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SAMOPOMOCY W ZAWIERCIU

ZAWIERCIE



OBJASNIENIA

Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,,wykazem akt”) stanowi jednolita, rzeczows,
niezalezng od struktury organizacyjnej jednostki klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku
dzialalno$ci urzgdu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostki oznaczone w poszczegélnych pozycjach
symbolami, haslami i kategoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,

faczenia i przechowywania akt.

Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:
1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu wykazie akt.

Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust.2, polega na jej niezaleznoscCi

od struktury organizacyjnej podmiotu i od podzialu kompetencji wewnatrz podmiotu.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa
w ust.2 pkt 2, polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktéorymi zajmuje si¢ dany
podmiot, a tym samym cato$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji na
maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,,klasami gléwnymi”. W ramach
kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie,
maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podzial klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategoria archiwalna,
dla ktérej prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu

rejestracji w ramach spraw.

Ustalenie dla klas kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na
podstawie art.5 ust.2 lub ust.2b ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawg”.

Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie
powigzana z klasg wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze
wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten sposoéb klasa wyzszego rzedu miesci
w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),



7.

10.

oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym

oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
e dlaklas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
e dla klas drugiego rzgdu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
o dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
e dlaklas czwartego rz¢du to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas.
Wszystkie zmiany, polegajace na dodaniu nowych klas, usunigciu istniejacych klas, zmianie
hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej lub informacji w rubryce ,,Uwagi”, odbywac si¢

moga wylacznie w porozumieniu z dyrektorem wtasciwego Archiwum Panstwowego.

Na opis klasy w wykazie akt sktadaja si¢:
e symbol klasyfikacyjny, o ktorym mowa w ust.7;
e haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

o w przypadku klas koncowych- kategoria archiwalna, o ktorej mowa w ust .5.

Na opis klasy moze sktada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresé6w przechowywania lub okreslenia kryteriow

dla przysztej ekspertyzy archiwalne;.



WYKAZ KLAS

Ii I STOPNIA PODZIALU
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
01 Organizacja o$rodka
02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty oraz inicjatywy obywatelskie
06 Reprezentacja i promowanie
07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami
08 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE
10 Zasady pracy i ptacy
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikoéw
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 Gospodarka materiatowa
24 Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
26 ZamoOwienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos$¢, ksiggowos¢
33 Rozliczenie ptac
34 Obstuga finansowa funduszy i srodkoéw specjalnych
35 Inwentaryzacja




36 Dyscyplina finansowa
4 REALIZACJA USLUG W RAMACH POSTEPOWANIA WSPIERAJACO-
AKTYWIZUJACEGO WOBEC UCZESTNIKOW ZAJEC SDS
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace pomocy, $wiadczenia
ustug w SDS
41 Organizacja dzialan terapeutycznych
42 Uczestnicy SDS
43 Praca zespotu wspierajgco-aktywizujacego
44 Dokumentacja zwigzana z integracja, kultura, turystyka, wypoczynkiem
45 Wyzywienie uczestnikow
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
R kategorii
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w posiedzeniach organéw B25 Dla kazdego organu zaktada si¢ odrebnie
kolegialnych Gminy numerowang podteczke, np. 000-1
,,Posiedzenia Rady Miejskie;j”
001 Wiasne komisje i zespoly(state i dorazne) B25 Dla kazdej komisji i zespotu zaklada si¢
odrebnie numerowang podteczke, np. 001-
1 ,,Komisja Inwentaryzacyjna”, 001 -2
,, Komisja Przetargowa”, itp.
002 Udzial w obcych organach kolegialnych B25 Innych niz w klasie 000. Dla kazdego
organu zaktada si¢ odrebnie numerowana
podteczke, jak przy klasie 000
003 Zebrania pracownikow B25 inne niz przy klasach 000-00; rodzaje
dokumentacji i jej kwalifikacja jak przy
klasie 000
01 Organizacja OSrodka
010 Organizacja wlasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw zatozycielskich, statutow,
regulamindéw organizacyjnych, tworzenia,
likwidacji, faczenia rejestracji
i odpisow z rejestrow, nadanie numeru
NIP, REGON itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
011 Organizacja organow i jednostek nadrzgdnych | B10 m.in. statuty, regulaminy, schematy
oraz wspotdziatajacych organizacyjne jednostek nadrzednych
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisow i podpisy elektroniczne, podpisu; okres przechowywania liczy sig¢
upowaznienia udzielane przez organy od daty wycofania lub wygasnigcia
nadrzedne i inne instytucje, upowaznienia petnomocnictwa czy upowaznienia
udzielane przez kierownika jednostki
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, regulacje B25 do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
w zakresie ochrony i wlasne, a do kategorii B10 opracowania
udostepniania informacji ustawowo zewnetrzne. Okres przechowywania liczy
chronionych oraz informacji publicznej si¢ od momentu utraty mocy prawnej
przepisu




