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Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii
| I v archiwalnej
Haslo klasyfikacyjne Uwagi
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy uchwatodawcze B25 Do kategorii B25 klasyfikuje si¢ dane o skiadzie,
materialy na narady, protokoly posiedzen, uchwaty,
opinie, wnioski, stenogramy, regulaminy
Dla kazdego organu zaklada si¢ odrgbnic ponumerowana
podteczke
001 Organy zarzadzajgce i wykonawcze B25 Jak przy klasie 000
002 Wiasne komisje i zespoly (state i B25 Do kategorii B25 klasyfikuje si¢ wlasne wystapienia,
dorazne) referaty, opracowania, notatki problemowe, sprawozdania.
Do kategorii BS — pozostalg dokumentacj¢. Dla kazdego
organu zaklada si¢ odr¢bnic ponumerowang podteczkg, jak
przy klasie 000
003 Komisje resortowe i B25 Jak przy klasie 002
miedzyzaktadowe
004 Zjazdy, konferencje, narady
0040 | Zjazdy, konferencje, narady B25 Programy, listy uczestnictwa, referaty, teksty,

organizowane przez centrum wystapienia, protokoly, sprawozdania

0041 | Przygotowanie i obstuga zjazdow, B2 Zawiadomienia, harmonogramy, korespondencja.
konferencji, narad organizowanych Zewngtrzne dokumenty zalicza si¢ do kategorii B2

przez centrum

0042 Udzial w zewngtrznych zjazdach, B25 Programy, referaty, teksty, wlasne wystapienia,

konferencjach, naradach

005 Udziat w obcych organach B25 Wlasne wystapicnia, referaty, opracowania, notatki
kolegialnych problemowe

006 Narady pracownicze B25 Protokoly, wnioski, sprawozdania

007 Rady pracownicze i inne B25 Jak przy klasie 006

008 Obstuga organizacyjno-techniczna BS Korespondencja operatywna
organdw kolegialnych

01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania B25 Do kategorii B25 wlicza si¢ wlasne przepisy, a do

kategorii B10 przepisy zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej przepisu. Dla kazdego organu wydajacego akt
normatywny zaktada si¢ osobng podteczkg. Statuty,
schematy i regulaminy organizacyjne, NIP, REGON,
uprawnienia, zezwolenia, likwidacja, tgczenic, rejestry i
odpisy z rejestréw, zmiany na stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja w w/w sprawach

Centrum

011 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 Wydane pelnomocnictwa i upowaznienia, w tym réwniez
bankowe karty wzoréw podpisow, podpisy kwalifikowane.

Okres przechowywania dokumentaciji liczy si¢ od daty
wycofania petnomocnictwa i upowaznienia.

012 Organizacja pracy biurowej

0120 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 Do kategorii B25 wlicza si¢ wiasne przepisy, a do
kategorii B10 przepisy zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
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prawnej przepisu.

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
organizacja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego, wszelka korespondencja w w/w
sprawach

0121 | Srodki ewidencji kontroli obiegu B5 Dziennik korespondencji wystancj i wplywajacej, dowody
dokumentacji optat i dorgczen pocztowych (pocztowa ksigzka
podawcza), rejestry faksow, poczty elektronicznej 1 innego
typu przesytek
0122 | Wzory drukéw i formularzy oraz B25 Opracowane wzory i formularze
ich wykazy
0123 | Wzory odciskowe pieczeci B25 Ewidencja pieczgci i pieczatek wraz ze wzorem ich
odciskow. Zamowienia i realizacja przy klasie 230
013 Sktadnica akt Przepisy kancelaryjne i archiwalne jak przy klasie 130
0130 | Ewidencja dokumentow sktadnicy B25 Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentaciji, wykazy spisow
akt zdawczo-odbiorczych, protokoty zagubienia lub
niszczenia dokumentacji. Sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji organizacji i zakresie dzialania
archiwum placéwki
0131 | Brakowanie dokumentacji B25 Komzqndlenc_ja. pmtgkﬁ*y oceny dokurrl\(enmcji
: : : niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej na
niearchiwalnej makulaturg, protokoty potwierdzajgce niszczenie
dokumentacji
0132 | Udostgpnianie dokumentacji B2 zezwolenia, rejestry udostgpnianej dokumentacji
archiwalnej
014 Ochrona i dostep do informacji
0140 | Ochrona danych osobowych B10 Regulamin, procedury
0141 | Ochrona danych niejawnych B10 Jak w klasie 0140
0142 | Udostgpnianie informacji B10 Prowadzenie strony BIP, rejestr dokumentéw
ublicznych umieszczanych na stronie BIP, rejestr przesytanych
P Y dokumentow na strony BIP innych organéw
015 Organizacja jakos$ci zywienia
0150 | System HACCP B25 Do kategorii B25 wlicza si¢ wlasne przepisy, a do
kategorii B10 przepisy zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej przepisu.
0151 | Nadzo6r nad jakoscig zywienia B5 Karty kontroli,
0152 | Organizacja zywienia w Centrum BS Min. jadlospisy, kartoteki i raporty Zywieniowe, biezacy
nadzoér nad jako$cig zywienia
02 Akty normatywne
Obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy
organ6éw nadrzednych i prawnej aktu
wspoéidziatajacych
021 Zbio6r aktow normatywnych B25 Komplet podpisanych przez dyrektora zarzgdzen, polecer
whasnych stuzbowych, komunikatow, pism okélnych, ogtoszeni. Dia
kazdego rodzaju aktow normatywnych zaklada sig
odrgbnie ponumerowang podteczkg na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje sig i ---rejestruje w
odpowiedniej teczce zatozonej zgodnie z wykazem akt w
komorce, ktora akt ten przygotowala
022 Opinie prawne BS
023 Interpretacje prawne B25 Wykladnia interpretacja wlasnych aktéw normatywnych
024 Sprawy sagdowe i postgpowania Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty

