klasyfikacj dokumentacji
yowiatowych
ego wykazu akt

ARCHIMWA
PANSTWOWE

Materiat pomocniczy
przy opracowywaniu jednolitych rzeczowych wykazow akt
przygotowany przez Zespot pracownikow archiwow panstwowych
i Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
(wersja z 24.07.2012 r.)



Wersja z 24.07.2012 r.

SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy,

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, pet

06 | Reprezentacjai pro

07 | Wspotdziatanie z i

08 | Programy i projekty
Europejskiej

zewnetrznych, w tym Unii

09 | Kontrole, audyt, szac

1 SPRAWY KADROWE

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

h
11 | NawiazyWanie, bieg i rozwiazgadnie stogunku oraz jhfyych form
zatrudhieRia

12 | Ewidencja osobowfa

13 ezpiﬁﬁs’cw giena%gracy | w E
14§ | Szkolenieli dos lenie odowelosob zafrddnion

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 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

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, tacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne

3 FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

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

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiggowosc i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja =y

36 | Dyscyplina finansowa

4 ZBIORY BIBLIOTECZNE

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, intm opinie, akty prawne dotyczace
gromadzenia, opracowania, zabezpieczania i udostepniania zbioréw bibliotecznych

41 | Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

42 | Opracowanie i eE?{nq’aﬁifréw ibllotecznych

43 | Zabez anie serwiacja zbio bibliolznychw A

44 | Udostepnianie zby)réw bibliotecznych o

45 adzodhad dzi 'a osciglfilti Bibliofeki ora

5 DZI NOSC INFO CYJNQ-BIBLI . I
BIBLIOTEKI I CZYTELNICTWA. WYDAWNICTWA. DZIALALNOSC Z
ZAKRESU INTEGRAC]JI SPOLECZNE]

50 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace prowadzenia
dziatalnosci informacyjnej, bibliograficznej, popularyzatorskiej i wydawniczej oraz z
zakresu integracji spotecznej

51 | Informacja bibliograficzna i naukowa

52 | Wydawnictwa

53 | Wystawy

54 | Popularyzacja biblioteki, ksigzki i czytelnictwa

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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55 | Dziatalnosc¢ z zakresu integracji spolecznej

6 NADZOR METODYCZNY I INSTRUKTAZ BIBLIOTEK PUBLICZNYCH W
TERENIE

60 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nadzoru
metodycznego i instruktazu w bibliotekach

61 | Wspolpraca z organizatorami bibliotek i interweniowanie w sprawach z zakresu
organizacji i funkcjonowania bibliotek publicznych

62 | Kontrole w bibliotek

63 | Szkolenia i instrukta cznych w terenie

64 | Nadzor nad stanem otekach publicznych w terenie

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqgc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub skladnicy akt.



Wersja z 24.07.2012 r.

Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczego6lowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
1l | v archiwalnej
2| 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne

000 Wilasne komisje i zespoly (statei | A /BE25%

001 BE25% |w tym w posiedzeniach organéw
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych

002 pracowni BE25*) inne niz gremia wymienione w
klasach 000-001

01

010 0 / B10® | m.in. statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne jednostek
nadrzednych

011 Organizacja wlasnej jednostki A/ BE25% | zaréwno calej Biblioteki, jak i jej
filii;
dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
orgaflizgacyjnych, tworzenia i
lik ji, taczenia, rejestracji i
odpiséWAz rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz

I wszelkiej korespondencji w ww.
spfawa
Petfloplocnictwd) upowadznieni B w h rejestlly, bankowe karty
: ] wz@rupodpisu

wz0ry podpis6Ww i podpisy
elektroniczne

013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej

0130 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A /BE25%

oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informagji
ustawowo chronionych oraz

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sie do materiatow archiwalnych.