0131 | Ochrona danych osobowych B10
0132 | Ochrona informacji ustawowo chronionej i B10
zawodowej
0133 | Udostepnianie informacji publicznej B5
014 Obstuga kancelaryjna Osrodka
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja
0 organizacji i zakresie dziatania sktadnicy
akt itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0141 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 w tym rejestry wplywu i wystane;j
dokumentacji korespondencji, ksigzka pocztowa, rejestry
przesytek itp.
0142 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10 przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 230
0143 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory | B25 ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze
odciskowe zbiorem ich odciskéw, zamdwienia
i realizacja zaméwien przy klasie 230
0144 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0145 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze B25 zmiany na stanowiskach pracy
zmianami organizacyjnymi (protokoty zdawczo- odbiorcze stanowisk
i kompetencyjnymi pracy)
015 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sg przy klasie
0140
0150 | Ewidencja dokumentacji przechowywanejw | B25 spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji,
sktadnicy akt wykaz spisow zdawczo odbiorczych,
protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania akt
z ewidencji sktadnicy akt. Sposob
prowadzenia ewidencji uregulowano
w instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt
0151 | Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych instytucji, np.
do archiwum panstwowego, Urzedu
Gminy
0152 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 korespondencja, protokoty, oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentaciji
0153 | Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, karty lub ksiggi (rejestry)
udostepniania i wypozyczania akt
0154 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
w sktadnicy akt
0155 | Skontrum dokumentacji B25
02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja i
obsluga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych wiadz B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty
oraz organow nadrzednych utraty mocy prawnej aktu
i wspoltdziatajacych
021 Zbior aktow normatywnych wlasnej jednostki | B25 komplet podpisanych zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow, instrukc;ji,
pism okolnych oraz ich rejestry;
kazdy rodzaj aktow normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy;
zalozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowaniem danego aktu
nastepuje we wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu
022 Zbiér umow B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz z ich
rejestrami. Materialy zrédlowe wraz




z jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komorce
organizacyjnej,

023 Udzial w przygotowaniu projektow aktow B25 opiniowanie projektow uchwat
prawnych czy zarzadzen organdw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej jednostki | B10 opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektow umow zawieranych
przez wiasna jednostke. Drugie
egzemplarze odklada si¢ do akt sprawy,
ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy B10 okres przechowywania liczy si¢
W postgpowaniu administracyjnym od daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy z wyjatkiem planow i sprawozdan
ujetych w klasie 3
030 Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25 do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
prawne dotyczace sposobu opracowania wlasne, a do kategorii B5 opracowania
strategii, programow, planow, sprawozdan zewngtrzne. Okres przechowywania liczy
i analiz si¢ od momentu utraty mocy prawne;j
przepisu
031 Programy, plany i sprawozdania B5 przesytane do wiadomosci
z jednostek obcych lub wykorzystania
032 Programy, plany i sprawozdania wlasne B25 dotyczy programow perspektywicznych,
Osrodka planéw wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych
oraz sprawozdan z ich wykonania; przy
czym jezeli planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna plany
i sprawozdania okresowe zakwalifikowaé
do kategorii B5; Sprawy planowania
budzetu i srodkow finansowych przy
klasie 3, sprawy planowania
i sprawozdawczo$ci dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w klasie 4.
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe B25 wlasne oraz sporzadzane jako odpo-wiedzi
na ankiety zapytania, analizy realizacji
zadan ustawowych patrz klasa 4
04 Informatyzacja Sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputerow i infrastruktury — zob.
klasy 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25 w tym Polityka Bezpieczenstwa
prawne dotyczace zagadnien z zakresu Informatycznego
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie B10 w tym sprawy bezpieczenstwa systemow;
i eksploatacja oprogramowania przy czym akta spraw dot. instrukcji
i systemOw teleinformatycznych kwalifikuje si¢ do kategorii B 25
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B10 okres przechowywania liczy si¢
i systemow od daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty
oraz inicjatywy obywatelskie
050 Przepisy dot. zalatwiania skarg B25
i wnioskow
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich ewidencja (rejestr)
052 Skargi i wnioski dot. SDS do organow B5
nadrzednych
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Sprawy przekazane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢
podmiotom w zadaniach wiasnych jednostki,
a zostaly do niej blednie skierowane
06 Reprezentacja i promowanie
060 Woycinki prasowe o wtasnej dziatalnosci B25 mozliwy podziat wedtug grup rzeczowych

