Dz.U.02.167.1375

ROZPORZADZENIE
MINISTRA KULTURY

z dnia 16 wrzes$nia 2002 r.

w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

(Dz. U. z dnia 9 pazdziernika 2002 r.)

Na podstawie art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U.z 1983 r. Nr 38, poz. 173,z 1989 r. Nr 34, poz. 178,z 1996 r. Nr 106, poz. 496 i Nr 156,
poz. 775,z 1997 r. Nr 88, poz. 554 i Nr 141, poz. 943, 2 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 155, poz. 1016, z
2000 r. Nr 48, poz. 546 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 76, poz. 806 oraz z 2002 r. Nr 74, poz. 676)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona przez organy i jednostki organizacyjne, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej "ustawa", dzieli sie na:

1) materiaty archiwalne - wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego;
2) dokumentacje niearchiwalng - inng dokumentacje, niestanowigcg materiatéw archiwalnych.

§ 2. Sposbéb oznaczania kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w § 1, ze wzgledu na okresy jej
przechowywania okresla zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

§ 3. 1. Rzeczowg klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania, wytwarzanej i gromadzonej przez organy i jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 ustawy, zawierajg jednolite rzeczowe wykazy akt, zwane dalej "wykazami akt".

2. Wykazy akt w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy,
stanowig podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji w akta spraw.

3. Wykazy akt w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy,
wprowadzajg:

1) ministrowie i inne centralne organy panstwowe dla urzedéw ich obstugujgcych oraz kierownicy
centralnych panstwowych jednostek organizacyjnych - w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwéw Panstwowych;

2) niewymienione w pkt 1 organy administracji publicznej i kierownicy niewymienionych w pkt 1
jednostek organizacyjnych - w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

4. W uzasadnionych przypadkach podmioty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, mogg wprowadzi¢ wykaz
akt dla nadzorowanych i podlegtych jednostek organizacyjnych, w trybie okreslonym w ust. 3 pkt 1.

5. Przykfadowy wykaz akt typowych dla organéw panstwowych i panstwowych jednostek
organizacyjnych, stuzacy za podstawe ustalenia wykazu akt, stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia.

6. Jednostki organizacyjne inne niz panstwowe, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, stosujg
przyktadowy wykaz akt typowych, o ktérych mowa w ust. 5, odpowiednio oraz wprowadzajg w trybie, o
ktdrym mowa w ust. 3 i 4.

§ 4. 1. Dokumentacja niearchiwalna, o ktérej mowa w § 1, podlega brakowaniu po uptywie okresu
przechowywania okreslonego we wiasciwym wykazie akt.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez organy i jednostki organizacyjne, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 ustawy, nastepuje na podstawie zgody.



§ 5. 1. Zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, o ktérej mowa w § 4 ust. 3, moze byc:
1) jednorazowa;
2) generalna - dla catej dokumentaciji niearchiwalnej lub jej czesci.

2.7gode, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, wyraza dyrektor miejscowo wtasciwego archiwum
panstwowego.

3. Zgode, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, wyraza Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.

4. Generalna zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przechowywanej przez organy i
jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, w ktdrych dziatajg archiwa zaktadowe,
moze by¢ wyrazona wowczas, gdy materiaty archiwalne tam przechowywane sg uporzgdkowane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, o ktérej mowa w art. 6 ust. 2 ustawy.

§ 6. 1. Wnioski o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej organy i kierownicy
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, skiadajg dyrektorowi miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego.

2. Miejscowo wtasciwym archiwum panstwowym, o ktérym mowa w ust. 1, jest:

1) dla panstwowych organdw i jednostek organizacyjnych obejmujgcych dziatalnoscig obszar catego
kraju, majgcych swojg siedzibe w Warszawie - wtasciwe archiwum panstwowe o charakterze
centralnym;

2) dla panstwowych jednostek organizacyjnych oraz organdw i jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego niewymienionych w pkt 1 - archiwum panstwowe wiasciwe ze wzgledu na ich siedzibe.

§ 7. 1. Do wniosku o zgode jednorazowg dotgcza sie:

1) protokdt oceny dokumentaciji niearchiwalnej, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia;

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia, albo spis dokumentacji technicznej
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do
rozporzgdzenia.

2. Protokot oraz spis dokumentacji niearchiwalnej, o ktérych mowa w ust. 1, sporzgdza komisja
powotana przez organ lub kierownika jednostki organizacyjnej, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, w
ktérej sklad wchodza: kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum zaktadowe lub
sktadnica akt, osoba kierujgca lub prowadzagca archiwum zaktadowe albo skiadnice akt oraz
przedstawiciele komarek organizacyjnych, ktérych dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

3. W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, organ lub kierownik
jednostki organizacyjnej, o ktérych mowa w ust. 2, zwraca sie do miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§ 8. 1. Wniosek o wyrazenie zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej powinien
zawiera¢ uzasadnienie potrzeby uzyskania takiej zgody, w szczegdlnosci stwierdzenie prawidtowego
uporzgdkowania materiatéw archiwalnych oraz okreslenie rodzaju dokumentacji niearchiwalnej, ktéra
podlega brakowaniu w ramach uzyskanej zgody.

2. Jednostki organizacyjne, ktére uzyskaly zgode generalng na brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej, przeprowadzajg czynnosci brakowania w trybie okreslonym w § 7 ust. 2.

§ 9. Jednostki organizacyjne przechowujg w archiwum zaktadowym lub w skfadnicy akt dokumenty
brakowania, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, wraz z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentac;ji
niearchiwalnej na makulature badz protokdtami jej zniszczenia.

§ 10. 1. Jednostki organizacyjne przekazujg materialy archiwalne do wtasciwego archiwum
panstwowego nie pdzniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Termin okreslony w ust. 1 nie dotyczy:

1) ksigg stanu cywilnego, skorowidzéw do tych ksiag, akt i innych dokumentéw stanu cywilnego, akt
sgdowych oraz innych materiatdw archiwalnych, ktérych okres przechowywania w archiwach
zaktadowych okreslony jest odrebnymi przepisami;

2) materiatéw archiwalnych, ktérych gromadzenie i przechowywanie Naczelny Dyrektor Archiwdéw
Panstwowych powierzyt wtasciwym jednostkom organizacyjnym;

3) materiatéw archiwalnych, o ktérych mowa w art. 32 ustawy.