administracyjne

wykonana prawomocnego orzeczenia lub umorzenia
sprawy.
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0240 | Sprawy przed sagdami B10
powszechnymi
0241 | Sprawy przed sadami B10
administracyjnymi
03 Plany, sprawozdania, analizy
Statystyka
030 Wytyczne i wskazniki do[yczqcc B25 Do kategorii B25 zalicza §i; opracowania wlasne, do
planowania i sprawozdawczoéci "‘"gg’"“ me 9pl".’°°w‘?"‘:dz°"’“¢"z“°' Okres
2% . & . przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
(statystycznej i opisowej) prawnej przepisu,
031 Programy, plany i sprawozdania z BS Przesylane do wiadomosci lub wykorzystania
jednostek obcych
032 Programy, plany i sprawozdania B25 Wiasne programy perspektywiczne, plany wieloletnie,
Centrum roczne i okresowe (miesigczne, kwartalne, poiroczne) oraz
sprawozdania z ich wykonania, jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie wlasne; przy czym roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne B25 Czgstkowe materiaty zrodtowe zaliczane si¢ do kategorii
Centrum na formularzach B5. Dla kazdego rodzaju sprawozdan zakiadana jest
n osobna podteczka.
statystycznych i resortowych
034 Analizy dziatalno$ci, analizy B25 Wiasne oraz sporzgdzone lub odpowiedzi na ankiety
ekonomiczne, inne analizy
04 Informatyka Sprawy dotyczace zakupu i eksploatacji komputerow i
infrastruktury — zob. zapisy w klasie 23 i 25
040 Projektowanie i wdrazanie B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ dokumentacje techniczng,
oprogramowania i systemow oprogramowania oraz analizy i oceny. Do kategorii BS —
. umowy, oferty, zlecenia, korespondencije, notatki
informatycznych stuzbowe, plany prac, harmonogramy, protokoty odbioru
prac oraz umowy 1 licencje na oprogramowania przy czym
okres ich przechowywania liczy si¢ od momentu
wygasniecia umowy licencyjnej
041 Eksploatacja systemow B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ instrukcje eksploatacji
informatycznych i oprogramowania system6w informatycznych, systeméw ewidencjonowania
yezny prog informacji, noénikow i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbioréw danych, a takze ewidencje
stosowanych systemow i programéw oraz zbiory danych
na nosnikach (tzw. Banki danych. Do kategorii BS
kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ organizacji prac
eksploatacyjnych (umowy, oferty, zlecenia,
korespondencje, notatki stuzbowe, plany prac,
harmonogramy, protokoty odbioru prac, raporty) oraz
dokumentacje ustalenia uprawnien dostgpu do danych i
systemow (okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty uprawnien do dostgpu)
Poszczegblne pliki umi na stronie www powinny by¢
042 Strona WWW B10 archiwizowane w formie elektronicznej lJub wydruku i
ewidencjonowanie w formie kart opisowych
05 Skargi i wnioski
050 Skargi i wnioski B25 Oryginaty dokument6w, korespondencia, rejestry, notatki,
wnioski, odpowiedzi, korespondencija
051 Analizy skarg i wnioskow B25
052 Zgloszenia sygnalistow — obstuga, B5 W tym rejestry, zgloszenia, dziatania
rozpatrywanie
06 Wizerunek. Informacja.
Promocja
060 Wycinki prasowe z wiasnej B25 Mozliwy podziat wedhug grup rzeczowych
dziatalnoéci oraz ich zewngtrzne
materiaty informacyjne na temat
Centrum
061 Informacje wtasne do mass B25 Dotyczace dziatalnosci wlasnej centrum

medidéw, odpowiedzi na krytyke
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prasowsg, konferencje prasowe,
wywiady z dyrektorem Centrum i