oraz inne zewngtrzne materialy informacyjne




na temat SDS

061 Informacje wiasne dla srodkéw publicznego B25
przekazu, odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady
z kierownictwem i przedstawicielami
jednostki
062 ZDbior zaproszen, zyczen, podzigkowan, B5 inne niz wchodzace w akta spraw
kondolencji
07 Wspoldzialanie z innymi podmiotami obejmuje ogdlne sprawy wspoélpracy
niezwiazane bezpoSrednio z aktami
innych klas
070 Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie B25 dla poszczegodlnych organdow, urzedow
zakresu wspotdziatania z innymi podmiotami i instytucji mozna zaklada¢ odr¢bnie
na gruncie krajowym numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy klasie 072
071 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0710 | Nawiazywanie kontaktow i okreslanie B25 Dla poszczegolnych organow, urzedow
zakresu wspoéldziatania z innymi podmiotami i instytucji mozna zaktada¢ odrgbnie
zagranicznymi numerowane podteczki. Umowy
i porozumienia - przy klasie 072
0711 | Obstuga wyjazdéw zagranicznych wlasnych B5 przy czym indywidualne instrukcje
pracownikow dla delegowanych, rejestry wyjazdow oraz
sprawozdania kwalifikuje si¢ do kategorii
B25
0712 | Obstuga delegacji zagranicznych B5 przy czym programy pobytu oraz
sprawozdania z przebiegu rozméw
i spotkan kwalifikuje si¢ do kategorii B25
072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami | B25 okres przechowywania liczy si¢ od daty
dotyczace zakresu i sposobu dziatania SDS wygasnigcia umowy lub jej anekséw
oraz dotyczace wspolpracy
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 nie bedace szkoleniami wiasnych
pracownikéw jednostki
08 Programy i projekty wspolfinansowane ze
Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze §rodkow
zewngtrznych
081 Whioskowanie o udzial w programach B25 w tym przygotowanie i sktadanie
i projektach finansowanych ze §rodkow wnioskow
zewnetrznych oraz ich realizacja
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos$¢ przy
klasie 03
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 przepisy, ustalenia wlasne
i zewnetrzne
091 Kontrole zewngtrzne we wtasnej jednostce B25 protokoty, sprawozdania z kontroli,
whnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobng sprawe
092 Kontrole wewngtrzne we wlasnej jednostce B25
093 Ksigzka kontroli B25
094 Audyt B25
095 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
SPRAWY KADROWE
10 Zasady pracy i placy dotyczace wlasnych pracownikow
100 Wiasne regulacje, ich projekty B25 regulaminy pracy, regulaminy
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty premiowania i przyznawania nagrod, siatki
prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw ptac, zasady dotyczace stawek i
kadrowych etatdw, wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
101 Otrzymane od organow i jednostek B10 jezeli regulacje te dotycza bezposrednio

zewngtrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia,

pracownikow jednostki, to akta spraw ich
dotyczacych kwalifikuje si¢ do kategorii
B25




11

Nawiazywanie, przebieg
i rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabér kandydatow
do pracy

B2

przy czym okres przechowywania ofert
kandydatoéw nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrgbnych przepisow

111

Konkursy na stanowiska

B5

akta 0sob przyjetych odktada si¢ do akt
osobowych

112

Obstuga zatrudnienia

1120

Obstuga zatrudnienia pracownikéw

B5

w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
dot. konkretnych pracownikéw odktada
si¢ do akt osobowych

1121

Rozmieszczenie i wynagradzanie
pracownikow

B5

m.in. przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
podwyzki, przydzial; postgpowanie
z dokumentacja jak przy klasie 1120

1122

Opiniowanie i ocenianie 0s0b zatrudnionych

B5

W tym okresowa ocena pracownikow;
postepowanie z dokumentacjg jak przy
klasie 1120

