Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Dyrektora IBL PAN nr 2

z dnia 30 styczna 2020 r.

ZMIANY! W JEDNOLITYM RZECZOWYM WYKAZIE AKT

INSTYTUTU BADAN LITERACKICH POLSKIEJ AKADEMII NAUK

1) Klasa drugiego rz¢du 11 - ,,Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia™:

- w klasach trzeciego rzedu o symbolach 110 i 111 wprowadza si¢ zmiany w tresci kolumny

nr 7 ,,Uwagi”:

Symbole U )
klasyfikacyjne wag!
d okﬁment)gcji Hasta klasyfikacyjne dokumentacji | Kat. arch.
| 1l v
2 3 4 5 6 7
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B5 zgloszenia komoérek organizacyjnych, zgloszenia
do pracy do organdw zatrudnienia, ogloszenia w prasie itp.
Oferty kandydatow nieprzyjetych do pracy — kat.
B2
111 Konkursy na stanowiska BE5 Akta 0s6b przyjetych odktada sie do akt

osobowych; przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy klasie 002,

jezeli akta 0s6b przyjetych nie zostaly odtozone
do akt osobowych to kwalifikuje si¢ je do
kategorii BE5SO0.

Oferty kandydatow, ktorzy nie wygrali konkursu
—kat. B2

2) Klasa drugiego rzedu 12 - ,, Ewidencja osobowa”:

- dodaje si¢ klase trzeciego rzedu o symbolu 125:

Symbole Uwaoi
Ialgliﬁfr::ﬁ]?gcr}ie Hasla klasyfikacyjne dokumentacji Kat. arch. ’
1 11 v
2 3 4 5 6 7

125 Obstuga sposobu prowadzenia B10
i przechowywania akt osobowych

! Tresci nowe W tabelach zaznaczono kursyws.




3) Klasa trzeciego rzedu 150 - ,,Czas pracy”:

- dodaje si¢ klase czwartego rzgdu o0 symbolu 1506:

Symbole Uwaai
klasyfikacyj wagi
dgliﬁ%e?’lct)gcr}ie Hasla Kklasyfikacyjne dokumentacji | Kat. arch.
| i v
2 3 4 5 6 7
1506 | Ewidencjonowanie czasu pracy B10 Dotyczy dokumentacji pracowniczej, ktéra

Zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami
prowadzona jest oddzielnie dla kazdego
pracownika.

Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
wygast lub ulegl rozwigzaniu.

Dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy
zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a przed 1
stycznia 2019 r. i dla ktorych zostal zlozony
raport informacyjny do ZUS, czas
przechowywania liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktorym zostat ztozony raport
informacyjny.

Do kat. BS mozna zaliczy¢ dokumentacje osob,
ktorych stosunek pracy zostal nawigzany:

- przed 1 stycznia 1999 r.,

- po 31 grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia 2019
r. i dla ktorych nie zlozono raportu
informacyjnego do ZUS.

- w klasach czwartego rzgdu 0 symbolach 1500, 1501, 1502, 1504, 1505 wprowadza si¢ tres¢

w kolumnie nr 7 ,,Uwagi”:

Symbole U )
klasyfikacyjne wagt
dokﬁment)gcji Hasla klasyfikacyjne dokumentacji Kat. arch.
| 1l v
2 3 4 5 6 7
1500 | Dowody obecnosci w pracy B5 np. listy obecnosci, zawiadomienia 0 pracy
zdalnej, zmianie dnia dyzuru, wykonywaniu
zadan stuzbowych, wyjsciach i wyjazdach
stuzbowych, udzialach w konferencjach poza IBL
(nie dotyczy delegaciji)
1501 | Absencja w pracy B5 Dokumentacja inna niz w klasie 1506
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5 Dokumentacja inna niz w klasie 1506
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B5 Dokumentacja inna niz w klasie 1506
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5 Dokumentacja inna niz w klasie 1506




4) Klasa trzeciego rzedu 151 - ,,Urlopy oséb zatrudnionych”:

- w klasie czwartego rzedu 0 symbolu 1510 zmienia si¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji

I wprowadza si¢ tre§¢ w kolumnie nr 7 ,,Uwagi”:

Symbole U .
klasyfikacyj wag!
d ;Zr:qea':]ct)gcrjf Hasla klasyfikacyjne dokumentacji Kat. arch.
| 1l v
2 3 4 5 6 7
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 Czas przechowywania liczy sie od konca roku

kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
wygast lub ulegl rozwigzaniu.

Dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy
zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a przed 1
stycznia 2019 r. i dla ktorych zostal ztozony
raport informacyjny do ZUS, czas
przechowywania liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktorym zostal ztoZony raport
informacyjny.

Do kat. B5 mozna zaliczy¢ dokumentacje 0sob,
ktorych stosunek pracy zostat nawigzany:

- przed 1 stycznia 1999 r.,

- po 31 grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia 2019
r. i dla ktorych nie ztozono raportu
informacyjnego do ZUS.

