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‘ZARZADZENI{E MINISTRA SZKOLNICTWA WVYISZEGO

z dnia 9 kwietnia 1963 r,

w sprawie podzialu materialow archiwaloych na kategorie i ustalania terminéw ich prrzechowywania,

Na podstawie art. 4 ust. 2 dekretu z dnia 29 marca
1951 r. o archiwach panstwowych (Dz. U. Nr 19, poz. 149) oraz
§ 14 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 19 lulego 1957 1.
w sprawie panslwowego zasobu archiwalnego (Dz. U, z 1957 1,
Nr 12, poz. 66 i z 1959 r. Nr 2, poz. 12} zarzqdza sig, co na-
stepuje:

§ 1. Materialy archiwalne, o ktérych mowa w § 2 roz-
porzagdzenia Rady Ministrow z dnia 19 lutego 1957 r. w spra-
wie panstwowego zasobu archiwalnego (Dz. U, z 1957 r.
Nr 12, poz. 66 i z 1959 r. Nr 2, poz. 12}, dziela sie pod wzylg-
dem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

1) posiadajgce wartosé¢ historyczng,
2) nie. posiadajgce takiej wartosci.

§ 2. Sposob oznaczania kategorii materialéow archiwal-
nych okres$lony jest w instrukcji stanowigcej zatqcznik nr 1
do zarzadzenia,

§ 3. Podzial materialdow archiwalnych na kategorie oraz -

okresy przechowywania materiatow nie posiadajgcych war-
toéci historycznej ustala sie w wykazie akt.

§ 4. Wykaz akt stanowi rzeczowa klasyfikacje akt po-
wslajacych w dziatalnosci zaktadu pracy.

§ 5. 1. Wykaz akt ustala kierownik zakladu pracy na
podstawie wytycznych wiasciwego - mimdstra (kierownika
urzedu centralnego) w porozumieniu z wlasciwym archiwum
pansiwowym. '

2. Wrorem do ustalania wykazu akt jest przykladowy
wykaz akt typowych stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzg-
dzenia,

§ 6. Przepisy zarzgdzenia stosuje sie odpowiednio do
malerialow archiwalnych, o kiérych mowa w § 1, powstalych
przed dniem wejScia w zycie zarzgdzenia,

§ 7. Zarzadzenie nie narusza przepisow art, 53 § 2 Pra-
wa o ustroju sadow powszechnych oraz art. 36 § 2 Prawa
o sgdach ubezpieczen spotecznych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenda.
Minister Szkolnictwa Wyzszego: H. Goladski
Zalgeznik nr 1 do zarzadzeniaw Mj-

nistra Szkotnictwa Wyizszego z dnia
9 kwietnia 1963 r. (poz. 184).

INSTRUKCJA W SPRAWIE OZNACZANIA KATCGORII MATERIALOW ARCHHWALNYCH

1. Dla oznat?énid Katégorii materialéw archiwalnych
posiadajacych wartos¢ historyczna uzywa sie symbolu A",
Materiaty tej kategorii przekazuja skladnice akt do wtaici-
wego, archiwum panstwowego po uplywie terminéw okreslo-
nych w § 10 ust, 1 rozporzadzenia- Rady Ministtow z dnia
19 lutego 1957 1. w sprawie panstwowego zasobu archiwal-
nego (Dz. U. z 1957 r. Nr 12, poz. 66 i z 1959 1. Nr 2, poz. 12).

2. Dla oznaczenia kategorii materialow nie posiadajg-
cych wartosci historycznej uzywa sie symbolu ,,B".

3. Symbolem ,B"” z dodaniem cyfr arabskich, okreslaja-
cych termin przechowywania materiatéw archiwalnych w
skladnicach akt (np. Bs), oznacza sie :nalerialy o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktére maja by¢ przekazane na ma-
kulatureg, po wydaniu orzeczenia przez wiasciwe archiwum

panstwowe. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych, peczynajac od 1 stycznia roku mnastgpuja-
cego po utracie praktycznego-znaczenia materialéw dla po-
trzeb danegyo zakladu pracy oraz dla celdéw koutrolnych -lub
innych, '

4, Symbolem ,Bc" oznacza sie materialy manipulacyjne
nie posiadajgce znaczenia praktycznego, ktore “powinny
ulec brakowaniu po peinym ich wykorzysianiu bez przekazy-
wania ich do sktadnicy akt,

5. Symbolem ,,BE" oznacza sie materialy, ktére po uply-
wie obowiazujgcego okresu przechowywania w skiadnicy
akt podlegaja ekspertyzie, Ekspertyze przeprowadza wlasci-
we archiwum panstwowe, ktére moze dokonad¢ zmiany kwa-
lifikacji archiwalnej takich materiaféw.

Zatacrnik nr 2_do zarzadzenia Wi
nisita SrKolnictwa Wyiszegn 2z dnie
9 kwielnia 1963 r. (poz. 184).