**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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informagji publicznej
0131 | Ochrona informacji niejawnych | BE10 / B10®
0132 | Ochrona danych osobowych BE10/B10®
0133 | Udostepnianie informagji BE10 / B10® | w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informagji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 ! i BE25% |w tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizadji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego
/ sktadnicy akt*®), itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0141 B5 w tym pomocniczy rejestr
korespondengji, ksiazka
pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0142 BE25%
0143 |Ewidencja drukow scistego B10 przy czym zamoéwienia i
h . realizacja zamowien przy klasie
Zzaracnowania 230
0144 |Ewidengja pieczeci i pieczatek A /BE25% |przy czym zamowienia i
: sk realizacja zamowien przy klasie
oraz WZor C1S 230
01 Prz warlle dokuméntacji w A/B )
zwigzku ze zmIanami
organizacyjnymi i
ko encyj i
15 Ardhiwium zakladowe / Bkladni pr4y cZym przeisy kancelaryjne i
Kt archiwalne klasyfikowane sa przy
a Klasie 0140
0150 |Ewidencja dokumentacji A /BE25" |przy czym sposéb prowadzenia
. . ewidencji uregulowano w
przechowywanej w archiwum . ¢ : o
) instrukcji w sprawie organizacji i
zakladowym / sktadnicy akt**) zakresu dzialania archiwum
zakladowego / sktadnicy akt**
0151 |Przekazywanie dokumentacji do | A /BE25%
archiwum panstwowego
0152 |Brakowanie dokumentacji A /BE25% |wtym kOfeSPOHdGIjCJ'a, protokoty
niearchiwalnei oceny dokumentagji
] niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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potwierdzajace zniszczenie
dokumentagji

0153

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w archiwum
zakladowym / sktadnicy akt**

B5

w tym zezwolenia, karty lub
ksiegi (rejestry) udostepniania i
wypozyczania akt

0154

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum
zaktadowym / sktadnicy akt**

B10

02

020

adrzedny

021

0/B10»

okres przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy prawnej aktu

BE25%

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukeji, pism
okolnych oraz ich rejestry.

Kazdy rodzaj aktéw
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wlasciwych klasach wykazu akt
odpgWiadajacych merytorycznie
zak i danego aktu.

022

Zbid

BE10 /B10®

jezgli jesh potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw

wilaz,z ich rejestfami.

M zrodt

przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéora umowe
przygotowata

023

Udzial w przygotowywaniu
projektow aktéw prawnych

A / BE25%

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organow
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby
wlasnej jednostki

BE10 / B10®

opiniowanie projektéw aktow
prawnych i projektéw uméw
zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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025 Sprawy sadowe i sprawy w BE10 / B10* | okres przechowywania liczy sie
. .. . od daty wykonania
postgpowaniu admIHIStraCyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie’ programy’ z wy]'qtkiem tyCh dotyczqcych
. dnien ujetych w klasie 31 4
planowanie, sprawozdawczos$¢ i sagacdiien fgtych w icasie 21
analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A / BE25
oraz akty prawne dotyczace
031 Strategi Y, plany i B5 przesytane do wiadomosci lub
sprawoz ych wykorzystania
podmiot
032 BE25% |jezeli te dokumenty maja
charakter czastkowy i mieszcza
si¢ co do zakresu i rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowac¢ do kategorii B5
033 Spr dawgzos¢ statystyiczna | A/B jezelf prawozdania czastkowe w
dan ku sg zgodne co do
zZ sui rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
’ zakresie czasowym, to mozna
akfia spfdw w z
sp awczosci czastkowej
za ikowacfdo kategorii B5S
034 Analizy tematyczne lub A/ BE25% | wlasne oraz sporzadzane jako
. . . dpowiedzi kiet
przekrojowe, ankietyzacja edpowiedzlna anaely
035 Informacje o charakterze A /BE25% |inneniz w klasie 034; np. dla
. . drzed , wojewody,
analitycznym i sprawozdawczym iot;ganu nacdizedhego, Wolewocy
dla innych podmiotow
04 Informatyzacia zakup i ekSPloataCja
komputeréw i infrastruktury — w
klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A /BE25* |w tym Polityka Bezpieczenstwa
Inf
oraz akty prawne dotyczace niormatycznego
zagadnien z zakresu

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, BE10 / B10* | w tym sprawy bezpieczeristwa
... . temow;
wdrazanie i eksploatacja oy emow
o , przy czym akta spraw
oprogramowania 1 systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
te]einformatycznych instrukcji kwalifikowane sg do
kategorii A / BE25* i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 B10 okres przechowywania liczy sie
od daty utraty uprawnien
dostepu
044 0/B10%
05
050 BE25%)
skarg, wnioskéw, petydji,
postulatow, inicjatyw i
interpelacji
051 Ska niogki Zatatwia A/B w tymilich rejestr
bez edni
052 Skargi i wnioski przekazywane B
do zafatwieniggyedtu
wiaBgiwosci |
53 Petjicj& pos i inicjdtywy A/B )
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A /BE25% | w tym postéw, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
. dmiot mieszcza sie¢ w zadaniach wlasnej
Innym podmiotom jednostki, a zostaty do niej
skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A / BE25
oraz akty prawne w zakresie

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.

