/wigzek Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego
Wojewdodztwa Slgskiego

75C.125.4.2022

Zarzadzenie organizacyjne nr 105/2022
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego
z dnia 20 grudnia 2022 r.

w sprawie: instrukcji archiwalnej oraz zasad funkcjonowania archiwum w Biurze Zwigzku
Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego.

Dziatajgc na podstawie § 23 ust. 1 pkt 3 Statutu Zwigzku Gmin i Powiatoéw Subregionu
Centralnego Wojewddztwa Slaskiego, przyjetego uchwatg Walnego Zebrania Cztonkéw
Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego nr 2/2013
z dnia 3 pazdziernika 2013 roku z pdzn. zm.

zarzadzam:

1. Whprowadzi¢ instrukcji archiwalnej i zasad funkcjonowania archiwum w Biurze
Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc zarzadzenie organizacyjne nr 34/2016 z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji archiwalnej obowiazujgcej w Biurze Zwigzku Subregionu

Centralnego.
3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do realizacji niniejszego zarzadzenia.

4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje osobiscie.

5. Zarzadzenie organizacyjne wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia organizacyjnego
nr 105/2022 Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu
Centralnego z dnia 20 grudnia 2022 r.

Instrukcja archiwalna oraz zasady funkcjonowania archiwum w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatéw

Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja archiwalna, zwana dalej ,Instrukcjg” okresla organizacje i zakres dziatania Archiwum
Zwiazku oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg spraw ostatecznie zatatwionych,
powstajacych w zwigzku z dziatalnoscia statutowa Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu

Centralnego Wojewddztwa Slaskiego.

§2

1. Instrukcja okresla:

1)

2)

3)

tryb postepowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych przekazywanych do Archiwum
Zwigzku;

zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji w Archiwum
Zwigzku;

zasady i tryb brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej (tj. przygotowania do przekazywania
na makulature lub zniszczenie dokumentacji, ktorej okres przechowywania uptynat).

2. Instrukcja ustala zasady i sposob postepowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionymi.
3. Tryb postepowania z dokumentacjg niejawng regulujg odrebne przepisy.

§3

1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)

4)

akta sprawy — cata dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, rysunki
itp.) zawierajace dane informacje, ktére byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy;

Archiwum Panstwowe — Archiwum Panstwowe w Katowicach;

Archiwum Zwiazku — Archiwum Biura Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego z siedziba w Gliwicach zajmujace sie przejmowaniem;
ewidencjonowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalnej spraw ostatecznie zatatwionych, brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej (akt kategorii B);

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — typowanie do zniszczenia dokumentacji

o czasowym okresie przechowywania;




5) dokument — akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych;

6) dokumentacja niearchiwalna — wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materiatéw archiwalnych, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu;

7) jednostka aktowa - segregator lub inny materiat biurowy stuzgcy do przechowywania akt
spraw ostatecznie zatatwionych, jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objetych
ta sama grupe spraw ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt);

8) Zwigzek —Zwiazek Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
z siedzibg w Gliwicach;

9) jednolity rzeczowy wykaz akt — tematyczny podziat akt powstajacych w toku dziatalnosci
Zwigzku, okreslajacy w poszczegdlnych pozycjach symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz
kategorie archiwalng;

10) kategoria archiwalna — oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentaciji historycznej lub
czasowej przy pomocy symboli ,A”, ,B”, ,BE”, ,Bc”;

11) kwalifikacja archiwalna — zaliczenie dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych;

12) materiaty archiwalne — wszelkiego rodzaju dokumentacja bedaca zrédtem informacji
o wartosci historycznej;

13) noénik informatyczny — dyskietka, tasma magnetyczna lub inny no$nik, na ktérym zapisano
w formie elektronicznej tres$¢ dokumentu, pisma itp.;

14) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktérym umieszczona jest
tres¢ dokumentu, pisma itp.;

15) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w Zwigzku, prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej;

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzedowych,

17) teczka aktowa (spraw) — materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentaciji
w postaci nieelektronicznej; stuzacy do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo
pokrewnych akt spraw ostatecznie zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalona
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt i stanowigcg odrebng jednostke archiwalng;

18) znak akt — zesp6t symboli okreslajacych przynaleznosc sprawy do okreslonego pracownika
i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

19) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej grupy
spraw.




ROZDZIAL I
PODZIAL DOKUMENTACII NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§4

Dokumentacja powstajgca w toku dziatalnosci Zwigzku Gmin i Powiatdw Subregionu Centralnego
Wojewodztwa Slaskiego, z uwagi na warto$é historyczna, naukowa, praktyczna dzieli sie na dwie
kategorie:

1) materiaty archiwalne (kategoria A);

2) dokumenty niearchiwalne (kategoria B).

§5

1. Materiaty archiwalne - sg to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy, mikrofilmy,
nagrania dzwiekowe i wideofonowe, oraz inne akta i dokumenty majgce znaczenie jako zrodto
informacji o wartosci historycznej, przeznaczone do wieczystego przechowywania (nie mozna ich
zniszczy¢). Do oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych stosuje sig symbol A.

2. Materiaty archiwalne oznaczone symbolem A przechowuje sie w Archiwum Zwigzku wieczyscie.

§6

1. Dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem B przechowuje sie w Archiwum Zwigzku przez
okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
2. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie ustalonego w jednolitym
rzeczowym wykazie akt okresu jej przechowywania.
3. W dokumentacji niearchiwalnej:
1) symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej np. B-5, B-10 (cyfra oznacza liczbe lat
obowigzkowego przechowywania w Archiwum Zwigzku) oznacza sie dokumentacje
o czasowym znaczeniu praktycznym, ktdra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu za zgodg Archiwum Panstwowego. Okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego po dacie wytworzenia dokumentacji i zamknigciu teczek aktowych np. akta
spraw ostatecznie zatatwionych w ciggu 2023 roku oznaczone symbolem B-5 moga
by¢ przekazane do Archiwum Zwigzku po 1 stycznia 2025 roku. Natomiast taka
dokumentacje bedzie mozna zniszczy¢ w 2029 roku;
2) symbolem Bc oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgca krétkotrwate znaczenie
praktyczne, ktdra po jej wykorzystaniu do prac biezacych jest przekazywana na makulature
(bez potrzeby przekazywania do Archiwum Zwigzku) za zgodg i wiedzg osoby sprawujacej
piecze nad Archiwum Zwigzku oraz za zgoda Archiwum Panstwowego;
3) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji, ktéra po
uptywie obowigzujacego okresu przechowywania (wskazanego cyfrg) podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe,




ktére moze dokonac zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac sie
z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne (kategorie A).

