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1) OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,,wykazem akt”, jest wewn¢trznym normatywem, na
podstawie ktérego dokonuje sie podziatu catej dokumentacji w Zurominskim Centrum Kultury, zwanego
dalej ZCK, wynikajacej z regulaminu organizacyjnego. Stanowi on podstawowg klasyfikacje zagadnien i
spraw wystepujacych w ZCK, ktérych dotycza akta zaréwno juz istniejace, jak i te, ktore powstang w
przysztoSci. Zagadnienia wyszczegOlnione w wykazie akt sg oznaczone w poszczegolnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz akt stluzy do oznaczania, rejestracji, laczenia 1
przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

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

3. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2.1, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej ZCK.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust.
2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164).

5. Wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorym mowa w pkt 2.2, 1 polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie ZCK, a tym samym i calo$ci wytwarzanej
i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami
gtownymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rz¢du (minimum
dwie - maksimum dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow dokonywany jest analogicznie,
az do stworzenia klasy koncowe;.

6. Klasa koficowa jest klasa oznaczong kategorig archiwalna, dla ktorej prowadzi si¢ spis spraw lub w
ramach, ktorej grupuje si¢ dokumentacje¢ nietworzacg akt sprawy.

7. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalne;j:

1) materiaty archiwalne, posiadajace warto$¢ historyczng oznacza si¢ kategoria A;

2) dokumentacje niearchiwalna, posiadajaca czasowa wartos¢ uzytkows, oznacza si¢ kategoria B.

8. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasg wyzszego 1
nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten sposob
klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzgdu w
ramach tej klasy.

9. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzgdu - symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;

2) dla klas drugiego rzgdu - symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dla klas trzeciego rzedu - symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dla klas czwartego rzedu - symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole klasyfikacyjne




I I III v
0
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 9;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas konicowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 7.

11. W razie potrzeby na opis klasy moze skiada¢ si¢ uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegblowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przysztej ekspertyzy

archiwalne;j.




SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obsluga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ 1 analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy 1 interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze §rodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskie;j

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

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

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, fgcznosc, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | ZamoOwienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiegowosc 1 obstuga kasowa




33 | Obstuga finansowa funduszy i $srodkow specjalnych
34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa

ORGANIZACJA WYDARZEN ARTYSTYCZNYCH. UPOWSZECHNIANIE
KULTURY. WYDAWNICTWA. PROMOCJA I REKLAMA.

40

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace organizacji wydarzen
artystycznych, upowszechniania kultury, wydawnictw, promocji i reklamy

41

Wystawy, pokazy, imprezy

42

Amatorski ruch artystyczny

43

Obstuga dziatalnos$ci kina

44

Wydawnictwa i publikacje

45

Promocja i reklama




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegolowienie hasla
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
II I v archiwalnej
2 3 4 5 6 i
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wtasne komisje i zespoty (stale i B25
dorazne)
001 Udziat w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach
kolegialnych organow
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
002 Narady (zebrania) pracownikow B25
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz schematy organizacyjne
wspoétdziatajacych jednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki B25 dot. m.in. aktéw
zalozycielskich, statutow,
regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji,
Iaczenia, rejestracii 1
odpisOw z rejestrow
nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji
W Ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry,
wzory podpiséw 1 podpisy bankowe karty wzoru
elektroniczne podpisu
013 System zarzadzania jakoscia B25
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne;j
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony 1
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publiczne;
0141 |Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji
publicznej oraz obstuga




merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej

015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukcja
oraz wyjasnienia i poradnictwo kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresie dzialania
archiwum zakladowego ,
itp. oraz korespondencja
W ww. sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksigzka
pocztowa, rejestry
przesytek, itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzoréw formularzy oraz ich
wykazy
0153 | Ewidencja drukow Scistego B10 przy czym zamowienia i
zarachowania realizacja zamoéwien przy
klasie 230
0154 |Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz B25 przy czym zamowienia i
ich wzory odciskowe realizacja zamowien przy
klasie 230
0155 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sa przy
klasie 0140
0160 |Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob
przechowywanej w sktadnicy akt prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji
W sprawie organizacji i
zakresu dziatania
sktadnicy akt
0161 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja,

