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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT (JRWA) ZLOBKI

SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 | Gremia kolegialne
01 | Organizacja i funkcjonowanie
02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga i)rawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
04 | Informatyzacja/Narzedzia i programy IT
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 | Reprezentacja i promowanie
07 | Wspdldziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
1 SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
11 | Nawigzywanie, przebieg i‘rozwia(zywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia '
12 | Ewidencja osobowa ‘
13" | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych (w tym opiekunek )
15 | Dyscyplina pracy
16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnier'l;z zakresu
spraw administracyjnych
21 | Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Transport, taczno$é, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna.
25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
26 | Zamodwienia publiczne
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu

spraw finansowo-ksiegowych
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31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowosé, ksiggowos¢ i obstuga kasowa .

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34 | Optfaty i ustalanie optat za wyzywienie, w tym naliczanie i zwalnianie z optat za wyzywienie w
ztobku

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplind finansowa

4 OPIEKA, NAUCZANIE 1 WYCHOWANIE

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace opieki, nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej

41 | Organizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej

42 Realizacja pracy opiekunczej i dydaktyczno-wychowawczej

43 | Wychowankowie

44 | Pedagog, psycholog i logopeda

45 | Srodki nauczania oraz baza dydaktyczno-wychowawcza

5 ZYCIE ZL.OBKA

50 | Gazeta Ziobka

51 | Akcjeiimprezy Ztobkowe

52 | Uroczystodci ztobkowe i rocznicowe

53 | Kroniki i monografie
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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegélowienie hasta
I "t I v kat‘egorii . klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne

000 Rada Zespotu Opiekunek B25

001 Rada Rodzicow B25

002 Whasne komisje i zespoly B25
(stale i dorazne)

003 Udzial w obcych B25 w tym w posiedzeniach
gremiach kolegialnych organéw jednostek

nadrzednych lub
nadzorujacych

004 Narady (zebrania) B25 inne niz gremia wymienione
pracownikow w klasach 000-001

01 ()rganizacja
' 010 Organizacja organdw i B10 m.in. statuty, regulaminy,
jednostek nadrzednych schematy organizacyjne
oraz wspétdziatajacych jednostek nadrzednych

011 Organizacja wiasnej B25 dot. m.in. aktow
jednostki zatozycielskich, statutdw,

regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, faczenia, rejestracji
i odpisow z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp.

, oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach -

012 Pelmomocnictwa, B10 w tym ich rejestry, bankowe
upowaznienia, wzory karty wzoru podpisu .
podpiséw i podpisy
elektroniczne

013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo

'| chronionych oraz
informacji publicznej
0130 | Ochrona i udostgpnianie B25 Wyjasnienia, ir;terpretacje,
informacji ustawowa opinie oraz akty prawne
chronionych oraz dotyczace zagadnien z'zakresu
informacji publicznej ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0131 | Ochrona danych B10
osobowych
| 014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i B25 w tym instrukcja kancelaryjna,
archiwalne oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,
wyjasnienia i instrukcja o organizacji i
poradnictwo zakresie dziafania archiwum
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zaktadowego / skiadnicy
-akt**), itp.oraz - - —
korespondencja w ww.

sprawach

0141 | Srodki do rejestrowania i B5 W tym pomocniczy rejestr
kontroli obiegu korespondencji, ksiazka
dokumentacji pocztowa, rejestry przesytek,

' itp.

0142 | Opracowanie oraz B25
wdrdazanie wzoréw
formularzy oraz ich
wykazy

0143 | Ewidencja drukow B10 przy czym zaméwienia i
Scistego zarachowania realizacja zaméwien przy

' klasie 230 '

0144 | Ewidencja pieczgci i B25 " przy czym zamoOwienia i
pieczatek oraz ich wzory realizacja zaméwien przy
odciskowe klasie 230

0145 | Prenumerata czasopism i BS nie prowadzona przez

. innych publikacji ' “biblioteke placéwki, zob.