1123

Staze zawodowe, wolontariat, praktyki

B10

113

Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

1130

Prace zlecone ze sktadkg na ZUS

B10*

* Okres przechowywania uzalezniony

od okresu, w ktorym umowa byta
realizowana:

1/ dla uméw zawartych do 31.12.1998 —
kat. B50

2/ dla uméw zawartych po 01.01.2019 —
kat. B10

3/ dla uméw zawartych w okresie
01.01.1999 — 31.12.2018 — kat. B50, przy
czym jesli za wskazany okres pracodawca
przekazal do ZUS raport informacyjny
kwalifikacja zostanie zmieniona na kat.
B10.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt 3
okres przechowywania umow
kwalifikowanych do kat. B10 liczy si¢

od konca roku kalendarzowego, w ktorym
raport informacyjny zostat ztozony.

1131

Prace zlecone bez sktadki na ZUS

B5

114

Nagrody, odznaczenia, kary

B10

wnioski i decyzje, kopie pism o przy-
znaniu nagrdd i odznaczen odklada si¢ do
akt osobowych; okres przechowywania akt
kar uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy Kklasie 001

115

Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych

B10

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe pracownikow

B50/ B10*

dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke zawierajaca dokumenty
okreslone w odrebnych przepisach.

* Okres przechowywania uzalezniony jest
od obowiazujacych przepisow prawa:

1/ dla akt 0séb zatrudnionych do
31.12.1998- kat. B50

2/ dla 0s6b zatrudnionych po 01.01.2019 —
kat. B10

3/ dla o0sdb zatrudnionych w okresie
01.01.1999 — 31.12.2018 — kat. B50, przy
czym je$li za wskazany okres pracodawca
przekazat do ZUS raport informacyjny
kwalifikacja zostanie zmieniona na kat.
B10. W przypadku, o ktérym mowa w pkt
3 okres przechowywania umow
kwalifikowanych do kat. B10 liczy si¢ od
konca roku kalendarzowego, w ktorym
raport informacyjny zostat ztozony

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B50/B10*

skorowidze, ksiggi ewidencyjne, karty




personalne, rejestry, w tym dane

z systemu teleinformatycznego

do obstugi spraw kadrowych itp.

*QOkres przechowywania jak w klasie 120;

122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrocone legitymacje, itp

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5

i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy B25 do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
przepisy, a do kategorii B5 - przepisy
zewnetrzne. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu

131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25

132 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, B25 w tym ocena ryzyka zawodowego

choréb zawodowych, ryzyka pracy
133 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy B25 protokoty, zawiadomienia i rejestr
i z pracy wypadkow, karty wypadkow,
oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii B25,
dokumentacja wypadkoéw lekkich
kwalifikowana jest do kategorii B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow
140 Zasady i programy szkolenia B25 ustalenia wlasne
oraz doskonalenia

141 Szkolenia organizowane przez SDS B5 w tym rejestr szkolen 0sob zatrudnionych,
shuzba przygotowawcza;
do kategorii B50 kwalifikuje si¢ ewidencj¢
szkolonych, zaswiadczenia, §wiadectwa
nauki, protokoly egzaminacyjne;
do kategorii B5 kwalifikuje sie
dokumentacje obstugi organizacyjnej
szkolen

142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dla
wlasnych pracownikow, ewidencja; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada si¢
do akt osobowych

15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace czasu pracy, B25 do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
dyscypliny pracy, urlopow, delegacji, prac wlasne, a do kategorii B5 opracowania
dodatkowych obce. Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej akitu.

151 Ewidencja czasu pracy B10 w tym roczne karty ewidencji czasu pracy;
okres przechowywania i sposob jego
obliczania reguluja odrebne przepisy. Dla
kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbna
teczke.