4. Instrukcja kancelaryjna obowigzujgca w Biurze Zwigzku (wprowadzona Zarzadzeniem
organizacyjnym nr 104/2022 z dnia 20.12.2022) zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt dla Biura
Zwigzku. W wykazie tym poszczegdlnym klasom nadaje sie klasyfikacje archiwalng zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 do niniejszej Instrukcji archiwalnej.

ROZDZIAL NI
ZAKRES DZIAtANIA ARCHIWUM ZWIAZKU

§7

1. Archiwum Zwigzku gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzong w czasie dziatalnosci
stowarzyszenia tj. zaréwno materiaty archiwalne (dokumentacje kategorii A) jak i dokumentacje
niearchiwalng (dokumentacje kategorii B).

2. Do zadan Archiwum Zwigzku nalezy:

1) sprawowanie pieczy nad wtasciwym i terminowym przygotowania dokumentacji do
przekazania do Archiwum Zwigzku;

2) przyjmowanie dokumentacji;

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

5) porzadkowanie dokumentaciji;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

7) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacje kategorii B)
— po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Paristwowego — do zniszczenia;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Archiwum Zwiazku i stanu dokumentacji
w Archiwum Zwiazku;

9) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym.

ROZDZIAL IV
LOKAL ORAZ PERSONEL ARCHIWUM ZWIAZKU

§8

1. Na Archiwum Zwigzku sktadajg sie szafy, regaty znajdujace sie w Biurze Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach stuzace do
przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz umozliwiajace
prace pracownikowi Archiwum i osobom korzystajagcym z dokumentacji na miejscu.

2. Pomieszczenia Biura Zwigzku wykorzystywane na Archiwum Zwigzku powinny by¢:

1) suche, rbwnomiernie ocieplone w ciggu catego roku, nie narazone na bezposrednie dziatanie

promieni stonecznych;




2) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektrycznga;

3) zabezpieczone przed wtamaniem;

4) zabezpieczone przed pozarem;

5) zapewnia¢ mozliwosc statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

6) posiadac oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznos¢ bez potrzeby korzystania
z przeno$nego Zrédta swiatfa.

§9

. Za prace Archiwum Zwigzku odpowiedzialny jest pracownik, do ktorych obowigzkow zgodnie

z zakresem czynnosci nalezy prowadzenie Archiwum Zwigzku.

. Do obowigzkéw pracownika prowadzacego Archiwum Zwigzku nalezg zadania wyszczegodlnione
odpowiednio w § 8, a ponadto:

1) znajomosc¢ struktury organizacyjnej Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slaskiego z siedziba w Gliwicach oraz wszystkich zarzadzen, regulaminéw,
stanowisk i innych dokumentéw zgodnie z ktorymi prowadzona jest dokumentacja Zwigzku,
wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

2) udzielanie pomocy pracownikom przy przygotowaniu akt do przekazania do Archiwum
Zwiazku;

3) dbanie o mienie i bezpieczeristwo Archiwum Zwigzku.

. Liczba pracownikéw Archiwum Zwigzku musi umozliwiac sprawng realizacje zadan Archiwum.
. Osobg koordynujaca prace Archiwum Zwigzku oraz sprawujgcg nadzoér i kontrole nad Archiwum
jest Dyrektor Biura Zwigzku.

ROZDZIAL V
PRZEJIMOWANIE DOKUMENTACIJI DO ARCHIWUM ZWIAZKU

§10

. Archiwum Zwigzku przejmuje dokumentacje powstajaca w Biurze Zwigzku, po okresie nie
dtuzszym niz 2 lata, liczac od 1 stycznia nastepnego roku po zamknieciu teczek spraw, w terminie
uzgodnionym z osobg sprawujgcg piecze nad Archiwum Zwigzku.

. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt (wzor
spisu zdawczo-odbiorczego zatgcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej).

. Dokumentacje przed przekazaniem do Archiwum Zwigzku przeglada i porzadkuje pracownik
prowadzacy sprawe przekazujacy dokumentacje.

. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot beda nadal potrzebne
pracownikom Biura Zwigzku, ktorzy byli twdércami tych akt, po dokonaniu formalnosci
przekazania do Archiwum Zwiazku i zarejestrowaniu ich w ewidencji, mozna wypozyczac¢ tym
osobom na tak dtugo, jak dtugo bedg potrzebne, po odpowiedniej adnotacji w zeszycie

wypozyczen i zwrotow.




5. Archiwum przejmuje dokumenty petnymi rocznikami w stanie uporzadkowanym.
6. Przez uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumiec:
1) w odniesieniu do akt kategorii A:

a) tytut teczki powinien by¢ zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

b) teczka powinna zawierac spis spraw;

c) jezelijest kilka toméw teczek dotyczacych tego samego tematu i z tego samego roku,
spisy spraw nalezy umiesci¢ w pierwszym tomie wg kolejnosci ich narastania;

d) sprawom w teczce i pismom w obrebie spraw nalezy nada¢ uktad chronologiczny (od
najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie);

e) strony, karty zapisane nalezy ponumerowac (w prawym goérnym rogu migkkim
otéwkiem) i oznaczyé na koricu, na wewnetrznej stronie oktadki liczbe stron zawartych
w teczce;

f) jednostka aktowa powinna by¢ zszyta i opisana.

2) w odniesieniu do akt kategorii B:

a) tytut teczki powinien by¢ zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

b) w teczce powinny znajdowac sie sprawy dotyczace jednego tematu (zgodnie z hastami
klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt);

c) teczka powinna zawierac spis spraw (z wyjatkiem faktur, rachunkow);

d) jezelijest kilka tomodw teczek dotyczacych tego samego tematu i z tego samego
rocznika, spisy spraw nalezy umiesci¢ w pierwszym tomie wg kolejnosci ich narastania;

e) jednostki aktowe powinny by¢ zszyte i opisane;

f) jednostki aktowe réwne lub mniejsze formatowi A5 (np. dowody wptaty) powinny byc¢
zszyte ze wzgledu na bezpieczenstwo przechowywania.

§11

1. Przez opisanie teczek / pudet archiwizacyjnych rozumie sig¢ umieszczenie na stronie tytutowej
nw. informaciji:

1) na $rodku u géry — petna nazwa Zwiazku lub pieczatka nagtowkowa;

2) pod nazwg Zwigzku — nazwa komorki organizacyjnej (np. Biuro Zwigzku czy w lewym gérnym
rogu —znak akt tj. symbol literowy / klasyfikacyjny wedtug skroconego jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

3) w prawym gérnym rogu — kategoria archiwalna akt, a przy kategorii B réwniez okresu ich
przechowywania;

4) na $rodku teczki — tytut teczki, tj. nazwa hasta klasyfikacyjnego wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

5) pod tytutem — informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce;

6) pod informacja — rok zatozenia teczki aktowej oraz data najpozniejszego pisma w teczce;

7) na srodku na dole — numer tomu.

