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Spis Tresci do Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu

0 ZARZADZANIE W WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY W TORUNIU
00 Organizacja i zarzadzanie

01 Akty normatywne

02 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka

03 Informatyzacja

04 Skargi i wnioski

05 Wydawnictwa

06 Wspotdziatanie, kontakty

07 Biurowos$¢, archiwum zaktadowe

08 Kontrole

1 KADRY

10 Ogodlne zasady pracy i placy

11 Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow WUP

12 Szkolenie pracownikow

13 Dyscyplina pracy, urlopy, kary

14 Sprawy socjalno — bytowe pracownikow

15 Emerytury, renty. Ubezpieczenia osobowe

16 Bezpieczenstwo i higiena pracy

2 SRODKI RZECZOWE

20 Podstawowe zasady gospodarowania §rodkami trwatymi
21 Inwestycje i remonty

22 Administracja nieruchomosciami

23 Zamoéwienia publiczne i przetargi

24 Gospodarka materiatowa

25 Transport i taczno$¢

26 Ochrona zaktadu pracy (mienia)

27 Sprawy obronne, obrona cywilna

3 BUDZET, PODATKI, OPLATY, RACHUNKOWOSC
30 Planowanie i wykonywanie budzetu

31 Rachunkowo$¢, ksiggowo$¢, obstuga kasowa

4 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU I OCHRONA ROSZCZEN PRACOWNICZYCH
40 Przeciwdziatanie bezrobociu

41 Ochrona roszczen pracowniczych



Symbole Kategoria
klasyfikacyjne Hasta Kklasyfikacyjne archiwalna
w komérce w innych .
I 1" v v macierzystej komérkach Uwagi
2 3 4 5 6 7 8 9
ZARZADZANIE W WOJEWODZKIM URZEDZIE PRACY
W TORUNIU
00 ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE
000 Podstawy prawne organizacji i zarzadzania Wojewodzkiego Urzedu BE10 Bc
Pracy w Toruniu
001 Organizacja Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu Przepisy dot. dziatalno$ci
WUP; materiaty robocze
kat. B2.
0010 Statut organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu A Bc
0011 Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Toruniu A Bc
0012 Upowaznienia pracownikow do zalatwiania spraw. Pelnomocnictwa B10 Bc W tym rejestr upowaznien
i pelnomocnictw. Okres
przechowywania liczy sig
od daty wygasnigcia
petnomocnictwa lub
upowaznienia.
0013 Sprawy organizacyjne B5 Bc
002 Zjazdy, narady, konferencje, uczestnictwo w zewnetrznych organach
kolegialnych
0020 Zjazdy, narady, konferencje wtasne A Bc Programy, referaty, wnioski,
uchwaty, listy uczestnikow,
protokoty.
0021 Narady pracownikow wiasnej jednostki A Bc Protokoty, sprawozdania,
wnioski.
0022 Uczestnictwo w zewnetrznych organach kolegialnych A Bc W tym Komisja Wojewodzka
ds. stuzby zastepczej kat. A,
Wojewodzka Rada
Zatrudnienia kat. B5.
0023 Organizacja zjazdow, narad i1 konferencji wlasnych B5 Bc Zawiadomienia,
harmonogramy,
korespondencja.




Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych
1 i v macierzystej komorkach Uwagi
2 3 4 6 7 8 9
01 AKTY NORMATYWNE
010 Zbior aktow normatywnych organdw nadrzgdnych B10 Bc
011 Zbior aktow normatywnych WUP A Bc Komplet podpisanych
zarzadzen, instrukcji,
wytycznych itp.; dla kazdego
rodzaju aktéw zaktada si¢
odrebne teczki.
012 Interpretacja przepisow prawnych A Bc Wyktadnia (interpretacja)
wlasnych aktow
normatywnych dotyczacych
merytorycznej dziatalno$ci.
013 Opiniowanie aktow prawnych B5 Bc
014 Opinie prawne
0140 Opinie prawne ogdlne BES Bc
0141 Opinie prawne zwiazane z programami zewngtrznymi, B10 Bc
w tym z Europejskim Funduszem Spotecznym

015 Postepowanie sadowe
0150 Sprawy cywilne B10 Bc
0151 Sprawy gospodarcze B3 Bc
0152 Sprawy karne B5 Bc
0153 Sprawy 0 wykroczenia B3 Bc
0154 Sprawy sadowo administracyjne B10 Bc
0155 Sprawy sadowe pracownicze B10 Bc