PRZYKEADOWY WYKAZ AKT TYPOWYCH

1. Podzial na klasy pierwszego stopnia:

— 0 Zarzadzanie

— 1 Personel (kadry}

— 2 Srodki rzeczowe
— 3 Finanse, Ksiegowos$¢

Klasy 4—9 przeznaczone sg na sklasylikowanie inaterialow dolyczacych podstawowej dzialalnoSci danej jednostki or-

ganizacyjnej.
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2. Podzial na klasy drugizgo i dalszych stopui:

Sywbel i haslo klasyfikacyjne

Symbol ko-
movki raccic-
rzystej™)

Ko

w kowdice
mucierzysted

wia avehiwalna

Mt
winnyeh ko-
morkach

Uwagi*®)

0

ZARZADZANIE

00 ORGANY KOLEGIALNE

01

000 Organy uchwalodaweze

001 Organy zarzadzajace I wyke-

nawcze
002 Organy kontrolue
003 Komisje
0030 Komisje stale
0031 Komisje dorazne

Koleginm wykeonaw-

ezego

apuaratn

Konferencje samorzado robotni-
czego. Rada robotnicza

006

: : .
Narady i odprawy pracownieze

007 Zjazdy, konferencje itp.

008 Udzial w obeych zjazdach, kon-
ferencjach itp.

Obstuga organizacyjno-technics-
na organdw kolegialuyeh i zjuz-
déw

009

ORGANIZACTA

010" Ogolne przepisy prawne

011 Organizacja wladz nadrzg¢duyeh
“i jednostek wspéldzialajacych

012 Organizacja wlasnej jedunostki

613 Organizacja jednostek pedleg-
byeh

014 Organizacja pracy podstawowe}

015 Zarzadzenin porzgdkowe

016 Protokely zmian na stanowis-
kach pracy

017 Zbiory normatywow

0170 Zbidr nermatywiw wlads
nadrzednvch

Be

B,

Bs

BE,

Bs

3¢

Be

Be

Be

e} orcany wiasnej jeduostki, zjazdy, konferencje itp.

ay sklud organu, nrotokely zcbran, referaty iinne materialy na
vnioski, achwaly 1 relacje z ich wykonanta

rad narodewych, walnyeh zebran w jednostkach

erven, spoleczuych itp. ‘

Jok pray klasie 000

datyezy prezydiéw rad nerodowveh, zarzadéw w jednostkach

spildzielezyeh, spoleexnyeh itp.

Julo pray klusie 080

¢) dotycay rad uadzorcaych, koniisji rewizyjuych itp.

10k klasie 000

jak klusie 060

prry

a} jok pray Wasie 000

a) jak pray klasie 000
a) jak pray klasie 000 . .
¢} dotvezy nurad (odpraw) z pracownikami wliasnej jednostki

a).jek przy klasie 000

e} orgunizowune przez wlasnag jednostke

a) jak przy klasie 000 oraz sprawozdania ze zjazdéw krajowych
i zagranicznych

¢) organizewanych przez inne jednostki

ohejmuje projekty i opinie projektdw przepiséw ogslioparie
stwawych, resortowyeh, branZowych itp. dotyezacych bezpos-
redoio dzialaloofei wlasnej jedunostki i jednostek podleglyeh

a)

statuly, schematy organizecyjne i inne informacje e tych jeds
nostkach

statuty, akty erekeyjre, schematy i regulaminy organigrcyjne,
ksiegi stuzh, rzeczowy i terytorialny zakres dzialania, prawo
deeyzji 1 podpisu, rejestracja wlasnej jednostki itp,

a) jnk wysej oraz ewidencja jednostek podleglych .
¢) ewentualny dalszy podzial wedlug rodzajéw, nasw lub siedzib
tych jednostek

metodyka i technika pracy (zasadnicze normatywy w zakresie
podstawowej dzialalnoéei whasnej i podleglych jednostek) -
% wylyczeniem ogdlnej biutowoéei (patrs klana 68)

doraiae zurzadzenia administracyjne wlasnej jednostki (nie
Wjgee Zniczenid. normatywnego)

protokoly zdawczo-odbiorcze wraz ze spisami przekazanych
akt

wydanveh w formie zarzadzefi, okélnikéw, pism okéluych itp.
dalsgy podzial zbioru (ma klasy pistego stopnia) wedlug rodza-
jow whadz, formy normatywdéw lub ich treéci; zbiér dziennikéw
i bhinletynéw nrzgdowych wchedzi do biblioteki zakladowej
Iab podrecznej '

a)
€)

nalezy. ostaleczne pod wrgledem mer

*} ‘W konkretnym (zakladowym) wykazie akt naleiy = tej rubryce podaé symbol macierzystej komorki, tj. komarki, do ktérej zada‘f}
ytorycznym opracowanie donego rodzaju spraw i ktora w tym zakresie powinna posiadac caloéc

zasadniczych materiatow {akt).

*} W tej rubryce (uwegqi) pod 7nekiem ,a"
nielypowy okres przechowywania aki, pod znakiem za$ " zamieszczono inne uwagl

okreglono blizej rodzaje spraw lub akt objetych dana klasg, pod znakiem ,b" podano .
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Kategoria archiwalna