przedstawicielami
062 Udzial w wystawach, targach i B5 Na kazde wydarzenie prowadzi si¢ oddzielng teczkg. Do
pokazach kategorii B25 zalicza si¢ programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty, ulotki, nagrania itp., a do
kategorii BS korespondencije zwigzang z techniczng i
organizacyjng obstugg
063 Reklama Centrum emitowana i B5 Informacje na temat
drukowana
07 Wspoéldzialanie z innymi Obejmuje sprawy ogélne wspdtpracy niezwigzane
instytucjami bezposrednio z aktami innych klas, m.in. sponsoringu
070 Programy i projekty zewngtrzne W tym ze $rodkéw UE. Obstuga finansowa zob. klasa 36
0700 | Wnioskowanie o udziat w B25 Whioski, korespondencija, zatgczniki
zewngtrznych programach i
projektach
0701 | Realizacja programow i projektow B25 Dokumentacja dotyczaca realizacji programéw i
projektow
071 Wspétpraca z instytucjami i
osobami
0710 | Wspolpraca z instytucjami i B25 Do l:tegori(iﬂglﬁ u:licm sig opr:cowania powstate w
; : : wyniku wspolpracy (np. umowy dotyczgce nawigzania
osobami krajowymi wspolpracy, propozycje innych podmiotéw dot.
wspolnych przedsiewziec itp.)
0711 | Wspolpraca z instytucjami i B25 Jak przy klasie 0710
osobami zagranicznymi
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 Okres przechowywania liczy si¢ od wygasnigcia umowy,
jednostkami dotyczgce zakresu i porozumienia lub aneks udo umowy lub porozumienia
sposobu dziatania Centrum oraz
dotyczace wspolpracy
073 Reprezentacja w zakresie B2 Zawiadomienia, Zyczenia, podzigkowania, zaproszenia,
wsp(’)lpracy kondolencje, foldery reklamowe
074 Konferencje, sympozja, zjazdy,
sesje,
0740 | Konferencje, sympozja, zjazdy, B25 Do kategorii B25 zl?liczab Isie whasne wystaz::jicnia, ;eferaty,
: ; opracowania, notatki problemowe, sprawozdania; do
S€sje organizowane przez centrum kaxegorii BS — pozostala dokumentacie
0741 | Udzial w konferencjach, B25 Do kategorii B25 zalicza -;iic wiasne Wystal::jienia. ;efemw.
: : : opracowania, notatki problemowe, sprawozdania; do
Sympozj ach, zjazdach, 5es) ach kategorii BS — pozostatg dokumentacje¢
organizowane przez podmioty
zewnetrzne,
08 Kontrole i audyt Planowanie i sprawozdawczos¢ przy klacie 03
Nadzér klasie 411
080 Zasady i tryb przeprowadzania B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne przepisy w zakresie
kontroli gospodarowania $rodkami rzeczowymi, a do kategorii
B10 przepisy zewngtrzne. Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy prawnej aktu
081 Kontrole
0810 Kontrole zewnetrzne B25 Protokoty, decyzje, zalecenia, wystgpienia pokontrolne,
uwagi, sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych.
Kazda kontrola stanowi osobng sprawa. Dla kazdego
rodzaju kontroli zakladana jest osobna podteczka
0811 Kontrole wewngtrzne B25 Protokoly zalecenia, wystgpienia,
0812 Kontrola zarzadcza B25
0813 | Ksigzka kontroli BS
082 Audyt B25
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KADRY
10 Zasady pracy i placy Dotyczace whasnych pracownikoéw
100 Zbidr przepisoéw zewngtrznych B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
dotyczacych pracy i ptac oraz Prawie) pracplsi
spraw osobowych

101 Uklad zbiorowy i zakladowy B25§

102 Regulamin pracy B25

103 Zasady wynagradzania i B25 Siatki plac, stawek, dodatki

premiowania
11 Zatrudnianie
110 Przepisy prawne dotyczace Do kategorii B25 wlicza si¢ wiasne przepisy, a do
zatrudnienia kategorii B10 przepisy zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej

1100 | Zatrudnianie pracownikow B10 Przy czym do kategorii Be kwalifikuje si¢ oferty

kandydatow. Akta dotyczace konkretnych pracownikéw
odkiada si¢ do akt osobowych pracownikéw — por. klasa
120

1101 Zwalnianie pracownikow B10 Jw.

1102 | Zapotrzebowanie na pracownikow i B2 Akta dotyczace konkretnych pracownikéw odktada si¢ do
nabér na stanowiska pracy, akt osobowych pracownikéw — por. klasa 120
nominacje

1103 | Przeglady kadrowe (kwalifikacyjne BS
i ocena pracownikéw)

111 Wolontariat B10 Do kategorii B25 wlicza si¢ wlasne przepisy, a do
kategorii B10 przepisy zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej przepisu.

Umowy, korespondencja i inna dokumentacja
112 Nagradzanie i awansowanie
pracownikow

1120 | Nagradzanie pracownikéw B10 Jak przy klasie 120

1121 Awansowanie pracownikow B10 Jak przy klasie 120

1122 | Nagrody jubileuszowe B10 Jak przy klasie 120

1123 | Opinie o pracownikach B10 Jak przy klasie 1100

113 Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 Przeniesienia, zastgpstwa, awanse.

pracownikoéw Jak przy klasie 1100

114 Prace zlecone Wszelka dokumentacja w tym zakresie

1140 | Prace zlecone ze skladkg ZUS B10 Jak przy klasie 120

1141 | Prace zlecone bez sktadki ZUS B5

115 Nagrody, odznaczenia, kary

1150 Nagrody B10 Whioski 1 decyzje; kopie pism odklada si¢ do akt

osobowych

1151 | Odznaczenia panstwowe, B5 Whioski, opinie, korespondencja
samorzgdowe i inne