2. Wzér opisu stanowi zatacznik do instrukeji kancelaryjnej Biura Zwigzku (zarzadzenie Dyrektora
nr 105/2022).




§12

1. Pracownik prowadzacy Archiwum Zwigzku moze odmowic przejecia dokumentaciji, gdy:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sg btedy i niedoktadnosci;
3) elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadajg tresci spisow zdawczo-

odbiorczych.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji pracownik prowadzacy Archiwum Zwiazku

powiadamia Dyrektora Biura Zwigzku.

ROZDZIAL VI
SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII W ARCHIWUM ZWIAZKU

§13

Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng przechowuje sie odrebnie, jesli to mozliwe,
w oddzielnych szafach/regatach przeznaczonych do archiwizacji.

§14

1. Dokumentacje w Archiwum Zwigzku uktada sie w sposob zapewniajacy jej ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym
archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materiaty archiwalne;
2) akta osobowe;
3) listy pfac;
4) dokumentacje techniczna;
5) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.
2. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, umieszcza sie dodatkowo

w pudtach/kartonach archiwalnych.

§15

1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych wedtug
kolejnosci wptywu i nadaje sie im kolejne numery z tego wykazu.

2. Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbiorczych akt, jeden egzemplarz spisow zdawczo-
odbiorczych zwraca sie pracownikowi przekazujacemu akta, a pozostate przechowuje sie

w Archiwum Zwigzku.

§16

Przed umieszczeniem akt na regatach kazdg teczke aktowg oznacza sie sygnaturg archiwalng
sktadajgca sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym spisie.




ROZDZIAL VII
WSPOLPRACA Z BIUREM RACHUNKOWYM

§17

1. Dokumentacja ksiegowa Biura Zwigzku prowadzona i przechowywana jest przez podmiot
zewnetrzny — Biuro Rachunkowe wybrane w drodze postepowania ofertowego.

2. Na mocy podpisanej z Biurem Rachunkowym umowy, nastepujaca dokumentacja jest
przechowywana w siedzibie Biura Rachunkowego:

1) urzadzenia ksiegowe i ewidencje dla dokumentacji rachunkowej i podatkowe;j:
a) ksiegi rachunkowe;
b) ewidencja Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
c) ewidencja wyposazenia.
przeznaczone do ewidencjonowania osiggnietych przychodéw i ponoszonych kosztéw w
ramach prowadzonej przez Biuro ZSC dziatalnosci statutowej.
2) dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem pracownikow:
a) teczki pracownicze;
b) dokumentacja kadrowa pracownikéw zwigzana z nawigzaniem, przebiegiem oraz
rozwigzaniem stosunku pracy, w tym zorganizowaniem szkolenn BHP dla pracownikéw
Biura ZSC;
c) ewidencje zwiagzane z przebiegiem stosunku pracy (urlopéw, wypadkéw i innych
wynikajgcych z przepisow prawa).
3) dokumentacja zwigzana z wynagrodzeniami pracownikow:
a) listy ptac wraz z przelewami na wynagrodzenia pracownicze;
b) kartoteki wynagrodzen;
c) zgtoszenia, deklaracje i raporty ZUS;
d) karty zasitkowe.

3. Na zadanie Biura Zwigzku Biuro Rachunkowe jest zobligowane wydac przechowywane
dokumenty za odpowiednim pokwitowaniem, dostosowanym do rodzaju wydanych
dokumentdw.

4. Po rozwigzaniu umowy Biuro Rachunkowe zwroci do Biura Zwigzku w terminie 30 dni ewidencje
oraz akta zwigzane z ich prowadzeniem i powiadomi o tym fakcie odpowiedni Urzad Skarbowy.
Nastepnie dokumentacja zostanie przekazana do Archiwum Zwigzku.

ROZDZIAL Vil
SPOSOB PRZECHOWYWANIA AKT OSOBOWYCH W ARCHIWUM ZWIAZKU

§18

1. Akta osobowe pracownikdw, z ktérymi umowa o prace zostata rozwigzana lub wygasta powinny
by¢ przekazywane do Archiwum Zwigzku, na zasadach ogdlnych okreslonych w § 9 ust. 1-3




niniejszej instrukcji. Akta osobowe i ewidencja osobowa w postaci rejestrow i skorowidzow
stanowig dokumentacjg o 50- letnim okresie przechowywania.

2. Akta osobowe, o ktérych mowa w ust. 1, powinny byé¢ przechowywane w Archiwum Zwiazku
wyfacznie w stanie uporzgdkowanym.
Przez uporzadkowanie akt osobowych nalezy rozumieé:

1) wytaczenie nieistotnej dokumentacji o charakterze manipulacyjnym, usuniecie z akt
osobowych dokumentacii, ktérej okres przechowywania juz minat, takich jak: karty
urlopowe, podania o urlop, urlopy okolicznosciowe, usprawiedliwienia nieobecnosci:

2) wytgczenie oryginalnych dokumentdw lub ich uwierzytelnionych odpiséw (pozostawienie ich
kopii) i przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnym, a jeéli nie jest to mozliwe —
pozostawienie w aktach osobowych;

3) utozenie dokumentéw dotyczacych danej osoby w porzadku chronologicznym (ewentualnie
w porzadku rzeczowo-chronologicznym) tj. tak, aby pismo najwczeséniejsze znalazto sie na
spodzie, a najnowsze na wierzchu przy uwzglednieniu nastepujacej kolejnosci:

a) Swiadectwo pracy i opinie;

b) dokumentacja wypowiedzenia umowy o prace;

c) dokumentacja dotyczaca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, angaze, wnioski o odznaczenia;

d) umowa o prace;

e) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy;

f) kwestionariusz osobowy;

g) zyciorys;

h) podanie o przyjecie do pracy;

i) zszycie akt;

i) wiozenie akt do kopert lub teczek, w jednej kopercie lub teczce mogg znajdowac sie akta
osobowe jednej osoby.