klasa 512
0146 | Przekazywanie B25
.| dokumentacji w zwigzku

ze zmianami

organizacyjnymi i

kompetencyjnymi ,

015 Skiadnica akt przy czym przepisy
' kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sa przy klasie
L - 0140 -

0150 | Wyjasnienia, B25S '
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
postepowania z
dokumentacja sktadnicy
akt

0151 | Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposéb

' przechowywanej w prowadzenia ewidenciji
sktadnicy akt uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji | zakresu
dziatania archiwum
zaktadowego / skladnicy
akt**)

0152 | Brakowanie B25 Whnioski o0 wydanie zgody,
dokumentacji protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej niearchiwalnej, spisy

dokumentacji do brakowania,
protokoty zniszczenia
dokumentacji

0153 | Udostgpnianie i B5 w tym zezwolenia, karty lub
wypozyczanie ksiegi (rejestry) udostepniania
dokumentacji w | i wypozyczania akt

_sktadnicy akt
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W tym wydawanie
0154 | Profilaktyka i B10 za$wiadczen, odpiséw,
konserwacja. uwierzytelnionych kserokopii
dokumentacji w
sktadnicy akt
016 Organizacja jakosci
zywienia
0160 | System HACCP B25
0161 Jad’rospisy BS - 5 % jadlospisow z kazdego roku
nalezy zakwalifikowaé do kat. B25
02 Zbiory aktow
normatywnych,
legislacja i obstuga
prawna
020 Zbiér aktow B25 komplet podpisanych zarzadzen,
normatywnych wiasnej polecent stluzbowych, komunikatéw,
jednostki instrukeji, pism okéInych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowa¢ oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem }
danego aktu nastgpuje we wlasciwych
klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
021 Zbidor umow B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
) komplet podpisanych uméw wraz z
ich rejestrami.
Materiaty zrodiowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowala
022 Udziat w B25 w tym opiniowanie projektéw uchwat
przygotowywaniu czy zarzgdzen organéw nadrzednych
projektdw aktow
prawnych
023 Opinie prawne na B10 opiniowanie projektow aktow.
| potrzeby wlasnej pravynych i projektow umow
. . zawieranych przez wlasng jednostke.
jednostki Drugie egzemplarze odklada si¢ do
akt sprawy, ktérej dotycza
024 Sprawy sagdowe i sprawy BI10 okres przechowywania liczy sig od
w postepowaniu daty wyk.onama prawormocnego
. . . orzeczenia lub umorzenia sprawy
administracyjnym
03 Strategie, programy, z wyjatkiem tych dotyczacych
, planowanie, zagadnien ujetych w klasie 3 i 4
sprawozdawczosé i
analizy
030 Wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
sposobu opracowania
strategii, programoéw,
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planéw, sprawozdan i
analiz

Strategie, prografny,

eksploatacja stron

031 BS przesylane dg wiadomosci lub
plany i sprawozdania z wykorzystania
innych podmiotéw
032 Strategie, programy, B25 jezeli te dokumenty maja charakter
plany i sprawozdania czgstkowy i mieszczg sig co do
t .. d Ki zakresu i rodzaju danych w danych
wiasnej jednostki zawartych w dokumentach o
wickszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdawczoéc’ B25 jezeli sprawozdania czastkowe w
statystyczna danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czastkowe;j
zakwalifikowaé do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz sporzgdzane jako
przekrojowe, odpowiedzi na ankiety
bl
ankietyzacja
035 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np. dla organu
analitycznym i nadrzt;dnegp, wojewody, itp.
sprawozdawczym dla
innych podmiotéw
04 Informatyzacja/Narzed zakup i eksploatacja komputeréw i
zia i programy IT infrastruktury — w klasie 230
040 Wyj as'hienia, B25 w tym Polityka Bezpieczenstwa
interpretacje, opinie oraz Informatycznego
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, B10 W tym sprawy bezpieczenstwa
' homologacje, wdrazanie systemow; :
. . przy czym akta spraw dotyczacych -
1 eksploatacja o wszelkiego rodzaju instrukcji
oprogramowania 1 kwalifikowane sg do kategorii B25
systemow i moga by¢ wyodregbnione do osobnej
teleinformatycznych teczki
042 | Licencje na _ B10
oprogramowanie i
systemy
teleinformatyczne
043 . Ustalanie uprawnien B10 okres przechowywania liczy sig od
dostepu do danych i daty utraty uprawniei dostgpu
systemow '
044 Projektowanie i B10

internétowych
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0s

Skargi, wnioski,
petycje, postulaty,
inicjatywy i
interpelacje

050

Wyjasnienia,
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
skarg, wnioskéw, petycji,
postulatéw, inicjatyw i
interpelacji