§ 11. 1. W przypadku ustania dziatalnosci organdw i jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 ustawy:

1) materiaty archiwalne przekazuje sie do wtasciwego archiwum panstwowego, z tym Zze materialy
archiwalne, dla ktérych nie uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia, a ktére sg niezbedne do
dziatalnosci organu lub jednostki organizacyjnej przejmujgcej zadania i funkcje organu lub jednostki
organizacyjnej, ktorej dziatalnos¢ ustata, przekazuje sie temu organowi lub jednostce;

2) dokumentacje niearchiwalng przekazuje sie organowi lub jednostce organizacyjnej przejmujgce;j
zadania i funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dziatalno$¢ ustata.

2. W przypadku braku nastepcy prawnego, dokumentacje niearchiwalng wytworzong i zgromadzong
przez organ panstwowy lub panstwowg jednostke organizacyjng, ktorej okres przechowywania nie
uptynat, przekazuje sie rzeczowo wtasciwemu organowi administracji rzgdowe;j.

3. Dokumentacje niearchiwalng, wytworzong i zgromadzong przez pozostate jednostki organizacyjne,
o ktéorych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, przekazuje sie odptatnie na przechowywanie instytucjom
zawodowo trudnigcym sie przechowywaniem dokumentacji lub Stowarzyszeniu Archiwistow Polskich. W
takim przypadku likwidator zapewnia w planie likwidacji odpowiednie $rodki finansowe. Umowa
przechowania powinna by¢ zawarta do kofca okresu przechowywania dokumentacji.

§ 12. 1. Archiwa panstwowe o charakterze centralnym przejmujg materiaty archiwalne jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 25 ust. 2 ustawy.

2. Archiwa panstwowe niemajgce charakteru centralnego przejmujg materiaty archiwalne jednostek
organizacyjnych majgcych siedzibe na obszarze dziatania archiwum panstwowego, z wytgczeniem
jednostek, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 13. 1. Kierownik jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, powiadamia o
zamiarze przekazania materiatdbw archiwalnych dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego,
przedstawiajgc wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego wediug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do rozporzadzenia, podpisanego przez kierownika jednostki
organizacyjne;.

2. Przed przejeciem materiatow archiwalnych dyrektor archiwum panstwowego sprawdza stan oraz
prawidtowos¢ uporzgdkowania materiatéw archiwalnych.

3. Dyrektor archiwum pahstwowego moze, w przypadku nieuporzgdkowania materiatow archiwalnych
w sposob okreslony w § 15, odmowi¢ ich przejecia do czasu dokonania odpowiednich zmian i poprawek,
okreslajgc termin ich wykonania.

4. Przekazanie materiatdw archiwalnych odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, o
ktdrym mowa w ust. 1.

5. Dyrektor archiwum panstwowego okresla w porozumieniu z zainteresowang jednostkg
organizacyjng termin i miejsce przejecia materiatéw archiwalnych.

6. Koszty zwigzane z przygotowaniem i konserwacjg materiatow archiwalnych oraz ich przekazaniem
ponosi jednostka organizacyjna przekazujgca materiaty.

§ 14. 1. Uporzadkowanie materiatdw archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek i
prawidtowym ufozeniu materiatbw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wiasciwego ukfadu,
sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

2. Materiaty archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejno$ci spraw, a w ramach
sprawy - chronologicznie, poczynajgc od pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe. Poszczegodlne
strony akt znajdujgcych sie w teczce powinny by¢ opatrzone kolejng numeracja.

3. Opisanie materiatoéw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej teczki:

1) nazwy jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej, w ktérej materiaty powstaty;

2) znaku akt, to jest symbolu literowego komérki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego wedtug
wykazu akt, obowigzujgcego w jednostce organizacyjnej;

3) tytutu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, obowigzujgcego w danej
jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzaju materiatéw archiwalnych, znajdujacych sie w teczce;

4) rocznych dat krancowych, to jest dat najwczesniejszego i najpézniejszego materiatu archiwalnego w
teczce;

5) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji teczki w spisie
zdawczo-odbiorczym;



6) symbolu kwalifikacyjnego materiatéw archiwalnych (kategoria A);
7) liczby stron w teczce.

4. Nadanie materiatom archiwalnym wiasciwego uktadu polega na utozeniu teczek zgodnie ze
strukturg organizacyjng jednostki organizacyjnej, obowigzujgcg w czasie, w ktérym materiaty te powstaty,
w ramach poszczegélnych komérek organizacyjnych wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu
akt jednostki organizacyjnej.

5. Sporzadzenie ewidencji materiatdw archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie zdawczo-
odbiorczym, o ktérym mowa w § 13 ust. 1, wypetnionym pismem maszynowym lub technikg elektroniczng,
w kolejnosci zgodnej z nadanym im uktadem. W przypadku sporzgdzenia spisu zdawczo-odbiorczego
technikg elektroniczng, jego zapis przekazuje sie archiwum parnstwowemu w postaci wydruku i na no$niku
elektronicznym w formacie okreslonym przez dyrektora archiwum panhstwowego.

§ 15. 1. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa
przeznaczone sg dla archiwum panstwowego, a jeden dla jednostki organizacyjnej przekazujacej
materiaty archiwalne.

2. W przypadku koniecznosci sporzgdzenia dodatkowej ewidencji, dyrektor archiwum panstwowego
okresla jej forme. W szczegdlnosci ewidencja moze by¢ sporzgdzona w formie inwentarza lub skorowidza
i wykonana takze technikg elektroniczng.

3. Do spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania nalezy
dotgczy¢ informacje zawierajgcg podstawowe dane dotyczgce zmian organizacyjnych, jakie nastapity w
czasie, z ktérego pochodzg przekazywane materiaty archiwalne.

