ZARZADZENIE NR 46

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 19 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zakladowych w archiwach panstwowych

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730 i 2020) zarzadza sig¢, co

nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z
dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt iinstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych w archiwach panstwowych, zmienionym zarzadzeniem Nr 17
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 6 grudnia 2013 r. i
zarzadzeniem Nr 80 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia
5 grudnia 2018 r., zatacznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 .

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zatacznik do zarzadzenia Nr 46
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 19 grudnia 2019 r. (poz. 46)

Jednolity rzeczowy wykaz akt
archiwow panstwowych



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, interpelacje i inne wystgpienia

06 | Reprezentacja i promocja

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

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

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych
form zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dziatalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materialowa




24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
FINANSE

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

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy

34 | Oplaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
KSZTALTOWANIE ZASOBU ARCHIWALNEGO I NADZOR NAD
NIM

40 | Metodyka ksztaltowania zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim

41 | Wartosciowanie dokumentagji

42 | Czynnosci nadzorcze

43 | Teczki zbiorcze dokumentacji nadzoru archiwalnego

44 | Relacje z podmiotami posiadajacymi archiwa wyodrebnione

45 | Dzialania w sferze niepanstwowego zasobu archiwalnego

46 | Informacje o przechowawcach i miejscach przechowywania dokumentacji
GROMADZENIE, OPRACOWANIE I EWIDENCJA

50 | Metodyka w zakresie gromadzenia, opracowania i ewidencji

51 | Gromadzenie materiatow archiwalnych

52 | Gromadzenie innej dokumentacji

53 | Opracowanie i ewidencja materiatow archiwalnych

54 | Ewidengja innej dokumentagji
ZABEZPIECZANIE, MIKROFILMOWANIE, DIGITALIZACJA
I UDOSTEPNIANIE

60 | Metodyka pracy w zakresie zabezpieczania i udostepniania

61 | Zabezpieczanie, w tym konserwacja




62 | Digitalizacja i mikrofilmowanie

63 | Udostepnianie materiatow archiwalnych i innej dokumentacji
DZIALALNOSC NAUKOWA I POPULARYZATORSKA

70 | Zasady i metodyka w sprawach dziatalnosci naukowej i popularyzatorskiej

71 | Dziatalno$¢ naukowa

72 | Konferencje

73 | Popularyzacja, edukacja i promocja

74 | Wydawnictwa i materialy promocyjne
DZIALALNOSC USLUGOWA

80 | Regulacje, wyjasnienia, opinie do regulagji, interpretacje, instrukcje w
sprawach dziatalnosci ustugowej

81 | Oferty Archiwum w zakresie dziatalnosci ustugowe;j

82 | Kursy, szkolenia przeprowadzane przez pracownikéw w ramach
obowiazkow stuzbowych dla podmiotéw zewnetrznych

83 | Swiadczenie ustug w zakresie przechowywania dokumentacji

84 | Swiadczenie ustug w zakresie wyszukiwania informacji oraz reprografii

85 | Swiadczenie ustug w zakresie profilaktyki i konserwacji




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasla
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
| v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Gremia kolegialne Archiwum
0000 |Rada naukowo-programowa A
0001 |Kolegium A
0002 |Komisja Metodyczna A
0003 |Komisja Archiwalnej Oceny A dotyczy tez komisji wspolnych
.. dla kilku archiwéw
Dokumentacji
0004 |Komitety redakcyjne A dot. wydawnictw
001 Udziat w obcych gremiach
kolegialnych
0010 |Udzial w gremiach przy NDAP A m.in. w komisjach, zespotach,
grupach, radach.
Udziat zaréwno staty, jak i
dorazny (ekspercki).
0011 |Udziat w gremiach innych A
podmiotéw
0012 |Udzial w gremiach o charakterze A
miedzynarodowym
002 Pozostate komisje, zespoty, komitety A inne komisje niz w klasach 0002,
0003, 0004, np. komisja
dyscyplinarna, komisja
inwentaryzacyjna, komisja
socjalna
003 Narady i zebrania A m.in. udziat w naradach i
zebraniach organizowanych
przez NDAP przy czym
dokumentacje zebran naukowych
klasyfikuje si¢ przy klasie 711;
01 Organizacja
010 Organizacja podmiotow
0100 |Organizacja organow i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy,
drzed h stdziatai h schematy organizacyjne jednostek
nadrzednych oraz wspotdziaiajacyc nadrzednych i wspdtdziatajacych




0101 |Organizacja wilasnej jednostki A dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, aczenia, reorganizacji,
rejestracji i odpisow z rejestrow
nadanie numeru NIP, REGON,
itp. oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach

0102 |Przejmowanie archiwum A protokoty przejecia sktadnikéw

P P materialnych i niematerialnych
panstwowego oraz komorek
) ] ] ) przez nowo powotanych
organizacyjnych i stanowisk pracy dyrektoréw, kierownikéw
komorek, protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy,
itp.
0103 | Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 tym ich rejestry, bankowe karty
dpiséw i dpi wzoru podpisu; liczy sie od
WwzOry podpisow 1 podpisy momentu wygasniecia
elektroniczne pelnomocnictwa, upowaznienia
inne niz do kontroli
przestrzegania przepiséw o
narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ktore klasyfikuje sie
przy klasie 421
011 System zarzadzania jakoscia A m.in. normy ISO
012 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej

0120 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10  |W tym polityka bezpieczeristwa
danych osobowych

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

0121 |Ochrona informagji niejawnych BE10  |w tym rejestr dziennikow i
urzadzenia ewidencyjne,
zmiana klauzuli tajnosci; akta
postepowan sprawdzajacych przy
klasie 117;

0122 | Ochrona danych osobowych B10

0123 | Udostepnianie informacji publicznej B10 W tym sprawy ponownego
wykorzystania informacji
publicznej

013 Obstuga kancelaryjna
0130 |Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukcja kancelaryjna,




oraz wyjasnienia i poradnictwo
wewnatrz Archiwum

jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum
zakladowego, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach

0131 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym rejestry przesylek, ksiazka
. . pocztowa, itp., z wyjatkiem
obiegu dokumentacji danych w systemie EZD
0132 |Opracowanie oraz wdrazanie A w tym elektroniczne
wzordéw, formularzy oraz ich
wykazy
0133 |Ewidencja drukéw Scistego B10 przy czym zaméwienia i
. realizacja zamowien przy klasie
zarachowania
230
0134 |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym zaméwienia i
. . realizacja zamowien przy klasie
ich wzory odciskowe 230
0135 |Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0136 |Przekazywanie dokumentacji spraw A np. miedzy komoérkami i
. , jednostkami organizacyjnymi w
niezakonczonych . o
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, zmianami w
zakresie zadan.
Przekazywanie dokumentacji w
zwiazku z przejeciem archiwum
panstwowego, komorki
organizacyjnej lub stanowiska
pracy — klasa 0102
014 Archiwum zakladowe przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0130
0140 |Ewidencja dokumentacji A przy czym sposéb prowadzenia
. . ewidencji uregulowano w
przechowywanej w archiwum . ¢ : o
instrukcji w sprawie organizagji i
Zaldadowym zakresu dziatania archiwum
zakladowego
0141 |Przekazywanie materiatéw A w tym korespondencja, spisy
. . materialow archiwalnych
archiwalnych do zasobu archiwum .
) przekazanych do archiwum
panstwowego paristwowego, protokoty odbioru
itp
0142 |Brakowanie dokumentagji A w tym korespondencja, spisy

niearchiwalnej

dokumentacji przekazywanej na
makulature, zgoda na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej
wydana przez dyrektora
archiwum panstwowego;
protokoty potwierdzajace




zniszczenie dokumentacji

0143

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w archiwum
zakladowym

B5

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

0144

Kwerendy archiwalne w
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

BE5

0145

Skontrum dokumentacji w
archiwum zaktadowym

0146

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum
zakltadowym

B10

przy czym dokumentacja
konserwatorska przy klasie 6122

0147

Wycofywanie dokumentacji ze stanu
archiwum zaktadowego

0148

Doradzanie komorkom
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjq oraz
ustalanie termindw przejecia
dokumentagji

B5

015

Zbiory biblioteczne

0150

Regulacje, wyjasnienia, opinie do
regulacji, interpretacje, instrukcje w
sprawach obstugi zbiorow
bibliotecznych

BE10

0151

Ewidencja zbioréw bibliotecznych

0152

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

B5

0153

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych

B5

0154

Skontrum zbioréw bibliotecznych

0155

Profilaktyka i konserwacja zbiorow
bibliotecznych

B10

przy czym dokumentacja
konserwatorska przy klasie 6122

02

Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna

020

Zbiory aktow normatywnych




0200 | Akty normatywne innych B5 w tym akty normatywne NDAP
podmiotow
0201 |Zbiér aktéw normatywnych A komplet podpisanych zarzadzer,
Archi polecen stuzbowych,
rchiwum komunikatdéw, instrukgji, pism
okoélnych oraz ich rejestry.
kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwiazku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajacych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
021 7bidr uméw B10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materialy zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéora umowe
przygotowata
022 Udziat w przygotowywaniu i A w tym aktéw prawa powszechnie
.. . . , , obowigzujacego
opiniowaniu projektow aktow astjaces
prawnych
023 Opinie prawne na potrzeby BE10
Archiwum
024 Sprawy Sqdowe i Sprawy W Okres przechowywania liCZy SIQ
t i1 administ . od daty wykonania
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0240 |Sprawy przed sadami BE10
powszechnymi i Sadem
Najwyzszym
0241 |Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
;g e . zagadnien ujetych w klasie 3
sprawozdawczos¢ i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, BE10