1152 | Kary dyscyplinarne i inne B* *okres przechowywania uzalezniony od obowigzujacych

przepiséw prawa pracy,

1153 | Postgpowanie dyscyplinarne B10 Dokumentacja dotyczaca postgpowania dyscyplinarnego

1154 | Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych

12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B10 Dla kazdego pracownika prowadzi sig odrgbng teczkg

zawierajaca dokumenty okreslone w odrgbnych
przepisach; okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa

— kat. B50 — dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
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stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownika
dotyczgce stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie od dnia 1 stycznia 1999 r.
do dnia 31 grudnia 2018 r., w ktérym pracodawca nie
ztozy!l raportu informacyjnego;
kat. B10 — po ztozeniu raportu oraz akta 0s6b
zatrudnionych po 31 grudnia 2018 r.
121 Pomoce ewidencyjne do B50 Skorowidze, rejestry, ewidencje, karty personalne itp.,
prowadzenia akt osobowych
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2 Kserokopie wydanych zaswiadczen
wynagradzaniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i B25 Do kategorii B25 wlicza si¢ wlasne przepisy, a do
higienie pracy kategorii B10 przepisy zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej przepisu.
131 Srodki ochronne B10 Tabele przydzialow, wykazy, ewidencje, kartoteki
132 Przeglady warunkéw pracy B5 Protokoty, zalecenia,
133 Badania lekarskie B10 Karty badan lekarskich
134 Wypadki przy pracy, w drodze do i B25 Protokoty, zawiadomienia, karty wypadkow, orzeczenia,
Z prac o$wiadczenia; przy czym dokumentacja wypadkow
pracy zbiorowych, §miertelnych czy inwalidzkich oraz rejestr
wypadkéw zalicza si¢ do kategorii B25, pozostate 310
135 Warunki szkodliwe B10 Wszelka dokumentacja
136 Rejestr czynnikow szkodliwych B40 Wszelka dokumentacja
137 Choroby zawodowe B10 Wszelka dokumentacja
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
140 Zasady i programy szkolenia i B25 Do kategorii 322 mzzl;fna si¢ wiasne pmepdisy w mk:_e;ie
s gospodarowania i rzeczowymi, a do katego
doskonalenia mwwowego B10 przepisy zewngtrzne. Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy prawnej aktu
141 Doksztatcanie pracownikow BS Studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez
instytucje dla wiasnych pracownikéw, ewidencja, kopie
dokumentéw ukonczenia odklada si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia wlasne B10 W tym przy pomocy podmiotéw zewngtrznych
143 Staze zawodowe i praktyki B5 Skierowania, opinie, kserokopie list obecnosci,
szkoleniowe wlasnych korespondencja
pracownikéw
144 Praktyki zawodowe 0s6b z BS Skierowania, opinie, korespondencja
zewnagtrz w Centrum
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne, wyjasénienia, B25 Do kategorii B25 zalicz si¢ og:c&g;(ania Wlﬂs'r‘le, ado
: . : kategorii B10 opracowania obce. Okres przechowywania
interpelacie fiotyczqce d'){scyplmy liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu
pracy, urlopéw, delegacji, prac
dodatkowych, czasu pracy
151 Dowody obecnosci w pracy B10 Listy obecnoéci, ewidencja wyjsé stuzbowych, ewidencja
pobytu na terenie Centrum po godzinach pozastuzbowych
lub ewidencja kart magnetycznych, biometrycznych
czytnikOw czasu pracy
152 Absencje B10
153 Urlopy pracownicze B10 Karty i wnioski urlopowe, plany urlopéw
154 Ewidencja delegacji suzbowych B3 Druki polecen wyjazdéw stuzbowych, ewidencja nalez g
do kategorii B3. Rachunki kosztow delegacji nalezg do
kategorii BS.
155 Zezwolenia na wykonywanie prac B3 W tym rejestr pracownikéw wykonujgeych prace
dodatkowych dodatkowe
156 Rozliczenie czasu pracy B10 W tym godziny ponadwymiarowe
pracownikow
157 Ochrona informacji niejawnych B10 Regulamin dotyczgcy ochrony informacii niejawnych.
Ewidencja os6b majgcych dostep do informacji
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niejawnych. Postgpowanie w sprawie dopuszczenia do
informacji niejawnych. Okres przechowywania liczy si¢
od roku nastgpnego po wygasnigciu uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych.

