klasyfikacj dokumentacji

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 02.04.2012 r.)
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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 obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne

3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

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

31 | Planowanie i realizac

32 | Rachunkowos¢, ksies

33 | Obstuga finansowa i srodkow s h

34 | Opfaty i ustalanie ce

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finanso

4 ORGANIZACJA1Z ADZORU BUDOWLANEGO

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace realizacji
nadzoru budowlanego

41 | Planowanie w zakresie prowadzenia nadzoru budowlanego

42 | Sprawogglania i izy resie prdwadzogiego naglzofu bud@ilanego
43 | Dziata ¢ szkoleiowa finformadyjria w zakfresie pr fow trzymania

obiektow budowlanych

5 ADZ@R BU LAN a
50 aga ia og w zakr@sie realiZacji naWu buanegw E

51 | Realizacja nadzoru budowlanego

52 | Egzekucja administracyjna

*) 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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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
| v archiwalnej
2| 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Narady kierownictwa A / BE25%
001 Whasne | BE25%
dorazne
002 Udziat BE25% |w tym w posiedzeniach organéw
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
003 BE25% |inne niz gremia wymienione w
klasie 000
01
010 0 / B10® | m.in. statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne jednostek
) : nadrzednych
wspoldziatajacych
011 Organizacja wlasnej jednostki A /BE25% |dot m.in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
orgamizacyjnych, tworzenia i
lik ji, faczenia, rejestracji i
od z rejestrow nadanie
nutheru™™NIP, REGON, itp. oraz
I wszelkiej korespondencji w ww.
S wa
Pe ocnictW, upowdznieni B w h rejestigmBankowe karty
A B wz@rufpodpisu
wz odpi i podpisy
elektroniczne
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informagji
publicznej
0130 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A /BE25%
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
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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informacji publicznej

przechowywanej w archiwum

0131 | Ochrona informacji niejawnych | BE10 / B10®
0132 | Ochrona danych osobowych BE10/B10®
0133 | Udostepnianie informacji BE10 / B10* | W tym obsluga merytoryczna
. . Biuletynu Informacji Publicznej
publicznej
0134 |Udostepnianie kopii i odpiséw z |BE10/B10* |na poziomie komérek
dokumentacii oraz informacii o organizacyjnych i stanowisk
q 9 pracy; jezeli dokumentacja
znajduje si¢ w archiwum
zakladowym / skladnicy akt**) —
zagadnienia te klasyfikowane sa
przy klasie 0153
014
0140 BE25% |w tym instrukcja kancelaryjna,
C e jednolity rzeczowy wykaz akt,
ERETE instrukcja o organizadji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego
/ sktadnicy akt*), itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0141 B5 w tym pomocniczy rejestr
obieou dokumentacii korespondengji, ksigzka
& ) pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0142 |Opracowanie oraz wdrazanie A / BE25%
wzordéw formularzy oraz ich
wy
01 EwideRcja dritkow scisteg Bl prz zamoéwienia i
h . realizacja zamowien przy klasie
zarac 'owama 230
L}
01 Ewidenicja pi¢cZeci i pie@zatek A/B ) | prygy czjm zam iai
isk redli zamOwaen przy klasie
ora Wzor CISKOwe 23
0145 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0146 |Przekazywanie dokumentacjiw | A /BE25%
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Archiwum zaktadowe / Sktadnica przy czym przepisy kancelaryjne i
Kt archiwalne klasyfikowane sg przy
a klasie 0140
0150 |Ewidencja dokumentagji A/ BE25% | przy czym sposob prowadzenia

ewidencji uregulowano w
instrukcji w sprawie organizagji i

5

*) 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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zakladowym / sktadnicy akt**)

zakresu dziatania archiwum
zaktadowego / sktadnicy akt**)

0151

Przekazywanie dokumentacji do
archiwum panstwowego

A /BE25%

0152

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

0153

0154

02

020

wladz i organow nadrzednych i
innych

A /BE25%

w tym korespondencja, protokoty
oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

B5

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

B10

okres przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy prawnej aktu

021

komplet podpisanych zarzadzen,
polegéih stuzbowych,

ko atow, instrukcji, pism
okg oraz ich rejestry.