4. W przypadku przekazywania materiatéw archiwalnych jednostki organizacyjnej, ktérej dziatalnosé
ustata, do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dotgczyc¢:

1) podstawowe dane dotyczgce organizacji i zakresu dziatania jednostki organizacyjnej w ujeciu
chronologicznym;

2) spis materiatbw archiwalnych, dla ktérych nie uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia,
przekazanych jednostce organizacyjnej przejmujgcej zadania i funkcje jednostki organizacyjnej, ktérej
dziatalno$¢ ustata.

§ 16. Przekazywane materiaty nalezy:

1) przesznurowaé w teczkach po usunieciu spinaczy i innych elementéw metalowych;

2) umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykonanych z materiatéw chronigcych przed uszkodzeniem
mechanicznym, chemicznym lub biologicznym;

3) zapakowaé¢ w pudta lub paczki w postaci ustalonej w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego
archiwum panstwowego, w zalezno$ci od rodzaju materiatéw archiwalnych, zaopatrzone w etykiety z
nazwg jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek lub innych
materiatéw archiwalnych.

§ 17. Materiaty archiwalne stanowigce dokumentacje techniczng, statystyczng, geologiczna,
kartograficzng i geodezyjng, fonograficzng i fotograficzng oraz utrwalong na innych nosnikach nalezy
uporzgdkowac i przygotowac do przekazania w sposéb uzgodniony z dyrektorem wtasciwego archiwum
panstwowegdo.

§ 18. Przepisy § 13-17 stosuje sie odpowiednio przy przejmowaniu przez archiwa panstwowe
materiatéw archiwalnych, o ktérych mowa w art. 44 ustawy.

§ 19. Traci moc rozporzgdzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca
1984 r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 1984 r. Nr 41, poz. 216).

§ 20. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

ZALACZNIKI

ZALACZNIK Nr 1



SPOSOB OZNACZANIA KATEGORI ARCHIWALNYCH DOKUMENTACJI

1. Symbolem "A" oznacza sie kategorie archiwalng dokumentaciji stanowigcej materiaty archiwalne.
2. Symbolem "B" oznacza sie kategorie archiwalng dokumentaciji niearchiwalnej, z tym ze:
symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy sie¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia 1 stycznia roku
nastepnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych;

symbolem "Bc" oznacza sie dokumentacje majgcg krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po
petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature;

symbolem "BE" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej
dokumentaciji. Zmiana kategorii moze wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé zmiany kategorii

dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, uznajgc jg za materiaty archiwalne.

ZALACZNIK Nr 2

00
01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
11
12
13
14
15
16
17
18

20
21
22
23
24

PRZYKLADOWY WYKAZ AKT TYPOWYCH
Tytutklas lill rzedu
Zarzadzanie

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Pomoc prawna

Planowanie i sprawozdawczos¢. Statystyka

Informatyka

Skargi i wnioski

Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja
Wspotpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
Wspotpraca z zagranica

Kontrole

Kadry

Ogodlne zasady pracy i ptac

Zatrudnienie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
Metody pracy

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia osobowe

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania srodkami trwatymi
Typizacja i normalizacja

Inwestycje i remonty (kapitalne)

Administracja nieruchomosci

Gospodarka materiatowa



25
26
27
28
29

30
31
32
33
34
35
36
37

Zrédta zaopatrzenia

Transport itgcznosé
Gospodarka energetyczna
Ochrona zaktadu pracy (mienia)
Ochrona srodowiska

Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finanse, ksiegowosc¢

Ksiegowo$¢ finansowa

Rozliczenia ptac

Ksiegowos¢é materialowo-towarowa

Koszty i ceny

Fundusze specjalne

Inwentaryzacja

Kategorie dokumentacji

merytorycznej* w komérce

w innych

organizacyjnej jednostki komérkach
organizacyjnej
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne tworzacej nietworzacej
panstwowy panstwowego
zaséb zasobu
archiwalny archiwalnego
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy uchwatodawcze Dla kazdec
sie odrebn
0000 Posiedzenia A B25 Bc Sktad, po:
(posiedzen
uczestnikd
w dyskusji
wnioski, u
sprawozdan
relacje z
0001 Materialty na posiedzenia A B25 Bc Do katego:
opracowani
sporzadzon
okreslone
001 Organy zarzadzajace 1 Jak przy |
wykonawcze
0010 Posiedzenia A B25 Bc Jak przy |
0011 Materiaty na posiedzenia A B25 Bc Jak przy |
002 Komisje witasne (state i A B25 Bc Jak przy |
dorazne) protokoty
referaty,
sprawozdan
postulaty
003 Komisje miedzyresortowe i A B25 Bc Jak przy |
miedzyzaktadowe Do kategor




sie materi
organizacy
dziata sek
komisji, w
jednostkac

opracowani
wystapien
oraz spraw
przebiegu
004 Zjazdy, konferencje itp. A B25 Bc Programy,
uchwaty, 1
stenogramy
sprawozdan
uchwat
005 Udziat w obcych organach A B25 Bc Wiasne wys
kolegialnych referaty,
notatki pr
sprawozdan
006 Narady pracownicze A B25 Bc Protokoty,
wnioski
007 Rady pracownicze i inne A B25 Bc Jak przy |
008 Obstuga organizacyjno- Bc Bc Bc Koresponde
techniczna organdw
kolegialnych
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania A B25 Bc Przepisy
wtasnej jednostki resortowe,
organizacyjnej dotyczace
dziatania -
m.in. akty
011 Podstawy prawne dziatania A B25 Bc Jak przy |
jednostek podlegitych
012 Organizacja witadz i organdw BS BS Bc Statuty, -
nadrzednych organizacy
013 Organizacja witasnej jednostki A B25 BS Statuty, -
regulaminy
ksiegi siu
dziatania,
wtasnej je
014 Organizacja jednostek A B25 Bc Jak przy |
podlegiych ewidencija
podlegtych
015 Organizacja innych jednostek Bc Bc Bc Jak przy |
016 Organizacja biurowosci,
archiwum zaktadowe, biblioteka
0160 Przepisy kancelaryjno- A B25 B5 Instrukcije
archiwalne wykaz akt,
organizac]
dziatania
zaktadoweg
obiegu dok
techniczne
dokumentac
0161 Formularze BS BS Bc Opracowan:




0162 Wzory odciskowe pieczeci A B25 -
0163 Terminarze, dowody doreczen, Bc Bc Bc
optat pocztowych
0164 Ewidencja archiwum zaktadowego A B25 - Spisy zdav
ich wykaz
brakowania
wybrakowan
przekazany
panstwoweg
0165 Przyjmowanie dokumentacji do B5 B5 Bc
archiwum zaktadowego
0166 Udostepnianie akt B2 B2 - Zezwoleniz
udostepnie
0167 Gromadzenie zbioru B5 B5 - Koresponde
bibliotecznego
0168 Ewidencja zbioru BES50 B25 - Ksiegi iny
bibliotecznego katalogi.
zalezna od
biblioteka
kategoria
0169 Udostepnianie zbioru Bc Bc -
bibliotecznego
02 Akty normatywne
Pomoc prawna
020 Zbidér aktdéw normatywnych witadz B10O B10O Bc
nadrzednych
021 Zbidr aktdé4w normatywnych A B25 B5 Komplet pc
wlasnej jednostki rozporzadz
instrukcji
Dla kazdeg
normatywny
odrebne te
materiatam
rejestruje
w odpowied
rzeczowych

022 Interpretacja przepiséw A B25 Bc Wykiadnia

prawnych wtasnych a
dotyczacyc
dziatalno$

023 Opiniowanie zewnetrznych aktéw B5 B5 Bc

prawnych

024 Opinie prawne BES B5 -

025 Sprawy cywilne B10 B10 Bc Okres prze
sie od dat
prawomocne
umorzenia

026 Sprawy gospodarcze B3 B3 Bc

027 Sprawy karne B5 B5 Bc

028 Sprawy o wykroczenia B3 B3 Bc

029 Sprawy sadowo-administracyjne B10 B10 Bc




03

Planowanie i sprawozdawczos$¢.

Statystyka

Dotyczy ol
gospodarki
lub proble:
rodzaju (t
sprawozdan
odrebne te

030 Metodyka 1 organizacja
planowania i sprawozdawczosci
(opisowej i statystycznej)

0300 Opracowania zewnetrzne B5 B5 Bc Zatozenia,
instrukcje
nadrzednyc

0301 Opracowania wtasne A B25 Bc

031 Prognozowanie i planowanie
perspektywiczne

0310 Projekty wstepne B5 B5 Bc Opracowan:

0311 Opracowania robocze BS BS Bc Jak w kla:

0312 Wersja ostateczna A B25 Bc Jak w kla:
decyzje za

0313 Oceny, opinie i uwagi A B25 Bc Jak w kla:

0314 Materiaty pomocnicze A B10O Bc Do katego:
sie te mat
tres$é¢ nie
odzwiercie
ostateczne
- kategori

0315 Opracowania jednostek B10O B10O Bc Podlegaja

podlegtych stwierdzen
tych mater
aktow

0316 Opracowania innych resortédw B5 B5 Bc

(jednostkowe)
032 Plany 1 sprawozdania
wieloletnie
0320 Projekty wiasne plandw B5 B5 Bc
(jednostkowe i zbiorcze)

0321 Wersje ostateczne plandw A B25 Bc

wtasnych

0322 Zmiany ustalen planowych A B25 Bc

0323 Sprawozdania wieloletnie A B25 Bc

wtasne

0324 Sprawozdania wieloletnie B10O B10O Bc Jak przy |

jednostek podlegitych

0325 Sprawozdania zbiorcze A B25 Bc Opracowan:
ostateczne
robocze -k

0326 Materiaty pomocnicze A B10 Bc Do katego:

sie oceny,
meldunki,




merytorycz
tres$é¢ nie

odzwiercie
sprawozdan
Pozostate
033 Plany i1 sprawozdania roczne
0330 Projekty wiasne planu B5 B5 Bc
0331 Wersje ostateczne plandw A B25 Bc
wtasnych (jednostkowe i
zbiorcze)
0332 Zmiany ustalen planowych A B25 Bc
0333 Plany jednostek podlegitych B10 B10 Bc Jak przy |
0334 Sprawozdania wtasne A B25 Bc
0335 Sprawozdania jednostek B10O B10O Bc Jak przy |
podlegtych
0336 Sprawozdania zbiorcze A B25 Bc Sprawozdar
etapowe, j
odzwiercie
ostateczny
robocze -
0337 Materiaty pomocnicze A B10O Bc Jak przy |
034 Plany operacyjne 1 Miesieczne
sprawozdania z ich realizacji pdtroczne
0340 Opracowania wtasne B5 B5 Bc
0341 Opracowania jednostek B2 B2 Bc
podlegtych
0342 Opracowania zbiorcze BES BS Bc Do katego:
sie opraco
kwartalne,
rocznych
035 Plany i1 sprawozdania komérek
organizacyjnych
0350 Plany pracy B5 B5 Bc
0351 Sprawozdania z dziatalnosci A B25 Bc Tylko spr:
merytorycz
komérek us
(administr
budzetowyc
B
036 Statystyka
0360 7Zrédrowe materiaty BES BS Bc Ankiety, |
statystyczne statystycz
Okres prze
sie od dat
koncowego,
catos¢ dan
0361 Statystyczne opracowania B2 B2 Bc
czastkowe
0362 Statystyczne opracowania A B25 Bc Wiasne 1 :




koncowe

0363 Publikacje statystyczne Bc Bc Bc
Gidéwnego Urzedu Statystycznego
037 Analizy (kompleksowe i
problemowe)
0370 Wtasne A B25 Bc
0371 Jednostek podlegiych B10O B10O Bc Jak przy |
0372 Zbiorcze A B25 Bc
0373 Materiaty pomocnicze (robocze) A B10O Bc Jak przy |
038 Analizy wycinkowe
0380 Wtasne A BS Bc Do katego:
sie te ana
ktére nie
opracowani
problemowy
kategoria
0381 Jednostek podlegitych Bc Bc Bc
0382 Zbiorcze A BS Bc Jak przy |
039 Meldunki 1 raporty sytuacyjne BES B5 Bc
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynacja
systembébw 1 programdw
0400 Organizacja projektowania 1 A B25 Bc Kierunki,
programowania (opracowan
0401 Spis systeméw i programdw A B25 Bc
0402 Ogblne schematy systemdw i A B25 Bc
podsystemow
0403 Oceny systemdéw i programédéw A B25 Bc
0404 Stownik termindéw i pojec A B25 Bc
0405 Koordynacja systemdéw A B25 Bc
resortowych i branzowych
041 Bank danych A B25 -
042 Wdrazanie i rozpowszechnianie
systembéw 1 programdw
0420 Organizacja wdrazania A B25 - Wiasne ust
0421 Eksploatacja systeméw 1 A B25 -
wykorzystanie opracowan
0422 Analiza stanu wdrazania, A B25 Bc
rozpowszechniania i
weryfikacji systeméw i
programéw informatycznych
0423 Informacje zewnetrzne o B10 B10 Bc