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Przepisy prawne, wyja$nienia, B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ whasne ustalenia, np.
interpelacje dotyczace spraw regulamin ZFS$S, a do kategorii B-10 przepisy
. o zewnetrzne. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
socjalno-bytowych pracownikéw utraty Tody DrEwee] akiil
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5 Wg zapisu regulaminu ZFSS, dofinansowania, zapomogi,
w ramach funduszu $wiadczen pozyczki, dokumenty potwierdzajace przyznang pomoc
socjalnych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5S Wg zapisu regulaminu ZFSS, dokumenty potwierdzajace
inwalidami PIZyznang pomoc
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BS Inne niz wymienione w klasie 161,162
dla osob uprawnionych do
korzystania z ZFSS
i Ubezpieczenia osobowe
pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Instrukcje i przepisy ZUS i innych zakladow i towarzystw
ubezpieczeniowych wspoipracujgcych z pracownikami
placéwki. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu
171 Ubezpieczenia spoteczne, B10 Formularze, korespondencja
deklaracje ubezpieczeniowe
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Np. zasitkow rodzinnych, rodzinnych, pogrzebowych
173 Emerytury i renty B2 Wnioski.‘Okrcs przechowywania liczy si¢ od daty
przyznania renty lub emerytury bgdZ od prawomocnego
orzeczenia 0 odwolaniu
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu wygasnigcia
umowy o ubezpieczeniu zbiorowym
175 Pracownicze plany kapitalowe B10
SRODKI RZECZOWE |
20 Podstawowe zasady B25 Do kategorii B25 aﬂxw P@P‘fsy I: mie
podalowan 1
gospodarowania érodkami %c;so przepisy zl:wnqtune.lom :yu“::txw;wania liczy si¢
rzeczowymi od momentu utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne B25 Dokumentacja dotyczgca przygotowania, wykonawstwa i
odbioru robét
22 Administracja nieruchomosciami
i lokalami mieszkalnymi, w
ktérych centrum prowadzi
dzialalnosé
220 Stan prawny do nieruchomosci B25 Decyzje, warunki, wypisy, uchwaty. Protokoty
nalezagcymi do zasob6w organu przekazania, protokoly odbioréw
prowadzacego
221 Najmowanie i administrowanie BS Decyzje, warunki, wypisy, umowy. Protokoty przekazania,
lokalami mieszkalnymi nie protokoty odbioréw
nalezacymi do zasobéw organu
prowadzgcego
222 Dokumentacja techniczna prac B5 Dokumentacja techniczna jest przechowywana u
remontowych uzytkownika przez caly czas je_go uzytkowania i jeszcze
przez okres 5 lat od momentu jego utraty
223 Eksploatowanie budynkow i lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja B5 Opinie, ekspertyzy, korespondencja, notatki

remontOw biezgcych budynkow,
lokali i pomieszczen




RZECZOWY WYKAZ AKT

CENTRUM OPIEKI NAD DZIECKIEM IM. K. MACIEJEWICZA W SZCZECINIE |
12024

2231 | Dokumentacja techniczna prac BS Dokumentacja techniczna jest przechowywana u
remontowych uzytkownika przez caly czas jego uzytkowania i jeszcze
przez okres 5 lat od momentu jego utraty
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezgca BS Korespondencja dotyczgca konserwacji, zaopatrzenia w
budynk(’)w lokali i pomi eszezeh energi¢, gaz, wodg, o$wictlenie, ogrzewanie, utrzymanie
’ czystodci,
224 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe, zwolnienia
225 Gospodarowanie nieruchomosciami B10 Umowy dzierzawy grunt6w
23 Gospodarka materialowa Dotyczy érodkéw trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie materialowe w B5 Korespondencja z dostawcami w klasie 24
ramach Centrum
231 Magazynowanie $rodkow trwatych BS Dowody przychodu i rozchodu, kartoteki wartosciowo-
ini etrwal'ych gospo darka ilosciwe, zbiorcze zestawienia indeksow materiatowych w
magazynach
magazynowa)
232 Ewidencja $rodkow trwatych i B10 Wszelka dokumentacja
nietrwatych

233 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw B10 ?OW::)/ przyjecia $rodka trwatego i szosailcniﬂ,

i owody zmiany miejsca uzytkowania, kontrole
trwa{y‘:h ! metrwa*yCh techniczne. Okres przechowywania liczy si¢ od daty
uptynigcia srodka

234 Konserwacja i remonty $rodkow B5 Wszelka dokumentacja

trwatych

235 Dokumentacja techniczna B5 Protokoly przegladéw technicznych, protokoly odbiorw

eksploatacji srodkéw trwatych napraw, rozruchéw itp.

236 Gospodarka odpadami (surowcami BS Wszelka dokumentacja

wtornymi)
24 Zrébdla zaopatrzenia B5 Zaméwienia, reklamacje, korespondencja z dostawcami
25 Transport, lgcznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
250 Zakup $rodkow i ustug BS Oferty, korespondencja
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja $rodkow transportu B10 Ksigzki ewidencji Srodkow trwatych
wewnetrznych
252 Eksploatacja $rodkow transportu B5 Ewidencja kart drogowych, karty eksploatacji pojazdu,
wiasnego przeglady techniczne, remonty biezgce i kapitalne, sprawy
g arazu, myjni

253 Uzytkowanie obcych srodkow B2 Zlecenia, umowy o uzytkowaniu obeych srodkéw

transportu anapor

254 Eksploatacja srodkow tacznosci BS W tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i remontow

(telefonéw, faksow, modemow, Erodibe Resialct
taczy internetowych)

255 Organizacja i eksploatacja B25

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
26 Ochrona mienia i obiektéw

260 Strzezenie mienia wlasnej jednostki BS Dokumentacja dotyczaca ochrony mienia, umowy z firmg
ochroniarskg, plany monitoringu obicktéw,

261 Ochrona przeciwpozarowa B5 Dokumentacja dotyczaca ochrony przeciwpozarowej,
instrukcje, przeglady, szkolenia, dokumenty kontroli
wewnetrznej Sprzetu ppoz

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenie od pozaru, wlaman, kradziezy,
dewastacji, zalania. Sprawy odszkodowan. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty zakofczenia umowy.