niearchiwalne;j

protokoty oceny
dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji
przekazywanej na
makulature, protokoty




potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji

0163 | Udostgpnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty
dokumentacji w sktadnicy akt lub ksiggi (rejestry)
udostepniania i
wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 |Doradzanie komorkom BS5
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg oraz
ustalanie termindéw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz B10 okres przechowywania
i organow nadrzednych i innych liczy si¢ od daty utraty
mocy prawnej aktu
021 Zbior aktow normatywnych B25 komplet podpisanych
wtlasnej jednostki zarzadzen, polecen
stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji,
pism okdlnych oraz ich
rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie 1 prowadzenie
sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wlasciwych klasach
wykazu akt
odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.
022 Zbiér uméw B10  |jezelijest potrzeba jego

prowadzenia;
komplet podpisanych
umow wraz z ich
rejestrami.

Materiaty zrodlowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje si¢ 1
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem
akt w komorce




organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata

023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie
projektow aktow prawnych projektow uchwat czy
zarzadzen organéw
nadrz¢dnych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej B10 opiniowanie projektow
jednostki aktow prawnych i
projektow umow
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie
egzemplarze odktada sie
do akt sprawy, ktérej
dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania
postepowaniu administracyjnym liczy si¢ od daty
wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych
sprawozdawczos$¢ i analizy dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie 3 i 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczgce
sposobu opracowania strategii,
programow, planéw, sprawozdan i
analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 przesylane do wiadomosci
sprawozdania z innych podmiotow lub wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i B25 w tym sprawozdania 1
sprawozdania wlasnej jednostki raporty z ich realizacji,
roczne i wieloletnie m.in. Rzadowy Program
Przeciwdzialania Korupcji
oraz ich projekty 1
ewentualne zmiany
033 Strategie, programy, plany i B5 dokumenty majace
sprawozdania wtasnej jednostki o charakter czastkowy i
charakterze czgstkowym mieszczace sie co do
zakresu dziatania i rodzaju
danych w dokumentacji o
wickszym zakresie
czasowym
034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25
roczna
035 Sprawozdawczos¢ statystyczna o BS5

charakterze czastkowym




036 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz sporzadzane
przekrojowe, ankietyzacja jako odpowiedzi na
ankiety
037 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np.
analitycznym i sprawozdawczym dla organu nadrzednego,
dla innych podmiotow wojewody, itp.

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputeréw i
infrastruktury — w klasie
230

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka
oraz akty prawne dotyczace Bezpieczenstwa
zagadnien z zakresu informatyzacji Informatycznego

041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy
wdrazanie i eksploatacja bezpieczenstwa
oprogramowania 1 systemow systemow;
teleinformatycznych

042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne

043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania
danych i systeméw liczy sie od daty utraty

uprawnien dostepu

044 Projektowanie 1 eksploatacja stron B10

internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,

postulaty, inicjatywy i
interpelacje

050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw 1 interpelacji

051 Skargi 1 wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio

052 Skargi 1 wnioski przekazywane do B5
zalatwienia wedtug wtasciwosci

053 Petycje, postulaty 1 inicjatywy B25
obywatelskie

054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postoéw, senatoréw,

radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktére nie

innym podmiotom

mieszczg si¢ w zadaniach
wlasnej jednostki, a
zostaly do niej skierowane
przez pomyltke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy




06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje,-opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkéw
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
wlasnej jednostki

B25

w tym udzial w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materialow
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

B5

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

B25

inne niz wchodzace w
akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspéldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granicg

070

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

B25

071

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspotdziatania
z innymi podmiotami na gruncie
krajowym

B25

przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie
073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspotdziatania
Z innymi podmiotami
zagranicznymi

B25

przy czym zbior umoéw i
porozumien przy klasie
073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wtasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
goscl z zagranicy

B10




073

Umowy 1 porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu 1
sposobu wspoétdziatania