akty prawne oraz instrukcje
dotyczace sposobu opracowania




strategii, programéw, planow,
sprawozdan i analiz

031 Strategle’ programy’ plany’ B5 przesyiane do wiadomosci lub
. . - s wykorzystania
sprawozdania z innych podmiotéw yrory
032 Strategie, prognozy i programy A w tym sprawozdania i raporty
.. . ich realizacji
wlasnej jednostki :
033 Planowanie i sprawozdawczos¢
0330 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ na A w tym oswiadczenia o stanie
. . . kontroli zarzadczej,
poziomie catego Archiwum Acers
sprawozdania statystyczne.
Jezeli dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszcza sie co do
zakresu i rodzaju danych w
danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
0331 |Planowanie i sprawozdawczos¢ A jezeli sprawozdania czastkowe w
k s rek . . h danym roku sa zgodne co do
OMOrek organizacyjnyc zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
0332 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ prac B5
indywidualnych
034 Analizy tematyczne lub A wlasne oraz sporzadzane jako
. . . odpowiedzi na ankie
przekrojowe, ankietyzacja P v
035 Informacje o charakterze A inne niz w klasie 034; np. dla
. . NDAP, organéw administradji,
analitycznym i sprawozdawczym : & )
] L itp.
dla innych podmiotéw
04 Informatyz acj a zakup i eksploatacja
komputerow i infrastruktury — w
klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10  |w tym Polityka Bezpieczenstwa
Informatycznego
oraz akty prawne dotyczace fycaneg
zagadnien z zakresu informatyzagcji
041 Projektowanie i wdrazanie BE10

oprogramowania i systemow




teleinformatycznych

042 Licencje na oprogramowanie i B5 termin przechowywania liczy sie
. od momentu wygasniecia licencji
systemy teleinformatyczne
043 Eksploa tacja sys teméw B5 okres 5 lat liczone od daty utraty
! . znaczenia praktycznego przez
teleinformatycznych i oprogramowanie ktérego dotyczy
Oprogramowania licencja lub zaprzestanie
eksploatacji systemu
teleinformatycznego
044 Ustalanie uprawnien dostepu do B5 okres przechowywania liczy sie
d hi t , od daty utraty uprawnien
anych i systemow dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron i BE10 | W tym obsluga merytoryczna BIP
portali internetowych
05 Skargi, wnioski, interpelacje i inne
wystapienia
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskdw, interpelagji i innych
wystapien
051 Zatatwianie skarg i wnioskoéw A w tym ich rejestr
052 Petycje, postulaty, inicjatywy A
obywatelskie oraz inne wystgpienia
053 Interpelacje i zapytania A w tym postéw, senatoréw,
radnych, rzecznikéw
054 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
. dmiot mieszcza sie¢ w zadaniach wiasnej
Innym podmiotom jednostki, a zostaty do niej
skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy; w tym skargi i
wnioski
06 Reprezentacja i promocja przy czym sprawy zwigzane z
organizacja i udzialem w
konferencjach — por. klasa 72,
popularyzacja i promocja
dzialalnosci Archiwum - por.
klasa 74
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10

oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci




061

Patronaty

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wlasne dla srodkéw
publicznego przekazu oraz
odpowiedzi na informacje medialne

w tym sprostowania

0621

Konferencje i wywiady dla srodkéw
publicznego przekazu

0622

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

063

Kroniki i ksiggi pamigtkowe

064

Zbior zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

BE5

inne niz zwigzane z zalatwieniem
okreslonej sprawy

07

Wspéldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica niedajace si¢
przyporzadkowac w zadnej klasie
merytorycznej

070

Wyjasdnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspotdziatania z innymi
podmiotami oraz udziatu w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

BE10

071

Kontakty z podmiotami na gruncie
krajowym

przy czym zbiér uméw i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawiazywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspdtdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

przy czym zbiér uméw i
porozumien przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
Archiwum

BE10

w tym sprawozdania
indywidualne

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspotdziatania




08 Programy i PTOj ekty A sprawy finansowe przy klasie 33
wspolfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczosé
przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie BE10
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka, badan
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne w Archiwum A
0911 |Kontrole wewnetrzne w Archiwum A szacowanie i analizowanie ryzyka
dla realizacji zadan
0912 |Ksigzka kontroli BE5
0913 | Udzial przedstawicieli Archiwum w A np. w kontrolach dziatalnosci
przedsiebiorcy prowadzacego
kontrolach przeprowadzanych przez dziatalnos¢ gospodarcza w
inne podmioty zakresie przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcéw 0 czasowym
okresie przechowywania
092 Audyt A
093 Badanie satysfakcji klienta BE10
SPRAWY KADROWE do akt osobowych odklada sie
dokumentacje okreslona w
przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz A m.in. regulamin pracy, wykazy
c e . . .. etatow, umowy zbiorowe
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organdw i jednostek BE10  |jezeliregulacje te dotycza