Symbol ko-
Symbol i haslo klasyfikacyjne morki macie-| + koméree | winnych ko- Uwagi *%)
raystej”) | macierzystej mbrkach
0171 Zbiér normatywéw wlas- A Be a) komplet wtérnikdw zarzadzes, okélnikiw, pism okélnych, in-
nej jednostki strakeji itp. podpisanych przez kierownika wlasnej jeduostki,
jak réwniez przez kierownikow: poszezegdlnych komérek orga-
nizacyjnych; oryginaly wraz z detyezacymi materialami #réd-
towymi rejestruje si¢ i przechowuje w odpowiednich klasach
rzeczowych ’
018 Prace naukowo-badawcze a) materialy badawcze i opracowania koficowe
180 wlasne A Be a) praee whasnej jednostki i jednostek podleglych
181 obee A Be a) prace instytutdéw oraz innych jedunostek obeych detyezqce bez-
posrednio dzialania wlasnej jednostki i jednostek. podleglyely
019 Zewnetrzne lnformacje By Be a) krajowe i zagraniczne materialy informacyjne zwiazane z dzia-
lalnodeia wlasuej jednestki organizacyjuej oraz skorowidze do
tych materialéw; nie obejmuje materialéw stanowiaeych zaséb
biblioteki lub odrodka dokumentacji; zbiér nermatywéw wlads
nadrzednyeh obejmuje klasa 0176 ,
¢) ewentualny dalszy podzial (na klasy czwartego stopunia) wedlug
rodzajow informacji
02 PLANOWANIE I SPRAWOZDA- a) obejmuje opisowe i cyfrowe plany i sprawozdania techniczno-ekos
WCZoSC ) nomiczne, finansowe, inwestycyjne itp. '
020 Wytyczne i wskaZniki wladz v
nadrzednych B, Be a) jezeli nie sq objete klasa 0170
021 Wytyezne i wskazniki wlasnej -
jednostki. A Be
022 Plany . perspektywiczue i.spra-.
wozdania z ich wykonania
0220 wiasnej jednostki A B; a) bez dzialalnodci podleglych jednostek
0221 podleglych jednostek BE,, Be a) materialy Zrodiowe do plandéw i sprawozdat gbiorezych
' . ¢) ewentuainy dalszy podzial wedlug: jednosigk podieglych
0222 zhiorcze- A Be a) obejmujace dzialalnosé wlasnej i podleglych jednostek
023 Plany - wieloletnie  (5-letnie)
i-sprawozdania z ich wykonania
0230 wlasnej jednostki A B, a) jak przy klasie 0220
0231 podleglych jednostek BE, Be a) jak przy klasie 0221
c) jak przy klaste 0221
0232 zbioreze A Be a) jak pray klasie 0222
024 Plany roczne i sprawozdania '
% ich wykonania
0249 wlasnej jednostki A B, a} jak przy klasie 0220
0241 podleglych jednostek BE; Be a) jak przy klasie 0221
; ¢) jak przy klasie 0221
0242 zbiorcze A Be a)- jak przy klasic 0222
025 Analizy ekonomiczne i inne A Be a) opracowania wlasnej jednostki nie objete planami i sprawoxe
‘ daniami okreslonymi w kiusdch 022—024
026 Plany, sprawozdania, analizy A B, a) obejmujace okresy roczne i dluisze, a nie znajdujace dostatecas
poszezegblnych komérek orga- . nego wyrazu w materialach objetych klasami 022025
nizacyjuych wlasnej jednostki :
927 Plany kwartalne i sprawoazda- c) jezeli caloroezng dzialalnoéé obejmuje sprawozdanie za czwaré
nia 3 ich wykonania ty kwartal, wéwczus zalicza sig jo do klasy- 024
0270 wlasnej jednostki BE, Be a) jak przy klasie 0220
0271 podleglych jednostek B, Be a) jak przy klasie 0221
¢) jak przy klasie 0221
0272 zbiorezd BE; Be® a) jak przy klasie 0222
028 Plany operatywne i sprawoz-
dania % ich wykonania a) obejmuje okresy krétsze od kwartalnych
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Symbol i haslo klasyfikacyjne

Symbol ko-

morki macie-

rzystej*)

Kategoria archiwalna

w komdrce
macierzystej

winnych ke-
markach

Uwagi**)

L

0280 wlasnej jednostki

0281 podleglyeh jednostek

0282 zbiorcze

03 STATYSTYKA

04

05

06-

030 Metodyka i tematyka prac sta-
tystycznych

031 Zrodlowe materialy statystyczne

032 Statystyczne opracowania czyst-
kowe

033 Statystyczne opracowania koi-
cowe

034 Statystyczne opracowania kef-
cowe dla Gléwnego Urzeda Sta-
tystycziego

NORMALIZACJA

040 Metodyka normalizacji

041 Normy wydane przez wlasng
jednostke

POMOC PRAWNA. SKARGI [

WNIOSKI

05;0 Sprglwy eywilne

051 Sprawy arbitrazowe

652 Sprawy karne

053 Sprawy karno-ad}hinistracyjne
054 Opinie prawne

055 Interpretacje prawne

056 Skargi i wnioski

057 Analiza skarg i wnioskéw

058 LEwidencja skarg i woioskdw

WYDAWNICTWA., INFORMA-
CJE ‘

060 Program wydawnictw

061 Teki wydawnicze

062 Wykounanie poligraficzne
063 Rozpowszechnianie wydawnictw|
064 Informacje whasne

065 Wyeinki prasowe o dzialalnosci
wiasnej jednostki

Be

Be
Be

BE,
BE,

B,

B,
B, .