B25

051

| Skargi i wnioski

zalatwiane bezposrednio

B25

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski
przekazywane do
zafatwienia wedtug
wiasciwosci

BS

-

053

Petycje, postulaty i
inicjatywy obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

w tym postow, senatorow, radnych

055

Sprawy odestane do
zatatwienia innym
podmiotom

B2

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

06

Reprezentacja i
promowanie

060

| Wyjasnienia,

interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie
reprezentacji i
promowania dziatalnosei

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze §rodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wiasne dla
$rodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne,
konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw
publicznego przekazu

B25

w tym tzw, wycinki prasowe

063

Promocja i reklama
dziatalnosci wiasnej
jednostki

B25

w tym udzial w targach, wystawach
oraz materiaty promocyjne i
reklamowe, wlasne wydawnictwa
oraz udzial w obcych
wydawnictwach, techniczne
wykonanie materialéw promocyjnych
i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie, zbidr zaproszen,
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Zyczef, podzigkowan, kondolencji,
badanie satysfakcji klienta.

07

Wspéldzialanie z
innymi podmiotami

w kraju i za granica

070

Wyjasnienia,
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
wspdtdziatania z innymi
podmiotami

B25

071

1 kontaktéw i okreslanie

Nawigzywanie

zakresu wspoldziatania z
innymi podmictami na
gruncie krajowym

B25

przy czym zbiér uméw i porozumien
przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

“kontaktow 1 okreslanie

Nawigzywanie

zakresu wspétdziatania z
innymi podmiotami
zagranicznymi

B25

przy czym zbior uméw i porozumien
przy klasie 073

0721]

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wiasnej
jednostki

B25

0722

Przyjmowanie
przedstawicieli i gosci z
zagranicy

B25

073

Wspotdziatanie z
podmiotami
zewnetrznymi (umowy,
porozumienia oraz
zakres i sposob
wspoidziatania

B25

okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasniecia umowy lub jej
anekséw Porozumienia, umowy,
sprawozdania dotyczace wspdipracy,
korespondencja merytoryczna

074

Konferencje, zjazdy,
sympozja, sesje, fora
krajowe i zagraniczne

B25

w tym organizacja wlasnych, jak i
udzial w obeych

08

Programy i projekty
wspéolfinansowane ze
Srodkéw zewnetrznych,
w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia,
interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i
realizacji projektéw
finansowanych ze
§rodkéw zewnetrznych

B25
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081

Whnioskowanie o udziat
w programach i
projektach
finansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych
oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowanie i
sktadanie wnioskéw

09

Kontrole, audyt,
szacowanie ryzyka

planowanie i
sprawozdawczoS$¢ przy
klasie 03

090

| Wyjasnienia,

interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
kantroli, audytu,
szacowania ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we
wiasnej jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we
wlasnej jednostce

B25

0912

Ksiazka kontroli

B5

092

Audyt

B25

093

Szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Wilasne regulacje, ich
projekty oraz
wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy,
wykazy-etatdw, umowy
zbiorowe

101

Otrzymane od organdw i
jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow
Jjednostki to kwalifikuje sig
akta spraw ich dotyczacych do
kategorii B25
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102 Kontakfy i wymiana B25
informacji ze zwiazkami
zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 ‘Nawiazywanie, przebieg
i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres
kandydatow do pracy przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odregbnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B10 akta 0séb przyjetych odkiada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika; przy czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie 004
112 | Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia B10 Wkttyl:; zakonczenia SfOSUﬂll(U pracy;
A akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw pracownikéw odkiada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
(dokumentacj¢ w sprawach
‘| zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
\ akt osobowych pracownika
) dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym -
pracodawca nie zlozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50.), zadwiadczenia o
zatrudnieniu | wynagrodzeniu
1121 | Rozmieszczanie i B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,