263 Sprawy obronne B10

264 Obrona cywilna B10
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265 Zarzgdzanie kryzysowe B10
27 Zamdéwienia publiczne W zakresie calej dziatalnoci centrum
270 Ogblne zasady organizowania B25 Do kategorii B25 zalicz si¢ opracowania wiasne, a do

kategorii B10 opracowania obce. Okres przechowywania

zamoOwien publicznych R
P y liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu

271 Dokumentacja zamoOwien B5 W tym rejestr zaméwien publicznych. Na dokumentacj¢

: skladajg si¢ rowniez, wnioski, oferty, ogloszenia,
pUbhchCh zapytania o ceng, specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja. Dla kazdego zamodwienia
prowadzi si¢ osobng teczke.
272 Umowy zawarte w trybie zamowien B10 Umowy, korespondencja
publicznych
EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy prawne, wyja$nienia, B25 Do kategorii B25 zalicza sig przepisy wydane przez
interpelacje dotyczace centrum, a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
e 5 o Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
rachun!(owosm,. ksiggowosci, i prawnej aktu
obstugi kasowej
301 Wiasne ustalenia dotyczgce B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy wydane przez
systemu ekonomiczno-ﬁnansowego centrum, a do kategoru BIO opracowane zewngtrznie.
é Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
i plany kont Dewvwne skl
302 Budzet i jego zmiany B25
31 Finansowanie Plany, sprawozdania i analizy finansowe — por klasa 03
310 Obroét gotowkowy BS Raporty kasowe (niestanowigce dowodow ksiggowych),
kopie kwitariusz, grzbiety ksigzeczek
311 Finansowanie Wszelka dokumentacja powstata w centrum i poza
3110 | Finansowanie Centrum BS Korespondencia, plany finansowe i ich zmiany ujgte w
odpowiednich klasach w klasie 03
3111 Wspoltpraca z bankami BS Korespondencja
3112 Finansowanie inwestycji B5 Okres przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia
inwestycji
3113 | Finansowanie przedsi¢wzig¢ B5 Umowy, zlecenia, przelewy, korespondencja
Centrum
3114 Przychody B5 Dochody wiasne odprowadzane na rachunek jednostki
nadrzednej
32 Ksiegowo$¢ finansowa
320 Dowody ksiggowe BS
321 Dokumentacja ksiggowa B5 Ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki kontowe, bazy danych
ksiggowosci
322 Rozliczenia B5 Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi
323 Windykacja naleznosci BS Dokumenty udowadniajace zadhizenia i naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 Wydruki komputerowe
325 Ewidencja syntetyczna i BS Wydruki komputerowe
analityczna
326 Kontrole kasy B5 Protokoly, wnioski, wyjaénienia
33 Rozliczenia plac
1 Dokumentacja zrédlowa do obliczania wynagrodzenia, w tym
58 Dokumemaqa p*ac BS teczki pracownikow z kopiami dokumentow, ktore kadry odlozyly
do akt osobowych
331 Dokumentacja potracen z ptac BS Zajgcia sadowe, podatki, skiadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
332 Listy ptac B10 W tym listy premii, nagrod, zasitkow,

Do kategorii B50 zalicza si¢ dokumentacj¢ pracownikéw
zatrudnionych do 31 grudnia 2018 r.

333 Karty wynagrodzen B10 Wydruki komputerowe,
Do kategorii BS0 zalicz si¢ dokumentacj¢ pracownikéw

zatrudnionych do 31 grudnia 2018 r.

