Monitor Polski Nr 3% : i -

223 —

Poz. 184

134

ZARZADZENIE MINISTRA SZKOLNICTWA WYZSZEGO

z dnia 9 kwietnia 1963 r,

w sprawie podzialu materialow archiwaluych na kategorie i ustalania terminéw ich przechowywania.

Na podstawie ast. 4 ust. 2 dekretu z dnia 29 marca
1951¢. o archiwach panstwowych (Dz. U. Nt 19, poz. 149) oraz
§ 14 rozporzadzenia Rady Ministiow z dnia 19 lulego 1957 r.
w sprawie panslwowego zasobu archiwalnego (Dz. U, z 1957 r,
Nr 12, poz. 66 i z 1959 r. Nr 2, poz. 12) zarzadza sig, co na-
stgpuje: .

§ 1. Materialv archiwalne, o ktérych mowa w § 2 roz-
porzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 lutego 1957 r. w spra-
wie panstwoweqgo zasobu archiwalnego (Dz. U. z 1957 r.
Nr 12, poz. 66 i z 1959 r, Nr 2, poz. 12}, dzielg sie pod wzyle-
dem ich wartosci archiwalnej na dwie kalegorie:

1) posiadajace warto$é¢ hisloryczng,
2) nie posiadajgce takiej wartosci.

§ 2. Sposob oznaczania Iialetﬂ)rii materialow archiwal-
nych okreslony jest w inslrukcji stanowigcej zalqczmk nr 1
do zarzadzenia, . :

§ 3. Podzial materialow archiwalnych na kalegorie oraz
okresy przechowywania materialow nie posiadajacych war-
tosci historycznej ustala sie w wykazie akt.

§ 4. Wykaz akl stanowi rzecvowa klasyfikacje akt po-
wslajagcych w dzialalnosci zakladu pracy.

§ 5. 1. Wykaz akt ustala kierownik zakladu pracy na
podstawie wylycznych wlasciwego ministra (kiercwnika
urzedu centralnego) w porozumieniu z wlasciwym archiwum
panstwowym.

2. Wzorem do ustalania wykazu akt jest przykladowy
wykaz akt Lypowych stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzq-
dzenia.

§ 6. Prrzepisy zarzadzenia stosuje sie odpowiednio do
materialéw archiwalnych, o ktérych mowa w § 1, powstalych
przed dniem_wejscia w zycie zarzadzenia.

§ 7. Zarszadzenie nie narusza przepisow art. 53 § 2 Pra-
wa o ustroju sgdéw powszechnych oraz art. 36 § 2 Prawa
o sgdach ubezpieczen spolecznych,

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Szkolnictwa Wyzszego: H. Golanski

Zalacznik nr 1 do zarzgdzenia Mi-
nistra Szkolniclwa Wyzszego z dnia
9 kwietnia 1963 r. (poz. 184).

-

INSTRUKCJA W SPRAWIE OZNACZANIA KATEGORII MATERIALOW ARCHIWALNYCH

1. Dla oznaczenia kategorii materialow archiwalnych.

posiadajacych wartos¢ historyczng uzywa sie symbolu A",
Materialy tej kategorii przekazuja skladnice akt do wlasci-
wego archiwum panstwewego po uplywie terminéw okreslo-
nvch w § 10 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19 lutego 1957 1. w sprawie panstwowego zasobu archiwal-
nego (Dz. U. z 1957 r. Nr 12, poz. 66 i z 1959 r. Nr 2, poz. 12).

2. Dla oznaczenia kaltegorii materialow nie posiadajg-
cych warlosci historycznej vzywa sie symbolu , B",

3. Symbolem ,B"” z dodaniem cylr arabskich, okreslaja-
cych termin przechowywania malerialow archiwalnych w
skladnicach akt (np. Bs), o7znacza si¢ materialy o czasowym
znaczeniu praktyveznym, ktore majg by¢ przekazane na ma-
kulature, po wydaniu orzeczenia przez wlasciwe archiwum

panstwowe, Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepuja-
cego po ulracie praklycznego znaczenia materialow dla po-
trzeb danego zakladu pracy oraz dla celow kontrolanych lub

innych,

4, Symbolem , B¢ oznacza sie materialy manipulacyjne
nie posiadajace 7naczenia praktycznego, ktéore powinny
ulec brakowaniu po pelnym ich wykorzystaniu bez przekazy-
wania ich do skladnicy akt.

5. Symbolem ,,BE" oznacza sie materialy, ktére po uply-
wie obowigzujaceqo okresu przechowywania w skladnicy
akt podlegaja ekspertyzie. Ekspertyze przeprowadza wlasci-
we archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé¢ zmiany kwa-
lifikacji archiwalnej takich malerialow.

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Mi-
nisira Szkolnictwa Wyzszego z dnia
9 kwietnia 1963 r. (poz. 184).

.