Be

Be

Be

Be

.c)

bh)

b)
L)
c)

a

~

a)
b)

a)
<)

b)

b)
b)
b)

a)

b)

a)
%)

c)

brakowanie moze nastapié¢ po sporzgdzenia opracowama kware
talnego badZ rocznego

juk przy klasi 80
jak przy klasie €280

nie dotyexy Gléwnego Urzedu Statystycznego i jednostek mu
podleglych

wytyezne whasnej jednostki; zewngtrziie materialy mformacyj-
ne obejmuje klasa 019

ankiety, karty st‘\tybthne ltp

okres [)lln(h')“") wania w komoérce macierzystej liczy sie od daty
opracowiania kunwwcgu, obejmujicego caloéé danych Zrédio-
wych

stuzgce do opracowah koficowych

jak przy klasie 031

z wyjatkiem opracowai dla Gléwnego Urzedu Statystyeczncgo
obejmuje réwniez analizy statystyczne

nie dotyczy Polskiego Komitetu Normalizacyjnego

normatywy wlasnej jednostki; materialy obce obejmuje klasga 0]9
normy znaczeniowe, przedmiotowe oraz normy czynnofciowe
nie objete klasg 014 i 141; normy zewngtrzne obejmuje

klasa 019
L 3

klasy 050 —055 nie douvczq sqdow, koxmsn arb;traéowych
i innych organdéw orzekajacych N

okres przechowywania w komérce macierzystej liczy si¢ od :
daty wydania prawomocnege erzeczemiw lub wmorzenia sprawy

jak przy klasie 050
jak przy klasie 030
jak przy klasie 050

z wyjatkiem wnioskéw racjonalizatorskich; patrz klasa 1431

okres przechowywania liezy si¢ od daty ostatniego wpisu

wlasnej jednostki

hadanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogdlne sprawy wydaw-
nicze .

dla kaidego tytulu (kqx.ykl nameru dziennika, drokn akey den-
sowego 1tp) prowadzi si¢ oddzielng teczke ()l)(’jn‘llquc‘L karto
wydawmuq, wmnewy, opr.u‘nwmua autorskie i redakeyjne,
opinie i recenzje, interwencje kontrolne, pro_]ektv graficzne,
dwa egzemplarze wydawnicze -oraz opinie o wydanym tytule
sprawy techniczno-wydawnicze (zlecenia, korekta itp.)
kolportaz

o dzialalnodei wlasnej i jednostek podleglych — dla prasy,
radia, telewizji itp.

ewentualny dalszy podzial wedlug grup rzcezowych
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Kategoria archiwalna