KaZdy r6dzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
odglzielgie na kaz ok

ka ZOWY.

Za ie i proWadzenie sprawy
w Zwidzku z pr owywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.

022

Zbior uméw

BE10/B10®

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych umow
wraz z ich rejestrami.
Materiaty zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuije sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowala

*) 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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023

Udzial w przygotowywaniu
projektow aktéw prawnych

A /BE25%

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organéw
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby
wlasnej jednostki

BE10 / B10®

opiniowanie projektéw aktow
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktdrej
dotycza

025

Sprawy sadowe i sprawy w

03

wozdawczo

030

BE10 / B10®

okres przechowywania liczy sie
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

z wyjatkiem tych dotyczacych
zagadnien ujetych w klasie 314

BE25%

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych
podmiotéw

B5

przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Stra ,pro raly, plany i

danid wlasnej ostki

NST

A/B

jezelifte dokumenty maja

cha r czastkowy i mieszcza
sie zakresu i rodzaju
daffych W danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zaKkresigczaso
ak w w zakresie

op ania tyéh dokumentéw o
charakterze cza ym
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

0 mozna

033

Sprawozdawczos¢ statystyczna

A / BE25%

jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii BS

034

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

A /BE25%

wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

035

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym

A /BE25%

inne niz w klasie 034; np. dla
organu nadrzednego, wojewody,

7

*) 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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dla innych podmiotow itp.
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury - w
klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A /BE25% |W tym Polityka Bezpieczenstwa
Inf
oraz akty prawne dotyczace nformatycznego
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 0 / B10® | w tym sprawy bezpieczenstwa
systemow;
przy czym akta spraw
dotyczacych wszelkiego rodzaju
instrukcji kwalifikowane sg do
kategorii A / BE25% i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje B10
043 B10 okres przechowywania liczy sie
od daty utraty uprawnien
dostepu
044 Projektowanie 1 eksploatacja 0/B10%
stron internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, inne niz w klasie 501
postula ty, inicjatywy i
050 pretHoplm A/B )
oraz ty prawne dotyczace
skampg, wnios ii
po ow, i
intdrpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane A /BE25% | w tymichrejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B5
do zatatwienia wedtug
wtasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A / BE25%
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A /BE25* | w tym postow, senatoréw,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktre nie
mieszcza si¢ w zadaniach wlasnej

8

*) 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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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
reprezentacji i promowania
dziatalnosci
061 Patronat BE25%
062
0620 BE25%
0621 BE25% |w tym tzw. wycinki prasowe
063 Promogja i reklama dziatalnosci | A /BE25* |w tym udzialw targach,
t ied Ki wystawach oraz materiaty
wiasnej jednostkl promocyjne i reklamowe
064 Wiasne wydawnictwa oraz A / BE25%
W obcyich wydawnictwach
065 gzne ani B
materjaldéw promocyjnych i
wy ictw gmaz ich
roz szechSnie ‘ A ’
66 Zbibr ZaprosZed, zycze BE5 ) | inngp ni§ wehod akta spraw
podziekowan, kondolencji
067 Badanie satysfakgji klienta BE10/B10®
07 Wspéldzialanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A / BE25%
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami
071 Nawiazywanie kontaktow i A / BE25% | przy czym zbi6r uméw i
okredlanie zakresu porozumien przy klasie 073

*) 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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wspoldziatania z innymi
podmiotami na gruncie

oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,

krajowym
072 Kontakty z podmiotami

zagranicznymi

0720 |Nawiazywanie kontaktow i A /BE25* |przy czym zbior uméw i
okreélanie zakresu porozumien przy klasie 073
wspoldziatania z innymi