PRZYKEADOWY WYKAZ AKT TYPOWYCH

1. Podzial na klasy pierwszego slopnia:”

— 0 Zarzgdzanie

— 1 Personel (kadry)

— 2 Srodki rzeczowe
— 3 Finanse, Ksiegowos¢

Klasy 4—9 przeznaczone sa na sklasylikowanie matarialow dotyczacych podstawowej

ganizacy jnej. :

dzialalnosci danej jednostki or-
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2. Podzial na klasy drugicgo i dalszych slopni:

|
d Symbal ko __ Kategoria archiwalna
Symbol i haslo klasylikacyjne mirki mecie- | ¢ koméree | winnych ko- Uwagi*®)
rayste]*) | macierzystej| mérkach
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE ¢) organy wlasnej jednostki, zjazdy, konferencje itp.
000 Organy uchwalodaweze A Be a) sklad organu, prutoka!y zebran, referaty iinne materialy na

zebrania, wnioski, uchwaly i relacje z ich wykonania =
¢) dotyezy sesji-rad narodowyeh, walnych zebran w jednostkach
spoldzielezych, spolecznych itp,

001 Organy zarzadazajapce i wyko- A Be a) juk przy klasie 000
nawcze c) dur.\cnr prezvdiéw rad narodowyeh, zarzadéw w Jcllno~lkdch
spuldn?lcn(h spolecznyeh itp.
002 Organy kontrolne A Be a) juk prazy klasie 000

c¢) dotyezy rad madzorczych, komisji rewizyjnych itp,
803 Komisje

0030 Komisje stale A Be a) jak przy klasie 000
9031 Komisje dorafne A Be a) jak przy klasie 000
004 Kolegium aparatu  wykonaw-
czego i A Be a) jak przy klasie 000
005 Konferencje sumorzgdu robotni- :
ezegu. Rada robotnicza A Be ' a) jak przy klasi® 000
006 Narady i odprawy pracownicze BE; Be a) jak przy klasie 000 ;
¢) dotyczy narad (odpraw) z pracownikami wlasnej jednostki
007 Zjazdy, konferencje itp. A ' Be a) jak przy klasie 060
: ¢) organizowane przez wlasng jednostke
008 Udzial w obeych zjazdach, kon- A Be a) jak przy klasie 000 oraz sprawozdania ze zjazdiw krajowych
ferenejach itp. > i zagranicznych

¢) organizowanych przez inne jednostki
009 Obshluga organizacyjno-teehniez-
na organow kolegialnych i zjaz-

e dow Be ! Be
01 ORGANIZACJA
010 Ogdlue przepisy prawne A Be a) obejmuje projeckty i opinie projektéw przepisbw ogdéluopafi-
stwowych, resortowych, branzowych itp. dotycsaeyeh bezpos-
rednio dzialalnoéei wlasnej jednestki i jednostek podleglych
011 Organizacja wladz nadrzednych B; Be a) statuty, schematy organizacyjne i inne informacje o tych jed-
i jednostek wspoldzinhjaeych : nostkach
012 Organizacja whasnej jednostki A Be a) statuty, akty erekcyjne, schematy i regulaminy organizacyjne,
ksiegi stuzb, rzeczowy i terytorialny zakres dzialania, prawo
decyzji i podpisu, rejestracja wlisnej jednostki itp.
013 Organizacja jednostek podleg- ‘ A Be a) jak wyzej oraz ewidencja jednostek podleglych
dych c) ewentnalny dalszy podzial wedlug rodzajéw, nazw lab siedzib
¢ tych jednostek
014 Ocganizacja pracy podstawowej A Be a) mietodyka i technika pracy (x.us.ulmwe normatywy w zakresie
podstawowe]j dzialalnoei wlasnej i podlegtych jedunostek) —
z wylaczeniem ogilnej biurowosci (patrz klasa 08)
015 Zirzgdzenia porzgdkowe i B, Be a) doraine zarzadzenia administracyjne wlasnej jednostki (nie
majqee znaczZenia normatywnego)
016 Protokoly zmian na stanowis- BE, Be a) protokoly zdawczo-odbiorcze wraz ze v.pls.mu przekazanych
kaeh praey akt

017 Zbiory normatywiw

0170 Zbidér normatywiw wiadz B, Be a) wydanveh w formie zarzgdzen, okslnikdw, pism okdlnyeh itp.

nadrzgdnych . ¢) dalszy padaial zbiora (na klasy pigtego stopuia) wedlng rodza-
jow wiadz, formy normatywiw lub ich tredei; zbhiér dziennikéw
i biuletyniw wurzgdowych wehodzi do biblioteki zakladowej
lub podrgcznej

*) W konkretnym (zakladowym) wykazie aki nalezy w tej rubryce pedaé symbol macierzystej komorki, tj. komorki, do kiorej zadan
naleiy ostateczne pod wzgledem merylorycznym opracowanie danego rodzaju spraw i ktora w tym zakresie powinna posiada¢ calosé
zasadniczych materialow (akl).