3. Opisanie kopert lub teczek z aktami osobowymi powinno nastapi¢ przez naniesienie na
wierzchnig strone oktadki:

1) nazwy jednostki — na srodku u géry;

2) nazwiska i imienia pracownika — na $rodku;

3) stanowisko pracy pracownika — na srodku pod imieniem i nazwiskiem;

4) daty skrajne zatrudnienia — na srodku pod stanowiskiem pracy;

5) numeru, pod ktérym koperta z aktami osobowymi figuruje w ewidencji archiwalnej —

w lewym lub prawym goérnym rogu (wzér opisu jednostki z aktami osobowymi stanowi
zatacznik nr 3 do instrukcji archiwalnej).
4. Kopertom lub teczkom z aktami osobowymi nalezy nada¢ uktad wedtug daty zwolnienia,
a w obrebie tego uktad alfabetycznie.
5. Bezwzglednie nalezy sporzadzic spis zdawczo-odbiorczy, a do niego dotaczyé ewidencje akt
osobowych, o ktérych mowa w § 17 ust. 3 pkt. 5




ROZDZIAL IX
SPOSOB PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA
PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH

§19

. Przez dokumentacje projektowa rozumie sie wszelkag dokumentacje merytoryczng i finansowo-
ksiegowa zwigzang z realizacjg Projektow/Programdw, na podstawie ktérych mozliwe jest
odtworzenie decyzji, operacji i zdarzen zwigzanych z tym realizacjg Projektow/Programdw,

w celu dokonania oceny zgodnosci z wymaganiami prawnymi i wynikajgcymi z zawartych umow,
w szczegdlnosci z umowa o dofinansowanie.

. Komplet dokumentacji (finansowo-ksiegowa, merytoryczng, inwestycyjna) po zakoriczeniu
realizacji Projektow/Programdw przechowuje sie w szafach/regatach Biura Zwigzku przez okres
5 lat.

. Po uptywie ww. terminu komplet dokumentacji dotyczgcy Projektow/Programéw przekazuje sie
do Archiwum Zwiazku, nadajac kategorie archiwalng, zgodna z zapisami umowy dofinansowania

ze Srodkow zewnetrznych.

§20

. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektow/Programdow musi by¢ zgodne
ze szczegotowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz
w umowie w sprawie o dofinansowanie danego Projektu/Programu.
. Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych (art. 90 ust. 3 rozporzgdzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11.07.2006 r. Za powszechnie dopuszczalne nosniki danych
w rozumieniu art. 90 rozumie sie:

1) fotokopie dokumentéw oryginalnych;

2) mikrofilmy dokumentéw oryginalnych;

3) elektroniczne kopie dokumentéw oryginalnych;

4) dokumenty istniejgce wylacznie w postaci elektronicznej.
. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego Projektu/Programu przechowywane
sg w oddzielnym segregatorze/kartonie/teczce, ktérego grzbiet/zewnetrzna strona opatrzony/a
jest logiem Unii Europejskiej oraz takimi informacjami jak:

1) nazwa i numer Projektu;

2) nazwa Programu Operacyjnego, jego priorytetu;

3) nazwa funduszu, w ramach ktérego Projekt zostat dofinansowany;

4) nazwa dokumentow znajdujacych sie w segregatorze;

5) numery, daty skrajne dokumentéw i inne oznaczenia.
. Segregatory/teczki/kartony z ww. dokumentami przechowywane sg w jednym miejscu
tj. szafie/ach, regale/tach czy innych wydzielonych pomieszczeniach w zaleznosci od ilosci
dokumentacji tego samego Projektu, zapewniajgc dostepnosc, poufnosé i bezpieczerstwo.
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§21

1. Do Archiwum Zwigzku przekazuje sie akta spraw ostatecznie zatatwionych, po uptywie okresu
trwatosci Projektu/Programu, liczac od 1 stycznia nastepnego roku.

2. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw danych Projektéw lub
pracownikéw do tych czynnosci upowaznionych. Za catos¢ i kompletno$é przekazywanej do
Archiwum dokumentacji Projektu/Programu odpowiada Koordynator Projektu lub Dyrektor Biura

Zwigzku.

§22

W przypadku realizacji Projektéw w partnerstwie z innymi podmiotami niezbedne jest uzgodnienie
z Partnerami Projektu zasad przechowywania i archiwizacji dokumentéw. Wobec Instytucji
Wdrazajacej i kazdej innej uprawnionej do kontroli, wytacznie podmiot podpisujagcy umowe

o dofinansowanie odpowiada za posiadanie niezbednych dowoddw, niezaleznie od tego czy
realizuje Projekt sam czy tez w konsorcjum z innymi jednostkami.

§23

1. Dokumentacje z realizacji Projektéw/Programoéw udostepnia sie dla celéw stuzbowych, dla celow
naukowo-badawczych, na Zadanie organéw kontrolnych, organéw scigania i wymiaru
sprawiedliwosci oraz innych, wobec ktérych wystepuje obowigzek dostarczenia akt na zadanie.

2. Udostepnienie osobom trzecim zbioru dokumentéw Projektu/Programu lub jego czesci wymaga
wypetnienia karty udostepnienia (wzér karty udostepnienia stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji
archiwalnej) oraz:

1) zgody Dyrektora Biura Zwigzku — w przypadku wgladu do dokumentacji w Biurze Zwiazku;
2) pisemnej zgody Dyrektora Biura Zwigzku oraz pozostawienia w Archiwum Zwigzku
potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw wraz z oznaczonym terminem zwrotu
—w przypadku wgladu do dokumentacji poza Biurem Zwigzku.

ROZDZIAL X
SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW NA POTRZEBY IP ZIT RPO WSL

§24

1. Dokumentacja wytworzona w okresie petnienia przez Zwigzek Gmin i Powiatéw Subregionu
Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach funkgji Instytucji Posredniczacej ZIT
RPO WSL (na podstawie porozumienia z dnia 17.03.2015 r. w sprawie powierzenia Zwigzkowi
zadan z zakresu realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne w ramach RPO WSL
2014-2020, z p6in. zm.), bedzie przechowywana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

i instrukcjg archiwalna.
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. Dokumenty dotyczgce pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom IP ZIT zobowigzuje sig
przechowywad przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, w sposéb zapewniajacy ich poufnos¢

i bezpieczenstwo.

. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, podpisanego przez
upowaznione do tego osoby.

. W trakcie petnienia funkgji IP ZIT RPO WSL, Zwigzek udostepnia dokumenty, w tym elektroniczne,
dotyczace wdrazania zadan zleconych na kazde zgdanie IZ RPO WSL i innym uprawnionym

instytucjom zgodnie z rozdziatem XI.

ROZDZIAL XI
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

§25

. Pracownik Archiwum Zwigzku udostepnia akta kategorii A, B i BE dla celéw stuzbowych
pracownikom Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego
z siedzibg w Gliwicach.