Dokumentacja zwigzana z ubieganiem sig i
korzystaniem z urlopu wypoczynkowego jest
prowadzona oddzielnie dia kazdego pracownika.

5) Klasa drugiego rzedu 16 - ,,Sprawy socjalno-bytowe pracownikow””:
- w klasie trzeciego rzedu 0 symbolu 163 zmienia si¢ kwalifikacj¢ archiwalng dokumentacji
I wprowadza si¢ tre§¢ w kolumnie nr 7 ,,Uwagi”:

Symbole U .
klasyfikacyjne wagt
dokﬁment)gcji Hasla klasyfikacyjne dokumentacji Kat. arch.
| v
2 3 4 5 6 7
163 Zapotrzebowanie rzeczowe 0sob B10 Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku

zatrudnionych

kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
wygast lub ulegl rozwigzaniu.

Dla dokumentacji osob, ktorych stosunek pracy
zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a przed 1
stycznia 2019 r. i dla ktorych zostal ztozony
raport informacyjny do ZUS, czas
przechowywania liczy sie od konca roku
kalendarzowego, w ktérym zostat ztozony raport
informacyjny.




Do kat. B5 mozna zaliczy¢ dokumentacje 0séb,
ktorych stosunek pracy zostal nawigzany:

- przed 1 stycznia 1999 r.,

- po 31 grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia 2019
r. i dla ktorych nie ztozono raportu
informacyjnego do ZUS.

Dokumentacja zwigzana z zapotrzebowaniem
rzeczowym 0sob zatrudnionych jest prowadzona
oddzielnie dla kazdego pracownika.

6) Klasa drugiego rzedu 17 ,,Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna”:

- w klasie trzeciego rzedu o symbolu 173 wprowadza si¢ zmian¢ nazwy hasta klasyfikacyjnego

dokumentacji:
Symbole Uwaai
klasyfikacyj wagi
d (?Ii)lljr:]eictgcr}? Hasla klasyfikacyjne dokumentacji Kat. arch.
1| 11 v
1] 2 3 4 5 6 7
173 Emerytury i renty oraz raporty B10
informacyjne do celow emerytalnych
i rentowych

7) Klasa trzeciego rzedu 175 - ,,Opieka zdrowotna™:
- w Klasie czwartego rzedu 0 symbolu 1751 wprowadza si¢ tres¢ w kolumnie nr 7 ,,Uwagi”:

Symbole Uwagi
Elgliﬁ];]keiigcr}? Hasla klasyfikacyjne dokumentacji Kat. arch. ’
LI m v
1) 2 3 4 5 6 7
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny B10 Akta dotyczqce poszczegolnych pracownikow
pracy nalezy odtozyé do akt osobowych pracownika.

8) Klasa pierwszego rzedu 4 - ,Dziatalnos¢ naukowa i edukacyjna oraz rozwoj kadry
naukowej”:

- w klasie drugiego rzedu o symbolu 43 wprowadza si¢ zmiang nazwy hasta
klasyfikacyjnego dokumentacji:

Symbole Uwagi
Ié';iﬁ‘;;ii?gcr}? Hasta klasyfikacyjne dokumentacji | Kat. arch. ’
(I 1 v
1] 2 3 4 5 6 7
43 Studia doktoranckie i szkoly
doktorskie




9) Klasa drugiego rzedu 51 - ,,Wydawnictwa:

- w klasie trzeciego rzgdu o hasle klasyfikacyjnym dokumentacji ,, Wystepowanie o przyznanie
wydawnictwom numeréw w systemach prowadzonych przez Biblioteke Narodowg”
wprowadza si¢ korekte cyfry w symbolu klasyfikacyjnym:

Symbole Uwaai
klasyfikacyj wag!
d (?Ii)lljr:w?’lct)gcr}ie Hasla Kklasyfikacyjne dokumentacji | Kat. arch.
| 1l v
2 3 4 5 6 7
511 Wystepowanie o przyznanie B5 dotyczy ISBN - migdzynarodowy

wydawnictwom numer6w w systemach
prowadzonych przez Biblioteke
Narodowa

znormalizowany numer ksiagzki, ISSN -
migdzynarodowy znormalizowany numer
wydawnictw ciaglych

- w klasie trzeciego rzgdu o hasle klasyfikacyjnym dokumentacji ,,Udzial w wydawnictwach
zewnetrznych” oraz w klasach czwartego rzedu o hastach klasyfikacyjnych ,,Udziat w
zewnetrznych wydawnictwach krajowych” 1 ,,Udziat w zewngtrznych wydawnictwach
zagranicznych” wprowadza si¢ korektg cyfr w symbolach klasyfikacyjnych:

Symbole Uwaai
klasyfikacyjne . . wagi
dokumentacji Hasla klasyfikacyjne dokumentacji Kat. arch.

n | 1l v
2 3 4 5 6 7
512 Udziat w wydawnictwach zewnetrznych
5120 | Udzial w zewngtrznych wydawnictwach A opracowania wilasne, korespondencja
krajowych
5121 | Udziat w zewnetrznych wydawnictwach A opracowania wiasne, korespondencja
zagranicznych