152 Dowody obecnosci w pracy B10 m.in. listy obecnosci, ewidencja wyjs$¢
shuzbowych, ewidencja wyj$¢ prywatnych

153 Absencje w pracy B10 m.in. rejestr zwolnien lekarskich, urlopéw
okolicznos$ciowych

154 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji naleza do
dowodéw ksiggowych — kategoria B5

155 Ustalanie czasu pracy pracownikow B10 harmonogramy dyzur6w pracowniczych-
informacje zbiorcze

156 Plany urlopowe B10 zbiorcze plany urlopowe

157 Urlopy o0s6b zatrudnionych

1570 | Urlopy wypoczynkowe B10
1571 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B10 przy czym akta dotyczace konkretnych
i wychowawcze itp. pracownikow mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1572 | Urlopy bezptatne B10 przy czym akta dotyczace konkretnych

pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika




158 Zezwolenia na prace dodatkowe B10 w tym rejestr pracownikow wykonujacych
prace dodatkowe
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno- B5 do kategorii B25 zalicza si¢ wiasne
bytowych ustalenia, np. regulaminy gospodarowania
funduszem $wiadczen socjalnych, a do
kategorii B5 przepisy zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5
w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B10 dokumentacja dotyczaca praw
i przyznawania odziezy ochronnej
163 Opieka nad emerytami, rencistami B5
i 0sobami niepelnosprawnymi
164 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B5 inne niz wymienione przy klasie 161
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkéw chorobowych,
pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy si¢
od momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1751 | Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy | B10
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25 do kategorii B25 zalicza sie przepisy
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien wydane przez wlasng jednostke w za-
z zakresu spraw administracyjnych kresie zaopatrzenia i gospodarowania
srodkami rzeczowymi, a do kategorii B5
- opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez,
caly czas eksploatacji i jeszcze przez pigé
lat od momentu jego utraty, jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci B25 dokumentacja prawna i techniczna
nabywania i zbywania obiektéw
221 Udostepnianie i najmowanie wlasnych B5
obiektow i lokali innym jednostkom
i osobom oraz najmowanie lokali na potrzeby
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji,
budynkdw, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, wode,
gaz, sprawy o§wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie, dokumentacja dot. remontow
biezacych, itp
223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem dowoddéw
ksiggowych
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 tereny zielone itp.
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow trwalych

i nietrwalych




230 Zaopatrzenie materiatowe B5 w tym zamOwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa z dostawcami

231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki

trwatych i nietrwatych ilo§ciowo-warto§ciowe

232 Ewidencja $rodkow trwatych B10

i nietrwaltych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych B10 dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,
i przedmiotéw nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania
$rodka, kontrole techniczne itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
uplynnienia $rodka
234 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje obstugi; okres
srodkow trwalych przechowywania liczy si¢
od momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia

235 Gospodarka odpadami i surowcami wtornymi | B5

24 Transport, lacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, B5
tacznoscei, pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wiasnych srodkéw B5 karty drogowe, karty eksploatacji
transportowych samochodow, przeglady techniczne,
remonty biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy, o wykorzystaniu

transportowych prywatnych samochodow

243 Eksploatacja §rodkow tacznosci (telefonow, B5 w tym dokumentacja dotyczaca

faksow) konserwacji i remontoéw $rodkow
tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej i telekomunikacyjnej

(modemodw, taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia

oraz sprawy obronne

250 StrzeZenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja
stuzby ochrony, przepustki, karty
magnetyczne,

251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz., protokoty
kontroli, o§wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje strazy ppoz., itp.

252 Ubezpieczenia rzeczowe B10

253 Sprawy obronne obrony cywilnej B10

i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie catej dziatalnosci jednostki
260 Ogolne zasady organizowania zamowien B5 do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
publicznych wlasne, a do kategorii B5 opracowania
zewngtrzne. Okres przechowywania liczy
sie od momentu utraty mocy prawnej aktu
261 Dokumentacja zaméwien publicznych B5
262 Umowy zawarte w wyniku postgpowania B10
w trybie zamowien publicznych
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25 w tym polityka rachunkowosci, plany
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien kont, ich projekty i uzgodnienia
z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Planowanie budzetu B25
311 Realizacja budzetu
3110 | Przekazywanie $rodkow finansowych B5
3111 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, optat B5
3112 | Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania | B5
srodkow, optat
3113 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu | B10
3114 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy B25




z wykonania budzetu

312 Finansowanie i kredytowanie
3120 | Finansowanie dziatalno$cCi B5
3121 | Finansowanie inwestycji B5
3122 | Finansowanie remontow B5
3123 | Wspotpraca z bankami finansujacymi B5
i kredytujacymi
313 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosé
320 Obrot bezgotowkowy B5
321 Ksiggowosc
3210 | Dowody ksiggowe B5 faktury, rachunki, noty korygujace,
dowody optat pocztowych, bankowych
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiegowosci
3212 | Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami, pracowni-
kami, instytucjami ubezpieczeniowymi
i podatkowymi
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Zobowiazania, por¢czenia B5
322 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
33 Rozliczenie plac zaswiadczenia o placach por. klasa 123

