 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych B5 Bc
w5 || O v | s | ne
336 Stypendia B5 Bc
337 Bezosobowy fundusz ptac B5 Bc
338 Zasitki chorobowe B5 Bc Whioski, rozliczenia
339 Umowy pozyczek mieszkaniowych B5 Bc
34 Rozliczenia i zaswiadczenia ZUS
340 Rozliczenia sl;}[.';lgl}eelz Znrileubezpieczenie B50 Be
341 Raporty ZUS RMUA B5 Bc
ivdemiss et | w0 |
35 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa
350 Dokumentacja magazynowa B5 Bc Dowody PZ, RW, Wz, Pr, itd.
351 Srodki trwate B10 Bc Dowody OT, LT, itd.
352 Wartosci niematerialne i prawne B5 Bc Dowody OT, LT, itd.
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
36 Inwentaryzacja BS Bc sprawozdania z przebiegu inwentaryza-

Cji, roznice inwentaryzacyjne, wycena
1 przecena
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DZIAELALNOSC NAUKOWO-
BADAWCZA

Akty prawne dotyczace badan

40 naukowych, wyjasnienia, interpretacje, A Bc Zasady koordynacji badan naukowych
opinie
41 Prace badawcze i rozwojowe
410 Plany badawcze A Be Plany !Jadan i prac badawczo-
rozwojowych
Badania naukowe finansowane ze Zrddet Whioski, decyzje, umowy, sprawozdania
411 . A Bc . 3
krajowych i raporty z badan
Badania naukowe finansowane ze zZrédet Whioski, decyzje, umowy, sprawozdania
412 . A Bc . 3
zagranicznych i raporty z badan
413 Whioski o fmans.owame.prOJektow BE10 Be
badawczych i rozwojowych
Ksigzki, monografie i artykuty
przegladowe, prezentacje konferencyjne,
42 Publikacje wlasne A — reprinty, itp. Oraz ewidencja publikacji.
Publikacje zarowno na nosniku papiero-
wym jak i w postaci elektronicznej
43 Patenty naukowe. Ochrona patentowa A — W tym ewidencja projektow
wynalazczych
44 Naukowe bazy danych A — ? 043
45 Konferencje, zjazdy, sympozja i seminaria
naukowe
Konferencje, zjazdy, sympozja i seminaria W tym réwniez konferencje
450 A Bc .
wlasne miedzynarodowe
451 Udzial w obcych konferencjach, zjazdach, A Bc W tym réwniez udziat w konferencjach

sympozjach i seminariach

zagranicznych
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Koordynowanie Dolnoslaskiego Festiwalu

452 Nauki w Instytucie A Be
Umowy i porozumienia z uczelniami, in-
stytutami badawczymi i towarzystwami
naukowymi w zakresie badan nauko-
wych, prac rozwojowych, tworzenie
. . konsorcjéw i sieci naukowych (np.

46 Krajowa wspolpraca naukowa A Bc umowy z Wroctawskim Centrum Badan,
umowy konsorcjum, porozumienia w
sprawie sieci naukowej itp.) oraz doku-
mentacja zwigzana z realizacja tych
umow i porozumien

47 Wspélpraca naukowa z zagranica

470 U,rnow'y.l porozumienia dotyczace . A Bc
bezposredniej wspélpracy miedzynarodowej
. . Dokumentacja obstugi wyjazdéw — organi-
471 Zagraniczne .VIZYJ aZIdytnflutkowe BE10 Bc zowanie podrozy, zatatwianie wiz, przepro-
pracownrkow instytutu wadzanie operacji bankowych itp.
472 Przyjazdy gosci zagranicznych w celach BE10 Bc Orgam.zowame pobytu gosci
naukowych zagranicznych
473 Sprawozdapla vA zagramcznyc.h WYj azdow A Bc
stuzbowych pracownikéw
474 Raporty ze wspoltpracy z zagranica A Bc
KSZTALCENIE PRACOWNIKOW
NAUKOWYCH.
ROZWOJ KADRY NAUKOWEJ
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
50 . . . A Bc
ksztalcenia i rozwoju kadry naukowej
oraz dydaktyki
51 Doktoraty
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510 Zasady nadawania stopnia doktora A Bc
Zalozenia organizacyjno-programowe
511 Studia doktoranckie A Bc i organizacja studiow, programy i plany
studiow, rekrutacja, dzienniki, stuchaczy
studiow doktoranckich itp.
512 Stypendia doktorskie BES Bc
513 Umowy o zwrot koszt.ow przewodow BES Be
doktorskich
514 Dokumentacja przewodéw doktorskich A — glcill:deeJ osoby zaldada si¢ odrebne
515 Rejestr stopni doktorskich A —
52 Habilitacje
520 Zasady nadawe.lma stopnia doktora A Be
habilitowanego
521 Stypendia habilitacyjne BE5 Bc
522 Dokumentacja przewodéw habilitacyjnych A Bc ilca;ll{(iazde] osoby zaklada si¢ odrebne
523 Rejestr habilitacji A —
53 Profesury
530 Zasady postepowania o nadanie tytutu A Be
profesora
531 Dokumentacja dotyczaca postepowania o A Be Dla kazdej osoby zak}ada sie odrebne
nadanie tytutu profesora teczki
54 Studia podyplomowe
540 Programy i plany studiéw podyplomowych A Bc
541 Realizacja procesu dydaktycznego studiow A Bc

podyplomowych
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542 Akta stuchaczy studiéw podyplomowych BES50 —
Inna dzialalnosc¢ z zakresu ksztalcenia Np. programy stypendialne dla mtodych
55 o BE10 Bc .
pracownikéw naukowych naukowcow
DZIAEALNOSC METROLOGICZNA
I GOSPODARCZO-USLUGOWA
Wdrazanie i utrzymywanie systemu Dokumentacja systemu zarzqdzania
60 zarzadzania jakoScia w Laboratorium A Bc jakoscia — ksiega jakosci, procedury,
Wzorca Temperatury instrukcje
Utrzymywanie panstwowego wzorca
61 . . A Bc
jednostki temperatury
Prace uslugowe w zakresie pomiarow Wzorcowanie termometréw, komorek
62 temperatury /wzorcowania urzadzen do BE10 Bc termometrycznych i miernikow tempera-
pomiaru temperatury tury w zakresie niskich temperatur
63 Produkcja aparatury i urzadzen BE10 Bc
Produkcja, magazynowanie oraz
64 wydawanie cieklego helu, azotu i BE10 Bc

gazowego helu dla odbiorcow
zewnetrznych
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