**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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reprezentacji i promowania
dziatalnosci

061

Patronaty

A /BE25%

062

Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu

0620

Informacje wtasne dla srodkow
publicznego przekazu,
odpowiedzina info

0621

063

a dziatalnos

064

Wiasne
udziat

065

Technicz
materialow promocyjnyc
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

A / BE25%

BE25%

w tym tzw. wycinki prasowe

BE25%

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

BE25%

B5

066

Zbior zaproszen, zyczen,

BE5 / B5%

inne niz wchodzace w akta spraw

067

podzieRowary kondolehc;
Badanig saty ji klignt

BE10 /10

07

Wspdldziatanie z innymi

w kraju i za granica

70

podmiptami
Y enia, gntgrpretadje, opin

oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami

071

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

A / BE25%

przy czym zbiér umoéw i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawiazywanie kontaktow i

A /BE25%

przy czym zbiér uméw i

10

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.




Wersja z 24.07.2012 r.

okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wiasnej jednostki

BE10 / B10®

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

BE10 / B10®

073

Umowy i
podmiot
sposobu

074

Konferer

08

1y, sympozje
> 1 zagranicz
t

y

J4
NE O Nd 0

080

oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
$rod zewfiettznyc

BE25%

okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia umowy lub
jej aneksow

BE25%

w tym organizacja wlasnych, jak i
udziat w obcych

sprawy finansowe przy klasie 33

BE25%

081

Wni@sRowanig o;udziaf w

programach i projektach

fin ! anyclage $ro
r

az ich

ze znyc

09

Kontrele, au
ryzyka

) SZaco

A/B )

w zygotowanie i skladanie
wrifosk

plahowanieis zdawczos¢

przy klasie 03

090

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

A / BE25%

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

A /BE25%

0911

Kontrole wewnetrzne we wlasnej
jednostce

A /BE25%

11

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.

**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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0912 |Ksigzka kontroli BE5 / B5®
092 Audyt A /BE25%
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji | A /BE25%
zadan
1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpre
prawne
zakresu
100 BE25* |m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe
101 0/ B10™ |jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow
o d jednostki to kwalifikuje sie akta
regulacje, ich projekty oraz spraw ich dotyczacych do
wyjasnienia, interpretacje, opinie, kategorii A / BE25¥
akty prawne dotyczace
zagadanien z zakgesu spra
kad ch H
102 Kontakty i wymi@na informacji A/B )
ze zw"-qzkami zawodowymi w
spr h ka ych
11 Nawigzywanie,Jprzebieg i
rozwiazywani€ stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres
kandvdatéw do prac przechowywania ofert
Y pracy kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BE5 / B5* |akta osob przyjetych odktada sie

do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie¢ przy klasie
,,Wlasne komisje i zespoly (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00

12

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.

**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika | BE10 / B10®
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zakoriczenia stosunku
ik pracy; akta dotyczace
pracownikow konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
. zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracow przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1123 BY *) czas przechowywania wynika z
odrebnych przepiséw prawa, w
innym przypadku wynosi 6 lat
rodzin
1124 Opinio B5 przy czym akta dotyczace
trudni poszczegolnych pracownikow
S mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 |Staze zawodowe BE10/B10®
1126 | Wolontariat BE10 / B10®
112 Pra ' E10 4B10QP
113 Pra econej(umowy Hﬂno-
prawn
113 Pragefzlecone ze sktadkgna B5
ubeZzpiczeni@spoleczn
1181 § | Prage Zlecon sktadKi na B
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1140 Nagrody BE10 / B10® |przy czym akta dotyczace
poszczegodlnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 |Odznaczenia paristwowe, BE10 / B10* |przy czym akta dotyczace
d .. poszczegdlnych pracownikow
Samorzgdowe 11nne mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 | Wyrdznienia BE10 / B10® | np- podziekowania, listy

13

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
1143 Karanie BY *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B ) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,, Wtasne komisje i
zespoly (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
115 0/B10%
116 0 / B20®
12
120 E50
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 w tym dane w systemach
OSObOWYCh bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymnacji, sprawy duplikatow,
ZWT e legitymacje, itp.
123 Zaswiagczen atrudnigniu i B
wynagrodzeniu
L
13 BeZpietzens i higiema prac
30 Prz y waruhkow i A/ )
bezpieczenistwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania | A /BE25% |Ww tymocenaryzyka zawodowego
wypadkdéw, chordb
zawodowych, ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w BE10 / B10* | przy czym dokumentacja
. wypadkow zbiorowych,
drodze do pracy 1z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
/ BE25%)
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe

14

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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1330 | Warunki szkodliwe BE10 /B10®
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10 /B10®
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i A /BE25% |w tym indywidualne sciezki
doskonalenia rorwo
141 Szkoleni 0/ B10* | w tym przy pomocy podmiotow
w}asny zewnetrznych
142 Dokszta B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikéw; kopie
dokumentow ukoniczenia odktada
si¢ do akt osobowych
15 Dyscypl
150 Czas pr
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
150 B w tymfich ewidengja
1504 acy B
1505 Praca’W godzinach B5
owy
51 Url 0s0b gatpudnio
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania poszczegolnych pracownikow
Y / P mozna odlozy¢ do akt osobowych
zdrowia itp. danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegodlnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe

15

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe BE5 / B5*
zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb B5
zatrudnionych

162

5/B5%

163

5/B5%

164

B5

przejazd

17

I
Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia B10

171

spoleeznego
ObsR ube@zeniH B
spoléczhego

w eklaracje rozliczeniowe

74

Dowd. upraynien d itk B5
Em ry i 15/ ‘ B
UbézpteczenidZbiorowe, B1

pracownicze, itp.

E

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej

1751

Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.

16
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20 Regulacje oraz wyjasnienia, A / BE25%
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestvcie i remon BE5 dokumentacja dot. przygotowania,
Yo ty wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
22
*) | w tym nabywanie i zbywanie
220 BE25 y y
okres przechowywania liczy sie
221 B5 p y y
od daty utraty obiektu lub
wygasniecia umowy najmu
obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wtasne
222 Kon acj ai plo a C] korespondencja dot. konserwacji,
. , . zao enia w energie
biez Udy kow, lo ele na, wode, gaz, sprawy
pomieszczen o$wiletlahia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
’ dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
te ego, it
23 Podatl i opt ubliczhe B
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektéw
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkow trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy B5 w tym zamowienia, reklamacje,
. bi korespondencja handlowa z
1 pomoce biurowe dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
; . .. zestawienia ilosciowo-
srodkow trwatych i nietrwatych i -
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia

17

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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232 Ewidencja $srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 dowody przyjecia do eksploatadji
/ / . _ $rodka, dowody zmiany miejsca
srodkow trwatych i przedmiotow . iy
) uzytkowania srodka, kontrole
nietrwatych techniczne, protokoty likwidagji,
itp., okres przechowywania liczy
sie¢ od momentu uplynnienia
$rodka
234 opisy techniczne, instrukcje
obstugi, okres przechowywania
liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235
24
240
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $rodkéw B5 karty drogowe samochodéw,
t t h karty eksploatacji samochodoéw,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
bieza@e i kapitalne, sprawy
gar myijni
242 Uzy anie ch $fodkéw B Zleggnigumowy o
wykorzystaniu prywatnych
transliortowych samochodéw
Ek tacja Srodkow tagznosci w kumergacja dotyczaca
teldtdow t Kksé ko agji i reontow srodkow
(tel@fdmow, teleteksow) tackhol
244 Organizacja i eksploatacja BE10 /B10®
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektoéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wtasnej BE10 / B10* | plany ochrony obiektow,
‘od tki dokumentacja stuzby ochrony,
jednostid przepustki, karty magnetyczne
itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,

kradziezy nieruchomosci,

18

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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ruchomodci, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa BE10 / B10®
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej | BE10 / B10®
i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne B5 w zakresie catej dziatalnosci
jednostki
3 FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, | A / BE25® |w tym polityka rachunkowosci,
interpretacje, opinie, akty plany kont, ich projekty i
i uzgodnienia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw fi |
ksiegowych
31 Planowanie i re etu
310 Wieloletnia proghoza finansowa | A /BE25Y
311 Planowanie budzetu A /BE25%
312 Realizacja budzetu
31 Prze Q wanfle srodkd
finar & ych
3121 Rozli?zanie dochodow, B5
wyd@atkow, o a
31 Ewidéficjonowapie dochbdow, i '
wyKorZystanidSrodkow, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z BE10/B10®
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i A / BE25%
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu A /BE25%
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5