334 Rozliczenia sktadek na ZUS B10 W tym wypetnione druki ZUS RMUA
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335 Deklaracje podatkowe B5 m.in.. PIT-y
336 Dokumenty wynagrodzen z BS
bezosobowego funduszu plac
34 Ksiggowos¢ materialowo-
towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 Faktury obce
341 Dokumentacja ksiggowa B5 Karty wartociowo-iloéciowe, analityczne, ksiegi, rejestry
1 inne
35 Koszty i ceny B25 Kalkulacje i analizy kosztéw, cenniki i analizy cen
36 Fundusze, dochody i §rodki z
programéw i projektow
zewnetrznych
360 Zasady gospodarowania B25 Do kategorii B25 zalicza sig przepisy wydane przez
funduszami. dochodami i $rodkami centrum, a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
P : okth Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
z programow i projektow prawnej aktu
zewnetrznych
361 Obstuga finansowa funduszy i BS5 w Obfvbicltej igaél)l" (linoiga dokt:;i podziatu wed:ug
. . poszczegolnyc uszow (mieszkaniowy, socjalny i
dochodéw bUdzetowy(:h inne) i dochodéw budzetowych
362 Obstuga finansowa funduszy i B10 Z wyjatkiem sprawozdai, zob. 0701. Okres
dochodéw zewm;trznych przechowywania liczy si¢ od momentu rozliczenia
projektu lub programu
37 Inwentaryzacja
370 Ogolne zasady inwentaryzacji B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy wydane przez
centrum, a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
371 Wycena' przecena, l|kw|dacja B10 Arkusze kalkulacyjne érodkéw trwalych, tabele
amortyzacyjne
372 Ewidencja $rodkoéw trwatych i B10
wyposazenia
373 Spisy, protokoty i sprawozdania z B5 Druki, formularze,
inwentaryzacji i weryfikacja roéznic
inwentaryzacyjnych
38 Dyscyplina finansowa
380 Interwencje gtéwnego ksiggowego BS Obejmuje réwnicz decyzje wladz nadrzgdnych za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
381 Rewizja dokumentacji B25 Analizy, protokoly sprawozdania, wnioski biegtych,
zarzgdzenia porewizyjne oraz ich realizacja. Decyzje
wiadz nadrz¢dnych.
382 Nadzor ﬁnansowy BS Nie ujgte w klasach 380,381
OPIEKA | WYCHOWANIE
40 Zbibr przepiséw prawnych w B25 :)oo Kategorii :%s zalicza sig przepisy wydane przez centrum, &
zakresie opieki i wychowania kategorii BI0 opracowane zewngtzznie. Okres )
dotyczgce Centrum pluchiowyw-mhczymodm.om.cimumqmpcymwm lls!u.
41 Organizacja pracy opiekuficzo-
wychowawczej
410 Organizacja pracy w Centrum
4100 | Organizacja pracy w placowkach B25 Wewngtrzne regulaminy, rejestry, procedury, zasady,
wytyczne, grafiki,
4101 | Organizacja pracy kadry B25 Dla kazdego zatrudnionego pracownika kadry
specj alistycznej specjalistycznej zakladana jest osobna podteczka. Plany
pracy, grafiki pracy, realizowane programy, zadania,
dokumentacja, arkusze badan i obserwacji, arkusze zaje¢
specjalistycznych i inne.
4102 | Dzienniki zaj¢¢ specjalistow BS Np. pedagoga, psychologa, terapeuty
411 Nadz6r merytoryczny B25 Protokoty, wytyczne, zalecenia, sprawozdania z

wykonania zalecen, sprawozdania z funkcjonowania
centrum.(Nadzér i kontrole ZUW)

10|Strona

(A



RZECZOWY WYKAZ AKT

CENTRUM OPIEKI NAD DZIECKIEM IM. K. MACIEJEWICZA W SZCZECINIE

2024

— o o _ I N
42 Realizacja pracy opiekunczo-
wychowawczej
420 Zbior przepiséw prawnych w B25 Do kategorii B25 zalicza sig przepisy wydane przez
zakresie dokumcntacji centrum, a do kategorii B10 opracowane zewng¢trznie.
cadont duate o h K Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
indywidualnej wychowankow prawnej aktu.
421 Organizacja pracy opiekunczo- Do kategorii B10 zalicz si¢ rejestry opieki dziennej i
: B10 nocnej
wychowawczej w Centrum Do kategorii B5 zalicza sig dzienniki zajeé
wychowawczych, zeszyty raportow
422 Organizacja czasu wolnego B25 Plan pracy centrum , zaproszenia, wnioski, relacje,
wychowankom organizowane przez sprawozdania, fotografie, nagrania, korespondencja i inne
s i dokumenty.
centrum i podmioty obce
423 Organizacja uroczystosci B25 Wnioski, relacie, sprawozdania, fotografie, nagrania,
osobistych wychowankéw Zaproszenia
424 Wypoczynek wychowankow Oferty, foldery, cenniki, korespondencja, wnioski,
wycieczki, wyjazdy) sprawozdania, fotografie, nagrania
2
4240 Wypoczynek letni B5 Umowy, ubezpieczenia wychowankow, oferty, foldery,
cenniki, korespondencja, wnioski, sprawozdania,
fotografie, nagrania
4241 | Wypoczynek zimowy BS Jak w klasie 4240
425 Organizacj a konkursow B5 Ogtoszenia, wyniki, listy uczestnikow, materiaty
tematycznych dla wychowankow tematycane
426 Pogadanki, warsztaty, treningi B5 Jak w klasie 425
tematyczne dla wychowankow
427 Dziatalno$¢ stowarzyszen, B50 Whioski, decyzje. Dla kazdej organizacji zakladana
organizacji spotecznych na terenie adrgbion podmczin
Centrum
43 Wychowankowie
430 Zbior przepiséw prawnych dotyczacych
przyjmowania i zwalniania
wychowankow .
4300 Przyje¢cie wychowanka do placowki B50 Notatki shuzbowe, zaswiadczenic lekarskie, karta przyjecia
wychowanka, spis posiadanych rzeczy
4301 Akta osobowe wychowankow B50 Kazdy wychowanek ma zalozong odrgbng teczke akt
osobowych
4302 Przeniesienia wychowankéw pomigdzy B5 Rejestr, protokoty przekazania dokumentacji
placowkami wychowankow
4303 | Przeniesienia wychowankéw do B5 Rejestr, korespondencja
innej placowki
4304 | Skreslenia wychowankéw B5 Rejestr, korespondencja
4305 | Samowolne oddalenia z placowek BS Rejestr, korespondencja
4306 | Nagradzanie i dyscyplinowanie B5 notatki shuzbowe
wychowankow
4307 Pobyt dziecka w innej placowce B5 Opinie, skierowania, orzeczenia, postanowienia, notatki
pozostajacego wychowankiem shizbowe
4308 Ksigga wychowankow B50 Dla kazdego poziomu zakladana jest osobna podteczka.
Whioski o przyjecie, skreslenia oraz wszelka
korespondencja.
431 Opinie o wychowankach B5 Dla kazdego rodzaju opinii o0 wychowankach zakladana
jest osobna podteczka
432 Realizacja obowigzku szkolnego B5 Dla kazdego poziomu edukacji zakladana jest osobna
chowank6w podteczka. Wnioski do szk6t o przyjecie, skreslenia oraz
wy wszelka korespondencja.
433 Zaswiadczenia dla wychowankow BS Rejestr, korespondencja
434 Sprawy socjalno-bytowe