tematach opracowywanych lub
wdrazanych




Przetwarzanie danych

Okres prze
uzaleznion
przydatno$
do celdéw p
ich catkow

0432 Wydruki maszyn elektronicznych BE10 B10O - Tabulograr
statystycz
kategoria

0433 Materiaty pomocnicze do B10 B10 Bc Instrukcije

tabulograméw
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wiasne i ich A B25 Bc
interpretacja w sprawach
zatatwiania skarg i wnioskéw
051 Skargi i1 wnioski zatatwione A B25 Bc W razie me
bezposrednio spraw, do
kwalifikuj
5-10%
052 Skargi i wnioski przekazane do B3 B3 Bc
zatatwienia wediug wiasciwosci
053 Analizy skarg i wnioskoéw A B25 Bc
054 Rejestry skarg i wnioskdéw A B25 -
06 Prace naukowo-badawcze,
wydawnictwa, popularyzacja
060 Prace naukowo-badawcze i
popularyzacyijne,
opracowania problemowe
(monograficzne) wiasne

0600 Metodologia prac A B25 Bc Opracowan:
Opracowani
kategoria

0601 Wstepne opracowania robocze B5 B5 Bc

0602 Opracowania etapowe A B5 Bc Do katego:
sie te opr
tres$é¢ nie
odzwiercie
opracowani
Pozostate

0603 Opracowania konhcowe A B25 Bc

0604 Materiaty pomocnicze do A B25 Bc Ankiety, ¢

opracowan wiasnych kategorii .
te informa
ktére nie
wykorzysta
syntetyczn
kategoria

061 Prace naukowo-badawcze i

opracowania problemowe

zewnetrzne

0610 Opracowania na zlecenie A B25 Bc

wtasnej jednostki




0611 Inne opracowania zewnetrzne B5 B5 Bc
062 Opiniowanie prac naukowo- A B25 Bc Recenzje,
badawczych (witasnych i itp.
zewnetrznych)
063 Ewidencja prac naukowo-
badawczych
0630 Karty dokumentacyjne B10 B10 -
0631 Serwis bibliograficzny A B25 -
064 Wydawnictwa
0640 Program wydawnictw A B25 Bc Badania pc
tematyki
0641 Materiaty powstajace w zwiazku A B25 - Tzw. "tek:
z publikowaniem pozycji zawierajac
wydawniczych kazdego ty
0642 Wykonanie poligraficzne B2 B2 - czasopisma
0643 Rozpowszechnianie wydawnictw B2 B2 - wydawnicze
opracowani
redakcyjne
interwenc]
graficzne,
tytule
065 Informacje wtasne dla prasy, A B25 Bc
radia i telewizji
066 Wycinki prasowe 1 zewnetrzne
materiaty informacyjne
0660 O dziatalnosci wiasnej A B25 -
0661 O dziatalnosci jednostek B2 B2 -
podlegtych
067 Odpowiedzi na krytyke prasowa, A B25 Bc
konferencje prasowe, wywiady z
kierownictwem i
przedstawicielami witasnej
jednostki organizacyjnej
068 Kroniki i monografie A B25 Bc O dziatalr
069 Wystawy, pokazy, odczyty i Obejmuije :
inne imprezy okoliczno$
0690 Imprezy wtasne A B25 Bc Programy,
plastyczne
teksty odc
plakaty i
propagando
dzwiekowe
0691 Techniczna obsiuga wystaw i B2 B2 Bc
pokazdw
0692 Udzial w obcych imprezach A B25 Bc Do katego:
krajowych i zagranicznych wlasne opr
sprawozdan
uczestnict
07 Wspélpraca z krajowymi Obejmuje ¢
jednostkami organizacyjnymi wspbdipracy

krajowymi,




bezposredn
klas

070 Z Sejmem 1 Senatem A B25 Bc Koresponde
wtasne opr
przygotowa
- kategori
materiaty

071 Z Kancelaria Prezydenta A B25 Bc Jak przy |

072 Z Kancelaria Prezesa Rady A B25 Bc Jak przy |

Ministroéw

073 Z ministerstwami i urzedami A B25 Bc Jak przy |

centralnymi

074 Z terenowa administracja A B25 Bc Jak przy |

rzadowa

075 Z organami samorzadu A BS Bc Jak przy |

terytorialnego

076 Z innymi urzedami i B5 B5 Bc Jak przy |

instytucjami oraz
organizacjami spotecznymi i
partiami politycznymi

077 Koordynacja branzowa A B25 Bc Programy,
porozumien

078 Miedzy komdérkami Bc Bc Bc

organizacyjnymi wiasnej
jednostki

079 Reprezentacja B2 B2 Bc Zaproszen:
podziekowa
koresponde
jednostki

08 Wspélpraca z zagranica
080 Ogblne zasady 1 programy A B25 Bc Opracowan:
wspbdipracy miedzynarodowej Opracowani
kategoria
081 Umowy wielostronne i A B25 Bc
dwustronne 1 ich realizacja
082 Wymiana dokumentacji i A B25 Bc
informacji
083 Wspdlpraca wielostronna z A B25 Bc Protokotly
organizacjami miedzynarodowymi analizy, o
problemowe
opracowani
wnioski