19

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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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
obstuga kasowa
320
3200
3201
3202
321
3210
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5
anal na
32 Uzgddhianie Sal
3215 | Kontrple i rewizje kasy B5
P 32 Zoﬁjzani ore;czeT E
22 Ksiggdvosc rialow@-
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 |Listy ptac B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego

20

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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3234 |Rozliczenia skladek na B50
ubezpieczenie spoleczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez sktadki na
bezosobowego funduszu ptac E:fezglzre;z;uoe spoleczne -
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
srodkéw specialnveh ujetej w klasie 08, okres
pec) y przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i
340 w B5 w tym za positki na stotowkach
3 L
350 B10
351 B5
z przebiegu inwentaryzacji 1
roznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10 / B10®
4 ! ! ZBIR BIBLIOTEC J- ! !
40 Regtlacje oraz‘Wyjasnienia, A / BE25%)
intergretacje, opinie, akt
pra doty@zace gromiadzenia,
op ania, zdbezpiedzania i
udostepniani iorow
bibliotecznych
41 Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych
410 Zakupy zbioréw bibliotecznych B5 korespondencja, zaméwienia,
rozliczenia finansowe, itp. w
tym dotyczace spraw
prenumeraty czasopism
411 Dary i depozyty zbiorow BE5
bibliotecznych
412 Wymiana zbioréw bibliotecznych BE5

21

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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ewidencyjnego zbioréw

413 Inne formy gromadzenia zbioréw BE5 inne niz wymienione przy
1 q- klasach 410, 411, 412 formy
bibliotecznych S
gromadzenia zbiorow
bibliotecznych
42 Opracowanie i ewidencja
zbiorow bibliotecznych
420 Wymiana informacji na temat A / BE25%)
opracowania zbioréw
bibliotecznych z innymi

421 / BE25*) ksiegi, dane w bazach danych,
itp.

422 B**) **) ostatecznej kwalifikacji
archiwalnej dokonuje si¢ po
zamknieciu danego katalogu,
przy czym katalogi tematyczne
moga by¢ kwalifikowane do
kategorii A

423

4230 |Rozmieszczanie drukow B5 spisy drukéw zwartych
. 11s . k h d d lub filii
zwartych na terenie Biblioteki prackazanlych € agend b i
opracowane na podstawie
ewidencji zbiorow
bibligtecznych
42 Roz szczenie drukd sp rukéw nieksigzkowych
. 5 : pizekaganych do agend lub filii
niekSigZkowy@hha teréni :
o ) opracowane na podstawie
Blbllqekl ewidengji zbioréw
blioecznyc
Sel zbiorow bibliot€cznych A/ ) Y, prot@koly, rejestry
uBytKow, itp.
425 Statystyka zbioréw
bibliotecznych
4250 |Zestawienia okresowe stanu A /BE25*) |jezeli zestawienia czastkowe w
. e 1. 1 il ki d d
ewidengji zbiorow bibliotecznych oniym TORL sa zgochie <o €0
AN ) zakresu i rodzaju danych z
dla catej Biblioteki zestawieniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
zestawien czastkowych
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
4251 | Zestawienia okresowe stanu B5

22

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sie do materiatow archiwalnych.
**) niepotrzebne usunqc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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bibliotecznych w agendach lub

filiach Biblioteki
426 Analizowanie stanu zbiorow A / BE25%)
bibliotecznych
427 Kontrola stanu zbioréw A /BE25*) |muin. skontra zbioréw
bibliotecznych oraz ich ewidencji
43 Zabezpieczanie i konserwacja
zbiorow bibli
430 BE10
431 pieczanie B5 np. prace introligatorskie,
zestawienia przekazanych
ksiazek/czasopism do naprawy
432 B5
433 B5
44
bibliotecznych
440 Czytelnicy
4400 |Zapisywanie i BE10
wyrgjesirowygvahie czyte ikéw
44 anie gzytelnikw B
B1bl1ote iizawleszenie w
czyt
nianiégbioréw
b1b 0
4410 Udostegpnianie zbioréw B10 Y. ewidencja prowadzona w
bibliotecznych na miejscu i poYac paprerowe 1
] i elektronicznej, przy czym karta
wypozyczenia na zewnatrz ksiazki i tzw. kieszonki
kwalifikuje sie do kategorii Bc, a
zeszyty z ewidencja czytelnikdw
korzystajacych z czytelni do
kategorii B5.
4411 |Udostepnianie zbioréw B10 podania, wnioski, decyzje
bibliotecznych szczegolnie
chronionych
4412 WYPO Zyczeni a B5 zlecenia wypozyczen

miedzybibliotecznych,

23

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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miedzybiblioteczne

korespondengja, rejestr

442

Reprografia zbiorow
bibliotecznych na potrzeby
czytelnikow

B5

443

Windykacje zbioréw
bibliotecznych

4430

Windykacja zbioréw
biblioteczn

4431

znych

45

450

Nadzo6r
Bibliotek

alnoscia fil
|

B5

B5

/ BE25%)