02 PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC. STATYSTYKA

020 Przepisy prawne dotyczace planowania B10 Bc Wiasne ustalenia kat. A.

021 Planowanie i prognozy
0210 Plany roczne i prognozy WUP A Bc
0211 Plany okresowe WUP i sprawozdania z ich realizacji B5 Bc
0212 Sprawozdania zbiorcze z realizacji planow okresowych B5 Bc
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Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
0213 Plany i sprawozdania komoérek organizacyjnych B5 Bc
022 Sprawozdania wlasne Dotyczy wszystkich planow
i sprawozdan.
0220 Sprawozdania roczne A Bc W tym bilans.
0221 Sprawozdania okresowe A Bc Sprawozdania okresowe nie
ujete w sprawozdaniu
rocznym zalicza si¢ do kat. A
pozostate kat .BS5.
0222 Informacja/deklaracja sktadana do PFRON B5 Bc
0223 Sprawozdania GUS o ruchach majatku B5 Bc
023 Statystyka
0230 Zrédtowe materiaty statystyczne B2 Bc Ankiety, karty, formularze.
Okres przechowywania
liczy sig od daty opracowania
koncowego, obejmujacego
cato$¢ danych zrodlowych.
0231 Statystyczne opracowania koncowe A Bc Wtasne i zbiorcze
(opracowania inne kat.B5).
024 Analizy dzialalnosci WUP A Bc
025 Meldunki i raporty sytuacyjne BES Bc
03 INFORMATYZACJA
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien A Bc
z zakresu informatyzacji
031 Opisy, procedury , rozwiazania problemoéw wystepujacych A Bc
w infrastrukturze i systemach teleinformatycznych
032 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania BE10 Bc
033 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10 Bc
034 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania
0340 Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw teleinformatycznych BES Bc
i oprogramowania
0341 Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systeméw A Bc
ewidencjonowania informacji, nosnikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych
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Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
0342 Ewidencja stosowanych systemdw i programéw A Bc
0343 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BE5 Bc
0344 Ustalanie uprawnien dost¢pu do danych i systemow B10 Bc
035 Projektowanie i eksploatacja stron i portali internetowych BE10 Bc
036 Informacja publiczna
0360 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A Bc
0361 Udostegpnianie informacji publicznej BES Bc .

037 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 Bc Sprawy wlamania do
systemow i ztego
uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu).

04 SKARGI I WNIOSKI

040 Przepisy wlasne i ich interpretacja w sprawach skarg i wnioskow A Bc

041 Rozpatrywanie skarg, wnioskow, interpelacji i zazalen BES Bc Zatatwianych bezpos$rednio.
W razie masowosci tego typu
spraw do kat. A kwalifikuje
sie 5-10%.

042 Skargi, wnioski, interpelacje i zazalenia przekazywane do zalatwienia B3 Bc

wedlug wlasciwosci
043 Analiza i ocena skarg i wnioskow A Bc
044 Rejestr skarg, wnioskow, interpelacji i zazalen A Bc
05 WYDAWNICTWA

050 Opracowania wlasne (monografie) A Bc

051 Informacje wtasne dla prasy, radia i telewizji A Bc

052 Wyecinki prasowe i zewngtrzne materiaty informacyjne A Bc

053 Kroniki i monografie A Bc O wtasnej dziatalnosci.




Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
054 Dzienniki i czasopisma B2 Bc Zakup, prenumerata
dziennikow, czasopism,
publikacji i innych
wydawnictw.
06 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
060 Przepisy prawne dotyczace wspoétdziatania i kontaktow B10 Bc Wrhasne ustalenia — Kat. A.
061 Wspotdziatanie z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
0610 Wspotdziatanie z ministerstwami i urzedami centralnymi A Bc Korespondencja
merytoryczna, wlasne
opracowania przygotowane
dla tych organéw — kat. A.
Pozostate materiaty — kat.B5.
0611 Wspotdziatanie z terenowa administracja rzadowa A Bc Jak w klasie 0610
0612 Wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego A Bc Jak w klasie 0610
0613 Wspotdziatanie z innymi urzgdami, instytucjami, organizacjami BE5 Bc Jak w klasie 0610
spotecznymi i partiami politycznymi
0614 Wspotdziatanie z Urzgdem Marszatkowskim i jednostkami B10 Bc
organizacyjnymi
0615 Wspotdziatanie migdzy komorkami organizacyjnymi WUP B2 Bc
0616 Reprezentacja B2 Bc Zaproszenia, zyczenia,
podzigkowania i inna
korespondencja kierownictwa
jednostki organizacyjnej.
062 Wspolpraca z zagranica
0620 Programy wspolpracy z zagranica A Bc Opracowania wlasne.
Opracowania zewngtrzne
kat. B5.
0621 Umowy wielostronne i dwustronne i ich realizacja A Bc
0622 Wspotpraca wielostronna z organizacjami migdzynarodowymi A Bc Protokoty posiedzen, analizy,
opracowania problemowe.
Referaty, opracowania,
sprawozdania, wnioski.




Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9

0623 Zagraniczne wyjazdy sluzbowe A Bc Sprawozdania wlasnych
pracownikow, instrukcje,
rejestry wyjazdow.

0624 Przyjazdy delegacji zagranicznych A Bc Programy pobytu oraz
sprawozdania z przebiegu
rozmoéw. Pozostale ewidencja
upominkéw, dokumentacja
zakwaterowan, sprawy
thumaczen — kat.B2.

07 BIUROWOSC, ARCHIWUM ZAKLADOWE
070 Przepisy prawne dotyczace biurowosci i archiwum zaktadowego B10 Bc
071 Instrukcje, regulaminy, rejestry

0710 Instrukcja kancelaryjna A Bc

0711 Rzeczowy wykaz akt A Bc

0712 Rejestry kancelaryjne (rzeczowe) B5 Bc

0713 Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji B2 Bc Kontrolki wpltywow i
wyslanej korespondencji,
dowody optat pocztowych,
rozdzielniki, terminarze.

072 Archiwum zaktadowe

0720 Instrukcje i regulaminy archiwum zakladowego A Bc

0721 Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego A Bc Wykazy spisow zdawczo —
odbiorczych. Spisy zdawczo-
odbiorcze, spisy zdawczo —
odbiorcze akt przekazanych
do archiwum panstwowego,
protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji (aktowej,
technicznej) przeznaczonej
do zniszczenia lub
przekazania na makulaturg.

0722 Ewidencja udostgpniania i wypozyczania akt B2 Bc Zezwolenia, karty
udostepniania akt.




Symbole Kategoria
klasyfikacyjne Hasla Kklasyfikacyjne archiwalna Uwagi
w komérce w innych
1 11 v macierzystej komorkach
2 3 4 6 7 8 9
0723 Skontrum dokumentacji archiwum zaktadowego B5 Bc Okres przechowywania liczy
si¢ od daty przeprowadzenia
nowego skontrum.
0724 Zagubienia badz utrata akt A Bc Postgpowanie wyjasniajace,
protokoty.
0725 Kwerendy B5 Bc Zaswiadczenia i ich rejestry.
073 Formularze i druki
0730 Formularze i druki A Bc Wzory i opracowania wlasne
0731 Gospodarka formularzami i drukami B3 Bc
0732 Druki $cistego rozliczania i powszechnego uzytku B5 Bc
074 Godla, pieczgcie, tablice, ogloszenia
0740 Pieczecie urzedowe i stemple A Bc W?zory odciskowe
i ewidencja.
0741 Zamawianie piecz¢ei urzgdowych i stempli, likwidacja B10 Bc
0742 Tablice urzgdowe i informacyjne B5 Bc
0743 Tablice ogloszen B5 Bc
075 Oplaty i ryczalty pocztowe, telefoniczne B5 Bc
08 KONTROLE
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w WUP A Bc
081 Kontrole projektow realizowanych w ramach funduszy i programow B10 Bc
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
082 Kontrole zewngtrzne A Bc Protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzadzenia
i wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi
odrgbna sprawe.
083 Kontrole wewnetrzne B5 Bc
084 Ksiazki kontroli B5 Bc
085 Audyt wewngtrzny
0850 Akta state audytu wewngtrznego A Bc
0851 Akta biezace audytu wewngetrznego A Bc




Klasyfikacyjne

Symbole

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komérce
macierzystej

w innych
komorkach

8

7

8

KADRY

10

OGOLNE ZASADY PRACY I PLACY

100

Przepisy dotyczace wynagrodzenia

B10

Bc

Wrhasne ustalenia — kat. A
okres przechowywania

liczy si¢ od daty utraty mocy
prawnej danego przepisu.

101

Zasady pracy i ptac

1010

Regulaminy pracy, czas pracy

Bc

1011

Wykazy etatow, plany rozmieszczenia pracownikow

>|>

Bc

1012

Zasady nagradzania i premiowania

Bc

Ustalenia wlasne. System
wynagradzania, premiowania,
regulaminy premiowania,
przyznawania nagrod,
zarzadzenia i wytyczne.