: zastepstwa, awanse, podwyzki,
wynagra(_jkz ?me przydzial; akta dotyczace konkretnych
pracownikow pracownikow odklada si¢ do akt

| osobowych danego pracownika
1122 | O$wiadczenia majatkowe B*) *) czas Przechov\{yy*/ania wynika z
lub inne o$wiadczenia o odrgbnych prz(;flsow praw‘l" W
R . innym przypadku wynosi 6 lat
osobach zatrudnionych i Y przyp Y
czionkach ich rodzin
1123 | Opiniowanie i ocenianie B10 przy czymélaktz} dowélacéké
H poszczegotnych pracownikow
0séb zatrudnionych odkiada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1124 | Staze zawodowe B10
1125 | Wolontariat B10
1126 | Praktyki BI10
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113

Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)

B10

Okres przechowywania uzalezniony
jest od okresu w ktorym umowa byla
realizowana:

1)dla uméw zawartych od 01.01.2019
-kat.B10

2)dla umow zawartych do 31.12.1998
- kat. B50

" 3)dla uméw zawartych w okresie

01.01.1999 -31.12.2018 kat. B50,
przy czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazat do ZUS raport
informacyjny, kwalifikacja moze
zosta¢ zmieniona na kat. B10. W tym
przypadku okres przechowywania
dokumentacji nalicza si¢ od konca
roku kalendarzowego w ktorym raport
informacyijny zostat zlozony.

114

Nagradzanie,
odznaczanie i karanie

1140

Nagrody

B10

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych danego
pracownika

1141

Odznaczenia pafistiwowe,

samorzadowe i inne

B10

przy czym akta dotyczgce
poszczegodlnych pracownikow
odklada si¢ do akt osobowych danego
pracownika

1142

Wyrdznienia

B10

np. podzigckowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaly; przy czym akta
dotyczace poszczegdlnych
pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

1143

Karanie

B*)

*) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa; przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
odkiada si¢ do akt osobowych danego
pracownika

1144

Postepowanie
dyscyplinarne

B*)

*) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepisow
prawa; przy czym akta dotyczace
poszezegodlnych pracownikéw |
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy
klasie 004

115

Sprawy wojskowe osdb
zatrudnionych

B10

12

‘Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b
zatrudnionych

B10

Okres przechowywania uzalezniony
jest od okresu w ktérym umowa byla-
realizowana: .

1) dla umow zawartych od
01.01.2019 -kat.B10

2) dla umoéw zawartych do
31.12.1998 - kat. B50

3) dla umow zawartych w okresie
01.01.1999 - 31.12.2018 kat. BS0,
przy czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazal do ZUS raport
informacyjny, kwalifikacja moze