wychowankow
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4340 | Przepisy dotyczace spraw socjalno- B25 Do kategorii B25 zalicza sig przepisy wydane przez
bytowych wychowankow centrum, a do kategorii B10 opracowane zewnetrznie.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
4341 | Stypendia B5 Wszelka dokumentacija
4342 | Zasitki i Swiadczenia B5 Wszelka dokumentacja
4343 Internaty, bursy, osrodki szkolno- BS Decyzje, porozumienia
wychowawcze, oérodki
terapeutyczne
4344 Kieszonkowe wychowankc')w B10 Do kategorii B2S zalicza si¢ przepisy wydane przez centrum, a do
kategorii B10 opracowane zewngtrznie. Okres przechowywania
liczy si¢ od utraty mocy prawnej aktu
435 Opieka zdrowotna wychowankow
4350 | Indywidualna dokumentacja B25 Zeszyt medyczny, wyniki badan, skierowania, wypisy ze
medyczna wychowankéw szpitali, zdjgcia rentgenowskie, karty szczepien, wezwania
4351 | Udostgpnianie dokumentacji BS rejestr, korespondencja
medycznej wychowankoéw
436 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
wychowankéw
4360 | Przepisy dotyczace bezpieczenstwa B25 Do hteﬂozii B25 zalicza sig przepisy wydane przez
: : : < centrum, a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
i ubezpieczenia wychowankow Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
4361 Wypadki wychowankow B10 Do kategorii B25 zalicza si¢ wypadki zbiorowe,
$miertelne, powodujace inwalidztwo a takze rejestr
wypadkow
4362 Analizy wypadkow B25 Zestawienia, protokoty sprawozdania, notatki problemowe
4363 | Ubezpieczenia wychowankow B10 Wykazy, polisa, korespondencja
437 Dow6z wychowankéw do Centrum B5 Rejestr wyjazdow, karty drogowe
i innych placowek
438 Przeciwdziatanie przestgpczoscei, B10 Opracowane programy, SPLBWO?;I;:& wjest;ly ok
PR : : uczestnictwa w programach profilaktycznych, ulotki, i
demorahzr'zlq ". alk°h.°hzm0_w L inna dokumentacja. Dla kazdego rodzaju prowadzonych
narkomanii, nikotynizmowi programoéw profilaktycznych zakladana jest osobna
podteczka
439 Opieka nad wychowankami w B10 Dokumentacja dotyczgca opieki nad wychowankiem
zaktadach opieki zdrowotnej przebywajacym w szpitalu, sanatorium, osrodku
rehabilitacyjnym
SPRAWY SPOLECZNE
50 Przepisy prawne dotyczace spraw B25 Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy wydane przez
spol’ecz;’ch R W Centrum, a do kategorii B10 opracowania zewngtrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
51 Sprawy ogélne z zakresu pomocy BS
spolecznej
ZYCIE CENTRUM
60 Akcje i imprezy na rzecz
wychowankéw
600 Zasady organizowania akcji i B25 Do kﬂttt’.ol"j“ ?‘:5 Zﬂlicim si¢ przepisy wydane przez
s centrum a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
imprez przez wychowankéw Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
601 Dokumentacja akcji i imprez B10 Whioski, foldery, kosztorysy,
602 Nadz6r nad inicjatywami B25 Do kategorii B2S zalicza sig przepisy wydane przez

wychowankow

centrum, a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
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Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu

603

Uroczystosci i §wigta w centrum

B25

Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy wydane przez
centrum, a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu.

Harmonogram sporzadzany na kazdy rok kalendarzowy,
whnioski, relacije,

604

Kroniki i monografie Centrum

Do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy wydane przez
centrum, a do kategorii B10 opracowane zewngtrznie.
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu

6040

Kroniki

B25

Zbiory zdjgé, albumy,

6041

Monografie Centrum

B25

Powstale opracowania, dokumenty

6042

Filmy, nagrania

B25

Noéniki medialne

605

Sponsoring

BS

Wszelka korespondencja. Kazda akcja sponsoringu ma
zaktadang odrebng podteczke, rejestry, sprawozdania

606

Patronat, komitety honorowe

BS

Wszelka korespondencja. Kazda akcja z zachowaniem
patronatu, komitetow honorowych ma zaktadang odrgbng
podteczke, rejestry, sprawozdania
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