B25

okres przechowywania
liczy si¢ od daty
wygasni¢cia umowy lub
jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i1 zagraniczne

w tym organizacja
wlasnych, jak 1 udziat w
obcych

0740

Organizacja wtasnych konferencji,
zjazdoéw, sympozjow, sesji

B25

0741

Udzial w obcych konferencjach,
zjazdach, sympozjach, sesjach,
forach

B5

08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze sSrodkow
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
srodkéw zewnetrznych

B25

081

Whioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowanie i
sktadanie wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i
sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03

090

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

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wilasnej
jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we wiasnej
jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

B25

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 B25 m. in. regulamin pracy,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, wykazy etatow, umowy
akty prawne dotyczgce zagadnien z zbiorowe
zakresu spraw kadrowych

101 Otrzymane od organéw 1 jednostek B10 jezeli regulacje te dotycza
zewng¢trznych regulacje, ich bezposrednio
projekty oraz wyjasnienia, pracownikow jednostki to
interpretacje, opinie, akty prawne kwalifikuje si¢ akta spraw
dotyczace zagadnien z zakresu ich dotyczacych do
spraw kadrowych kategorii B25

102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie 1 nabor B¥*) *) czas przechowywania
kandydatow do pracy wynika z odr¢bnych

przepisOw prawa

111 Konkursy na stanowiska BS akta 0sob przyjetych

odktada sie do akt
osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie
przy klasie ,, Wiasne
komisje i zespoly (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obsluga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika " B10
jednostki

1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 w tym zakonczenia
stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikow odklada si¢
do akt osobowych

1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie,

pracownikow przeniesienia, zastepstwa,

awanse, podwyzki,
przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika

1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B* *) czas przechowywania

oswiadczenia o osobach

wynika z odrebnych
przepisow prawa, w




zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin

innym przypadku wynosi
6 lat

1124 |Opiniowanie 1 ocenianie 0s6b B10 przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegolnych
pracownikOw mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
113 Staze zawodowe, praktyki,
wolontariat, roboty publiczne,
prace interwencyjne
1130 |Staze zawodowe B10
1131 |Praktyki B10
1132 | Wolontariat B10
1133 |Roboty publiczne B10
1134 | Prace interwencyjne B10
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B10 okres przechowywania
ubezpieczenie spoleczne dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 1., w
ktorym pracodawca nie
ztozyl raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
1141 |Prace zlecone bez sktadki na B10 w tym réwniez umowy o
ubezpieczenie spoleczne dzieto
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 |Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych
pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1151 |Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace
samorzgdowe i inne poszczegolnych
pracownikoéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1152 | Wyr6znienia B10 np. podzigkowania, listy

gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly




1153

Karanie

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepiséw prawa

1154

Postepowanie dyscyplinarne

B"

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisoOw prawa;
posiedzenia Komisji
Dyscyplinarne;j
klasyfikuje si¢ przy klasie
»Wlasne komisje 1 zespoty
(stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej
00

116

Sprawy wojskowe 0s6b
zatrudnionych

B10

117

Dostep 0sob zatrudnionych do
informacji chronionych przepisami
prawa

B20

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s0b zatrudnionych

B¥)

W miejsce gwiazdki
nalezy wstawié
odpowiednig liczbe,
zgodnie Z ponizszymi
warunkami:

- 50 dla dokumentacji
0s0b, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany
przed 1 stycznia 1999 r.
oraz dla dokumentacji
0s6b, ktérych stosunek
pracy zostal nawigzany po
31 grudnia 1998 r., a przed
1 stycznia 2019 1. I dla
ktorych pracodawca nie
ztozyl raportu
informacyjnego do ZUS.
Czas przechowywania
liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w
ktérym stosunek pracy
wygast lub ulegt
rozwigzaniu

- 10 dla dokumentac;ji
0s6b, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po
31 grudnia 1998 r. a przed
1 stycznia 2019 r. I dla
ktorych pracodawca
zlozyt raporty




informacyjne. Czas
przechowywania liczy si¢
od konca roku
kalendarzowego , w
ktérym raport
informacyjny zostat
ztozony do ZUS;

- 10 dla dokumentacji
0s0b, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po
31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy si¢
od konca roku
kalendarzowego, w
ktorych stosunek pracy
wygast lub ulegt
rozwigzaniu.

Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ oddzielng
teczke zawierajaca
podanie o prace, CV,
ankiety, umowy o pracg i
ich zmiany, odpisy akt
stanu cywilnego, awanse,
odznaczenia, Swiadectwa

pracy, itp.

121 Pomoce ewidencyjne do akt B*) *) okres przechowywania
osobowych uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisOw prawa; w tym
dane w systemach
bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe BS5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrocone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka
wypadkow, choréb zawodowych, zawodowego
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10

do pracy i z pracy




133 Wypadki zbiorowe, Smiertelne, B25
inwalidzkie
134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 | Warunki szkodliwe B25
1341 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1342 | Choroby zawodowe B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0sé0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne
doskonalenia Sciezki rozwoju
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy
wlasnym zakresie podmiotéw zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia,
specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikow; kopie
dokumentéw ukonczenia
odktada si¢ do akt
osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10
1503 |[Delegacje stuzbowe BS w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy 0so6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B¥*) *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych
przepisow prawa;
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B*) *) okres przechowywania

wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.

uzalezniony jest od
obowiazujacych
przepisoOw prawa; przy
czym akta dotyczace
poszczegolnych
pracownikow nalezy
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika




1512

Urlopy bezplatne

B¥)

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych
przepisOw prawa; przy
czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikow nalezy
odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie osob
zatrudnionych

B10

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepelnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie 0sob zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

171

Obsluga ubezpieczenia
spolecznego

B5

w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkéw

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

176

Pracownicze Plany Kapitalowe

B10




ADMINISTROWANIE

SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa 1 odbioru.
Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly
czas eksploatacji 1 jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty;
210 Inwestycje i remonty obiektow B25
zabytkowych 1 nietypowych
211 Inwestycje 1 remonty pozostatych BS
obiektow
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie 1
zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania
najem lub w dzierzawe wlasnych liczy si¢ od daty utraty
obiektow i lokali oraz najmowanie obiektu lub wygasniecia
lokali na potrzeby wilasne umowy najmu
222 Konserwacja i eksploatacja biezgca BS5 korespondencja dot.
budynkow, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia
w energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow

trwalych i nietrwalych




230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i B5 w tym zamowienia,
pomoce biurowe reklamacje,
korespondencja handlowa
z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i
srodkow trwatych i nietrwatych rozchodu, zestawienia
ilosciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja s§rodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja §rodkéw B10 dowody przyjecia do
trwatych 1 przedmiotéw eksploatacji §rodka,
nietrwatych dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka,
kontrole techniczne,
protokoly likwidacji, itp.,
okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
uptynnienia §rodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne,
eksploatacyjna $rodkow trwatych instrukcje obstugi, okres
przechowywania liczy si¢
od momentu likwidacji
maszyny lub urzagdzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtdérnymi
24 Transport, lacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych 1 kurierskich
241 Eksploatacja srodkoéw tacznosci BS w tym dokumentacja
(telefondw, telefaksow) dotyczaca konserwacji i
remontow srodkow
lacznosci
242 Organizacja i1 eksploatacja B10
infrastruktury informatyczne;j i
telekomunikacyjnej (modemdw,
aczy internetowych)
25 Ochrona obiektéow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej B10 dokumentacja stuzby
jednostki ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od

pozaru, kradziezy
nieruchomosci,




ruchomosci, Srodkéw
transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie

od daty wygasniecia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10
zarzgdzanie kryzysowe
26 Zamdwienia publiczne w zakresie calej
dziatalnosci jednostki
260 Dokumentacja zamoéwien BS5
publicznych
261 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamowien
publicznych
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka
interpretacje, opinie, akty rachunkowosci, plany
prawne dotyczace zagadnien z kont, ich projekty i
zakresu spraw finansowo- uzgodnienia
ksi¢gowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkéw B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkow, B5
optat
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania srodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji BS5
3132 |Finansowanie remontéw B5