0721 0/B10%

0722 zedstawiciel 0/B10%

073 BE25% | okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasniecia umowy lub
jej anekséw

074 BE25* |w tym organizacja wlasnych, jak i

. . . . iat h
sesje, fora krajowe i zagraniczne udziatw obeye
08 Programy i PrOj ekty sprawy finansowe przy klasie 33

wspolfinansowane ze srodkow
zewRnelrznyc tym Wnii
Eur skiej

080 Wyjasnienia, pretacjefopiniesi= A / B )
oraz gkty prawne dotyczace
zag@driien z esu
pro owantayi realizdkji
pro w fi owanyéh ze
srodkoéw zewnetrznych

081 Whnioskowanie o udzial w A /BE25* |w tym przygotowanie i sktadanie

. . ioské
programach i projektach wiioskow
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja
09 Kontrole, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczos¢

ryzyka przy klasie 03

090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie | A / BE25

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.
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audytu, szacowania ryzyka

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasnej
jednostce

A /BE25%

0911

Kontrole wewnetrzne we wlasnej
jednostce

A /BE25%

0912

Ksigzka kontroli

BE5 / B5%

092

Audyt

093

BE25*
Szacow BE25%
zadan

10

SPRAWY KADROWE
Regulac
interpre
prawne
zakresu

100

Wriasne regulagje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
esu spra

zagagdnien z z

kad ch

A /BE25%

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

Otr ne o anow i
jednogtek zewnetrznych

regliladje, ichprejekty
wy enia, irtgrpretacje, opin
akt wne czace

zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

E10 /B10%

jezgli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow
jednostki to kwalifikuje si¢ akta
sp igh dotydgacych do

ka i A/BE

102

Kontakty i wymiana informacji
ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

A / BE25%

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabor
kandydatow do pracy

B2

przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb

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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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
Kklasyfikuje si¢ przy klasie
,Wlasne komisje i zespoly (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00

112 Obstuga zatrudnienia

1120 0/B10%

1121 B5 w tym zakonczenia stosunku
pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych

1122 B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki,
przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika

1123 | Os$wiadczenia majatkowe lub BY ) czas przechowywania wynika z

inne oswiadczenia o osobach odrebnych preepisow prawa, w

innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzj
11 Opi aniefl ocenianie"®§ob B przyjcAym akta dotyczace

trldN po olnych pracownikow

Zatr onyc mozna ddlozy¢ do akt osobowych

I danego pracownika

11 Sta wod E10 *)

1 Wo riat E10 *)

1127 | Praktyki BE10 / B10®

113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)

1130 |Prace zlecone ze sktadkag na B50

ubezpieczenie spoteczne

1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10

ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie

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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wypadkow, chordb
zawodowych, ryzyka pracy

1140 |Nagrody BE10 / B10® | przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1141 |Odznaczenia panistwowe, BE10 / B10* | przy czym akta dotyczace

d .. poszczegdlnych pracownikow
Samorzadowe 11nne mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1142 | Wyrdznienia BE10 / B10® | np- podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1143 Karanie BY *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa

1144 POStQpO B> *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,, Wlasne komisje i
zespoty (stale i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00

115 Sprawy 0/B10®
zatrudni
116 Dostep 0sdb zatrudnionych do | BE20 / B20*
informacji chronionych
przepisami prawa
12 Ewi Q ja O{bowa H
120 pbow b BE
zatrugnionych
Po ewidéncyjne dolakt w ne w gstemach
ba owych
osopoyych
122 Legitymacje stuzbowe w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymagje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i A /BE25%
bezpieczenistwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania | A /BE25% |Ww tym ocenaryzyka zawodowego

13

*) 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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wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.