084 Wspdlpraca dwustronna Dla kazdec
sie odrebn

0840 Spotkania kierownikéw A B25 Bc Opracowan:
pokrewnych jednostek do rozmébw,
organizacyjnych notatki, s

0841 Wspdlne przedsiewziecia A B25 Bc Opracowan:

analizy, k
merytorycz

085 Zagraniczne wyjazdy situzbowe




0850 Sprawozdania z wyjazdéw A B25 Bc Dotyczy sy
pracownikd
Obejmuje r
instrukcje
rejestry w
0871 Sprawy paszportowo-dewizowe B5 B5 Bc
086 Przyjazdy delegacji
zagranicznych
0860 Programy pobytu delegacji A B25 Bc Obejmuje
zagranicznych i sprawozdania z pobytu del
przebiegu rozmdw zagraniczn
0861 Obstuga delegacji Bc Bc Bc
zagranicznych
09 Kontrole
090 Zasady 1 tryb przeprowadzania A B25 Bc Przepisy v
inspekcji i kontroli
091 Kontrole zewnetrzne witasnej Protokoty,
jednostki (Najwyzsza Izba kontroli,
Kontroli itp.) zarzadzeni
pokontrolr
ich realiz
kontrola s
sprawe
0910 Kompleksowe A B25 Bc Obejmujagce
dziatalno$
jednostki
0911 Problemowe A B25 Bc Jesli dots
merytorycz
ustugowych
0912 Wycinkowe B5 B5 Bc
0913 Dorazne BES BS Bc
092 Kontrole zewnetrzne w B5 B5 Bc Jak przy |
jednostkach podlegiych
093 Kontrole wewnetrzne BS BS Bc Jak przy |
094 Kontrole jednostek podlegiych Jak przy |
i nadzorowanych
0940 Kompleksowe A B25 Bc Jak przy |
0941 Problemowe A B25 Bc Jak przy |
0942 Wycinkowe B5 B5 Bc
0943 Dorazne BES BS Bc
0944 Specjalne BES B5 Bc
095 Ksiazki kontroli B5 B5 -
KADRY
10 Ogélne zasady pracy i ptac Dotyczy Ww:

jednostek




100 Uktady zbiorowe i zakltadowe A B25 Bc
101 Taryfikatory kwalifikacyjne A B25 Bc
102 Regulaminy pracy A B25 Bc
103 Zasady wynagradzania i A B25 Bc Siatki pi:
premiowania itp.
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie i werbunek B2 B2 Bc Oferty kar
pracownikow kategoria
111 Zwalnianie pracownikéw B2 B2 Bc Akta dotyc
pracownikd
akt osobow
112 Opinie o pracownikach B5 B5 - Jak przy |
113 Rozmieszczenie pracownikéw Bc Bc - Przeniesie
itp.
114 Zatrudnianie specjalnych B2 B2 - Kobiet, m’
kategorii pracownikoéw inwalidéw,
absolwentd
115 Wykazy etatdw A B25 - Zestawien:
jakosciowe
wtasnych i
podlegtych
116 Prace zlecone Umowy O p1
wiasnymi
pracownika
funduszu b
ewidencija
1160 ze skladka na ZUS B50 B50 -
1161 bez sktadki na ZUS B5 B5 -
117 Nagrody, odznaczenia, kary
1170 Nagrody B10O B10O - Kopie pisr
nagréd odk
osobowych
1171 Odznaczenia panstwowe B5 B5 - Wnioski
1172 Odznaczenia wiasne BES B5 -
1173 Kary B5 B5 -
118 Wojskowe sprawy pracownikéow B5 B5 -
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe BES50 B50 - Dla kazdec

prowadzi s
zawierajac
zyciorys,

akty miano
prace, jej
stanu cywi
pracy (awa
Swiadectwa




podnoszeni

121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 B50 - Skorowidze
osobowych personalne
itp.
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i A B25 Bc Wtasne
higienie pracy
131 Srodki ochronne A B25 Bc Projekty
132 Wypadki przy pracy
1320 Wypadki zbiorowe, $miertelne, A B25 Bc Dotyczy w:
powodujace inwalidztwo pracy
1321 Inne wypadki B10O B10O Bc
1322 Analiza wypadkédw i chordb A B25 Bc
zawodowych
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikéw
140 Organizacja szkolenia i
doskonalenia zawodowego
1400 Zasady, formy, metody i tresci A B25 Bc Wtasne ust
szkolenia i wychowania
1401 Plany i1 programy nauczania A B25 Bc Jak przy |
141 Rekrutacja uczestnikéw B2 B2 Bc
szkolenia
142 Pomoce szkoleniowe i naukowe A B25 Bc Wlasne op:
wtasne zle
opinie
143 Dobér kadr pedagogicznych B2 B2 Bc
144 Baza szkoleniowa wtasna A B25 Bc Ewidencja
szkoleniow
nadzoru na
145 Ewidencja szkolonych B50 B25 -
146 Protokoty egzaminacyjne i B50 B50 -
Swiadectwa nauki
147 Staze zawodowe, praktyki, B5 B5 -
studia podyplomowe,
specjalizacja
148 Obstuga administracyjna kursdw Bc Bc -
szkoleniowych
15 Metody pracy
150 Podstawowe zasady A B25 Bc Ustalenia
normowania
wspditzawod
wynalazczo
151 Racjonalizacja i wynalazczosé

pracownicza




1510 Polityka w zakresie A B25 Bc Ustalenia
wynalazczosci
1511 Tematyka wynalazczos$ci A B25 Bc Jak przy |
1512 Konkursy wynalazcze A B25 Bc Program 1
wynikow
1513 Projekty racjonalizatorskie BE10 B10O - Zgloszeniz
ocena, zgil
opatentowa
sie do kat
1514 Rozpowszechnianie projektow B3 B3 Bc
wynalazczych
1515 Postepowanie patentowe BE10 B10O Bc Wnioski dc
Patentoweg
Swiadectw
1516 Ewidencja wynalazkdéw i A B25 -
wnioskoéow
1517 Wynagrodzenia za projekty B5 B5 - Wnioski, «
wynalazcze
16 Dyscyplina pracy
160 Dowody obecno$ci w pracy Bc Bc - Listy obec
obecnosci,
161l Absencija B3 B3 - Dotyczy ts
lekarskich
okoliczno$
usprawiedl
nieobecno$
162 Urlopy pracownicze B2 B2 - Listy i ke
163 Ewidencja delegacji situzbowych Bc Bc - Rachunki |
nalezg do
- kategori
164 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 B3 -
165 Analizy efektywnego czasu A B25 -
pracy
17 Sprawy socjalno-bytowe
170 Podstawowe zasady A B25 Bc Wtasne ust
171 Mieszkania pracownicze B5 B5 Bc Obejmuje T
zastepcze,
pracownicz
172 Ogrédki dziatkowe B5 B5 - Podania, f
173 Dojazdy do pracy Bc Bc -
174 Zaopatrzenie rzeczowe B3 B3 - Stolowki,
pracownikow umundurowa
regeneracy
reglamento
175 Wczasy pracownicze B3 B3 -
176 Opieka nad pracownikami B2 B2 - Opieka zd:

dzieémi, i




rencistami

177 Oswiata 1 kultura pracownikéw B2 B2 - Zaktadowe
Swietlice,
imprezy ku

178 Realizacja spraw socjalno- B25 - Analizy, -

bytowych itp.
18 Ubezpieczenia osobowe

180 Przepisy ubezpieczeniowe BS BS - Instrukcje
Zaktadu Ub
Spotecznyc
Zaktadu Ub
instytucji

181 Ubezpieczenia spoteczne B5 B5 -

182 Legitymacje ubezpieczeniowe BS BS - Rejestry,
wydanych 1
duplikatoéw

183 Dowody uprawnienia do zasitkéw B5 B5 - Zasitki ct
pogrzebowe

184 Emerytury i renty B2 B2 - Wnioski

185 Ubezpieczenia zbiorowe w B10O B10O - Okres prze

instytucjach ubezpieczeniowych sie od upt
ubezpiecze
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady A B25 Bc Wtasne ust
gospodarowania sSrodkami
trwatymi
21 Typizacja i normalizacja
210 Ogblne zasady typizacji
2100 Metodyka 1 programowanie A B25 Bc
typizacji
2101 Typizacja obiektdéw 1 elementdw A B25 Bc

211 Ogdlne zasady normalizacji A B25 Bc Wiasne ust

212 Znak jakosci A B25 Bc

213 Zbiory norm

2130 Normy panstwowe (PN) BS BS - Kategoria
Komitecie

2131 Normy resortowe (RN) A B25 -

2132 Normy branzowe (BN) A B25 -

2133 Normy zaktadowe (ZN) A B25 -

2134 Normy innych resortéw B3 B3 -

2135 Normy zagraniczne B25 B25 - Dotyczace
jednostki

Inne - kat
dotyczy Po
Normalizac




2136 Normy miedzynarodowe B25 B25 - Jak przy |
2137 Ewidencja norm B5 B5 -
22 Inwestycje i remonty
(kapitalne)
220 Ogdlne zasady inwestycji i A B25 Bc Wytyczne v
kapitalnych remontdéw potrzeb
221 Dokumentacja prawna i Dla kazdec
techniczna obiektdéw wiasnych sie odrebn
2210 Budowle typowe BES B5 Bc Dokumentac
2211 Budowle nietypowe i zabytkowe A B25 Bc biura pro:
A. Dotyczy
zastepczyc
okres prze
okres eksp
222 Organizacja i programowanie A B25 Bc Wiasne ust
prac projektowych
223 Prace studialne
2230 Tematyka i1 zakresy opracowan A B25 Bc
projektdéw
2231 Ekonomika inwestycji oraz A B25 Bc Wiasne ust
wskazniki techniczno- - kategori
ekonomiczne
2232 Projekty zewnetrzne BES B5 - Projekty I
i zabytkow
brakowaniu
stanu ich
inwestora
224 Ewidencja inwestycji A B25 -
225 Wykonawstwo i odbidr BS5 B5 - Umowy, haz
inwestycji protokoty
projektowy
autorskie
226 Przetargi B3 B3 - Oferty 1 |
merytorycz
23 Administracja nieruchomosci
230 Nabywanie i zbywanie A B25 - Dokumentac
nieruchomosci techniczna
231 Przydziat i najem B5 B5 - Okres prze
nieruchomosci sie od dat
wygasnieci
232 Eksploatacja nieruchomo$ci B2 B2 - Konserwac:
biezace, ©
ogrzewanie
233 Najem nieruchomosci i lokali BS BS - Umowy najr
innym osobom prawnym lub przechowyw
fizycznym wygasnieci
234 Podatki i optaty publiczne B10O B10O - Deklaracije

podatkowe




dowoddw ks

24 Gospodarka materiatowa Obejmuje
maszyny, n
materiaty,
ruchomosci

240 Organizacja gospodarki A B25 Bc Przepisy :
materiatowej
241 Zaopatrzenie B5 B5 Bc Zapotrzebc
rozdzielni
242 Magazynowanie i uzytkowanie B5 B5 Bc Gospodark:
dostawa do
eksploatac
243 Gospodarka odpadami (surowcami B2 B2 Bc
wtodrnymi)
244 Dokumentacja techniczna maszyn B10O B10O -
i urzagdzen
245 Paszporty maszyn i urzadzen A B25 - Nie dotyc
konstrukcy
projektowy
przechowyw
zniszczeni
246 Konserwacja i remonty $rodkdéw B3 B3 Bc
trwatych

25 Zrédla zaopatrzenia B2 B2 Bc Dostawcy |
zagraniczn
wtasnej p1
réwniez zai

26 Transport i tacznosé

260 Eksploatacja witasnych i obcych B2 B2 - Kolejowyct
$rodkdéw transportowych lotniczych

261 Eksploatacja $rodkdédw tacznosci B2 B2 - Telefony,
dalekopisy

przemysiow

27 Gospodarka energetyczna

270 Ogblne zasady gospodarki A B25 Bc Przepisy v
energetycznej, cieplnej i
paliwami
271 Limitowanie paliw i energii B3 B3 -
28 Ochrona zakladu pracy (mienia)
280 Ochrona przeciwpozarowa, B2 B2 -
cywilna i inna
281 Ubezpieczenia rzeczowe B10O B10O - Od ognia,
29 Ochrona s$rodowiska
290 Ochrona atmosfery A B25 - Przepisy
291 Gospodarka wodno-s$ciekowa A B25 - Jak przy |