. W celu udostepnienia bgdz wypozyczenia jednostki aktowej, pracownik Biura Zwigzku powinien
podaé pracownikowi Archiwum Zwigzku numer spisu oraz pozycje oraz wypetnic karte
udostepnienia (wzér karty udostepnienia stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji archiwalnej).

. Udostepnianie akt w innych celach niz stuzbowe wymaga zgody Dyrektora Biura Zwigzku.

§26

. Poszukiwania dokumentacji w Archiwum Zwigzku przeprowadza wytgcznie pracownik
odpowiedzialny za archiwizacje.
. Wypozycza sie catg teczke akt, nie udostepnia sie pojedynczego dokumentu z teczki.

3. Osoba wypozyczajaca dokumentacje ponosi petng odpowiedzialnos¢ za udostepniong

dokumentacje (stan fizyczny, kompletnos¢ akt) i zwrot w wyznaczonym terminie.

. Pracownik Archiwum Zwigzku odnotowuje w zeszycie wypozyczen i zwrotow: sygnature
wypozyczonej dokumentacji, imie i nazwisko osoby wypozyczajacej, date wypozyczenia. Przy
odbiorze dokumentacji pracownik, ktéry wypozyczyt dokumentacje podpisuje sig w zeszycie
wypozyczen i zwrotow.

. W miejscu udostepnionej dokumentacji umieszcza sie zaktadke z oznaczeniem daty wydania
dokumentacji i sygnatury teczki.

§27

. Poza lokal Archiwum Zwigzku nie wolno wypozyczac:

1) dokumentacji zastrzezonej przez Dyrektora Biura Zwigzku;
2) dokumentacji uszkodzonej;

3) s$rodkéw ewidencyjnych Archiwum Zwiazku.
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§28

. Pracownik Archiwum Zwigzku potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji, sprawdza stan
wypozyczonych akt oraz odnotowuje ten fakt w zeszycie wypozyczen i zwrotéw w obecnosci
osoby zwracajgcej akta.
. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik
Archiwum Zwigzku sporzadza protokot (wzor protokotu stwierdzajgcego brak lub uszkodzenie
dokumentacji stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji archiwalnej), ktéry podpisuja:

1) pracownik Archiwum Zwigzku;

2) osoba, ktdra wypozyczyta dokumentacje;

3) Dyrektor Biura Zwigzku.
. Protokodt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:
1) pierwszy - umieszcza sie w miejscu braku lub uszkodzonej dokumentacji;
2) drugi - przechowuje sie w Archiwum Zwigzku w specjalnej teczce;
3) trzeci - przekazuje sie Dyrektorowi Biura Zwigzku.
. Dyrektor Biura przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w celu pociagniecia winnego do
odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

ROZDZIAL X1l
WYDZIELANIE DOKUMENTACII NIEARCHIWALNEJ DO ZNISZCZENIA

§29

. Raz w roku pracownik Archiwum Zwiazku dokonuje przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych akt
celem wydzielenia:
1) dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat i mozna ja zniszczy¢ za
zgoda Archiwum Panstwowego;
2) dokumentacji oznaczonej symbolem BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie archiwalnej,
ktora przeprowadza Archiwum Parstwowe.

§30

. Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja powotana przez Dyrektora Biura Zwigzku na
whniosek pracownika Archiwum Zwigzku.

. W sktad komisji wchodza:

1) Dyrektor Biura Zwigzku lub osoba zastepujgca Dyrektora;

2) pracownik Archiwum Zwigzku;

3) pracownik znajgcy dokumentacje, ktorych akta podlegajg brakowaniu.

§31

. Pracownik Archiwum Zwigzku wskazuje spisy zdawczo-odbiorcze, w ktérych pozycje mogg ulec

Zniszczeniu.
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2. Komisja decyduje jakie dokumenty powinny ulec zniszczeniu.

. Istnieje mozliwoé¢ przedtuzenia terminu przechowywania jednostki aktowej. W pismie

o przediuzenie terminu przechowywania wskazanych jednostek aktowych nalezy wskaza¢ numer
spisu, pozycje, termin. Powody przedtuzenia terminu przechowywania dokumentacji nalezy
uzasadnic.

. Pracownik Archiwum Zwiazku sporzadza protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej
okres przechowywania uptynat oraz spis tej dokumentacji.

§32

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez Zwigzek Gmin i Powiatow Subregionu

Centralnego Wojewddztwa Slaskiego z siedzibg w Gliwicach odbywa sie wylgcznie na podstawie

zgody wydanej przez Dyrektora Archiwum Panstwowego.

. Do wniosku o wyrazenie zgody dotacza sie:

1) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do
instrukcji archiwalnej);

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub
zniszczenie (wzér spisu stanowi zatgcznik nr 6 do instrukgji archiwalnej).

§33

. Protokét i spis dokumentacji, o ktérych mowa § 32 ust. 2, sporzadza pracownik Archiwum
Zwiazku w dwoch egzemplarzach.

. Jeden egzemplarz dokumentéw brakowania, o ktérych mowa w ust. 1 przesyta sig do Archiwum
Panstwowego, drugi egzemplarz pozostaje w Archiwum Zwigzku.

§34

W przypadku trudnoéci w ocenie wartosci brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, Dyrektor Biura
Zwiazku, moze zwréci¢ sie do Archiwum Paristwowego o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalne;

dokumentacji.

§35

. Archiwum Paristwowe przeprowadzajac ekspertyze archiwalng dokumentacji przeznaczonej

do zniszczenia, moze zazgdaé zmiany kwalifikacji akt i wytgczy¢ dokumentacje z brakowania.

. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, pracownik Archiwum Zwigzku
nadzoruje przekazanie dokumentacji do zniszczenia i na podstawie spisu wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym
akt.

. Dokumentacje z brakowania wraz ze stosownymi zgodami Archiwum Paristwowego przechowuje

sie w Archiwum Zwigzku.
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ROZDZIAL Xl
PRZEPROWADZENIE EKSPERTYZY ARCHIWALNEJ DOKUMENTACJI

§ 36

1. Dokumentacja kategorii BE, po uptywie okreslonego czasu przechowywania w archiwum, podlega
ekspertyzie archiwalnej majacej na celu ocene wartosci archiwalnej dokumentacii i ewentualng
zmiane jej kategorii archiwalnej.

2. Ekspertyze, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza Archiwum Paristwowe.

§37

1. Pracownik prowadzacy Archiwum Zwiazku jest zobowigzany przygotowa¢ dokumentacje do

ekspertyzy archiwalnej. W tym celu nalezy:
1) wytypowaé dokumentacje do ekspertyzy archiwalnej;
2) zwrdcié sie do Archiwum Paristwowego z prosba o przeprowadzenie ekspertyzy;
3) wytaczyé dokumentacje z zasobu i zewidencjonowac ja.