Symbol i haslo klasyfikacyjne mérkimacie- | « koméree |winnych ko- Uwagi**)
rzyste}®) | macierzystej| moérkach
066 Wycinki prasowe o dzialalnodci
jednostek podleglych B, Be ¢) ewentualny dalszy podzial wedlug podleglych jednostek
067 Kroniki i menografie A A a) o dzialalnoéei wlasnej jedunostki i jednostek podleglych
¢) nie dotycsy publikacji objeiych klasg 061
068 Wystawy i pokazy ‘
0680 Programy, scenariusze,ma-
terialy propagandowe, ksig- )
gi pamigtkowe A Be a) imprezy wlasnej jednostki i jednostek podleglych
0681 Techniczna obsluga
wystaw i pokazéw B, Be a) jak przy klasig 0680
0632 Udzial wimprezach obeych BE, Be A
069 Inne formy popularyzacji BE; Be
07 WSPOLDZIAELANIE ¢) sprawy ogélne nie zwigzane bezpoérednio z aktami innych klag
070 — zorganizacjami politycznymi BE; Be
071 — z organami rad narodowych BE, Be
072 — 7 organami zwiazkéw za-
wodowych BE, Be
073 — z krajowymi instytucjami
naukowymi BE; Be
074 — % innymi instytuc}ami kra-
’ jowymi BE; Be
075 ~ zinstytucjamizagranicznymi BE; Be
076 — miedzy komérkami wlasnej o
jednostki i B, -
077 Opinie dla innyeh jednostek B, - a) w sprawach nie dotyczacych bezpoérednio dzialalnoéei wlasniej
‘ B o © jednostki i jednostek podieglych
08 BIUROWOSC. ARCHIWUM ZA-
KEADOWE (skladnica akt)
080 Normatywy kancelaryjne A B, a) instrukcje kancelaryjne, wykazy akt itp,
081 Lokale i urzadzenia biurowe B, Be a) sprawy organizaeyjne; nie dotyczy gospodarki lokalami
082 Pomoce i materialy biurowe, ‘
z wyjatkiem formularzy B, Be a) sprawy organizacyjne; nie dotyczy zaopatrzenia
083 Formularze A Be a) opracowanie formularzy
084 Ewidencja pieczeci i pieczatek A i a) obejmuje rowniez zbisér odeiskéw pieczeci
085 Terminarze i informatory Be Be 4) obejmuje réwnics stale rozdzielniki zarzgdzei itp.
086 Dowody dorgczen, oplat poczto-
wyeh itp. Be » Be . )
087 Ewidencja zasobu archiwum za- | Archiwum A Be a) spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz (rcjestr), protokoly
kladowego zakladowe brakowania, spisy akt wybrakowanych i zezwolenia na ich
przemial, spisy akt przekazanych do archiwum panstwos
wego
088 Udostepnianie akt Archiwum
. zakladowe Be Be a) zezwolenia, karty udostepnienia itp.
09 KONTROLA ¢} nie dotyczy Najwyiszej Izby Kontroli, Pahistwowej Inspekeji
Handlowej itp. oraz ich jednostek terenowych
090 Metodyka kontruii A Be a) normatywy wiasnej jednostki; materialy zewnetrzne obejmuje
: klasa 019 :
091 Kontrela zewngtrzna - wlasnej A Be a) protokely, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wykonanie
jednostki .
092 Koutrola wewngtrzna wlasnej BE; Be a) protokoly, zarzqdzenia pokontrolne oraz ich wykonanie
jednostki
093 Ksigzka kentroli By -
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Symbel ko-
Symbol i haslo klasyfikacyjne: morki macie-|  koméree |w innych ko- Uwagi*¥)
rzyste]*) | macierzystej| mérkach
094 Materialy do kontroli jednostek A -— a) ohejmuje zbiér materialéw nie objetych innymi klasami, jaks
podleglych lub nadzorowanych wtorniki protokolow organéw kolegialnych, schematéw orgae
. nizacyjnych, statutéw oraz inne materialy obrazujace istotng
dzialalnodé jednostek podleglych
¢) dalszy podzial wedlug jednostek podieglych
095 Kontrola jednostek podleglych A Be a) protokoly i sprawozdania z kontroli, wnioski i zarzadzenia
lub nadzorowanych pokontroloe, sprawozdania z wykonama zarzydzen pokontrola
nych
¢) dalszy podzial (na klasy czwartego stopuia) wedlug jednostek
podleglych
1 PERSONEL (kadry) c) dotyczy pracownikéw wlasnej jednostki i jednostek podieglych
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC A Be a) dotyczace pracownikéw wlasnej jednostki i jednostek podlegs
‘ tych: umowy zbiorowe, umowy zakladowe, taryfikatory kwas
Lifikacyjne, przepisy stuibowe, regulaminy pracy, siatki plae,
wykazy etatéw, zasady premiowania i nagradzania, ogélne
zasady zatrudniania itp. -
11 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie B, Be a) zgloszenia komodrek organizacyjnych wlasnej jednostki oras
i jednostek podleglych
111 Werbunek pracownikdéw B, Bo a) ogloszenia, konkursy, zgloszenia do orgahéw zatrudnienia itp,
112 Oferty kandydatéw Be Be a) podania, skierowania przez organy zatrudnienia itp.
¢) oferty przyjete odklada sie do skt oschowych danego pracow-
nika (klasa 180)
113 Zwalnianie pracownikéw B, Be . | ¢) akta dotyczace konkretnych pracownikéw odklada si¢ do ake
osobowych (klasa 180)
414 Opinie o pracownikach B, Be- ¢) akta dotyczace konkretnyeh pracoﬁnikéw odklada sig do aks
osobowych (klasa 180)
115 Rozmieszczanie pracownikdéw Be . Be .a) przydzial, przeniesienia, zéstepstWa AtPe
116 Rezerwy robocze B, Be a) zgloszenia, ewidencja, prvvsposo}nemc i uzycie rozerw; dotycay
. rowniez rezerw kadrowych
117 Rejestracja kadr podstawowych BE; Be
118 Zatrudnienie specjalnych kate- B, Be a) zatrudnianie koDiet, mlndocxanyrh absolwentdw. szkol inwalie
gorii pracownikéw déw, rencistéw itp.
119 Prace zlecone By Be 2) umowy o prace zlecone wlasnym i obeym pracownikom, wynas
. gradzane z funduszu bezosobowego
12 OCHRONA PRACY
120 Przepisy o bezpieczedstwie i hi-
gienie pracy BE, Be a) przepisy wydane przez wlasna jednostke
. 121 Srodki ochronne BE, Bo a) projekty wlasnej jednostki i ich zastosowanie oraz inne zav
sadnicze sprawy zwalczania wypadkéw i chordb zawodowych
122 Zgloszenia wypadkéw i choréb :
© gawodewych B, Be
123 Analiza wypadkéw i choréh za-
wodowych A Be
13 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
130 Zasady i programy szkolenia A Be
131 Pomoce szkoleniowe Be Be
132 Dobér szkolgcyeh i szkolonych B, + Be
133 Ewidencja szkolonych i opicka
nad nin B, Bo
134 Protokoly cvzammacy_]ne i$wia-
dectwa nauki - : Bse Be
135 Staze zawodowe i prakiyki By Be a) obeych pracownikéw we wlasnej jednostce i wlasnych pracow-
szkoleniowe ; nikéow w jednostkach obeych
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136 Doksztaleanie pracownikéw i :
opicka nad szkolami : B, Be a) w szkolach dla doroslych
137 Obstnga administracyjnakurséw
szkoleniowych Be Be
14 POSTEPOWE METODY PRACY
140 Podstawowe zasady A Be a) uvstalenia wlasnej jednostki dotyezgee normowania praey, wspél
: zawvdnictwa, wynalazczodei pracowniczej itp,
141 Normy technicznie uzasadnione
1410 Materialy badaweze B, Be
1411 Normy zatwierdzone A Be a) ustalone dla wlasnej jednostki i jednostek podleglyeh
142 Wspdélzawodnictwo
1420 Temstyka i formy wspél-
zawodnictwa BE, Be
1421 Zobowuzama pracewnicze B, Be
1422 Okres*owa ocena wqpolza-
wodnictwa A Be
143 Wynalazezoéé pracownicza "] a) wynalazki, udoskonalenia techniczne i usprawnienia
1430 Tematyka wynalazezoéei |
pracowniczej BE, Be
1431 Pomysly pracownicze oraz
rejestry pomyslow BE,, Be
1432 Kluby technik¥ T ¥ A "Be a) protokely ocen, opinie i wnioski
1433 -Okfesowa oténd” Wynﬁkﬁ'- :
ezoéci pracowniczej = A Be
1434 Postepowanie patentowe BE,, Be

1435 Naleznodci 1 nagrody wy- |
nalazebw B Be

15 DYSCYPLINA PRACY

150 Dowody -ohecnofci w pracy Be Bec | a) listy obecnofei, karty vegarowe, raporty obecnoéci, rocane karty.
obecnobei

151 Absencje Be Be a) zwolnienia lekarskie, urlopy okohcznmcm\«e, usprawmdhwxe-

- : nia nieobeenosci itp.