132 Wypadki przy pracy oraz w BE10/ B10* | przy C;Iz’fn dilfumenfaﬁia
. wypadkow zbiorowych,
drodze do pracy 1z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
/ BE25%)
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10/ B10®
1331 |Rejestr c B40
1332 0/B10%
14
140 y szkolenia BE25% | w tym indywidualne $ciezki
rozwoju
141 0/ B10* | w tym przy pomocy podmiotéw
zewnetrznych
142 B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada
sie do akt osobowych
15 Dys@yplina p
150 Czag pgacy
1500 DOW(i'dy obecnosci w pracy B3
15 Ab e w pfa
1 Ro nia cgashi pracy
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach B5
nadliczbowych
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace

poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

14

*) 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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1512 | Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe

pracownikow

160 5/B5%

161 zowe 0sOb B5

162 5/B5%

163 5/ B5%
kulturalne poza zaktadowym
funduszem swiadczen socjalnych

164 Wspieranie osob zatrudnionych B5
\ 7 ie za ajanig pptrzeb
mies@gdniowych i ulgH
prz Y

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrpw@tna
70 Zglpsiénia d@ ubezpiecZenia B

spotecznego

171 Obstuga ubezpieczenia B5 w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego dla 2US

172 Dowody uprawnien do zasitkow B5

173 Emerytury i renty B10

174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.

175 Opieka zdrowotna

1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10

15

*) 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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zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
2 ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, A /BE25%
interpretagj ini
prawne
zakresu
adminis
21 Inwes BE5 dokumentacja dot. przygotowania,
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 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Sta wny fiefuchomosti A/B w tyginabywanie i zbywanie
221 Udost@pnianie i oddawanie w B okr, echowywania liczy sie
. ; od daty Wtraty obiektu lub
najem lub w dzierzawe wlasnych yRraty .
g i ) wygasnigcia umowy najmu
obiekfow i lokali oraz
naj anie Igkali na patrzeby
wit
222 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot. konserwadji,
.. / .. t i i
biezaca budynkdéw, lokali i ZAobatrema W energle
‘ elektryczng, wode, gaz, sprawy
pomieszczen o$wietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwatych i
nietrwatych

16

*) 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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230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zaméwienia, reklamacje,
. bi korespondencja handlowa z
1 pomoce murowe dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
7’ 14 . . t i i .1 Sci =
srodkow trwatych i nietrwatych zestawviema foscowo:
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $srodkow trwatych i B10
nietrwalych
233 dowody przyjecia do eksploatacji
$rodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
sie¢ od momentu uptynnienia
srodka
234 opisy techniczne, instrukcje
obstugi, okres przechowywania
I liczy sie od momentu likwidagji
‘ maszyny lub urzadzenia
235 ‘
24 Transport, 1acznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zak @ srodKow i ust B
trangp@rtowyich, taczn@sci
pocztowych i Klirierskich
Ek I% tacja ygsnychsépedko B kagty dogowe hodéw,
¢ ¢ ka ploatagji samochoddw,
. frow pr y techrliczne, remonty
bie#acdli kapita rawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowvch wykorzystaniu prywatnych
p y samochodow
243 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
telefonéw. telefaksd konserwagji i remontow srodkow
(telefondw, telefaksow) facznodci
244 Organizagja i eksploatacja BE10 / B10®
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz

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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sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej BE10 / B10* | plany ochrony obiektow,
. . dokumentacja stuzby ochrony,
jednostki .
przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
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 M A'/ BE25% | w tym polityka rachunkowosci,
. . el plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, akty uzgodnienia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksu; ych

31 anie eallzac]HdzetuI

310 Wlelollretma prognoza finansowa | A /BE25%
¥
Pla nie zetu A/ *)
12 Re ja budzétu

3120 |Przekazywanie srodkow B5
tinansowych

3121 |Rozliczanie dochodéw, B5
wydatkow, oplat

3122 |Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania srodkow, optat

3123 |Sprawozdania okresowe z BE10/B10®
wykonania budzetu

3124 |Sprawozdania roczne, bilans i A / BE25%

analizy z wykonania budzetu

18

*) 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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3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu A / BE25%
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestydji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdtpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytuj
3134 B5
314 B10
320
3200 B5
3201 | B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
32 DOV\R ksieﬁe H
3241 %) Dok@imentagj €go B
3212 |Rozlidzenia B
P 32 Ew ga syScycznaT E
analityi€zna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materialowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 |Listy ptac B50