2. Dokumentacje przekwalifikowana, zgodnie z wynikami ekspertyzy z kategorii B na A, pracownik
Archiwum Zwiazku ponownie uporzadkowuje i dotacza w Archiwum Zwigzku, do dokumentacji
kategorii A.

3. Pozostata dokumentacja kategorii BE, co, do ktérej ekspertyza archiwalna nie wykazata potrzeby
zmiany jej kwalifikacji, moze byé przekazana na makulature lub zniszczenie w trybie okreslonym

w rozdziale X instrukcji archiwalnej.

ROZDZIAL XIV
PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§38

Dokumentacja archiwalna Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego z siedziba w Gliwicach przechowywana jest wieczyscie w Archiwum Zwiazku. W zwigzku
z tym nie przewiduje sie (z wyjatkiem likwidacji lub upadfosci stowarzyszenia) przekazywania
dokumentacji archiwalnej do Archiwum Paristwowego.

ROZDZIAL XV
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACII,
LIKWIDACJI / UPADLOSCI ZWIAZKU

§39

1. W przypadku likwidacji Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa
Slaskiego z siedziba w Gliwicach lub przejecia jego dziatalnosci przez inng instytucjg, archiwum

. X )



zaktadowe instytucji przejmuje akta spraw zakonczonych likwidowanego Zwiazku, w stanie
uporzadkowanym na podstawie ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych (wzor spisu
zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej).

2. Dokumentacje spraw nie zakoriczonych przekazuje sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
instytuciji, ktora przejeta zadania Zwigzku. Kopie spisu przekazuje sie do Archiwum Zwigzku.

§40

W przypadku ustania dziatalnosci Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa
Slaskiego z siedziba w Gliwicach, materiaty archiwalne przekazuje sie do Archiwum Paristwowego.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41

WSszelkie zmiany i uzupetnienia Instrukcji Archiwalnej moga odbywac sie jedynie w trybie

zarzadzenia.

Zataczniki:
1. Wazér spisu zdawczo-odbiorczego.

Wzor karty udostepnienia.

Wz6r protokotu stwierdzajgcego brak lub uszkodzenie dokumentacji.

Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej.

Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub do zniszczenia.

il B
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Zatacznik nr 1 — Wzér spisu zdawczo-odbiorczego

....................................

Pieczet firmowa

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT

Data
brakowania i nr
Data : Miejsce Zgcly b .data
g Daty : Liczba .| przekazania do
Znak | Tytut | zatozenia ) Kategoria przechowywania ;
Lp. 4 ; .| skrajne teczek - archiwum
teczki | teczki | teczki akt : w Archiwum i
. | od-do (tomdw) ; panstwowego,
aktowej Zwigzku ,
wycofania z
Archiwum
Zwigzku
Podpis sporzadzajacego spis: Podpis archiwisty:

Data przekazania dokumentacji
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Zatgcznik nr 2 —Wz6r karty udostepnienia akt

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT

............................................................................................................................................................

(pieczec firmowa) (data) (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
whnioskujgcej)

Prosze o udostepnienie**/wypozyczenie**/sporzadzenie kopii** akt powstatych w Biurze Zwigzku
Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego Wojewddztwa Slaskiego

o i1 | T

2 88 sssmmsmmeanmammssnas ; @ sygnaturze archiwalng] ey
LTIV To Fa T o o1 L= O O SR
UZASAUNIENIE cuvvvvvrrivrrenrerreisessesresseesessesesesessesseesssrserssessensesssensesssn seesass sesssessesstesssssssssasssensansess sesssensssassanssessen sesssess

.............................................................

(podpis osoby wnoszacej o udostepnienie)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody** na udostepnienie wymienionej wyzej dokumentacji

Podpis Dyrektora Biura .......covvereevenrnenanesnsesesseeens

* Wypetnia Archiwum Zwigzku \
** niepotrzebne skresli¢ |

POTWIERDZENIE ODBIORU DOKUMETNACII

Data i osommssisiininsis POOPISWNIOSKUJACBEO i cimimasmssasimmsinmasississmimsvssins

POTWIERDZENIE ZWROTU DOKUMENTACII

Podpis ZWracajaCego .....cwwmmrereresenereeressscescneecnes POAPIS @FCHIWISTY wvvviiiceriie s
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Zatacznik nr 3 — Wzér protokotu stwierdzajgcego brak lub uszkodzenie dokumentac;ji

PROTOKOL O BRAKU / USZKODZENIU UDOSTEPNIONYCH AKT

sporzadzomy dmia . s, W sprawie:
1) zaginiecia,
2) uszkodzenia,
3) stwierdzonych brakow wypozyczonych z Archiwum Zwigzku akt.

Akta o sygnaturze nr .......cceeeeeeene WYPOZYCZONE PIZEZ wiiusvusssnissssrinss svnssnisssisiossnsniesamsisonssi fistsssmmmisiasss ssvsasion
(imie i nazwisko- stanowisko stuzbowe pracownika)
1) zaginety,
2) ulegly uszkodzeniu
3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze tych akt

Wyjasnienie przyczyn zaginiecia, uszkodzenia akt:

(archiwista) (wypozyczajacy akta)

(zwierzchnik wypozyczajgcego akta)
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Zatacznik nr 4 — Jednolity rzeczowy wykaz akt

Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegodtowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
archiwalnej
(I 1 v
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Walne Zebrania Cztonkéw Zwigzku A
001 Posiedzenia Zarzadu Zwigzku A
002 Posiedzenia Komisji Rewizyjnej A
003 Wtasne komisje i zespoly (state i
dorazne)
0030 | Rada Konsultacyjna A
004 Udziat w obcych gremiach A W tym posiedzeniach organow
kolegialnych jednostek nadrzednych lub
nadzorujgcych
005 Narady (zebrania) pracownikéw A Inne niz gremia wymienione w klasach
000-002
01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek BE10 m. in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych oraz wspodtdziatajacych organizacyjne jednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki A dot. m. in. aktow zatozycielskich,
statutow, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
tgczenia rejestracji i odpisow z
rejestréow, nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 W tym ich rejestry, bankowe karty
wzory podpisow i podpisy wzoru podpisu
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscig A
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie A
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych BE10
0142 | Ochrona danych osobowych BE10
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0143 | Udostepnianie informacji BE10 W tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A W tym instrukcja kancelaryjna,
oraz wyjasnienia i poradnictwo jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego 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 wzoréw | A
formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukéw Scistego B10 Przy czym zamowienia i realizacja
zarachowania zamowien przy klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A Przy czym zamowienia i realizacja
ich wzory odciskowe zamowien przy klasie 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
i kompetencyjnymi
016 Archiwum Zwigzku Przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150
0160 | Ewidencja dokumentacji A Przy czym sposdb prowadzenia
przechowywanej w archiwum ewidencji uregulowano w instrukcji w
zaktadowym sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum
0161 | Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji A W tym korespondencja, protokoty
niearchiwalnej oceny dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 W tym zezwolenia, karty lub ksiegi
dokumentacji w archiwum (rejestry) udostepniania i
zaktadowym wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0165 | Skontrum dokumentacji A Inwentaryzacja zasobu
0166 | Doradzanie komorkom BES