zewnetrznych regulagje, ich projekty
oraz wyijasnienia, interpretacje,

bezposrednio pracownikow
Archiwum to dokumentacje
kwalifikuje sie do kategorii A




opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw

kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk A
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana informagji ze A
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B5 przy czym okres
kandvdatéw do prac przechowywania ofert
Y pracy kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BE5 przy czym dokumentadje
posiedzen komisji klasyfikuje sie
przy klasie 002;
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia dyrektora BE10
Archiwum
1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakoriczenia stosunku
pracy;
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,
[ zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow .
przydziat;
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B ¥) czas przechowywania wynika z
[ . odrebnych przepiséw prawa, w
oswiadczenia o osobach ) ;
i ) ) ) innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie osob BE5
zatrudnionych
113 Staze, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
studenckich, zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B10 dokumentacje w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy




ubezpieczenie spoleczne

oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii BE50

1141 |Prace zlecone bez skiadki na B5
ubezpieczenie spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1150 |Nagrody BE10
1151 |Podzigkowania, listy gratulacyjne, BE10
dyplomy, pochwaty
1152 | Odznaczenia panstwowe, BE10
samorzadowe i inne
1153 |Karanie B okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
1154 |Postepowanie dyscyplinarne B “okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 002
116 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
117 Dostep 0sob do informagji BE20  |w tym zwolnienie z obowiazku
. . . zachowania tajemnicy oraz
chronionych przepisami prawa dostep 0s6b spoza Archiwum
118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi
zatrudnieniem
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych BE1Q | dlakazdego pracownika

prowadzi sie odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sa w formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez
w formie elektronicznej, przy
czym

dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkow pracy




nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 1. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodaweca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BE50

121 Pomoce ewidencyjne do akt BE10 | jakw klasie 120
osobowych
122 Legitymacje B5 w tym rejestr wydanych
legitymadji, sprawy duplikatow,
protokoly zniszczenia
nieaktualnych legitymagji,
zwrocone legitymagje itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
124 Obstuga sposobu prowadzenia i BE10  |w tymdane w systemach
. teleinformatycznych do obstugi
przechowywania akt osobowych
spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i A
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania BE5 w tym ocena ryzyka
7 7 d , d i
wypadkow, choréb zawodowych, FAWOSOTER, ZAsAICES Sprawy
dot. zwalczania wypadkoéow przy
ryzyka pracy pracy i choréb zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10  |Pprzy czym dokumentacja
d . wypadkow zbiorowych,
O pracy 1z pracy $miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BE10
1331 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe BE10
134 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 |zasady odkladane do klasy 100;
dyskryminacji w tej klasie rejestruje sie ankiety,
badania, oswiadczenia, raporty
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Ustalanie Sciezek rozwoju BE10

zawodowego dla 0sob




zatrudnionych

141 Stuzba przygotowawcza B10
142 Szkolenia organizowane we BE10 | W tym przy pomocy podmiotéw
. ; h
wlasnym zakresie dla osob zewnetrznye
zatrudnionych
143 Doksztatcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wlasnych
pracownikdéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odklada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencja w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5
wychowawcze itp.
1512 | Urlopy bezptatne B5
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych
16 Dzialalnoéé SOCj alna B5 m.in. zaopatrzenie rzeczowe 0sob
zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje
socjalne i imprezy kulturalne
poza zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10

spolecznego




171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe
dla ZUS
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
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BE5 dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania
liczy sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy sie
.o . ; d daty utraty obiektu lub
lub w dzierzawe wlasnych obiektow oF cay uTaly ovieE 1
wygasniecla umowy najmu
i lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wlasne
222 Konserwagja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwadji,

zaopatrzenia w energie




budynkow, lokali i pomieszczen

elektryczna, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Obstuga pokoi goscinnych B5 przy czym ksiazki meldunkowe
kwalifikuje sie¢ do kategorii BE10
225 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i B5 W tym zapotrzebowania,
bi zamdwienia, reklamadje,
pomoce biurowe korespondencja handlowa z
dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
4 4 . . t i i .1 Sci =
srodkow trwatych i nietrwatych sesTawiema Toscows”
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidengja $srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja Srodkéow B10 dowody przyjecia do eksploatacji
. . . $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych uiytkowania rodka, kontrole
techniczne, konserwacja i
remonty $rodkoéw, protokoty
likwidagji, itp., okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
. . . obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna srodkéw trwatych liczy sie od momentu likwidaci
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, 1acznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 karty drogowe samochodéw,

transportowych

karty eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne, remonty




biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o

transportowvch wykorzystaniu prywatnych
p y samochodéw

243 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia oraz

sprawy obronne

250 Strzezenie mienia Archiwum BE10  |W tym plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

i bezpieczenstwo pozarowe
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i BE10
zarzadzanie kryzysowe
26 Zaméwienia publiczne B5 w zakresie cale]' dziatalnosci
Archiwum
FINANSE
30 Regulacje oraz wyjasnienia, BE10 w tym polityka rachunkowosci,
int taci inie dot plany kont, ich projekty i
interpretacje, opinie dotyczace uzgodnienia,
zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Przygotowanie budzetu ijego A
zmiany
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkéw B5

finansowych




3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkow, B5
optat
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z BE10
wykonania budzetu
3124 |Roczne sprawozdania finansowe A w tym bilans, analizy
z wykonania budzetu, rachunek
zyskow i strat, itp.
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Wspolpraca z bankami B5
obstugujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrot gotdowkowy i bezgotowkowy
3200 |Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstluga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 DOWOdy kSngOWQ B5 okres przechowywania liczy sie
od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakgje i
postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 |Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5