19

*) 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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3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B50
ubezpieczenie spoteczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez skladki na
b b ubezpieczenie spoleczne —
€zosobg kategoria B10
33 B10 z wyjatkiem dokumentacji
ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34
340 B5 w tym za positki na stoléwkach
341 B5
35 Inwentaryzacja
351 Wycena i przecena B10
352 Spisy i protokoty B5
inwerrtaryzacyjne, spr dani
z przebiegu ilwentary i
roznjcefinwe zacyjhe
36 Dyscyplina finansowa BE10 / B10®

orRGANizAGA 1zashoy VN U

4
PROWADZENIA NADZORU
BUDOWLANEGO
40 Regulacje oraz wyjasnienia, A/ BE25%) | W tym przepisy dotyczace zasad
interpretaci ini K prowadzenia nadzoru
erpretacje, opinie, akty . budowlanego, prowadzenia
prawne dotyczace realizacji kontroli przez Inspektorat,
nadzom budowlanego wydawania opinii. Zbiodr
wyjasnien, wytycznych,
interpretacji z jednostek
nadrzednych, innych organéw
oraz wilasne ustalenia
41 Planowanie w zakresie A / BE25%) | przy czym opracowania

prowadzenia nadzoru

czastkowe i materiaty zrédlowe,

o ile odzwierciedlajg plany

20

*) 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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roczne, mozna zaliczy¢ do
budowlanego y
kategorii B5
42 Sprawozdania i analizy w A /BE25%) |m.in.sprawozdania
. t 5 d
zakresie prowadzonego nadzoru statystyczne; w tym dotyczace
obiektéw zawierajacych azbest;
budowlanego przy czym opracowania
czastkowe i materiaty zrédlowe,
o ile odzwierciedlaja
sprawozdania roczne, mozna
zaliczy¢ do kategorii B5
43 BE5 np. korespondencja z
zarzadcami obiektéw w zakresie
prawidltowego utrzymania
obiektéw budowlanych
5 WLANY
=
|
|
500 ’ BE10 zaproszenia na posiedzenia,
| informacje przygotowywane
i przez Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego, etc.
501 Interwencje w zakresie A /BE25%) | w tym skargi, wnioski i
. . interwencje spoleczne
nharuszenia przepisow prawa
budowlanego
502 Ewiden je i rgjestry pr zone | A/ ) | mihfewidencja
Kk -k 10, ynanych i oddawanych
prz {SPEXIRLY) jako prapn d@ uzyitkowania obiektow
nadzoru budowlanego budowlanych, ewidencja
I zawiadomien o kontrolach
51 Re cja nadzoru
bu aneg
510 Pozwolenia na budowe, B10 egzemplarze zatwierdzonych
Ny ‘ rojektow budowlanych
rozbudowe, rozbidrke budynkow projerow 51 Y
- przekazanych przez organ
Ooraz na rozpoczecie prac architektoniczno-budowlany;
budowlanych otrzymywane od dokumentadj danego obiektu
; . . mozna odlozy¢ do teczki
organow architektoniczno- zbiorczej obiektu — klasa 513
budowlanych
511 Zawiadomienia o zamierzonym B10 zgloszenie robot, oswiadczenia
t .. . bot inwestora i kierownika budowy,
erminie roZpoczecia robo inspektora nadzoru
budowlanych inwestorskiego, informacje o
uprawnieniach zawodowych
0s6b petnigcych samodzielne
funkcje techniczne w

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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budownictwie, zawiadomienia
o zmianie kierownika budowy
albo inspektora nadzoru
inwestorskiego. Dokumentacje
dotyczacq danego obiektu
mozna odlozy¢ do teczki
zbiorczej obiektu — klasa 513