EKONOMIKA




30

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

300 Systemy ekonomiczno-finansowe A B25 Bc
301 Systemy informacyjno- dewizowe A B25 Bc
302 Systemy 1 metody analiz A B25 Bc
303 Metody rachunku ekonomicznego A B25 Bc
304 Metody analizy wartosci A B25 Bc
305 System ewidencji i plan kont A B25 -
31 Finanse, ksiegowosé
310 Obrét gotdwkowy B2 B2 - Plany i r¢
grzbiety k
czekowych,
kwitariusz
311 Finansowanie i kredytowanie
3110 Rozliczenia z budzetem B5 B5 Bc
3111 Finansowanie wlasnej jednostki B5 B5 Bc
3112 Finansowanie jednostek B5 B5 Bc
podlegtych
3113 Zasady kredytowania, B5 B5 Bc
wspbipraca z bankiem
3114 Finansowanie inwestycji B5 B5 Bc
32 Ksiegowosé finansowa Plany, spi
analizy fi
320 Dowody ksiegowe BS BS -
321 Dokumentacja ksiegowa B5 B5 - Ksiegi, re
karty kont
322 Rozliczenia B5 B5 - 7 dostawcs
pracownika
ubezpiecze
podatkowym
323 Windykacja naleznosci B5 B5 - Dokumenty
udowodnien
naleznosci
324 Uzgadnianie sald Bc Bc Bc Koresponde
325 Ewidencja syntetyczna lub B5 B5 - Ksiegi lut
analityczna finansowe
33 Rozliczenia ptac
330 Dokumentacja ptac B5 B5 - Materiaty
obliczania
premii i p
(podatki,
331 Deklaracije podatkowe Bc Bc -
332 Listy zaliczek na ptace B3 B3 -




333 Listy ptac B50 B50 -
334 Karty zbiorcze ptac B50 B50 -
335 Zaswiadczenia o ptacach Bc Bc - Kopie zasy
rejestry
336 Dowody ksiegowe B3 B3 -
337 Dokumentacja ksiegowa BS BS - Jak przy |
34 Ksiegowosé materialowo-
towarowa
340 Dowody ksiegowe B5 B5 - Faktury w:
341 Dokumentacja ksiegowa BS BS - Karty ilos
wartosciow
ksiegi, re
35 Koszty i ceny
350 Kalkulacja kosztow
3500 Ogblne zasady A B25 Bc Wiasne wyt
3501 Kalkulacje planowe i wynikowe A B25 Bc
3502 Analiza kosztdéw wiasnych A B25 Bc
351 Kalkulacja cen
3510 Polityka cen A B25 Bc Wtasne ust
opracowani
3511 Analizy cen A B25 Bc
3512 Koordynacja miedzyresortowa BES B5 Bc
cen
352 Ceny
3520 Ceny zaopatrzeniowe A B25 Bc Uchwaty, :
decyzje
3521 Ceny zbytu A B25 Bc Jak przy |
3522 Ceny wyrobdéw importowanych A B25 Bc Jak przy |
3523 Wyceny eksportu A B25 Bc Jak przy |
3524 Katalogi cen 1 ich A B25 Bc Wlasne. Z¢
aktualizacja, cenniki kategoria
pomocnicze
3525 Ustalenia narzutdw A B25 Bc Podstawows
i ryzyka,
wynagrodze
oraz dodat
353 Zmiany cen
3530 Mnozniki przeliczeniowe A B25 Bc Wiasne ust
3531 Zasady elastyczno$ci cen A B25 Bc Jak przy |
3532 Skutki zmian cen A B25 Bc Wlasne anc




36 Fundusze specjalne

(zbiorcze) wynikdéw powszechne]
inwentaryzacji

360 Zasady gospodarowania A B25 Bc Wiasne ust
funduszami

361 Fundusze specjalne BS BS Bc Obejmuje :
rezerwy po
prac badaw
fundusz na
mieszkanio

37 Inwentaryzacja

370 Ogblne zasady A B25 Bc Wiasne wyt

371 Spisy 1 protokoly remanentowe B5 B5 -

372 Zestawienie resortowe A B25 -

373 Sprawozdania z przebiegu B5 B5 -
inwentaryzacji i rdéznice
inwentaryzacyjne

374 Wycena 1 przecena B10O B10O Bc

Wystgpienia obcokrajowcéw (referaty), rowniez w lekkie oryginalnym.

2 Gtosy w dyskusji i inne wystgpienia kwalifikuje sie do kategorii B w wyniku zamieszczenia ich tresci w
stenogramie.

*  Komodrka merytoryczna oznacza komérke organizacyjng, do ktdrej zadan nalezy ostateczne pod

wzgledem merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie powinna

posiadac¢ catos¢ zasadniczych materiatow (akt).

ZALACZNIK Nr 3

WZOR

(nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie: (imiona, nazwiska 1 stanowiska czlonkdéw
komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na
makulature lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci
............... mb. i stwierdzita, Ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna nieprzydatna dla celdw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze upiynely terminy jej przechowywania
okre$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji ............o.oi.a..



Czionkowie Komisji

(podpisy)

kart spisu
pozycji spisu

(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)

WZOR

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i 1lp. Symbol z Daty Liczba
spisu zdawczo- | wykazu akt Tytul teczki skrajne toméw Uwagi
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

ZALACZNIK Nr 5

(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)

WZOR

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Sygn.dok. Nazwa obiektu, Nazwisko Dat
Lp. techn. lokalizacja i tytuly Branza Stadium Ilosé projektanta zakonc:
jego projektéw opracov
proje
teczek matryc
1 2 3 4 5 6 7 8 9




ZALACZNIK Nr 6

WZOR
(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej przekazujacej = ... dnia .........
materiaty archiwalne) (miejscowos¢)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ......

materiatdw archiwalnych ... ...t ettt et ee e

(nazwa komérki organizacyjned)

przekazanych do archiwum pansStwowego W .. ... iitinnnennneenn.

Lp. Znak teczki (symbol Tytut teczki (hasio Daty skrajne Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu klasyfikacyjne z od - do
akt) wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