152 Urlopy pracowtiicze ] s B, Be a) listy i karty urlopowe

153 Ewidencja delegacji shizhowyeh | Be Be a) rachunki kosztéw podréiy naletq do dowodéw ksiggowych
(kategoria Bj)

154 Zezwolenia na prace uboczne | B, Be

155 Analizy efektywnego czasu pracy BE,; Be

¥ SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

160 Podstawowe zasady A Be a) ustalenia normatywne wlasnej jednostki

¥61 Mieszkania pracownieze i ogrod- | » B, Be a) w tym céwnies hotele robotnicze, domy mledego pracownika itp.
ki dziatkowe

162 Dejazdy do pracy Be Be

163 Wezasy pracownicze B, Be

164 Zaopatrzenie rzeczowe pracoiav- ) B, Be a) ntokmkz, bufety, deputaty, umundurowsonie, mkupy ratalne
nikow . itp. ™

165 Opicka zdrowotna B, Be | a) ambnulatoria, prewenteria, profilnktyka itp.

166 Opieka nad dzieémi - 7 B, Be 1) i)rzedszkola, éwietlice, kolonie itp.
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167 Opieka nad inwalidami i rencis-
tami

168 Odwiata i kultura pracownikéw

17 UBEZPIECZENIA

170 Przepisy ubezpieczeniowe

171 Skladki na ubezpieczenia spole-
czne

172 Legitymacje ubezpieczeniowe

173 Dawody uprawnienia de zasil-
kéw chorobowych, rodsinuych
i pogrzebowych

174 Wnioski o renty

175 Zbiorowe ubezpicczenia w Paf-
stwuwym Zakladzie Ubezpieczed

18 EWIDFNCJA OSOBOWA

180 Akta esobowe

18] Pomoce ewidencyjne do akt
osebowych

19 INNE SPRAWY OSOBOWE
' 190 Awause i odznaczenia
- 191 Nagrody i kary

192 Wojskowe sprawy pracownikéw
193 Sprawy rozjenicze

2 SRODKI RZECZOWE
20 PODSTAWOWE ZASADY ZAOPA-

TRZIENIA

21 INWESTYCJE

210 Ogdlne wytyczne
211 Budowle typowe

212 Badowle nietypowei zabylkowe
213 Ruchome $rodki trwale

214 Wykonawstwo inwestycji
215 Zaopatrzenie inwestycyjne

w koméree | winnych ko-
macierzystej | morkach
B, Be
B, Be
Bs Be
B; -
B; Be
Bs- —
B, -
B, -
Bs, -
B50 hand
B, Be
B 10 Be
B, Be
BE; Be
A - Be
A Be
BE; hand
A —
BE; -
B, Be
B, Be

4) domy kultury, $wistlide, czytelnictwo, sport, imprezy kultural-

ne, obchody itp.
¢) nie dotyczy instytucji ubeszpiéczeniowych

a)  obejmnje instrukcje i-wyjasnienia Zakladu Ubezpieezed Spo<
lecznych i Padsiwowego Zaklaudu Ubezpieczean

a) rejestry wydanyoh legitymacji, skorowidze do rejesteéw, sprawy
duplikatéw, zwrécoue legitymacje itp,

a) - inwalidzkie 1 starcze-

b) okees. przechowania liezy sie od daty przyznania renty badd-
prawomoenego orzeczenia o odmowie

b) okres przechowywania liezy si¢ od ekspiracji umowy ubezpies
(YZC!]]OW%J

“a) dla kazdego pracownika prowadm sig oddzielna tecikq zavﬁo-'

rajycy: pﬂddlue o prace, Zyciorys, ankiety, opinie,  umowgq-
o prace 1 jej zmiany, pisma o odznaczeniach, odpisy akt stana’
cywilnego, Swiadeclw szkolnych, $wiadectw pracy, $wiadectw’
' ze' szkolenia' zawodowego oraz inne pisma o zusadmczym
© guaczeniuw '

b) okres przechowywanialiczy sib bl awblnienia prucowmka,)ezeli‘

-akt osohowych nie priekazano wslad za przemenqnym Tracows:
nikiem

¢) uklad akt alfabetyezny lub numeryezny

a) skorowidze, karty personalne, ewidenija marek osobowycl: iHp. -

b) okres przechuwywanialiczy sic od daty ostatniggo wpisn; brakes:
wanie kart md}wxdualuych nastgpuje wraz % brakowsnicm
badz przekuzamem odnusnych akt owbwych