512

Uzytkowanie obiektéw
budowlanych

5120

5121

513

zawiadomienia o zakonczenie
robét budowlanych, pozwolenia
na uzytkowanie, kary za
uzytkowanie

B5

dokumentacje danego obiektu
mozna odlozy¢ do teczki
zbiorczej obiektu — klasa 513

B10

w tym protokoty z kontroli
obowigzkowych; dokumentacje
danego obiektu mozna odtozy¢
do teczki zbiorczej obiektu —
klasa 513

BE10

dla kazdego obiektu mozna
zatozy¢ teczke, do ktorej mozna
odtozy¢ dokumentacje
zarejestrowana przy klasach:
510-512. Do kategorii A zalicza
sie teczki obiektow
zabytkowych, obiektow
nietypowych oraz teczki
przyktadowo wybranych
obiektow

514

Kon wanje prawi
prowadzone oces
budowlanego i utrzymania

$ci

w kontrole planowe i
p nowe

51

obigkfgw bu lany
Ko owaniwtrzymahia
obi budeslanych

kontro nie stanu
i znego @gbiektow
blidowlanych, nakazy
sporzadzania dodatkowych
kontroli lub ekspertyz, réwniez
nakladanie mandatow,
postepowanie z obiektami
budowlanymi wykonanymi z
materiatéw budowlanych
zawierajacych azbest), takze
kontrole obiektow
wielkopowierzchniowych. Do
kategorii A zalicza si¢ rejestr
kontroli, akta dotyczace kontroli
obiektéw zabytkowych,
kontrole obiektow
wielkopowierzchniowych,
obiektéw nietypowych oraz

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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przyktadowo wybrane sprawy
kontroli. Wstepnej selekgji
dokonuje Inspektorat.

5141 |Kontrolowanie realizacji obiektu BE10 takze kontrolowanie
budowl prowadzenia robdt
udowlanego budowlanych; sprawy
dotyczace procesu legalizacji
obiektéw, kontrole w zakresie
petnienia samodzielnych funkgji
technicznych w budownictwie,
jakosci stosowanych wyrobdéw
budowlanych, postepowania
mandatowe.
Kwalifikacja dokumentacji jak
przy klasie 5140
515 wnioski, notatki stuzbowe,
protokoty, pisma procesowe,
decyzje, postanowienia,
dokumentacja techniczna
516 w tym m.in. nakazy: usuniecia
stwierdzonych
nieprawidfowosci, rozbidrki
obiektéw nieuzytkowanych,
oproznienia budynkéw
przeznaczonych na pobyt ludzi
grozacych zawaleniem
5160 |Prowadzenie postepowan w BE10 kwalifikacja dokumentacji jak
. klasie 5140
zwigzku z samowolna budowa preydaste
obie raz igzkp z
sam@Wolnymi robota
budéwlanymi
516 Pro & zenie stepo 1 W BE kwalifikacja dokumentacji jak
. . ie 5140
spr samdyolnej zmiany AT
sposokli uzytkowania
5162 |Prowadzenie postepowan w BE10 kwalifikacja dokumentadji jak
. . . . klasie 5140
zakresie nieodpowiedniego stanu prey icaste
technicznego obiektu
5163 |Prowadzenie postepowan w BE10 w tym postepowania
. . . ;. prowadzone w przypadku
sprawie odpowiedzialnosci -
k ) ) braku uprawnien zawodowych
zawodowej w budownictwie
52 Egzekucja administracyjna BE10 upomnienia, protokoty kontroli,

tytuty wykonawcze,
postanowienia, protokoty z
wykonania zastepczego. Okres
przechowywania dokumentacji
liczony jest od roku nastepnego

23

*) 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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po ostatecznym zakonczeniu
sprawy. Do kategorii A
kwalifikuje si¢ sprawy, ktére
znalazly swdéj oddzwiek
publiczny (nagtosnione)

24

*) 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.