zosta¢ zmieniona na kat.B10. W tym
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przypadku okres przechowywania
dokumentacji nalicza si¢ od konca
roku kalendarzowego w ktorym raport
informacyjny zostal zlozony.
Pomoce ewidencyjne do L’Vtw;\ dane WhSyS}t(emach
. azodanowych, OKres
121 akt osobowych BI10 - przechowywania uzalezniony od daty
rozpoczecia pracy przez pracownika
ujetego w ewidencji (jak przy klasie
120);
122 Za$wiadczenia o .BS
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Prieglqdy warunkdw i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dzialania w zakresie B25 w tym ocena fyzyka zawodowego
zwalczania wypadkow,
chorob zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz B10 plr)Zy czym l:iokumemﬂCjahWypadkéW
: zbiorowych, $miertelnych,
w drodze do pracy i z inwalidzkich kwalifikowana jest do
pracy kategorii B25
133 Ochrona $rodowiska B5
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
140 Zasady i programy B25 W tym indywidualne sciezki rozwoju
szkolenia i doskonalenia
zawodowego
142 Doksztatcanie B10 Studia niestacjonarne, podyplomowe,
pracownikéw szkolenia, specjalizacje organizowane'
przez inne podmioty dla wiasnych
pracownikow; kopie dokumentow
ukonczenia odklada si¢ do akt
osobowych — klasa 120
15 Dyseyplina pracy,
urlopy
150 Czas pracy
1500 | Karty ewidencji czasu B10 Okres przechowywania liczy
pracy sie od daty zwolnienia
pracownika
1501 Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe BS w tym ich ewidencja
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1504 | Ustalanie i zmiany czasu B10
pracy
1505 | Praca w godzinach B5
nadliczbowych
151 Urlopy os6b
zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 przy czym akta dotyczace
. poszczegolnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1511 | Urlopy macierzynskie, BI10 przy czym akta dotyczgce
ojcowskie poszczegodlnych pracownikow
i odktada si¢ do akt osobowych danego
wychowavycze, dla pracownika
poratowania zdrowia,
bezptatne itp.
16 Sprawy socjalno-
bytowe pracownikéw
160 Sprawy socjalno-bytowe BS5 W tym opicka nad emerytami,
Zatatwiane w ramach rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, wspieranie 0séb
?ak.{adowego ftunduszu zatrudnionych w zakresie
$§wiadczen socjalnych zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
i ulg na przejazdy
161 Zaopatrzenie rzeczowe B5
0s6b zatrudnionych
17 Ubezpieczenia osobowe
| iopieka zdrowotna
170 Zgtoszenia do B10 w tym raport informacyjny
ubezpieczenia przekazywany do ZUS
spofecznego
171 'Obsmga ubezpieczenia BS w tym deklaracje
spolecznego rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do Bs5
-zasitkow
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obsluga B10
opieki zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w B10 Skierowania na badania lekarskie, |
: orzeczenia lekarskie, odktada si¢ do
zakresie mgdycyny pracy akt osobowych danego pracownika
176 Pracownicze plany
kapitalowe PPK
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1760 | Przepisy prawne, ~B10
wytyczne, uzgodnienia
dotyczace
pracowniczych planéw
kapitatowych
1761 | Zarzadzanie i obstuga B10 Umowy o zarzgdzanie PPK - kat.
pracowniczych planéw B25
kapitatlowych '
2 ADMINISTROWANIE
| SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz B25
wyjaénienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu
spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sig¢ od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy’
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sig ja do
kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie
obiektéw
220 Stan prawny B25
nieruchomosci
221 Udostepnianie i ’ B5 okres przechowywania liczy si¢ od
oddawanie w najem lub daty utraty obiekiu lub wygasniecia
.. umowy najmu
w dzierzawe wiasnych
obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na
potrzeby wiasne
222 Konserwacja i BS korespondencja dot. konserwacji,
eksploatacja biezaca zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
i L " |- wode, gaz, sprawy oswietlenia i
bUdY_nkOWa I'Okal‘ 1 ogrzewania (umowy), utrzymanie
pomieszczen czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp.
223 Podatki i optaty B10
publiczne
224 Gospodarowanie BS tereny zielone itp.

terenami wokot obiektéw
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225 Utrzymanie i kontrola B50 W tym przeglady stanu technicznego
stanu technicznego budynku
budynku
23 Gospodarka ‘ dptyczy $rodkéw trwalych i
materialowa nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, BS w tym zamowienia, reklamacje,
materialy i pomoce korespondencja handlowa z
‘biurowe P dostawcami
231 Ewidencja $rodkow B10 W tym dowody przychodu i rozchodu
trwatych i nietrwatych zestawienia ilosciowo-wartosciowe
Magazvnowanie i ’ zestawienia wyposazenia
uz gkozlvanie srodkdw dowody przyjecia do eksploataciji
yt L srodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i nietrwatych uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoly likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia
$rodka
232 Dokumentacja BS opisy techniczne, instrukcje obshugi,
techniczno- okres przechowywania liczy si¢ od
. momentu likwidacji maszyny lub
eksp;oa}tlacyjna srodkow urzadzenia
trwatyc
233 Gospodarka odpadami i BS5
surowcami wtornymi
24 Transport, facznos¢,
infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna -
240 Zakupy $rodkow 1 ustug BS
transportowych,
facznosci, pocztowych i
kurierskich
241 Uzytkowanie obcych BS5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
$rodk6w transportowych prywatnych samochodéw
242 Organizacja i BS w tym dokumentacja dotyczaca
eksploatacja konserwacji i remontéw srodkow
. tacznosci
infrastruktury A
informatycznej i
telekomunikacyjnej
(modeméw, taczy
internetowych, telefonéw
i telefaksow)
25 Ochrona obiektow i
mienia oraz sprawy
obronne
250 Strzezenie mienia B10 zlakn)' ochrony oibicbktéwﬂ
HE H okumentacja stuzby ochrony,
wiasnej jednostki przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, .
majatkowe kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
J $rodkdw transportu, itp., sprawy
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odszkodowan; okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona ~ BI10
przeciwpozarowa