102

Ewidencja osobowa

Do catosci spraw maja
zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych
(Dz. U. Nr 133, poz. 883).

1020

Akta osobowe pracownikow

BESO0

Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielna teczke
zawierajaca podanie o pracg,
zyciorys, ankiety, opinie,
karty mianowania, umowg o
pracg, jej zmiany, odpisy
aktu stanu cywilnego, odpisy
z przebiegu pracy (awanse,
odznaczenia, §wiadectwa
nauki i podnoszenia
kwalifikacji).

1021

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B50
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Symbole Kategoria
klasyfikacyjne Hasla Kklasyfikacyjne archiwalna Uwagi
w komérce w innych
1 11 v macierzystej komorkach
2 3 4 6 7 8 9

1022 Legitymacje stuzbowe pracownikow wlasnego urzedu i karty B5 Bc Whioski o wydanie

identyfikacyjne legitymacji i kart, ewidencja.

1023 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia itp. B5 Bc

11 ZATRUDNIANIE I WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW
WUP
110 Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania B10 Bc Wrhasne ustalenia — kat. A.
111 Zatrudnianie i zwalnianie
1110 Zapotrzebowanie i nabor pracownikow B2 Bc Oferty (zgloszenia)

i korespondencja
z kandydatami, testy
kwalifikacyjne; obsadzanie
stanowisk w drodze
konkursow.

1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B2 Bc Akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sig do
akt osobowych.

1112 Awanse i przeszeregowania B5 Bc

1113 PraktyKi B5 Bc

1114 Staze B5 Bc

1115 Przeglady kadrowe B5 Bc

112 Nagrody i odznaczenia

1120 Nagrody jubileuszowe B2 Bc

1121 Premie i nagrody B5 Bc

1122 Dodatki z Funduszu Pracy B5 Bc

1123 Dodatki specjalne B5 Bc

1124 Dodatkowe wynagrodzenie roczne B5 Bc

1125 Dyplomy, listy, podzigkowania B2 Bc

1126 Odznaczenia panstwowe i resortowe B5 Bc Ewidencja pracownikow
odznaczonych — kat. BE10.
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Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
113 Prace zlecone Umowy o prace zlecone
z wlasnymi i obcymi
pracownikami,
wynagrodzenia z funduszu
bezosobowego, ewidencja
prac zleconych.
1130 Ze sktadka ZUS B50 Bc
1131 Bez sktadki ZUS B5 Bc
114 Wojskowe sprawy pracownikow B5 Bc
115 Ochrona danych osobowych B5 Bc
12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow B10 Bc Whasne ustalenia — Kat. A.
121 Koszty szkolenia, rozliczenia, zwolnienia od kosztow B3 Bc
122 Szkolenia pracownikéw urzedu wlasnego
1220 Sympozja, kursokonferencje itp. B3 Bc
1221 Stuzba przygotowawcza B5 Bc
1222 Samoksztalcenie, doksztalcanie B3 Bc
1223 Rejestr umoéw dot. podnoszenia kwalifikacji B10 Bc
123 Uczestnicy szkolenia
1230 Dobor kadr do szkolenia B2 Bc
1231 Analizy i oceny wynikoéw szkolenia A Bc Opracowania wlasne.
1232 Doksztatcanie i szkolenie kadry kierowniczej Wojewodzkiego Urzedu B5 Bc Plany, zezwolenia, decyzje
Pracy w Toruniu o dofinansowaniu.
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopow, karania B10 Bc Wrhasne ustalenia — kat. A.
pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 Dowody obecnosci w pracy B2 Bc
1311 Ksiazki wyj$¢ poza urzad B3 Bc
1312 Ewidencja delegacji stuzbowych B2 - Rachunki kosztoéw podrézy
stuzbowych naleza do
dowodow ksiggowych kat.B5
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Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
1313 Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej B3 Bc Okres przechowywania
liczy si¢ od roku nastgpnego
od wygasnigcia zobowigzania
lub uprawnienia dostgpu.
132 Urlopy pracownicze
1320 Urlopy pracownicze B3 Bc Plany urlopow, karty
urlopowe.
1321 Urlopy okolicznoéciowe B3 Bc
1322 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze B3 Bc Kopie akt odktada si¢ do akt
osobowych.
1323 Urlopy bezptatne B3 Bc Jak w Kklasie 1322
1324 Urlopy szkoleniowe B3 Bc
133 Kary porzadkowe i dyscyplinarne B5 Bc
14 SPRAWY SOCJALNO — BYTOWE PRACOWNIKOW
140 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno — bytowych pracownikoéw B10 Bc Wrhasne ustalenia — kat. A.
141 Swiadczenia socjalne
1410 Pozyczki zwrotne B5 Bc
1411 Pomoc rzeczowa i finansowa B5 Bc
1412 Zapomogi B5 Bc
1413 Dofinansowanie do dlugotrwatego leczenia B5 Bc
1414 Wypoczynek turystyczny i wezasy pod grusza B3 Bc Dotyczy pracownikow
uprawnionych.
1415 Obozy i kolonie dla dzieci B3 Bc
1416 Inna dziatalno$¢ socjalna B3 Bc Dziatalnos¢ sportowo —
rekreacyjna.
15 EMERYTURY, RENTY.UBEZPIECZENIA OSOBOWE
150 Przepisy prawne emerytalno — rentowe i ubezpieczeniowe B10 Bc
151 Emerytury i renty B10 Bc Ewidencja emerytow
i rencistow wlasnego urzedu.
152 Ubezpieczenia spoteczne
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klasyfikacyjne