**) W tej rubryce (uwagi) pod 7nakiem ,a" okreslono blizej rodzaje spraw lub akl .objelych dang klasa, pod zmakiem ,b" podano
nielypowy okres przechowywania akt, pod znakiem za$§ ,c" zamieszczono inne uwagi.
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Syiibol kos Kategoria archiwalna
Symbol i haslo klasyfikacyjne mérki macie- | koméree |winnyeh Ro- Uwagi *%)
rzyste]*) | macierzystej | mérkach -
/
0171 Zbiér normatywéw wlas- i A Be a) komplet wiornikéw zarzadzen, okélnikéw, pism ekélnych, in-
nej jednostki strukeji itp. podpisanych przez kierownika wlasnej jednostki,
jak réwniei przez kierownikdw poszezegiolnych komérek orga-
nizacyjnych; oryginaly wraz z dotyezacymi materialami Zrod-
lowymi rejestruje sig i przechowuje w odpowiednich klasach
rzeczowych

018 Prace naukowo-badawcze- a) materialy badawcze i opracowania kofigowe
180 whasne A Bf: a) pracé wlasnej jednostki i jednostek podleglych
181 obee A Be a) prace instytutéw oraz innych jednostek obeych dotyczace hez-

posrednio dzialania wlasnej jednostki i jednostek podleglych

019 Zewngtrzne informacje B; Be a) krajowe i zagt;aniczue materialy informacyjne zwigzane z dzia-

lalnoscia wlasnej jedwosiki organizacyjuej oraz skorowidze do
tych materialow; nie obejmuje materialow stanowigeych zasob
biblioteki lub ofrodka dokumentacji; zbior normatywéw wladz
nadrzednych obejmuje klasa 0170
¢) ewentualny dalszy podzial (na klasy czwartego stopnia) wedlug
rodzajéw informacji
02 PLANOWANIE I SPRAWOZDA- a) obejmuje opisowe i eyfrowe plany i sprawozdania techniczno-cko-

WCZOSC nomiczne, finansowe, inwestycyjue itp.

020 Wytyczne i wskaZniki wladz .
nadrzednych ' B, Be a) jezeli nie sa objete klasg 0170

021 Wytyczne i wskainiki wlasue)

Jjednostki ' A Be
.

022 Plany perspektywiczne i spra-
wozdapia z ich wykonania
0220 wlasnej jednostki A B, a) bez daialalnoéei podleglych jednostek
0221 podleglych jednostek BE,, Be a) materialy Zrédlowe do planéw i sprawoadan abiorczych

¢) ewentnalny dalszy podzial wedlug jednostek podleglych
0222 zbiorcze A Be a) obejmujace dzialaluosé wlasnej i podleglych jednostek
023 Plany wieloletnie (5-letnie)
i sprawozdania zich wykonania
0230 wlasnej jednostki A B, a) jak przy klasie 0220
0231 podleglych jednostek BE, Be a) jak przy klasie 0221
c) jak przy klasie 0221
0232 zbiorcze A Be a) jak przy klasie 0222

024 Plany roczne i sprawozdania
z ich wykonania
0240 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 klasie 0222
025 Analizy ekonomiczne i inne A Be a) opracowania wlasnej jednostki nie objete planami i sprawoz-
daniami okreslonymi w klasach 022—024 .

026 Plany, sprawozdania, analizy A B, a) obejmnjgce okresy roezne i dluzsze, a nie znajdujace dostateczs
poszezegdlnych komérek orga- “nego wyrazu w materialach objetych klasami 022—025
nizacyjnych wlasnej jednostki

027 Plany kwartalne i sprawozda- ¢) jezeli eatoroczna dzialalnodé obejmuje sprawozdanie za czware
nia z ich wykonania ty kwartal, wowezas zalicza sig je do klasy (24
0270 wlasnej jednostki - BE, Be a) jak pray klasie 0220
0271 podleglych jednostek . B, Be a) jak przy klasie 0221

e) jak przy klasie 0221
0272 zbiorcze BE, Be a) jak przy klasie 0222

028 Plany operatywne i spratvoz-
dania z ich wykonania

a)