3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowiazania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowa B5
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z ptac B5
3231 LiSty p%ac B10 listy ptac dotyczace stosunkow
pracy nawiazanych przed
dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 1. a
przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10 kartoteki wynagrodzen
dotyczace stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 .,
w ktorym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie¢ do kategorii B50
3233 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 |Deklaracje na PFRON B5
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 przy czym bez skladki na
ubezpieczenie spoteczne —
bezosobowego funduszu ptac Kategoria B5
33 Obstuga finansowa funduszy B10
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5
341 Ustalanie cen za wlasne ustugi B5
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5

sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice




inwentaryzacyjne

36 Dyscyplina finansowa A
KSZTALTOWANIE ZASOBU
ARCHIWALNEGO I NADZOR
NAD NIM
40 Metodyka ksztaltowania zasobu
archiwalnego i nadzoru nad nim
400 Zasady i wytyczne w zakresie A
nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym
401 Wyjasnienia, opinie, interpretacje, BE10 w tym ewidencja konsultadji
porady, konsultacje w sprawach
postepowania z dokumentacja dla
podmiotéw zewnetrznych
41 Wartosciowanie dokumentacji
410 Ustalanie panistwowych jednostek A w tym ekspertyzy;
. . hi d h dokumentacje mozna
_OrganlzaCYJnyC ) 1 san.iorzq owyc przyporzadkowac¢ do zbioru
jednostek organizacyjnych dokumentadji dotyczacego
tworzacych materiaty archiwalne danego podmiotu, przy czym
. w systemie tradycyjnym zbior
wchodzace do panstwowego zasobu ) Lo
en ma forme teczki zbiorczej —
archiwalnego por. klasa 44. Jezeli catos¢ akt
danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynnosc ta jest obowigzkowa w
stosunku do aktu ustalenia, po
wczesniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy
411 Ewidengja panistwowych jednostek A
organizacyjnych i samorzadowych
jednostek organizacyjnych
wytwarzajacych materiaty
archiwalne
412 Postepowanie z dokumentacja i jej A dotyczy m.in. likwidadji,

ocena w zwigzku z ustaniem
dziatalnosci podmiotéw
panistwowych i samorzadowych

upadtosci, reorganizadji;
dokumentacje mozna
przyporzadkowac¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44




413

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej podmiotow
panstwowych i samorzadowych

w tym rejestr zgod i ekspertyzy;
dokumentacje mozna
przyporzadkowac¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

414

Ocena wartosci archiwalnej
dokumentacji

niezwigzane z brakowaniem
dokumentagcji, m.in. sprawy
oceny dokumentacji kategorii
BE;

dokumentacje mozna
przyporzadkowac¢ do zbioru
dokumentagcji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

42

Czynnosci nadzorcze

420

Uzgadnianie przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych

dokumentacje mozna
przyporzadkowac¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

421

Kontrole archiwalne

w tym upowaznienia do
kontroli; dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

422

Uzyczanie lub pozostawianie
materialéw archiwalnych

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44. Jezeli cato$¢ akt
danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynno$¢ ta jest obowiazkowa w
stosunku do dokumentu
potwierdzajacego
pozostawienie materiatow
archiwalnych, po
wczesniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy

423

Udzial w powierzaniu materialéw

dokumentacje mozna
przyporzadkowac¢ do zbioru




archiwalnych

dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44. Jezeli calos¢ akt
danej sprawy nie zostata
przyporzadkowana do zbioru,
czynnos¢ ta jest obowigzkowa w
stosunku do aktu powierzenia,
po wczesniejszym odnotowaniu
tego w aktach danej sprawy

424

Dziatania nagte w zakresie nadzoru
archiwalnego

interwencje w sprawach
nagtych takich jak powodzie,
zalania, wlamania, pozary,
porzucenia, ponadto
postepowania w przypadkach
podejrzenia popelnienia
przestepstwa wzgledem
dokumentagji oraz
zabezpieczanie materiatow
archiwalnych zagrozonych
utratg lub zniszczeniem;

dokumentacje mozna
przyporzadkowac¢ do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego podmiotu, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 44

425

Stan dokumentacji, w tym
materialow archiwalnych

w tym analizy, ankiety, ponadto
spisy materialéw archiwalnych,
sprawozdania z dziatalnosci
archiwéw, materiaty
organizacyjne; dokumentacje
mozna przyporzadkowac do
zbioru dokumentagji
dotyczacego danego podmiotu,
przy czym w systemie
tradycyjnym zbior ten ma forme
teczki zbiorczej — por. klasa 44