Symbole

Hasta klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

w komoérce
macierzystej

w innych
komoérkach

Uwagi

2

3

6

7

8
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1520

Sktadki ubezpieczenia spotecznego

B5

Bc

Podstawy wymiaru sktadek
ubezpieczeniowych,
korespondencja; zgloszenia
ZUS ZUA - zgloszenie
do ubezpieczen/zgloszenie
zmiany danych osoby
ubezpieczonej, ZZA -
zgloszenie
do ubezpieczenia
zdrowotnego /zgtoszenie
zmiany danych, ZCNA -
zgloszenie danych

0 cztonkach rodziny

dla celow ubezpieczenia
zdrowotnego, ZWUA —
wyrejestrowanie

z ubezpieczen.

1521

Ubezpieczenia grupowe

B10

Bc

Okres przechowywania
liczy si¢ od daty uptywu
terminu umowy
ubezpieczeniowej.

1522

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

Bc

Rejestry wydanych
legitymacji ,duplikatow,
skorowidze, zwrdcone
legitymacie.

16

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

160

Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy

B10

Bc

Wi1asne ustalenia — kat. A.

161

Stan bezpieczenstwa i higieny pracy

1610

Przeglady i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

B3

Bc

1611

Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

Bc

162

Srodki ochronne

B3

Bc

Odziez ochronna i sprzet
ochrony osobistej, urzadze -
nia ochronne i sanitarne,
$rodki utrzymania czystosci.

14




Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
1630 Wypadki zbiorowe, $miertelne i inwalidzkie A Bc
1631 Inne wypadki B10 Bc
1632 Analizy i oceny wypadkowosci i choréb zawodowych A Bc
1633 Profilaktyka zapobiegawcza B5 Bc
1634 Badania okresowe pracownikoéw B5 - Okres przechowywania —
zgodnie z wymaganiami
na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy.
SRODKI RZECZOWE
20 PODSTAWOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI B10 Bc Wrhasne ustalenia -kat. A.
TRWALYMI
21 INWESTYCJE | REMONTY B25 Bc Whioski, harmonogramy,
dokumentacja dot. przygoto-
wania, wykonawstwa
i odbioru inwestycji.
22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI
220 Stan prawny nieruchomosci oraz ich nabywanie i zbywanie A Bc Dokumentacja prawna
i techniczna. Dokumentacja
jest przechowywana przez
caty okres posiadania danego
obiektu.
221 Udostgpnianie i najmowanie wlasnych obiektow i lokali innym BS5 Bc Faktury
jednostkom i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne B5 Bc Okres przechowywania liczy
sie od daty utraty obiektu lub
wygasnigcia umowy najmu.
223 Eksploatacja budynkow i lokali
2230 Przygotowanie i realizacja remontow biezacych budynkow, lokali i B5 Bc Zlecenia, umowy
pomieszczen z wykonawcami, kosztorysy,
protokotly odbioru prac.
2231 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5 Bc
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Symbole Kategoria
klasyfikacyjne archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
2232 Przeglad, konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i B5 - Korespondencja
pomieszczen dot. przegladéw budynkow,
konserwacji, zaopatrzenia
w energig¢ elektryczna, wodg,
gaz, sprawy oswietlenia
i ogrzewania, utrzymanie
czystosci.