obejmuje okresy krotsze od kwartalnych
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Symbol ko= Kategoria archiwalna
Symbol i haslo klasyfikacyjne moérkimacie- |  koméree |winnych ko- Uwagi*®)
rzystej*) | macierzystej| mérkach
0280 wlasnej jednostki Be Be b) brakowanie mnze nastgpié¢ po sporzgdzeniu opracowania kwars
talnego badZ rocznego
0281 podleglych jednostek Be Be b) jak przy klasie 0280
0282 zBioreze Be Be | b) jak przy klasie 0280
03 STATYSTYKA ¢) nie dotyezy Glownego Urzedu Statystycznego i jednostek mu
podleglych '
030 Metodyka i tematyka prae sta- A Be a) wytyczne wlasnej jednostki; zewnetrzne materialy informacyj-
tystycznych ne obejmuje klasa 019
031 Zrédlowe materialy statystyezne B, Be a) ankiety, karty statystyczne'itp. )
b) okres przechowywania wkomdrce macierzystej liczy si¢ od daty
. opracowania koficowego, obejmujacego caloéé danych irdtlo-
wych
032 Statystyezne opracowania czgst- B, Be a) slizace do opracowan korcowych
~  kowe b) jak przy klasie 031
033 Statystyczne opracowania koii-
cowe A Be a) z wyjatkiem opracowad dla Gléwnego Urzedu Statystycznego
034 Statystyezne opracowania kofi- -
cowe dla Gléwnego Ursedu Sta- A Be a) obejmuje réwniez analizy statystyczne
tystycznego
04 NORMALEZACJA ¢) nie dotyezy Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
040 Metodyka normalizacji A Be a) normatywy wlasnej jednostki; materialy obce obejmuje klasa 019
041 Normy wydane przez wlasng A Be ¢) normy znaczeniowe, przedmiotowe oraz normy czynnofciowe
jeduostke nie objete klasg 014 i 141; normy zewnetrzne obejmuje
klasa 019
05 POMOC PRAWNA, SKARGI 1 ¢) klasy 050—055 nie dotyezg sadéw, komisji arbitraiowych
WNIOSKI | i innych organéw orzekajgeych '
050 Sprawy cywilne ' By, B, b) okres przechowywania w komodrce macierzystej liczy si¢ od
daty wydania prawomocnego orzeczenia lub mnorzenia sprawy
051 Sprawy arbitrazowe B, B, b) jak przy klasie 050
052 Sprawy karne B, B, b) jak przy klasie 050
053 Sprawy karno-administracyjne B, B, b) jak przy klasie 050
054 Opinie prawne , B, -
055 Interpretacje prawne BE; —
056 Skargi i wnioski BE, B, a) z wyjatkiem wnioskéw racjonalizatorskich; patrz klasa 1431
057 Analiza skarg i wnioskow A Be
058 Ewidencja skarg i wnioskéw B, - b) okres przechowywania liczy si¢ od daty ostatniego wpisu
WYDAWNICTWA. INFORMA- )
CJE ¢) wlasnej jednostki
060 Program wydawnictw A Be a) badanie potrzeb, ustalanie tematyki, ogélne sprawy wydaws
nicze
061 Teki wydawnicze A Be a) dla kazdego tytulu (ksiazki, numern dziennika, druku akeyden=
sowego itp.) prowadzi si¢ oddzielng teczke obejmujgea kartg
wydawniczg, umowy, opracowania autorskie i redakcyjne,
opinie i recenzje, interwencje kontrolne, projekty graficzne,
dwa egzemplarze wydawnicze oraz opinie o wydanym tytule
062 Wykonanie poligraficzne B, - a) sprawy techniczno-wydawnicze (zlecenia, korekta itp.)
063 Rozpowszechnianie w}'du\.vnictw B, — a) kolportaz )
064 Informacje wlasne A Be a) o dzialalnoci wlasnej i jednostek podleglych — dla praﬁy,
radia, telewizji itp. 2
065 Wyecinki prasowe o dzialalnoéei o
wlasnej jednostki A Be c) ewentualny dalszy podzial wedlug grup rzeczowych
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Syl kos Kategoria archiwalna
Symbol i haslo klasyfikacyjne mérkimacie- | v komsree |w innych ko- Uwagi*?)
. 5 5
rzystej*) | macierzystej | mérkach i
066 Wycinki prasowe o dzialalnoéci
jednostek podleglych B, Be ¢) ewentualny dalszy podzial wedlug podleglych jednostek
067 Kroniki i monografie A A a) o dzialalnodci wlasnej jednostki i jednostek podleglych
c) nie dotyczy publikacji objetych klusq 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 obshiga ’
wystaw i pokazéw : B, Be a) jak przy klasie 0680
0682 Udzial'w imprezach obeych _ BE, - Be
069 Inne formy popularyzacji © BE, Be
07 WSPOLDZIAELANIE ¢) sprawy ogblne nie zwigzane bezpoérednio z aktami innych klas
070 — zorganizacjami politycznymi BE; Be
071 — z organami rad narodowych ' BE, Be
072 — z organami zwigzkéw za-
wodowych BE; Be
073 — z krajowymi instytuejami
naukowymi BE; Be -
074 — =z innymi instytucjami kra-
jowymi BE, Be
075 — zinstytucjami zagranicznymi BE; Be
076 — miedzy komérkami wlasnej .
jednostki B, -
077 Opinie dla innych jednostek T OB, — a) w sprawach nie dotyezaeych Dbezpoérednio dzialalnofei wlasnej
jedvostki i jednostek podleglych
08 BIUROWOSC. ARCHIWUM ZA-
" KLADOWE (skladnica akt)
080 Normatywy kancelaryjne A B, a) instrukecje kaneelaryjue, wykazy akt itp.