451

Szkolenie i instruktaz
pracownikow filii

A / BE25¥)

DZIATALN

INFOXMACYJNO-
BIBEIOGRAFIEZNA.
POPULARYZACJA
BIBRIGTEK

Ccz NICTWA.
W NIGEWA.

DZIALALNOSC Z ZAKRESU
INTEGRAC]JI SPOLECZNE]

50

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace prowadzenia
dzialalno$ci informacyjnej,
bibliograficznej,
popularyzatorskiej i
wydawniczej oraz z zakresu
integracji spotecznej

A / BE25%

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym

archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.

24

**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
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51 Informacja bibliograficzna
i naukowa
510 Opracowania naukowo- A / BE25%
badawcze w zakresie stanu
bibliotek i czytelnictwa
511 Badania naukowe indywidualne | A /BE25% |inneniz przy klasie 510
512 Kwerendy bibliograficzne A /BE25% | przy czym zeszyty udzielonych
informagji kwalifikuje si¢ do
kategorii B5
513 / BE25®
52 dokumentacja z prac Kolegium
Redakcyjnego klasyfikowana
jest przy odpowiedniej klasie w
grupie rzeczowej 00
520 / BE25% | badanie potrzeb, ustalanie
tematyki, ogoélne sprawy
wydawnicze
521 Teki wydawnicze A /BE25* | dlakazdego tytutu prowadzi sie
oddzielna teczke obejmujaca
karte wydawniczg, umowy,
opracowania autorskie i
redakcyjne, opinie i recenzje,
projekty graficzne, dwa
egzemplarze wydawnictwa,
0 danym tytule
522 Publikacje w zewnetrznyc A /BE25% | dot. publikacji wiasnych
wy ictw pracownikow
Wy nie pOligraficz s technifigne-
d@Wwnicze; éwidencja zlecen,
sktad%ekstu, a, rysunki,
ilustracje, druk, oprawa
524 Rozpowszechnianie wydawnictw B5 kolportaz
53 Wystawy
530 Wiasne wystawy A /BE25% | programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty,
ulotki, nagrania, itp.; dla kazdej
wystawy zaklada sie odrebnie
numerowane podteczki
531 Udziat w obcych wystawach A /BE25%
54 Popularyzacja biblioteki,
ksiazki i czytelnictwa

25

*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.

**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.




Wersja z 24.07.2012 r.

540 Spotkania popularyzujace A /BE25* | zaproszenia, ulotki, materiaty,
. . k j kan
literature, kulture i nauke ?O umentadja spotian wtym
otograficzna
541 Lekgje biblioteczne A /BE25%
542 Wycieczki do Biblioteki BE5
543 Inne formy dziatalnosci A /BE25% |inneniz wymienione przy
] . . telnict klasach 540, 541, 542 formy
popuiaryzijace) czyteinictwo dziatalnosci popularyzujacej
czytelnictwo np. konkursy,
warsztaty, prezentacje
55 Dzialal BE10
spolecz
6
60 / BE25®
prawne de : :
metodycznego i instruktazu w
bibliotekach
61 Wspolpraca z organizatorami A /BE25%
bibl ii enioWwaflie w
spr h z z@kresu o zacjii
funKcjonowahia’biblidte
publigznych
62 Ko ew iotekac A/ *)
pu nych renie
63 Szkolenia i instruktaz BE10 do kategorii A kwalifikuje sie
racownikow bibliotek pomoce szkoleniowe i naukowe,
p . . do kategorii B50 — ewidengje
publicznych w terenie szkolonych, zaswiadczenia,
$wiadectwa nauki, protokoty
egzaminacyjne
64 Nadzor nad stanem zbiorow B5 m.in. zatwierdzanie =
bibliotecznych w bibliotekach dokonanych selekcji zbiorow
publicznych w terenie
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*) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archivwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq si¢ do materiatéw archiwalnych.
**) niepotrzebne usungcé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.