3133 | Wspotpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
obsluga kasowa
320 Obrét gotdwkowy i bezgotowkowy
3200 |Obrot gotéwkowy BS
3201 | Obroét bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowosé
3210 |Dowody ksiggowe B5
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
3217 |Ksiggowos$¢ materiatlowo- B5
towarowa
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 |Dokumentacja ptac i potracen z B5
ptac
3221 |Listy ptac B10 okres przechowywania
dokumentacji ptacowe;)
dotyczacej stosunkow
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
ztozyl raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii BS0
3222 |Kartoteki wynagrodzen B10 Okres przechowywania
jak w klasie 3221
3223 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS

podatku dochodowego




3224 |Rozliczenia sktadek na B10 Okres przechowywania
ubezpieczenie spoleczne jak w klasie 3221
3225 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 przy czym bez sktadki
bezosobowego funduszu ptac na ubezpieczenie
spoteczne — kategoria B5
Okres przechowywania
jak w klasie 3221
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem
srodkéw specjalnych dokumentacji ujetej w
klasie 08, okres
przechowywania liczy
si¢ od momentu
ostatecznego
rozliczenia projektu
lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat BS5
341 Ustalanie cen za wlasne ustugi BS5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokotly BS
inwentaryzacyjne, sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B25
ORGANIZACJA WYDARZEN
ARTYSTYCZNYCH.
UPOWSZECHNIANIE
KULTURY. WYDAWNICTWA.
PROMOCJAI REKLAMA
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji wydarzen
40 . B25
artystycznych, upowszechniania
kultury, wydawnictw, promocji i
reklamy
41 WYSTAWY, POKAZY,
IMPREZY
410 Propozycje programowe i konkursy B25
programowe
411 Kalendarz imprez B2S
Dla kazdej imprezy
412 Imprezy wlasne B25 zaktada sig osobng

teczke zawierajaca:

programy, scenariusze,




korespondencje
dotyczacg spraw
organizacyjnych i
programowych, umowy
z wykonawcami i
sponsorami, katalog i
druki towarzyszace
wydarzeniom (plakat,
zaproszenie, folder ) itp.

413 Udzial w imprezach obcych BS
A N Fotografie, nagrania,
414 Dokumentaqa audiowizualna B25 filmy bez wzgledu na
imprez e
nosnik.
£ AMATORSKI RUCH
ARTYSTYCZNY
Sekcje, kluby zainteresowan
420 dzialajace przy Centrum Kultury B25
421 Dzienniki zajec¢ BS
Zamowienia kopii
filmowych, terminarze
seanséw kinowych,
OBSLUGA DZIALALNOSCI raporty dzienne 1
43 B5 okresowe z emisji
KINA . .
filméw, oferty seansow
zorganizowanych dla
szkol oraz zaktadow
pracy
44 WYDAWNICTWA
I PUBLIKACJE
440 Prog‘ram.l. plany wydawnictw i B25
publikacji
Dokumentacja wydawnictw Karty wydawmcze,.
441 wlasnvch B25 umowy, opracowania
Y autorskie, redakcyjne.
Zlecenia drukow,
naswietlania i sktadu,
. : kopie umoéow
442 Wykonanie poligraficzne BS 7 drukamiami,
korespondencja z
drukarniami
443 Rozpowszechnianie wydawnictw BS
45 PROMOCJA I REKLAMA
Wycinki prasowe o wlasnej
450 dzialalnosci oraz inne zewnetrzne B25

materiaty informacyjne na temat
dziatalno$ci Centrum Kultury




451

Informacje wlasne dla
massmediéw, odpowiedzi na
krytyke prasowa, konferencje
prasowe, wywiady z dyrekcja i
przedstawicielami Centrum
Kultury

B25

452

Reklama

4520

Reklamy prasowe, internetowe,
radiowe 1 telewizyjne

Nie dotyczace
B25 konkretnych imprez-
patrz klasa 412

4521

Zlecenia plakatowania

BS

453

Kroniki i monografie Centrum
Kultury

B25
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