081 Lokale i urzgdzenia biurowe B, Be a) sprawy organizacyjne; nie dotyczy gospodarki lokalami '
082 Pomoce i materialy biurowe,
4 # wyjatkiem formularzy B, Be a) sprawy organizacyjne: nie dotyczy zaopatrzenia
083 Formularze A Be a) oprucowanie formularzy
084 Ewidencja pieczgei i pieczatek A = a) obejmuje rowniez zbidr odeciskéw pieczeci
085 Terminarze i informatory Be Be a) obejmuje réwnicz stale rozdzielniki zarzgdzen itp.
086 D:}wody dorgczen, oplat poézto-
wych itp. Be Be y
087 Ewidencja zasobu archiwum za- | Archiwum A Be a) spisy zdawczo-odbioreze oraz ich wykaz (rejestr), protokoly
kladowego zukludowe brakowania, spisy akt wybrakowanych i zezwolenia na ich
przemial, spisy akt przekazanyeh do, arcluwam panstwo-
- ' wego
088 Udostepnianie akt Archiwam
- zakladowe Be Be a) zezwolenia, karty udostqpnienis itp.
09 KONTROLA c) nie dotyczy Najwyizszej Izby Kontroli, Paristwowej Inapck(Jl
Handlowej itp. oraz ich jednostek terenvwych
090 Metodyka kontroli A Be a) normatywy wlasnej jednostki; materialy zewngtrzne obejmuje
klasa 019
091 Kontrola zewngtrzna wlasnej A Be a) protokoly, zarzadzenia pokon.trolne oraz ich wykonanie
jednostki -
092 Kontrola wewngtrzna wlasnej BE, Be. a) protokoly, zarzgdzenia pokontrolne oraz ich wykonanie
jednostki
093 Ksigzka kontroli B, —
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094 Materialy do kontroli jednostek A — a) obejmuje zbiér materialéw nie objetych innymi klasami, jak: -
podleglych lub nadzorowanych wtérniki protokoldow organdw kolegialnych, schematéw orga-
nizacyjnych, statutéw oraz inne materialy obrazujace istotng
) dzialalnoéé jednostek podleglych
¢) dalszy podzial wedlug jednostek podleglych
-~ p
095 Kontrola jednostek podleglych A Be a) protokely i sprawozdania z kontroli, wnioski i zarzadzenia
lub nadzorowanych pokontrolne, sprawozdania z wykonania zarzadzen pokontrol-
¥ nych
c) dalszy podzial (na klasy cawartego stopma) wedlug jednostek
podleglych
1 PERSONEL (kadry) ¢) dotyczy pracownikéw wlasnej jednostki i jednostek podleglych I
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PEAC A Be, a) dotyczace pracownikéw wlasnej jednostki i jednostek podleg-
; tych: umowy zbiorowe, umowy zakladowe, taryflikatory kwa=
lifikacyjne, przepisy shizbowe, rewulamm) pracy, siatki plac,
wykazy etatéw, rasady premiowania i ndgmdzaum, ogélne
: zasady zatrudniania itp.
11 ZATRUDNIENIE
110 Zapotrzebowanie B, Be a) zgloszenia komdrek organizacyjnych wlasnej jednostki oraz
jednostek podleglych
111 Werbunek pracownikdéw B, Be a) ogloszenia, konkursy, zgloszenia do organéw zatrudnienia itp.
112 Oferty kandydatéw Be Be a) podania, skierowania przez organy zatrudnienia itp.
) c) oferty przyjete odklada si¢ do akt osobowych danego pracow-
nika (klasa 180)
113 Zwalnianie pracownikéw By Be ¢) akta dotyczace konkretnych pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych (klasa 180)
114 Opinie o pracownikach B Be ¢) akta dotyczace konkretnych pracownikéw odklada sie do akt
- osobowych (klasa 180)
115 Rozmieszczanie pracownikéw Be Be a) przydazial, przeniesienia, zastgpstwa itp.
\ 116 Rezerwy robocze B, Be a) zgloszenia, ewidencja, praysposobienie i uZycie rezerw; dotyczy
rowaiez rezerw kadrowych
117 Rejestracja kadr podstawowych BE, Be
118 Zatrudnienie specjalnych kate- B, Be a) zatrudnianie kobiet, mlodocianych, absolwentiw szkol, inwali= -
gorii pracownikow déw, rencistéw itp.
119 Prace zlecone B, Be a) umowy o prace zlecone wlasnym i obeym pmcowmkom. wynas
gradzane z funduszu bezosobowego
12 OCHRONA PRACY .
120 Przepisy o bezpieczefistwie i hi- " - )
gienie pracy 3 BE; Be a) przepisy wydane przez wlasna jednostke
121 Srodki ochronne BEn_ Be a) projekty wlasnej jednostki i ich zastosowanie oraz inne za-
sadnicze sprawy zwalczania wypadkéw i choréb zawodowych
122 Zgloszenia wypadkéw 1 chordb
zawodowych B Be
123 Analiza wypadkéw i choréb za-
wodowych A Be ]
13 SZKOLENIE PRACOWNIKOW -
130 Zasady i programy szkolenia . A Be __
131 Pomoce szkoleniowe Be Be
132 Dobér szkolgeych i szkolonych, B, Be
133 Ewidencja szkolonych i opieka
nad nimi B, Be
- N
134 Protokoly egzaminacyjne i Swia-
dectwa nauki Bso Be
135 Staze zawodowe i praktyki By Be a) oheyeh pracownikéw we wlasnej jednostee i wlasnych pracows
szkoleniowe nikéw w jednostkach obeych
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136 Doksztoleanie pracownikéw i
opieka nad szkolami