¢) po zalatwieniu odklada si¢ do akt osobowych danego pracows
uika (klasa 180)

a) przepisy wydane przez wlasng jednostke w zakresie zaopatrzeml.
i guspodarowania §rodkami rzeczowymi

a) wydane przez wlasug jednostke - ‘

a) budowle nowe i kapitalne remonty wykonywane wedlug pro<
“jektow typowych; dla kazdego obiektu prowadzi sie oddzielng
teczke obejmujycy zaloienia projektowe, dokumentach prmhmq,
dokwmentacje techniezng (projekty -architektoniczne iinne —
we wsuystkich stadiach, kosztorysy), umowy o wykonawstwe;

 kopie rachnnkéw, pmtokoly odbiern itp. :

b) okres prlechowywmua u uzytkownika obicktu liczy si¢ od anisz»
czenia obiektu; nie dotyeszy to biur pro;ekmwy'(h w ktoryeh
oryginalng dokumeuatacjg techniczug obicktow typow ych xabisea
sie do kategorii A

a) jak pray klasie 211

a) urzadzeunia, maszyny i inne ruchome frodki trwale; dla kam&e}
grupy ruchumydx srodkdw tewalych lub kaizdego Srodka grov
wadzisie oddzielng teczke obejmujaeca: zapotraebowanie, umowy

- o dostawe, kopie rachunkéw, protokoty odbioru, dokumentacjg
techniezna, paszportyzacje itp.

b) jak przy klasie 211

a) wy Londwﬁ.wo systemem gospodarczym

a) sprawy nie objete kiasami 23—27.
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22 ADMINISTRACJ4A NIERUCHO-

MOSCI

22¢ Nabywanie i zbywanie nierucho- BE; - .1 a) dokumentacja prawna i techniczna )
moékei ‘ " b) okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiektu

221 Przydzial i najem lokali na po- B, Be D) okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiektu quz
trzeby wlasnej jednostki ekspiracji umowy najmu

222 1 k~ploatacja ‘niernchomoéci (lo- B, - a) Lomelwar]w bxe/ace remonty, ogrzewanie, oawwtleme, utrzy-
kali) - - manie ezystodei itp.

223 Najem nieruchomodei i lokali B; Be a) umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokatorskie - :
innym osobom prawnym i pry- ¢) dla-kazdej nieruchomogci badz lokalu prowadzi sig od&nelnq
watnym ) : ¢ teczke

224 Podatkiioplaty publiczne B Be ) a)- deklaracje, wymiary podatkowe itp., 'z wyjatkiem dowodoéw

: o1 urzpdzen ksiegowych
23 GOSPODARKA NARZEDZIOWA - :

230 Zazopatrzenie. w narzedzia Bs Be a) zapotrzebowania, zaméwienia; odbiér, remont: itp;

231 Magazynowanie i uiytkowanie B, Be a) gospodarka magazynowa, dostawa do miejsc pracy -
narzedzi

24: GOSPODARKA MATERIALOWA
o 240 Zagpatrzenie w mateﬁaly _ B, Be a) 7apot17el§owama, zamdwienia, odbidr itp,
" 241 Magazynowanie i uzytkowanie B, Be a) gospodarka magazynows. .
242 Gospodarka odpadkami B, Be a) zlom, makulatura 1 inne odpadkl uzytkowe
25 GOSPODARKA RUCHOMOSCIA- a) dotyezy réwniez inwe‘ntarza Zywego
MI - : ’ : ~ :
25() Zaopatrzehie w  ruchomoéel B, Be a) nie obejmuje ruchomodei objetych klasami 213, 230, 240
_ i przedmioty nietrwale
251 Magazynowanie B; Be a) jak przy klasie 250
26 2RODEA . ZAQPATRZENIA.

260 Dostawey kra;owx B, Be

261 »  zagrapiczni - B, Be

262 Dostawy z wlasue]. produkeji | B, Be

263: Praydzialy - - B, Be

ﬁé& Kutalogi, prospelaty I eenuiki :

“dostiwelw Be —_
27 TRANSPORT T EACZNOSC a) nie dotyezy jednostek resortt komupikacji i Iacznoéei

270 Eksploatacja wlasnych §rodkéw B, Be a) z wyjatkiem transportu wewngtrzzakladowego

o transportéwych . . : e

271 Uzytkowanie obeych é#rodkéw B, Be a) kolejowych, wodnych, samochodowych, lotniezych itp.
transportowych - . :

272 Transport - wewnatrzzakladowy B, - Be a)-utezymanie w .ruchu

273 Eksploatacja érodkéw lgcznodei B, -Be a) teletony, sygualizacja, radio, radiowezel, telewizja, stacje dyspo-

zytorskie itp.
48 . OCHRONA ZAKEADU PRACY

280 Strzezenie mienia zakladu, B, Be a) przepustki, ewidencja przepustek, dzienniki shzby, meldunki

. . itp.

281 Ochrona przeciwpozarowa . Be

282 Terenowa obrona przeciwlotni-
czat B; Be

283 Ubezpieczenia rzeczowe B, Be a) od ognia, kradziety, odpowiedzialnosci. cywilnej, —autocasco

Atp.
) b) okres przechowania lzczy sie od ekspiracji ubezpieczenia
QSEWIDFVCJA g.RODKOW RZEL- B, - a) Srodki ewidencyjne nie objete klasami 2128

LLOWYCH )

IF{NANSE KSIEGOW()gC ¢) nie dotyezy jednostek resortu finanséw oraz wydzialéw finan«
o ey - sowych w prezydiach rad maredowych
30 PODSTAWOWE ZASADY © a) ustalenia nornmtywue wlas‘nej jednostki

30U "Syistem finansowy” ~a A Be

301 Systém ksiegowosci ° A Be a) oquu]e réwniez sprawy mechanma(]; ksicgowosei

302 Plan. kent . A Be a) ksiggowodci wlasnej jednostki i"jedndstek podleg!ych

) 1 "REALIZACIA "PLANCW. FI- e a) obejmuje réwuniez realizacje budietéw w jednostkach budie-