43 Relacje z podmiotami z wyjatkiem przejmowania
. . . . materialow archiwalnych
posiadajacymi archiwa
wyodrebnione
44 Teczki zbiorcze dokumentacji wskazane jest prowadzenie w

nadzoru archiwalnego

systemie tradycyjnym dla
kazdego podmiotu teczki
zbiorczej zawierajacej co
najmniej akt ustalenia,
normatywy kancelaryjne i
archiwalne, materiaty
organizacyjne, dokumentacje
zwigzana z przeprowadzaniem
kontroli, dokumentacje




zwigzang z brakowaniem,
ewidencje zasobu,
sprawozdania archiwéw
zakladowych, interwengje,
notatki z ekspertyz

45 Dzialania w sferze niepanstwowego
zasobu archiwalnego
450 Czynnosci z zakresu ksztaltowania A w tym rozpoznawanie stanu
. . ieparist bu,
zasobu w sferze niepanstwowego niepansWOWEgo Zasoo
. opmlowame przeplsow
zasobu archiwalnego kancelaryjnych i archiwalnych,
opiniowanie brakowania
dokumentagji
451 Postepowanie z dokumentacjq i jej A nie dotyczy przechowalnictwa
ocena w zwiazku z ustaniem
dziatalnosci podmiotdéw
niepanstwowych
46 Informacje o przechowawcach
i miejscach przechowywania
dokumentacji
460 Informacje o dokumentacji o B5
czasowym okresie przechowywania
znajdujacej sie w archiwach
panstwowych
461 Informacje o dokumentagji o B5 m.in. na podstawie informacji z
. . baz d h
czasowym okresie przechowywania as danye
znajdujacej si¢ w innych podmiotach
462 Informacje o przechowawcach BE5 w tym ewidencje
dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania
GROMADZENIE,
OPRACOWANIE I EWIDENCJA
50 Metodyka w zakresie gromadzenia,
opracowania i ewidencji
500 Metodyka w sprawach gromadzenia A w tym regulacje, wyjasnienia,
. o d lacii,
zasobu archiwalnego oprie coregtacdt
interpretacje, instrukcje
501 Metodyka w sprawach opracowania A w tym regulacje, wyjasnienia,

i ewidencji zasobu archiwalnego

opinie do regulacji,
interpretacje, instrukcje




502 Metodyka w sprawach gromadzenia, A nie dotyczy przechowalnictwa;
opracowania i ewidencji w tym regulacje, wyjasnienia,
.. C . opinie do regulacji,
dokumentacji przejetej na podstawie interpretacje, instrukcje
orzeczen sadowych lub w innym
trybie
51 Gromadzenie materialow
archiwalnych
510 Rewindykacja materiatow A
archiwalnych
511 Przejmowanie materialéw A w tym spisy materiatow
. archiwalnych przekazywanych
archlwalnych do archiwum panistwowego,
notatki z ekspertyz;
512 Nabytki w drodze kupna i darow A umowy, korespondendja
513 Przyjmowanie depozytow i ich A
zwrot
514 Przejmowanie materiatow A sprawy przejmowania
.. mikrofilméw, fotokopii, kopii
reprOdUkowanyCh (kOpll) cyfrowych materiatow
archiwalnych, itp.
515 Scalanie i rozmieszczenie zasobu A
archiwalnego
516 Przekazywanie materiatow A w tym uZyczanie z zasobu
. . . wlasnego
archiwalnych innym osobom i &
instytucjom
52 Gromadzenie innej dokumentacji
520 Przejmowanie dokumentacji na BE10 dokumentacje mozna
dstawi t et sad h przyporzadkowac¢ do zbioru
pods a‘WIe pos an9w1en sadowyc dokumentacji dotyczacego
lub w mnym tryble danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym
w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311
521 Przekazywanie dokumentacji BE10 dokumentacje mozna

przejetej na podstawie postanowien
sadowych innym podmiotom lub
w innym trybie

przyporzadkowac do zbioru
dokumentagcji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym

w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311




53

Opracowanie i ewidencja
materialow archiwalnych

530

Opracowanie materialéw
archiwalnych

sprawy zatwierdzania
inwentarzy archiwalnych,
informagje, instrukcje, oceny,
recenzje, itp.

531

Ewidencja zasobu archiwalnego

5310

Ewidencja szczegdtowa zasobu
archiwalnego

ewidencja, na ktdra skladajq sie
opisy jednostek archiwalnych w
obrebie jednego zespotu, przy
czym w systemie tradycyjnym
zbidr ten ma forme teczki
zbiorczej — por. klasa 5311,

5311

Teczki zespoldéw (zbiordéw)
archiwalnych

wskazane jest prowadzenie w
systemie tradycyjnym dla
kazdego zespotu (zbioru)
archiwalnego teczki zbiorczej