137 Obsluga administracyjna kurséw
szkoleniowych

14 POSTEPOWE METODY PRACY

15

16

140 Todstawowe zasady

141 Normy technieznic nzasadnione
1410 Materialy budawcze
-1411 Normy zatwierdzone

142 Wspélzawodnictwo

1420 Tematyka i formy wspil-
zawodnietwa

1421 Zobowigzania pracownicze

1422 Okresowa ocena wspédlza-
wodnictwa

143 Wynalazezoéé pracownicza

1430 Tematyka wynalazezoici
pracowniczej

1431 Pomysly pracownicze oraz
rejestry pomyslow

1432 Kluby techniki

1433 Okresowa ocena wynalaz-
czosel pracowniczej

1434 Postepowanie patentowe

1435 Nuleineéei i nugrody wy-
nalazcéow

DYSCYPLINA PRACY

150 Dowody checnosei w pracy
151 Absencje

152 Urlopy pracownicze

153 Ewidencja delegacji sluzhowych

154 Zezwolenia na prace uboczne
155 Analizy efektywnego czasu pracy
SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
160 Podstawowe zasady

161 Mieszkania pracownicze i ogréd-
ki dzialkowe

162 Dojazdy do pracy

163 Wezasy pracownicze

164 Zaopatrzenie rzeczowe pracow-
nikow

165 Opieka zdrowotna

166 Opieka nad dzieémi

w koméree | winnych ko-
macicrzystej | markach
B, Be
Be Be
A Be
1;3 BG
A Be
" BE, Be
B, Be
A Be
BE, Be
BE,, Be
A Be
A Be
BE,, Be
B, Be
Be Be
Be Be
B, Be
Be Be
B, Be
BI, Be
A Be
B; Be
Be Be
B, Be
B, Be
B, Be
B, Be

a)

a)

a)

w szkolach dla doroslych

ustalenia wlisnej jednostki dotyezqee normowania pracy, wspoil-
zawodnictwa, wynialazezoser pracowniczej itp. *

ustalone dla wlasnej jednostki i jednostek podleglych

a) wynalazki, udoskonalenia techniczne i usprawnienia

a)

a)

a)

a)

a

—

a)
a)

a)

a)

protokoly ocen, opinie i wnioski

listy obeenoéei, karty zegarowe, raporty obecnofci, roczne karty
ohecnosdei

zwolnienia lekarskie, urlopy okolieznodciowe, usprawiedliwie-
nia nieobheenosei itp.

listy i karty urlopowe

rachunki ‘kosztéw podréizy naleia do dowodéw ksiggowych
(kategoria By)

ustalenia nermatywne wlasnej jednostki

w tym rowniez hotele robotnicze, domy mlodego pracownika itp,

stoldwki, bufety, deputaty, umundurowanie, zakupy ratalne
ity

ambulatoria, prewentoria, profilaktyka itp.