organizacyjnym w zakresie
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postepowania z dokumentacja oraz
ustalanie terminow przejecia

dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsfuga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wiadz i BE10 Okres przechowywania liczy sie od
organdw nadrzednych i innych daty utraty mocy prawnej aktu
021 Zbior aktéw normatywnych wiasnej | A Komplet podpisanych zarzadzen,
jednostki polecen stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okélnych oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktdw
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we wiasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
022 Zbiér umoéw BE10 Jezeli jest potrzeba jego prowadzenia,
komplet podpisanych umow wraz z ich
rejestrami. Materialy zZrodfowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komdrce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu A W tym opiniowanie projektéw uchwat
projektow aktow prawnych czy zarzadzen organow nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wiasnej BE10 Opiniowanie projektow aktow
jednostki prawnych i projektow umow
zawieranych przez wtasna jednostke.
Drugie egzemplarze odkfada sig do akt
sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w BE10 Okres przechowywania liczy sie od
postepowaniu administracyjnym daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, Z wyijatkiem tych dotyczacych
sprawozdawczos$¢ i analizy zagadnien ujetych w klasie 3i4. W
tym bilans, budzet i sprawozdania
roczne
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A

oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdar i analiz

o
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031 Strategie, programy, plany i B5 Przesytane do wiadomosci lub
sprawozdania z innych podmiotow wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i A Jezeli te dokumenty maja charakter
sprawozdania wilasnej jednostki czagstkowy i mieszczg sie, co do
zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac do kategorii B5
033 Sprawozdawczos¢ statystyczna A Jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne, co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta sprawy w zakresie
sprawozdawczo$¢ czastkowej
zakwalifikowac do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, | A Witasne oraz sporzadzane, jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacja o charakterze A Inne niz w klasie 034, np. dla organu
analitycznym i sprawozdawczym dla nadrzednego, wojewody, itp.
innych podmiotéw
04 Informatyzacja Zakup i eksploatacja komputerdw i
infrastruktury —w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie A W tym Polityka Bezpieczenstwa
oraz akty prawne dotyczace Informatycznego
zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, BE10 W tym sprawy bezpieczenstwa
wdrazanie i eksploatacja systemow, przy czym akta spraw
oprogramowania i systemow dotyczgcych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukcji kwalifikowane sg do
kategorii A i moga by¢ wyodrebnione
do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do B10 Okres przechowywania liczy sie od
danych i systemow daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron BE10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Woyijasnienia, interpretacje, opinie A

oraz akty prawne dotyczace skarg,
whnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji

Eat
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051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

W tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazywane do
zatatwienia wedtug wiasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

054

Interpelacje i zapytania

W tym postoéw, senatoréw, radnych

055

Sprawy odesfane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

Dotyczy spraw, ktore nie mieszczg sie
w zadaniach wtasnej jednostki, a
zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

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

061

Patronaty

062

Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady

0621

Monitoring srodkow publicznego
przekazu

W tym wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wtasnej jednostki

W tym udziat w targach, wystawach
oraz materiaty promocyjne i
reklamowe

064

Whtasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zhidr zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

B5

Inne niz wchodzgce w akta sprawy

067

Badanie satysfakc;ji klienta

B10

07

Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

W kraju i za granicg

070

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

071

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspétdziatania z
innymi podmiotami na gruncie
krajowym

Przy czym zbidr umow i porozumien
przy klasie 073
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072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu wspotdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

Przy czym zbiér uméw i porozumien
przy klasie 073

0721

Wyijazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z Zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczgce zakresu i
sposobu wspétdziatania

Okres przechowywania liczy sig od
daty wygasniecia umowy lub jej
aneksow

074

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

W tym organizacja witasnych, jak i
udziat w obcych

08

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

Sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu programowania i
realizacji projektow finansowanych
ze $rodkdw zewnetrznych

081

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

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Planowanie i sprawozdawczos¢ przy
klasie 03

090

Woyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli, audytu,
szacowanie ryzyka

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wiasnej
jednostce

0911

Kontrole wewnetrzne we wiasnej
jednostce

0912

Ksigzka kontroli

BES

092

Audyt

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

SPRAWY KADROWE

10

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

100 Wtasne regulacje, ich projekty oraz A m. in. regulaminy pracy, wykazy
wyjasnienia, interpretacje, opinie, etatéw, umowy zbiorowe
akty prawne dotyczgce zagadniefi z
zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek BE10 Jezeli regulacje te dotycza
zewnetrznych regulacje, ich projekty bezposrednio pracownikdw jednostki
oraz wyjasnienia, interpretacje, to kwalifikuje sie akta spraw ich
opinie, akty prawne dotyczgce dotyczacych do kategorii A
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabdr B2 Przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych
przepisow
111 Konkursy na stanowiska BE5 Akta osob przyjetych odktada sie do
akt osobowych, przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne
komisje i zespoty (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika BE10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 W tym zakoniczenia stosunku pracy,
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odkfada sie do akt
osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydziat, akta dotyczace konkretnych
1123 | O$wiadczenia majatkowe lub inne B*) *) czas przechowywania wynika z
oswiadczenia o osobach odrebnych przepiséw prawa, w innym
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie oséb B5 Przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegélnych pracownikdw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe BE10
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1126 | Wolontariat BE10
1127 | Praktyki BE10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 | Prace zlecone ze skladka na B50 Okres przechowywania liczy sie od
ubezpieczenie spoteczne daty wygasniecia umowy
1131 | Prace zlecone bez skiadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 | Nagrody BE10 Przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1141 | Odznaczenia panstwowe, BE10 Przy czym akta dotyczace
samorzgdowe i inne poszczegdlnych pracownikdw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1142 | Wyrdznienia BE10 Np. podziekowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty
1143 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgcych przepisow
prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujgcych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy
klasie ,Wtasne komisje i zespoty (state
i dorazne)” w ramach grupy rzeczowej
00
115 Sprawy wojskowe 0sdb BE10
zatrudnionych
116 Dostep osob zatrudnionych do BE20
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sob zatrudnionych B5 Dla kazdego pracownika prowadzi sie

oddzielng teczke skfadajgca sie z:

- dokumentow zwigzanych z
ubieganiem sie o zatrudnienie;

- dokumentow dotyczacych
nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia pracownika tj.
m. in. umowa, aneksy;

- dokumentow zwigzanych z ustaniem
zatrudnienia
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121 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 W tym dane w systemach
osobowych bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymaciji,
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacije, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i A
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Woypadki przy pracy oraz w drodze do | BE10 Przy czym dokumentacja wypadkow
pracy i z pracy zbiorowych, smiertelnych,
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 | Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
oséb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i A W tym indywidualne Sciezki rozwoju
doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we wlasnym | BE10 W tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikéw B5 Studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wtasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odkfada sie
do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 Listy obecnosci
1501 | Absencje w pracy B3 Whioski urlopowe, zwolnienia
lekarskie inne dowody
usprawiedliwiajace nieobecnosci w
pracy
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5 Plany urlopdw, plany odbioru dnia
wolnego
1503 | Delegacje stuzbowe B3 W-tym-ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 Rejestr wykonywania pracy w innym

niz podstawowy system czasu pracy
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1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5 Rejestr nadgodzin
151 Urlopy os6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5 Karty urlopowe
1511 | Urlopy macierzyriskie, ojcowskie, B5 Przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania poszczegblnych pracownikéw moina
zdrowia itp. odfozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1512 | Urlopy bezpfatne B5 Przy czym akta dotyczgce
poszczegdlnych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane BES
w ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i BES
osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BE5
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych
164 Wspieranie 0s6b zatrudnionych w B5
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 W tym deklaracje rozliczeniowej dla
ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10

medycyny pracy

ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
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20 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BE5 Dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez caty czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie jg do
kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektéow
220 Stan prawny nieruchomosci A W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem | B5 Okres przechowywania liczy sie od
lub w dzierzawe wiasnych obiektow i daty utraty obiektu lub wygasnigcia
lokali oraz najmowanie lokali na umowy najmu
potrzeby wtasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezgca B5 Korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energig elektryczng,
wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki o ptaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokét B5 Tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa Dotyczy srodkow trwatych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i B5 W tym zamdwienia, reklamacje,
pomoce biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 Dowody przychodu i rozchodu,
srodkow trwatych i nietrwatych zestawienia ilosciowo-wartoséciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja Srodkow trwatych i B5
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja Srodkéw B10 Dowody przyjecia do eksploatacji

trwatych i przedmiotéw nietrwatych

srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji, itp.,
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okres przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka

interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

234 Dokumentacja techniczno- BE5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi,
eksploatacyjna srodkéw trwatych okres przechowywania liczy sig od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, tgcznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, fgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 Karty drogowe samochoddw, karty
transportowych eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy i myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
243 Eksploatacja Srodkéw tacznosci B5 W tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéw $rodkéw
tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja BE10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki BE10 Plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne, itp.
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m. in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
srodkow transportu, itp. sprawy
odszkodowan, okres przechowywania
liczy sie od daty wygasnigcia umowy
252 Ochrona przeciwpoiarowa BE10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10
zarzgdzanie kryzysowe
26 Zamodwienia publiczne B5 W zakresie catej dziatalnos$ci jednostki
3 FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A W tym polityka rachunkowosci, plany

kont, ich projekty i uzgodnienia
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31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie $rodkow finansowych | B5
3121 | Rozliczanie dochoddw, wydatkow, B5
optat
3122 | Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania | BE10
budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy | A
z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspoipraca z bankami finansujgcymi | B5S
i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosc i obstuga
kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy
3200 | Obroét gotowkowy B5
3201 | Obrét bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowo$¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potraceni z ptac | B5
3231 | Listy ptac B50 Listy wynagrodzer z uméw o pracg i
umow cywilnoprawnych
3232 | Kartoteki wynagrodzen B50 Kartoteki wynagrodzen dotyczace

stosunkdw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
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przed dniem 1 stycznia 2019 r., gdy
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego, kwalifikuje sie do
kategorii B50

3233

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

B5

3234

Rozliczenia skfadek na ubezpieczenie
spoteczne

B50

3235

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu pfac

B50

Przy czym bez sktadki na
ubezpieczenie spoteczne — kategoria
B10

33

Obstuga finansowa funduszy i
srodkow specjalnych

B10

Z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
klasie 08, okres przechowywania liczy
sie od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu

34

Optaty i ustalanie cen

340

Ustalanie i zwalnianie z optat

B5

W tym za positki na stotowkach

341

Ustalanie cen za wiasne wyroby

B5

35

Inwentaryzacja

350

Wycena i przecena

B10

351

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne

B5

36

Dyscyplina finansowa

BE10

DZIALALNOSC ZWIAZKU — WSPARCIE
KOMPETENCYJNE (ZJAZDY,
KONFERENCIJE, SEMINARIA,
SYMPOZIA, FORA)

411

Wtasne zjazdy, konferencije,
seminaria, sympozja, fora, wizyty
studyjne

42

Udziat w obcych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach, wizytach
studyjnych

BE5

DZIALALNOSC ZWIAZKU - KONTAKTY
ZE SRODKAMI PUBLICZNEGO
PRZEKAZU

51

Informacje wtasne dla srodkéw
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

52

Konferencje prasowe i wywiady

53

Monitoring $rodkéw publicznego
przekazu

W tym rejestr medialny
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Zatacznik nr 5 — Wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

.......................................

Pieczet firmowa Miejscowos¢, data

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

..............................................................................................................
.........................................................

..............................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloci .......... i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna,
nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okreslone w skréconym jednolitym rzeczowym wykazie akt obowiazujacym w Biurze
Zwigzku Gmin i Powiatoéw Subregionu Centralnego Wojewodztwa Slaskiego.

Przewoidniczacy komisli ..cuunimsmsumsmmnmmso svssnsmess

Clotikowie kKOMISH s sossmnmssimss s

...............................................................
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Zatacznik nr 6 — Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub do

zniszczenia

...........................................................................

Pieczed firmowa Miejscowos¢, data

SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNE)J
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB DO ZNISZCZENIA

Lp.

Daty skrajne | Liczba
od-do tomow

Nrilp. spisu Symbol z

zdawczo-odbiorczego | wykazu akt \biveel

Tytut teczki
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