330 Dokumentacja ptac B5 dokumentacja zrédtowa do obliczania
wysokos$ci wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikow z kopiami dokumentow,
ktorych oryginaty kadry odlozyty do akt
osobowych

331 Dokumentacja potracen z ptac B5 zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki,
itp.

332 Listy ptac B10* *okres przechowywania uzalezniony od
okresu zatrudnienia i §wiadczenia pracy
przez pracownika. Kat. B10 dotyczy list
ptac prowadzonych od 01.01.1999
dotyczacych pracownikéw, dla ktorych
pracodawca przekazat raport informacyjny
do ZUS oraz list ptac prowadzonych po
01.01.2019. Pozostate kat.B50. Okres
przechowywania list ptac
kwalifikowanych do kat. B10 liczy si¢ od
konca roku kalendarzowego , w ktérym
raport informacyjny zostat ztozony

333 Karty wynagrodzen B10* *Analogicznie jak przy klasie 332

334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10* w tym wypetnione druki ZUS RMUA

spoteczne *Analogicznie jak przy klasie 332
335 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodzen B10* *jak przy klasie 332, przy czym
z bezosobowego funduszu ptac dokumentacja bez sktadki na
ubezpieczenie spoteczne — kategoria B10
34 Obsluga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej
i Srodkéw specjalnych w klasie 08; okres przechowywania liczy
si¢ od momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
35 Inwentaryzacja

350 Ogolne zasady inwentaryzacji B10 ustalenia wlasne

351 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne $rodkow trwatych,
tabele amortyzacyjne

352 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5

sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne




36 Dyscyplina finansowa
360 Interwencje glownego ksiggowego B25 obejmuje rowniez decyzje wladz
nadrz¢dnych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
361 Rewizja dokumentacji B25 analizy, protokoty i sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia porewizyjne oraz
ich realizacja, zarzadzenia wladz
nadrzednych
362 Inne sprawy nadzoru finansowego B25
REALIZACJA USLUG W RAMACH
POSTEPOWANIA WSPIERAJACO-
AKTYWIZUJACEGO WOBEC
UCZESTNIKOW ZAJEC SDS
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpelacje, B10
opinie, akty prawne dotyczace pomocy
$wiadczenia ustug w SDS
41 Organizacja dzialan terapeutycznych
410 Organizacja pracy zespotu wspierajaco- B10 plany pracy, programy dziatalnos$ci
terapeutycznego
411 Dzienniki dokumentujace pracg pracownikow | B10
zespotu wspierajaco- aktywizujacego
42 Uczestnicy SDS
420 Ewidencja zbiorcza uczestnikow B10 w tym: aktualna ewidencja uczestnikow
oraz uczestnikow oczekujacych na
przyjecie
421 Listy obecnosci uczestnikow Domu B10
422 Dokumentacja indywidualna uczestnika B10 decyzja kierujaca do SDS, kopia
(teczki osobowe) orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci
lub rownowaznego, zaswiadczenia
lekarskie, IPPWA, notatki pracownikow,
opinie specjalistow oraz inne niezbedne
dokumenty
43 Praca zespolu wspierajaco-aktywizujacego
430 Diagnozy, konsultacje, opinie psychologa B10 diagnozy, opinie, konsultacje medyczne,
i innych specjalistow wspotpraca z poradniami zdrowia
psychicznego i innymi zaktadami opieki
medycznej
431 Praca socjalna B10 notatki, interwencje, rozmowy, porady,
diagnozy, itp.
432 Zebrania zespotu wspierajaco-aktywizujacego | B25 protokoty
433 Realizacja ustug w formie treningdw B10 terapia zajeciowa, spotkania, rozmowy,
zajeciowych poradnictwo, materialy, dzienniki zajec
44 Dokumentacja zwigzana z integracja, B25 kroniki, ksiegi pamigtkowe, zdjecia,
kultura, turystyka, wypoczynkiem wycinki prasowe
45 Wyzywienie uczestnikow
450 Dokumentacja magazynowa B2 przyjecia zewngtrzne - dokumentacja
odbioru towaru od wykonawcy, dostawcy,
sprzedawcy
451 Trening kulinarny B5 jadtospisy, ewidencja zapotrzebowania

artykutdw do treningu kulinarnego