przedszkola, éwietlice, kolonie itp.
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167 Opieka nad inwalidami i rencis-
tami B, Be
168 Oswiata i kaltura pracownikow B, Be a) domy kultury, $wietlice, czytelnictwo, sport, imprezy kultural-
ne, ohchody itp.
17 UBEZPIECZENIA ¢) nie dotyezy instytucji ubezpieczeniowych
170 Przepisy ubezpicczeniowe B; Be a) obejmuje instrukcje i wyjainienia Zakladu Ubezpieczen .Spo-
. lecznych i Padstwowego Zakladu Ubezpiecsed
171 Skladki na ubezpieczenia spole-
cane B, I
172 Legitymacje ubezpicczeniowe B Be a) rejestry wydanych legitymacji, skorowidze do rejestréw, sprawy
duplikatow, zwrbcone legilymacje itp.
173 Dowody uprawnienia do zasil-
kéw chorobowyeh, rodzinnych
i pogrzebowych B; —
174 Wnioski o renty B, - a) inwalidzkie i starcze
. b) okres przechowania liczy sie od daty przyznania renty badé
prawomocnego orzeczenia o odmowie
175 Zbiorowe ubezpicczenia w Pan- B, — b) okres przechowywania liczy si¢ od ekspiracji umowy uliezpie-
stwowym Zakladzie Ubezpicczen creniowej
18 EWIDENCJA OSOBOWA
180 Akta osobowe B, — a) dla kazdego pracownika prowadzi si¢ oddzielng tcczkc zawie-
rajgeg: podunie o pracg. zyciorys, ankiety, opinie, umowe
o prace i jej zmiany, pisma o odznaczeniach, odpisy akt stavu
cywilnego, swiadectw szkolnyeh, Swiadectw pracy, swiadectw
ze szkolenia zawodowego oraz iune pisma o zasadniczym
Znaczeniu
b) okres przechowywanialiczy sie od zwolnienia pracownika, jezeli
akt osobowyeh nie przckazano wilad za przeniesionym pracow-
nikiem
: ¢) uklad akt alfabetyczny Inb numeryczny
181 Pomoce ewidencyjne do akt B, - a) siorowidze, karty personalue, ewidencja marek osobowyceh itp,
osobowych b) okres przechowywania liczy si¢ od daty vstutniego wpisu; hrako-
wanie kart indywidualnych nastepoje wraz z brakowuniem
bydZ przekazaniem odnosnych skt osebowych
19 INNE SPRAWY 0SOROWE
190 Awanse i odenaczenia B, Be ¢) po zalatwieniu odklada sie do akt osobowych danego pracow-
nika (klasa 180)
191 Nagrody i kary B, Be
192 Waojskowe sprawy pracownikow by ke
193 Sprawy rozjemcze Biig Be
2 SRODKI RZECZOWE
20 PODSTAWOWIE ZASADY ZAOPA- A Be a) przepisy wydane przez wlasng jednostke w zakresie zaopatrzenia
TRZENIA i gospodarowania srodkami rzeczowymi
21 INWESTYCJL
210 Ozdlne wylyczne A Be a) wydane przez wlasna jednostke
211 Budowle Lypowe Bl — a) budowle nowe i kapitalne remonty wykonywane wedlug pro-
jektow typowyeh; dla kazdego obiektu prowadzi sie oddziclng
teczke obejmujacy zalozenia projektowe, doknmentacje prawna,
dokumentacje techniczng (projekty architektoniczne i inne —
we wszystkich stadiach, kosztorysy), nmowy o wykonawstwo,
kopie rachunkiw, prutukul) odbioru itp.
b) okres puulm\‘v)wmm u uiytkownika obiektu liczy si¢ od znisz-
czenia obiektu: nie llnl.y('zy to biur projektowych, w ktorych
. oryginalng dokameatacje techniczng obiektéw typowych zalicza
si¢ do kategorii A
212 Budowle nietypowei zabytkowe A - a) jak przy klasie 211
213 Ruchome srodki trwale BE; — a) urzadzenia, maszyny i inne ruchome $rodki trwale; dla kazdej
grupy ruchomyeh Srodkéw trwalych Inb kazdego drodka pro-
watlzisie oddzielng teezke obejmujgca: zapotrzebowanie, umowy
o dostawg, kopie rachunkow, protokoly edbioru, dekumentacje
techniczna, paszportyzacje itp.
b) jak przy klasie 211
214 Wykonawstwo inwestyciji B, Be a) wykonawstwo systemem gnapodarczym
215 Zaopatezenie inwestycyjoe B, Be a) sprawy nie objete klasami 23 —27
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22 ADMINISTRACJA NIERUCHO-
MoscI
220 Nabywanie i zbywanie nierucho- BE; - a) dokumentacja prawna i techniczna
moéci b) okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiekiu
221 Przydzial i najem lokali na po- B, Be b) okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty obiekiu bhadz
: trzeby wlasnej jednostki ekspiracji umowy najmu
222 FEksploatacja nieruchomoéti (lo- B, - a) konscrwacja, biezgce remonty, ogrzewanie, ofwietlenie, utrzy-
kali) manie czystosei itp,
293 Najem nietuchomoéei i lokali B; K Be a) umowy najmu, czynsée i inne sprawy lokatorskie
innym osnl)om prawnym i pry- dla-knzdej niernchomosci badz lokalu prowadzi sie oddziclng
watnym teczke
224 Podatkii oplaty publume B, Be a) dcklamc_;e, wymiary podatkm\e itp., z wyjatkiem dowodéw
i urzgdzen ksiegowych
23 GOSPODARKA NARZEDZIOWA
230 Zaopatrzenie w narzedzia B, Be | a) zapotrzebowania, zaméwienia, odbiér, remont itp.
231 Megazynowanie i uzytkowanie B; Be a) gospodarka magazynowa, dostawa do miejse pracy
narzedzi
24 GOSPODARKA MATERIALOW A
- 240 Zaopatrzenie w materialy B, Be a) zapotrzebowania, zamdwienia, odbidr itp.
241 Magazynowanie i uzytkowanie By Be a) gospodarka magazynowa
242 Gospodarka odpadkami B, Be a) zlom, makulatura i inne odpadki uzytkowe
25 GOSPODARKA RUCIHOMOSCIA- a) dotyczy réwniez inwentarza Zywego
MI '
" 250 Zaopatrzenie w ruchomosci B, Be a). nie obejmuje ruchomosei objetyeh klasami 213, 230, 240
i przedmioty nietrwale
251 Magazynowanie - Bs Be a) jak przy klasie 250
26 ZRODLA ZAOPATRZENIA
260 Dostawey krajnwi B, Be
261 . ZEgraniczni B, Be
262 Dostawy z wlasnej pmd:lkql y B, Be
263- Przydzialy. ; B, Be
‘264 Katulogi, prospekty i cennik,
“dostawecow Be -
27 TRANSPORT I EACZNOSC a) nie dotyczy jednostek resortu komunikacji i lacznoéei
270 Eksploatacja wlasnych $rodkdw B, Be a) z wyjatkiem transportu wewngtrzzakladowego
\ transportowych
271 Uzytkowanie obcych srodkéw B, Be a) lmlejuw}'ch, wodnych, samochodowych, lotniczych itp.
transportowych
272 Transport wewnatrzzekladowy B, Be a) utrzymanie w ruchu
273 Eksploatacja érodkéw lgcznodei B, Be a) telefony, sygnalizacja, radio, radluuczel telewizja, stacje dyspo=
zytorskie itp.
28 OCHRONA ZAKEADU PRACY
280 Strzeienie mienia zakladu B, Be a) przepustki, ewidencja przepustek, dzienniki stuzby, meldunki
itp.
281 Ochrona przeciwpoZarowa B, Be
282 Terenowa ebrona przeciwlotni-
czn B, Be
283 Ubezpieczenia rzeczowe - B, Be a) od ognia, kradzieiy, odpowiedzialnofei cywilnej, autocasco
W itp.
: b) okres przechowania liczy sie od ekspiracji ubezpieczenia
29 EWIDENCJA SRODKOW RZE- B; —_ a) érodki ewidencyjne nie objete klasami 21—28
CZOWYCH
3 FINANSE. KSIEGOWOSC ¢) nie dotyezy jednostek resortn finanséw oraz wydzialéw [inane
S . sowych w prezydiach rad narodowych
30 PODSTAWOWE ZASADY & a) ustalenia normatywne wlasnej jednostki
300 System finznsowy o A Be .
301 System ksiggowosei o A Be a) obejmuje réwniei sprawy mechanizacji ksiegowodci
302 Plan kent 5 A " Be a) ksicgowodci wlasnej jednostki i jednostek podleglych
31 REALIZACTA PLANOW FI- ° a) obejmuje réwniez redhzucﬁ budietéw w jednostkach budies
NANSOWYCH _ i | towyeh
310 Obrit gotdwkowy At '
3100 Plany kesowe XA B, Be ! . ; ; :
3101 Raporty kasowe w B, Be a} raporty; nie stanowigce dowodéw kasowych -
3102 Grebiety ksinicezek cze- 4 B, —