5312

Brakowanie dokumentacji
z wlasnego zasobu archiwalnego

dokumentacje mozna
przyporzadkowac¢ do zbioru
dokumentagcji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym

w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311

5313

Skontrum zasobu archiwalnego

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym

w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311

5314

Lustracja zasobu archiwalnego

dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego zespotu (zbioru)
archiwalnego, przy czym

w systemie tradycyjnym zbior
ten ma forme teczki zbiorczej —
por. klasa 5311

532

Nadzoér nad opracowaniem i

ewidencjg materiatow archiwalnych

ze strony Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych

interwengje, zapytania,

533

Weryfikacja opisow materiatow
archiwalnych w $rodkach
ewidencyjnych

BE5

uwagi do opiséw materiatéw
archiwalnych, w tym wnioski
od uzytkownikéw systemu
informacji archiwalnej




534 Rejestracja polonikow A
54 Ewidencja innej dokumentacji nie dotyczy przechowalnictwa
540 Ewidengja zbiorow dokumentacji A
przejetej na podstawie postanowien
sadowych lub w innym trybie
541 Teczki zbiorow dokumentacji A wskazane jest prowadzenie w
C . . systemie tradycyjnym dla
przejetej na podstawie postanowien Kazdego zbioru dokumentadji
sadowych lub w innym trybie teczki zbiorczej
542 Skontrum dokumentacji przejetej na BE10
podstawie postanowieni sadowych
lub w innym trybie
543 Brakowanie dokumentacji przejete;j A
na podstawie postanowien
sadowych lub w innym trybie
ZABEZPIECZANIE,
MIKROFILMOWANIE,
DIGITALIZACJA
I UDOSTEPNIANIE
60 Metodyka pracy w zakresie
zabezpieczania i udostepniania
600 Metodyka w sprawach A w tym regulacje, wyjasnienia,
zabezpieczania opinie do regulagji,
p interpretacje, instrukcje, w tym
w zakresie digitalizadji,
mikrofilmowania
601 Metodyka w sprawach A w tym regulacje, wyjasnienia,
udostepniania opinie do regulagji,
€p interpretacje, instrukcje
61 Zabezpieczanie, w tym konserwacja
610 Obstuga przechowywania i BE5 w tym rejestry temperatur
zabezpieczania zasobu twilgotnosci
611 Czynnosci w zakresie profilaktyki i BE10 ekspertyzy, oceny, konsultade,
konserwacji dotyczace materiatow porady, itp.
archiwalnych i dokumentacji poza
archiwum panstwowym
612 Czynnosci w zakresie profilaktyki i

konserwacji w archiwum




panistwowym

6120

Przeglady stanu fizycznego zasobu

6121

Przyjmowanie obiektéw do
pracowni i ich zwrot

BE10

6122

Profilaktyka i konserwacja
materialéw archiwalnych
przechowywanych w archiwach
panstwowych

w tym dokumentacja
konserwatorska

6123

Poradnictwo w zakresie konserwagji
i profilaktyki dla archiwum
panstwowego

BE5

6124

Badania laboratoryjne

BE10

w tym dokumentacja poboru
probek

613

Przekazywanie obiektéw do
konserwacji poza archiwum
panistwowe

BE10

62

Digitalizacja i mikrofilmowanie

nie dotyczy dzialalnosci
ustugowej

620

Ewidencja kopii materiatow
archiwalnych

621

Digitalizacja zabezpieczajaca

6210

Digitalizacja zabezpieczajaca zasobu
wlasnego

B10

6211

Digitalizacja zabezpieczajaca na
rzecz innych podmiotéw

B10

622

Mikrofilmowanie zabezpieczajace

B10

63

Udostepnianie materialow
archiwalnych i innej dokumentacji

w tym ich kopii oraz informacji
zawartych w tych materialach i
kopiach, a takze dokumentacji
przechowywanej w ramach
dzialalnosci ustugowej; por.
klasa 46

630

Biezace informacje o wlasnym
zasobie archiwalnym

B5

631

Informacje o sposobie udostepniania
materialéw archiwalnych i innej
dokumentagiji

B5

632

Udostepnianie materiatow




archiwalnych i innej dokumentacji

6320 | Zgtoszenia osob korzystajacych B5 w tym odmowy udostepniania
z zasobu archiwalnego
6321 |Obstuga udostepniania materiatow B2 rewersy, zaméwienia,
. .. . .. ewidencje;
archiwalnych i innej dokumentacji ‘ ‘
przy czym zniszczenie
rewersOw moze nastapic¢ gdy
nie stanowig one dowodu w
sprawie
633 Wypozyczanie materiatéw
archiwalnych i innej dokumentacji
6330 | Wypozyczanie materiatéw B10 w tym rejestr (ewidencja)
. . ce . archiwaliéw sprowadzonych do
archiwalnych, w tym ich kopii, zi do . h
] archiwum panstwowego lub
archiwum wypozyczonych instytucjom na
terenie kraju oraz rejestr
(ewidencja) archiwaliéw
sprowadzonych z zagranicy lub
wypozyczonych za granice;
6331 | Wypozyczanie innej dokumentacji B5 w tym przechowywanej w
ramach dziatalnosci ustugowej
634 Kwerendy
6340 |Kwerendy tematyczne (przekrojowe) A
6341 |Kwerendy dla podmiotow BE10 po zakoriczeniu sprawy
prowadzacy sprawe wstepnie
okresla jej kwalifikacje
archiwalng odnotowujac we
wlasciwej pozydji spisu spraw
lub w metadanych sprawy, do
materialéw archiwalnych
mozna zaliczy¢é sprawy
wyjatkowe ze wzgledu na
materiat zebrany w sprawie lub
wystepujace w niej osoby
6342 | Kwerendy dla oséb fizycznych BE10 po zakoniczeniu sprawy