253 Sprawy obronne, obrony B10
» cywilnej i zarzadzanie ’
kryzysowe -

26 Zaméwienia publiczne BS 'w zakresie calej dzialalnosci

jednostki ‘

3 FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-
KSIEGOWA

30 . | Regulacje oraz ‘ 325 . _ | w tym polityka rachunkowosci,
wyja$nienia, plany k‘ontl, ich projekty i

. . - ‘| uzgodnienia

interpretacje, opinie,

akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw finansowo-
ksiegowych

31 Planowanie i realizacja
budzetu

310 Budzet | | B25

311 Realizacja budzetu

3120 | Rozliczanie dochodéw, B5
wydatkéw, optat

3121 | Ewidencjonowanie B5
dochodéw,
wykorzystania §rodkow,

~optat

3122 | Sprawozdanie finansowe B25 Okresowe kat. B5
roczne

32 Rachunkowosé,
ksiggowos¢ i obstuga
kasowa

320 | | Obrét gotowkowy i
bezgotowkowy -

3200 | Obrot gotéwkowy - BS

3201 | Obrét bezgotowkowy BS

321 Ksiegowosé

3210 | Dowody ksiggowe ‘ BS5

3211 ‘ Rozliczenia "BS5
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322 Ksiggowosé BS
materiatowo-towarowa
323 Rozliczenia ptac i
wynagrodzen
3230 | Listy ptac B10 Okres przechowywania uzalezniony
jest od okresu w ktorym umowa byta
realizowana:
1) dla uméw zawartych od
01.01.2019 -kat.B10
2) dla umoéw zawartych do
31.12.1998 - kat. B50
3) diaumow zawartych w okresie
01.01.1999 - 31.12.2018 kat. BS0,
przy czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazal do ZUS raport
informacyjny, kwalifikacja moze
zosta¢ zmieniona na kat.B10. W tym
przypadku okres przechowywania
dokumentacji nalicza si¢ od koica
roku kalendarzowego w ktérym raport
informacyiny zostat ztozony
3231 | Kartoteki wynagrodzen B10 Okres przechowywania uzalezniony
jest od okresu w ktérym umowa byla
realizowana:
1) dla umow zawartych od
01.01.2019 -kat.B10
2) dla umow zawartych do
31.12.1998 - kat. B50
3) dla umow zawartych w okresie
01.01.1999 - 31.12.2018 kat. B50,
przy czym jesli za wskazany okres
pracodawca przekazat do ZUS raport
informacyjny, kwalifikacja moze
zosta¢ zmieniona na kat.B10, W tym
przypadku okres przechowywania
dokumentacji nalicza si¢ od konca
roku kalendarzowego w ktorym raport
informacyijny zostal zlozony.
3232 Deklaracje na PFRON B5
33 Obsluga finansowa B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
funduszy i srodkéw klasie 08, okres przechowywania
. zy liczy si¢ od momentu ostatecznego
specjalnych rozliczenia projektu lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z BS
optat
341 Ustalanie oplat za positki BS
342 Windykacja naleznosci B3
35 Inwentaryzacja B3 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
4 OPIEKA,
NAUCZANIE 1
WYCHOWANIE
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40 : Regulacje oraz B25
’ wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
nauczania i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej

41 Organizacja pracy
' opiekurnczej i
dydaktyczno-
wychowawczej

410 Organizacja pracy w B25 plany i programy pracy opiekuficzo
Ziobku wychowawczej oraz sprawozdania

411 Organizacja roku B5
szkolnego

412 Innowacje i B25
eksperymenty '
pedagogiczne,
dydaktyczno-
wychowawcze,
programowe i
organizacyjne w Ztobku

413 . Nadzdr pedagogiczny
4130 | Nadzor pedagogiczny- B25
organow zewnetrznych
4131 | Nadzér pedagogiczny B25 w tym ksiggi hospitacji
dyrektora Z1obka
414 Whnioskowanie organow - B25

prowadzgcych w sprawach
opiekuficzych i dydaktyczno-
wychowawczych ‘ ' !

42 Realizacja pracy opiekuificzej
‘i dydaktyczno-wychowawezej

420 Dokumentacja przebiegu

opieki i wychowania

4200 | Ksiega wychowankow B25

4201 | Dzienniki zajed Bs | w tym elektroniczne

4202 | Odtworzenie ' B25 dokumentacja dot. wszczetego w
dokumentacj i ) jednostce postgpowania celem

: odtworzenia zniszczonej
dokumentacji

421 Imprezy i zajecia
: organizowane w
jednostce oraz poza nia

4210 | Udziat w obcych BS5
imprezach i zajeciach
poza Ztobkiem
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4211

Imprezy i zajecia obce na
terenie Ztobka

B5

m.in. widowiska, sztuki teatralne, _
pogadanki, spotkania z policja, straza
pozarng itp.

422

Dzialalnos¢
stowarzyszen i
organizacji spofecznych
w Ztobku

B25

wnioski i decyzje

43

Wychowankowie

430

Ksigzka ewidencyjna ‘
dzieci w Ztobku

B50

431

Nabor wychowankéw i
ich pobyt w Ztobku

4310 .

Nabér do Ztobka- Ksigga
dzieci oczekujacych

BS5

4311

Ustalanie zobowigzan
pomiedzy Ztobkiem i
rodzicami

B10

w tym umowy cywilno-prawne,
deklaracje

4312

Przeniesienia
wychowankow w
obrebie Ztobka

BS5

4313

Skreslenia z listy
wychowankow

B50

4314

Opinie o wychowankach
Karty Obserwacji

‘BS

Pomoc materialna dla
wychowankéw

B5 |

433

Opieka zdrowotna

B20

dokumentacja medyczna

434

Bezpieczenstwo i
ubezpieczenia
wychowankow

" 4340

Wypadki wychowankdéw

B10

wypadki zbiorowe i $miertelne oraz
powodujace inwalidztwo a takze
rejestr wypadkow kwalifikuje si¢ do
kategorii B25

4341

Analizy wypadkow
wychowankow

B25

4342

Ubezpieczenia
wychowankow

B10

o ile nie ujgto ich w klasie 17

435

Opieka nad dzie¢mi

B10

dokumentacja dot. kontaktow z
domami dziecka, pogotowiami
opiekunczymi, rodzinami zastepczymi
i adopcyjnymi, dot. opieki nad
dzie¢mi z rodzin zaniedbanych,
kontakty z rodzicami (opiekunami)
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44 Pedagog, psycholog i
logopeda w Ztobku S
440 Dokumentacja badan B10 | w tym opinie pedagoga, psychologa
dziecka lub logopedy
441 Dzienniki zaje¢ B3
442 Poradnictwo B10
wychowawcze
45 Srodki nauczania oraz
baza dydaktyczno-
wychowawcza
450 Pomoce naukowe BS
451 Sale Ztobka B5 Korespondencja dotyczaca
wyposazenia
5 ZYCIE ZLOBKA
50 Gazetka ZLOBKOWA B25
51 Akcje i imprezy
ztobkowe
510 Organizacja imprez B25 w tym zasady organizacji, nadzor
511 Dokumentacja imprez i B10
akeji
52 Uroczystosci ztobkowe B25
rocznicowe
53 Kroniki i monografie B25
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