kowych

~
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3103 Kopie asygnat i kwita-
rinszy . B, — a) nie stanowigce dowodéw ksiggowania
311 Kredyty bankowe
3110 Finansowanie wlasnej jed-
nostki ) B, —_
3111 Finansowanie jednostek
podleglych Bs Be
3112 Korespondencja zbankiem
finansujacym B; —
3113 Korespondencjafinansowa o
z jednostkami podleglymi B, Be
3114 Finansowanie inwestycji B Be
312 Dotacje i pozyczki B, Be
32 KSIEGOWOSC FINANSOW A ¢) plany, snrawozdania i analizy finansowe prowadzi sie¢ pod
hastami klasy 02
320 Dowody ksiegowe B, -
321 Urzadzenia ksiggowe " B; — a) ksiegi, rejestry, dzienniki i karty kontowe
322 Rozliczenia B, - a) rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instys
tucjami ubezpicczeniowymi i podatkowymi oraz z innymi
kontrahentami
323 Windykacja naleznodei Bs ==
324 Uzgadnianie sald w Be —
325 Ewidencja érodkéw trwalych B; -— a) obejmuje réwniez karty i rejestry amortyzacyjne
b) okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty érodka badz od
33 RACHUBA PLAC = ostatniego wpisu . do ewidencji
330 Dokumentacja plac B, Be a) materialy #Zrédlowe do obliczenia wysokoéei (karty praey,
& zestawienia godzin nadliezbowych, premii i innych naleznedei
L pracownikéw)
331 Dokumentacja potraceii z plac Bs Be a) zajecia sadowe, podatki, skladki zwiazkowe, pozyczki, od<
szkodowania, kary, zaliczki itp.
332 Deklaracje podatkowe S Be — &
333 Listy zaliczek na place B, Be
334 Listy plac B, Be b) jezeli sa zbiorcze karty plac (klasa 335), okres przechowywania
list plac moze byé skrécony do 5 lat (B;)
335 Karty zbiorcze plac o B, - a) imienne karty zbioreze plac za okresy roczne lub dluisze,
ujmujace zarobki za poszczegdlne miesigce
336 Zaéwiadczenia o placach Be —_ a) kopie zadwiadezeii o wysokoéci plac lub rejestry tych zaéwiads
) czef
337 Dowody ksicgowe By —_
338 Urzadzenia ksiggowe By —_ a) jak przy klasie 321
34 RACHUBA MATERIALOWO-TO- - ¢) przychéd i rozchéd materialéw, towardw, zbyt produktdw,
WAROWA robdt, uslug itp.
340 Dowody ksiegowe - B; - a) z wyjatkiem odeinkéw paragonowych; obejmuje réwniez faktus
ry wlasne i obce ;
311 Odcinki paragonowe B, —_ )
342 Urzadzenia ksiggowe - B; - a) karty ilojciowo-wartoiciowe, karty analityczne, ksiggis rejestry
. i inne urzgdzenia ksiggowe
35 RACHUBA KOSZTOW
350 Kalkulacja kosztéw i cen v BEg Be a) kalkulacja wstepna, fazowa, wynikowa itp,
351 Dowody ksiegowe B; 2L
352 Urzadzenia ksiggowe Bs — a) jak przy klasie 321
353 Analiza kosztéw Bl - a) koszty wydzialowe, ogélnozakladowe i inne
36 FUNDUSZE SPECJALNE By Be a) wszelkie akta, z wyjatkiem dowodéw i urzadzei ksiegowych
: ¢) ewentualnie dalszy podzial wedlug poszczegélnych funduszéw
(fundusz zakladowy, rezerwowy, postgpu technicznego, inwes=
37T INWENTARYZACJA tycyjny i inune)
370 Spisy i protokoly remanentowe B, B,
371 Inwentaryzacja powszechna
3710 Materialy inwentaryzacyj-
ne B. Be.
3711 Formularze sprawozdaw-
cze A Be n) z powszechnej inwentaryzacji i przeceny érodkéw trwalych
38 DYSCYPLINA FINANSOWA
380 Interwencje gléwnego (starsze-
go) ksiegowego BE, Be a) obejmmje réwniez decyzje wladz nadrzednych w tych sprawach
381 Rewizja dokumentalna BLs Be a) analizy, protokoly, sprawozdania i wnioski bieglych, zarzadze-
nia porewizyjue oraz ich realizacja, decyzje wladz nadrzednych
382 Inne sprawy nadzoru finansowe- -
go B; Be i
. Uwaga do klasy 3: Dowody i urzadzenia ksicgowe nie moga byé
brakowane przed zakoficzeniem rewizji dokumentalnej za dany rok

Tloczono 7 polecenia Prezesa Rady Ministrow w Zaskladach Graficznych ,Tamka", Warszawa, ul. Tamka 3.
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