224 Podatki i optaty publiczne B10 Bc Deklaracje, wymiary
podatkowe (za wyjatkiem
dowodow ksiegowych).

23 ZAMOWIENIA PUBLICZNE I PRZETARGI

230 Przepisy dotyczace zamowien publicznych i przetargdw B10 Bc Wtasne ustalenia kat. A.

231 Przetargi Dla kazdego zamowienia
prowadzi si¢ oddzielna teczke

2310 Przetarg nieograniczony B10 Bc Jak w klasie 231

2311 Przetarg ograniczony B10 Bc Jak w klasie 231

2312 Negocjacje z ogloszeniem B10 Bc Jak w Klasie 231

2313 Dialog konkurencyjny B10 Bc Jak w klasie 231

2314 Negocjacje bez ogloszenia B10 Bc Jak w Klasie 231

2315 Zamowienie z wolnej reki B10 Bc Jak w Klasie 231

2316 Zapytanie o ceng B10 Bc Jak w Klasie 231

2317 Licencja elektroniczna B10 Bc Jak w klasie 231

24 GOSPODARKA MATERIALOWA
240 Zaopatrzenie

2400 Whioski o zamowienie towaru lub ustug B5 Bc

2401 Zroédta zaopatrzenia B5 Bc Zamowienia wysytane do
firm zewngtrznych,
reklamacje, korespondencja
handlowa.

2402 Umowy cywilno — prawne B10 Bc

241 Obstuga materiatowa $rodkow rzeczowych Zapotrzebowanie,
zamoOwienia, rozdzielniki.

2410 Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwatych B10 Bc
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klasyfikacyjne Archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
2411 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 Bc
2412 Eksploatacja, likwidacja i sprzedaz srodkow trwatych i przedmiotow B10 Bc Dowody przyjgcia do
nietrwatych eksploatacji $rodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, faktury
itp. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
uptynnienia §rodka.
2413 Konserwacja i remonty §rodkow trwatych B5 Bc
2414 Dokumentacja techniczno — eksploatacyjna srodkow trwatych B5 Bc Instrukcje, gwarancje, opisy
techniczne.
242 Gospodarka odpadami (surowcami wtdrnymi) B5 Bc
25 TRANSPORT I EACZNOSC
250 Eksploatacja wlasnych i obcych $rodkéw transportowych Pojazdy samochodowe
2500 Zakupy srodkow i ustug transportowych, tacznosci, pocztowych i B5 Bc
kurierskich
2501 Ewidencja $rodkéw transportu B10 Bc
2502 Eksploatacja §rodkow transportu B5 Bc Karty drogowe samochodow,
karty eksploatacji
samochodow, ewidencja
zuzycia paliwa, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy i
myjni.
2503 Uzytkowanie obcych $rodkow transportowych B5 Bc Zlecenia, umowy
0 wykorzystaniu prywatnych
samochodow, ewidencja.
2504 Ewidencja biletow MZK B5 Bc
251 Eksploatacja §rodkow lacznosci
2510 Eksploatacja wtasnych srodkow tacznosci B2 Bc Telefony, telefaksy, modemy,
lacza internetowe.
2511 Eksploatacja obcych srodkow tacznosci B2 Bc Zgody Dyrektora, przyznane
limity, wnioski o zwrot
kosztow.
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klasyfikacyjne Archiwalna
Hasla Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9
26 OCHRONA ZAKEADU PRACY (MIENIA )
260 Ochrona przeciwpozarowa B2 Bc
261 Ochrona mienia (fizyczna i elektroniczna) B2 Bc Dozorowanie, monitoring.
262 Ubezpieczenie rzeczowe B10 Bc Od ognia, kradziezy, klesk
zywiotowych.
263 Ubezpieczenia komunikacyjne B10 Bc
27 SPRAWY OBRONNE, OBRONA CYWILNA
270 Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych i obrony cywilnej B10 Bc
271 Obrona cywilna B10 Bc
BUDZET, PODATKI, OPLATY, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE I WYKONYWANIE BUDZETU
300 Akty prawne, wyjasnienia, opinie, interpretacje dotyczace zagadnien B5 Bc
z zakresu planowania, wykonania i realizacji budzetu
301 Materiaty do wieloletnich prognoz finansowych B5 Bc
302 Plany finansowe i ich zmiany
3020 Plany finansowe zadan budzetowych i ich zmiany B5 Bc
3021 Plany finansowe funduszy celowych i ich zmiany B5 Bc
303 Wykonanie planéw finansowych
3030 Informacje okresowe i roczne z wykonania planéw finansowych B5 Bc
304 Sprawozdania budzetowe i finansowe
3040 Sprawozdania budzetowe okresowe B5 Bc
3041 Sprawozdania budzetowe roczne A Bc
3042 Sprawozdania finansowe A Bc
305 Realizacja planow finansowych
3050 Harmonogramy dochodéw i wydatkow B5 Bc
3051 Zapotrzebowania na $rodki B5 Bc
31 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSEUGA KASOWA
310 Akty prawne, wyjasnienia, opinie, interpretacje dotyczace B5 Bc
rachunkowosci, ksiggowosci i1 obstugi kasowe;j
311 Rachunkowos¢ i ksiggowos¢
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klasyfikacyjne Archiwalna
Hasta Kklasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
1 i v macierzystej komérkach
2 3 4 6 7 8 9