prowadzacy sprawe wstepnie
okresdla jej kwalifikacje
archiwalng odnotowujac we
wlasciwej pozydji spisu spraw
lub w metadanych sprawy, do
materialow archiwalnych
mozna zaliczy¢ sprawy
wyjatkowe ze wzgledu na
materiat zebrany w sprawie lub
wystepujace w niej osoby

DZIALALNOSC NAUKOWA




I POPULARYZATORSKA

70

Zasady i metodyka w sprawach
dzialalno$ci naukowej i
popularyzatorskiej

w tym regulacje, wyjasnienia,
opinie do regulacji,
interpretacje, instrukcje

71

Dziatalnos$é naukowa

710

Badania naukowe

w tym analizy problemowe o
charakterze metodycznym
inaukowym

711

Zebrania naukowe

72

Konferencje

w tym zjazdy, sympozja,
seminaria

720

Konferencje organizowane przez
Archiwum

721

Udziat w konferencjach
organizowanych przez inne
podmioty

krajowych i zagranicznych

73

Popularyzacja, edukacja i promocja

730

Wystawy

przy czym wypozyczanie
materialéw archiwalnych przy
klasie 6330

7300

Organizacja wlasnych wystaw

7301

Udziat w wystawach
organizowanych przez inne
podmioty

7302

Prezentowanie obcych wystaw

BE5

731

Pokazy ilekcje archiwalne

BE5

732

Akgcje i imprezy edukacyjne

w tym targi, dni otwarte

7320

Organizacja wlasnych akgji i imprez
edukacyjnych

7321

Udziat w akcjach i imprezach
edukacyjnych organizowanych przez
inne podmioty

74

Wydawnictwa i materialy
promocyjne

740

Teki wydawnicze

741

Udziat w wydawnictwach obcych




742 Wykonanie poligraficzne B5
wydawnictw i materiatléw
promocyjnych
743 Rozpowszechnianie wydawnictw B2
i materiatow promocyjnych
DZIALALNOSC USLUGOWA
80 Regulacje, wyjasnienia, opinie do A
regulacji, interpretacje, instrukcje w
sprawach dzialalno$ci ustugowej
81 Oferty Archiwum w zakresie BE5
dziatalnosci ustugowej
82 Kursy, szkolenia przeprowadzane BE10
przez pracownikéw w ramach
obowiazkow stuzbowych dla
podmiotow zewnetrznych
83 Swiadczenie ustug w zakresie przy czym udostepnianie tej
. . dokumentacji — klasa 6321
przechowywania dokumentacji
830 Przejmowanie i przekazywanie
dokumentagji
8300 |Przejmowanie dokumentacji na BE5 pray czymokres
. i przechowywania liczy sie¢ od
podstawie umow daty wygasniecia umowy;
dokumentacje mozna
przyporzadkowac do zbioru
dokumentacji dotyczacego
danego wytworcy, przy czym w
systemie tradycyjnym zbior ten
ma forme teczki zbiorczej — por.
klasa 8311
8301 |Przekazywanie dokumentacji innym BE5
podmiotom
831 Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowej
8310 |Ewidencja zbioréw dokumentacji A
8311 |Teczki zbioréw dokumentacji A wskazane jest prowadzenie w

przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowej

systemie tradycyjnym dla
kazdego zbioru dokumentacji
teczki zbiorczej




8312 |Brakowanie dokumentacji A dokumentacje mozna
. przyporzadkowac¢ do zbioru
przechowywanej w ramach )
dokumentacji dotyczacego
dziatalnosci ustugowej danego wytwoércy, przy czym w
systemie tradycyjnym zbior ten
ma forme teczki zbiorczej - por.
klasa 8311
8313 | Skontrum dokumentagji A
przechowywanej w ramach
dziatalnosci ustugowej
832 Profilaktyka i konserwacja BE5
dokumentacji przechowywanej w
ramach dziatalnosci ustugowej
84 Swiadczenie ustug w zakresie
wyszukiwania informacji oraz
reprografii
840 Swiadczenie ustug w zakresie BE10 nie dotyczy kwerend - por. klasa
. . . . 634
wyszukiwania informacji i tworzenia
pomocy archiwalnych
841 Reprodukgcje dla podmiotdéw i 0séb B5 w tym zlecanie wykonania,
wykorzystanie w publikacjach
85 Swiadczenie ustug w zakresie BE10 przy czym dokumentacja

profilaktyki i konserwacji

konserwatorska przy klasie
6122