"NANSOWYCH w0 towych

810 Obrét gotéwkewy ©
3100 Plany kasowe - B, Be ] :

3101 Raporty kasowe L] ‘B, * Be a) raporty nie stanowigce dowodéw kasowych:
3102 Grabiety ksiazeczek cze- M B, -
kowych
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3103 Kopie asygnat i kwita-
riuszy B, - a) nie stanowigce dowodéw ksiggowania
311 Kredyty bankowe
3110 Finansowuanie wlasnej jed-
nostki Bs —
3111 Finansowanie jednoestek
podlegtych Bs Be
3112 Korespondencja z bankiem
finansujgeym Bs —
3113 Korespondencjafinansowa
z jednostkami podleglymi B; Be
3114 Finaosowanie inweslycji By Be
312 Dotacje i pogyczki B, Be
32 KSIEGOWOSC FINANSO»W-A'- ¢) plany, sprawozdania i anahry finansowe pmwndz: -atg po&
. - - hastami klasy 02
326 Dowedy. ksiegowe - B; —
321 Ursgdaenia ksiggowe: B; — a) ksiegi, rejestry, dzienniki i karty koutowc
322 Rezliczenia B; - a): rozlicvenia z dostawcami, odhmrcaml, pracownikayni, muty-
tucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi oraz x inmymd:
. kontrahentani -
323 Windykacja naleineéci- B, —_
324 Uzgadnianie sald ) Be — :
325 Ewideneja drodkéw tewalych : B — a) obejmuje rowniei karty i re]cstry amortyzacyjne .
- o b) okres pr7echuwywuma liexy si¢ od daty utraty érodka qui od
33 RACHUBA PLAC - ostatnicge wpisu do- ewidencji
330 Dokumentacja plac - B, Be - a) materialy Zrédlowe. .do - obliczenia wysokmci {karty pracy,
o zestawienia godzin nadhulmwych, premii i mny(h nalclnuici
. ) Lo - . ~prac0wmkow)
331 Dokumentacja-potraced z plac B; Be a) zajecia sgdowe, podatlu, skiadkx zwmzkowe, pozycskl, od-
R : ukodowama, kary. zahukx itp.
332 Deklaracje podatkawe ¥ Be — :
333 Listy zaliczek na place B, . Be
334 Listy plae B, Be b) jezeli sg zbiorcze karty plav:(klasp 335), okres pryecho
: ) list plac mode byé skrécony:do'e At (Bg) ..
335 Karty zhiorcze plac . ° B, — a) imienne karty rbiorcze’ plac za okrcsy tocane Tuk " dladsié;
u;mum('e zarnbki za poszezegilne miesigee
336 Zaiwiadczenia .o placach Be - a) kopie zaswiadezef o wysskosti plaaiub rejestry tyoh M
czedd
337 Dowody ksiegowe ¥ B, -
338 Urzaduenia ksiegowe B, — a) jak przy klasie 321
34 RACHUBA MATFRIALOWO T0- » ¢) przychéd i rozchéd materialéw, towaréw, zbyt produktéwy
WAROW A robot, uslug itp.
340 Dowody ksiegowe - 35 -~ a) z wyjatkient odeinkéw paragonowyeh; obejmuje réwnied f&ktu-
' . ry wlagne i obece :
341 Odcinki paragonowe B, — e
342 Urzadzenia ksiegowe w B; - a) karty iloéciows:wartofciowe, karty analityczne, ksiegi, rejestry.
’ : i inne urzadzenia ksiggowe
35 RACHUBA KOSZTOW
350 Kalkelacja kosztéw i cen v BE, Be a) kalkulacja wstepna, fazowa, wynikowa itp.
351 Duwody kiiegowe . By -
352 Urzadzenia ksiegowe B; —_ a) jak przy klasie 321
353 Analiza kosztéw Bl —_ a) kosaty wydzialowe, ogélnozakladowe i inne
36 FUNDUSZE SPECJALNE B; Be a) wszelkie akta, z wyjatkiem dowodéw i urz:;d?t‘n ksmf-gowyck
¢) ewentualnie dalszy pudziat wedlug poszczegdluych. funduszéw;
(fundusz zakladowy, rezerwowy, postepu technicznego, inwess:
37T INWENTARYZACJA tycyjny i inne)
370 Spisy i protokoly remanenfowe B, B,
371 Inwentaryzacja powszechna
3710 Materialy inwentaryzacyjp-
ne Bs Be
3711 Formularze sprawozdaw-
cze A Be a) z powszechuej inwentaryzacji i praeceny érodkéw trwalych
38 DYSCYPLINA FINANSOWA ‘ :
380 Interwencje glownego (starsze-
go) ksiegowego B¥, Be a) obejmuje rowniez decyzje wladz nadrzqdnych w tych sprawach
381 Rewizja dokumentalna Bl Be a)’ an\lwy pmt'yko}y, sprawozdania 1 wnioski bieglych, zarzadzes.
nia porewizyjne oraz ich realizacja, decyzje wladz nadrzcdnych
382 Inne sprawy nadzoru finansowe-
go " Bs Be
Uwaga do klasy 3: Downdy i urzadzenia ksiegowe nie moga byd
brakowane przed zakoAczenicm rewizji dokumentalnej za dany rok