3110 Dowody ksiegowe ksiegowosci budzetowej B5 Bc Ksiegi, rejestry, dzienniki,
kartoteki itp.

3111 Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci budzetowej B5 Bc

3112 Dowody ksiggowe ksiggowosci zadan zleconych B5 Bc Jak w klasie 3110

3113 Dokumentacja ksiggowa ksiggowosci zadan zleconych B5 Bc

3114 Dowody ksiggowe ksiggowosci funduszy celowych B5 Bc Jak w klasie 3110

3115 Dokumentacja ksiegowa ksiegowosci funduszy celowych B5 Bc

3116 Dowody ksiggowe zadan dofinansowywanych ze $rodkoéw B10 Bc Czas przechowywania

zagranicznych, w tym Unii Europejskiej wynika z odrgbnych regulacji
lub umow.

3117 Dokumentacja ksiggowa zadan dofinansowywanych ze §rodkow B10 Bc Czas przechowywania

zagranicznych, w tym Unii Europejskiej wynika z odrgbnych regulacji
lub umow.

3118 Rozliczenia i uzgodnienia sald B5 Bc Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczenio-
wymi i podatkowymi,

w tym wezwania do zaplaty
i uzgodnienia sald rozliczen.

3119 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10 Bc Deklaracje podatkowe,
rejestry VAT, inne
dokumenty zwiazane z VAT.

312 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3120 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 Bc

3121 Listy ptac B50 Bc

3122 Kartoteki wynagrodzen B50 Bc Jak w klasie 3121

3123 Deklaracje podatkowe B5 Bc
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3124 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50 Bc DRA — deklaracja
DRA, RCA, RSA, RZA, Rp-7 rozliczeniowa, RCA —
imienny raport miesigczny
o naleznych sktadkach i
wyptaconych §wiadczeniach,
RSA — imienny raport
miesigczny o wyptaconych
$wiadczeniach i przerwach
w optacaniu sktadek, RZA —
imienny raport miesigczny
o naleznych sktadkach
na ubezpieczenia zdrowotne,
Rp-7 zaswiadczenie o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu
3125 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne RMUA B10 Bc
3126 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac
31260 | Ze sktadka ZUS B50 Bc
31261 | Bez sktadki ZUS B5 Bc
3127 Zaswiadczenia o zatrudnieniu, zarobkach B5 Bc
313 Obstuga kasowa
3130 Dokumentacja kasowa B5 Bc Dowody kasowe, raporty i
inne dokumenty kasowe
3131 Kontrole kasy B5 Bc Ksiggi, rejestry, dzienniki,
kartoteki, itp.
314 Nadzor nad rachunkowoscia, ksiegowoscia, dokumentacja ksiegowa i
obstuga kasowa
3140 Biezacy nadzor gtéwnego ksiggowego B3 Bc
3141 Inne sprawy zwiazane z nadzorem B3 Bc
315 Obstuga bankowa
3150 Umowy z bankami B5 Bc
3151 Karty wzor6w podpisow B10 Bc
3152 Uzgodnienia sald rachunkéw bankowych B5 Bc
3153 Dyspozycje przelewow elektronicznych B5 Bc
316 Inwentaryzacja
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3160 Dokumenty zwiazane z prowadzeniem inwentaryzacji B5 Bc Zarzadzenia Dyrektora,
pisma, powotania sktadow
komisji inwentaryzacyjnych,
wyjasnienia, itp..
3161 Wyceny majatku B10 Bc
3162 Dokumenty inwentaryzacyjne B5 Bc Spisy i protokoty z przebiegu
inwentaryzacji, rozliczenia
inwentaryzacji, protokot
koncowy z inwentaryzacji.
PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU | OCHRONA
ROSZCZEN PRACOWNICZYCH
40 PRZECIWDZIALANIE BEZROBOCIU
400 Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu B10 Bc
401 Aktywizacja lokalnego rynku pracy
4010 Analiza i ocena zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu A Bc
4011 Wojewodzkie programy rozwoju rynku pracy i ograniczania A Bc
bezrobocia
4012 Widrazanie systemu informacji o potrzebach i zagrozeniach rynku B5 Bc
pracy
4013 Statystyczna analiza wskaznikéw rynku pracy BES Bc
4014 Statystyki o rynku pracy B2 Bc
402 Poradnictwo zawodowe B5 Bc
403 Posrednictwo pracy
4030 Krajowe i zagraniczne posrednictwo pracy B5 Bc Umowy 0sob podejmujacych
prace za granica, ewidencja
0s6b podejmujacych pracg za
granica oraz zaswiadczenia
o zatrudnieniu za granica -
kat. B-50.
4031 Europejskie Stuzby Zatrudnienia B5 Bc Oferty pracy, granty, sprawy
ogolne.
4032 Agencje zatrudnienia B5 Bc
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404 Fundusze i programy zewngetrzne, w tym Unii Europejskiej B10 Bc Dokumenty merytoryczne
i finansowe Sektorowego
Programu Operacyjnego
Rozwoju Zasobow Ludzkich,
Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego, Programu
Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Pomocy Technicznej.
405 Koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego
4050 Zaswiadczenia dot. okresow ubezpieczenia /zatrudnienia zaliczanych B50 Bc W tym za§wiadczenia E 301,
przy przyznawaniu §wiadczen dla bezrobotnych PD U1, SED.
4051 Zaswiadczenia dot. cztonkoéw rodzin osoby bezrobotnej, ktorzy musza B50 Bc W tym zas§wiadczenia E 302
by¢ uwzgledniani przy naliczaniu $wiadczen
4052 Zaswiadczenia dot. zachowania prawa do §wiadczen dla bezrobotnych B50 Bc W tym za§wiadczenia E 303,
PD U2, SED
4053 Dokumentacja postgpowan w sprawach o przyznanie prawa do zasitku B50 Bc Swiadectwa pracy,
dla bezrobotnych na zasadach koordynacji systemow zabezpieczenia zaswiadczenia z ZUS,
spotecznego dokumenty unijne oraz
wydane przez pracodawcoOw
zagranicznych
41 OCHRONA ROSZCZEN PRACOWNICZYCH Zgodnie z ustawa z dnia
13.07.2006 r. o ochronie
roszczen pracowniczych w
razie niewyptacalno$ci
pracodawcy (Dz.U. Nr 158
poz.1121 z pozn. zm.).
410 Zaspakajanie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci
pracodawcy
4100 Wykazy zbiorcze i uzupekniajace B50 Bc
4101 Whioski indywidualne o wyptatg $wiadczen dot. pracodawcow B50 Bc
krajowych
4102 Whioski indywidualne o wyptatg §wiadczen dot. pracodawcow B50 Bc
zagranicznych
4103 Whioski indywidualne o wyptatg $wiadczen na podstawie innych B50 Bc
przepisow
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4104 Dochodzenie wyplaty $wiadczen z Funduszu Gwarantowanych B10 Bc Sprawy bierne w sadach
Swiadczen Pracowniczych przed sadami pracy z powodztwa
przeciwko Funduszowi z
powodu odmowy wyptaty
$wiadczen
411 Windykacja wyptaconych naleznosci

4110 Whioski o odstapienie od dochodzenia zwrotu i 0 umorzenie naleznosci B10 Bc Whioski z inicjatywy
dhuznikéw i Funduszu

4111 Whioski o okreslenie warunkdéw zwrotu naleznosci B10 Bc Whioski z inicjatywy
dhuznikow

4112 Kontrola windykacji naleznos$ci B10 Bc

4113 Dochodzenie zwrotu naleznosci z tytutu wyptaconych swiadczen B10 Bc Wszystkie kolejne czynnosci
zmierzajace do odzyskania
naleznosci z tytulu
wyptaconych §wiadczen,
bez wzgledu na prawny tryb
postepowania, do momentu
catkowitej sptaty lub
odstapienia od dochodzenia
(umorzenia) naleznosci.

4114 Odstapienie od dochodzenia (umorzenie) zwrotu naleznosci B10 Bc Dotyczy spraw po wyroku
sadowym.
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