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7. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez Centrum do dodania nowych klas, w trybie
i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Centrum.

8. Na opis klasy w wykazie akt skladaja sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;,
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

9. Na opis klasy moze sklada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegoétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,

nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej
ekspertyzy archiwalnej.



T
[ 2 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
‘ 23 E Gospodarka materialowa
i i ~
% 24 | Transport, Iacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
L
{25 E Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
t

i
i

[ 26 zZam(’)wienia publiczne

H
3 § FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
! .30 Regulacje dotyczgce zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
! e e )
31 Planowanie i realizacja budzetu
P
32 | Rachunkowosé, ksiegowosé i obstuga kasowa
33 | Obsluga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych
34 Oplaty i ustalanie cen
35 |Inwentaryzacja
T o - ‘
| ) Dyscyplina finansowa
i
4 ; DZIALALNOSC EDUKACYJNO OSWIATOWA KULTURALNA
! WYSTAWIENNICZA
=l TP S e S SR g !
% 40 Regulac;e dotyczqce spraw z zakresu dzialainosci edukacyjno -o$wiatowej,
! kulturalnej, wystawnenmczej |
s 141” B S i
f ' Dzialalnos¢ edukacyjno-oswiatowa i
L f - e
1 42 Akcje, imprezy i wydarzenia kulturalne }
43 Dzialalno$¢ wystawiennicza
f‘ 44 Amatorski ruch artystyczny
i et e e L = ¥
f s Kino Len i
- | |
{ g . Telewizja TVZ |
T | e
¥ |Radio ;
g - |
5o EDZIALALNOSC USLUGOWA }
50

i

f’ Zasady prowadzenia dzialalno$ci uslugowej przez Centrum




¢ Symbole klasyfikacyjne

!

Kategoria

Hasta klasyfikacyjne ol Uwagi ;
o i
2 3 | 4 5 i 6 § 7 %
: ,,.,_E,w. : { : 7 f
0 § ; ZARZADZANIE % ‘
S e .
00 l ; | Gremia kolegialne |
i i
i [ i | f
g 1 000 Rada Programowa B25 i
- 001 f;Wiasne komisje i zespoly B25 | State'i dorazne.
] | W tym w posiedzeniach
002 x - Udzial w gremiach kolegialnych innych B25 organow jednostek
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A I -
! E 0165 | Skontrum dokumentacji w sktadnicy akt B25
gr 0166 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum B2
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! ;021 ( i%fg;ﬁow normatywnych wiasnej B25  'rok kalendarzowy. Zatozenie i
{ i ,J ' prowadzenie sprawy w
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? . | Wyjasnienia, interpretacje,
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E { mieszczg si¢ w zadaniach
| Sprawy odestane do zatatwienia innym j wlia'sneg jednostki, a zostaty do |
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i i 073 podmiotami dotyczace zakresu i sposobu ¢ B25 | sie od daty wygasnigcia
: i { wspétdziatania umowy lub jej anekséw
{ 074 f Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora | ‘
| | { - krajowe i zagraniczne ‘
; 0740 | Organizacja wlasnych konferencji, zjazdow, ‘ B25 ¢ !
; | sympozjow, sesji g : |
| % 0741 ' Udziat w obcych konferencjach, zjazdach, . BS f w tym krajowe i zagraniczne f
| sympozjach, sesjach, forach | !
i i !
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: | : A i klasie 33 !
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S S S e : ‘
} i | }(Regulacje dotyczace zagadnieni z zakresu § W tym wyjasnienia, %
| 080 | | programowania i realizacji projektow ! B25  interpretacje, opinie, akty !
i i | finansowanych ze srodkéw zewnetrznych ; prawne itp. i
g ; i Whioskowanie o udzial w programach i’ W tym przyeotowanie i
081 | projektach finansowanych ze srodkow i B25 4 PIzye o !
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| i zewnetrznych oraz ich realizacja | I
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|
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; 1 , . .
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| L0911 | | | |
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10912 Kontrola zarzadcza B25 ! !
ot §W o . o ‘ e -
i ! ; .
] 0913 " K sigzka kontroli B25 | |
i i . i i
| T T i, e |
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Lo |
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i i 093 { Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25 | |
: ! % |
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{ 10 I | Regulacje dotyczace zagadnien z zakresu ' | W tym wyjasnienia,

spraw kadrowych

| interpretacje, opinie, akty
prawne itp.
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B § 27 praktyki . BI0O
........... f ! ’ i |

i } 113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne) !
% J *YUmowy na prace zlecone. 10 }
lat liczone od konca roku i
kalendarzowego, w ktérym {
g ubezpieczony bedgcy f

| : ! zleceniobiorca zakonczyt

§  pracg; dotyczace stosunkow

f 1130 | Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie BI0%) | pracy nawigzanych przed
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j | ! 11998 r., a przed dniem 1 |
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i
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................ I ;!‘ E ; H
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i % i E ’ % . Przy czym akta dotyczace |
i E zczeg6lnych pracownikow |
$ 11140 | f | poszezegolnyeh p
! ‘ § E : Nagrody i BI0 - mozna odiozy¢ do akt |
} | I ] ! - osobowych danego pracownika
l i i § i «E
— S B — e ? e
L § | § Przy czym akta dotyczace
[ , E 1141  Odznaczenia panstwowe, samorzagdowe i ‘ B10 poszczegc’)lnyc’h pracownikow
: ! | . inne | ' mozna odlozy¢ do akt i
; i ! . osobowych danego pracownika
Lo ! | § §
Np. podzigkowania, listy
1142 Wyréznienia B10 | gratulacyjne, dyplomy,

pochwaly

} *) okres przechowywania
| 1143 ) B uzalezniony jest od

i Karanie ) obowigzujacych przepiséw
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. ! W tym dane w systemach
3 125 ’ Obs}uhga sposebu pg)wad;enla lh | Bl10 teleinformatycznych do |
% § przec Buyweniadic osobgnye » , obstugi spraw kadrowych (
( ! Bezpleczenstwo i higiena pracy " ‘
— e _§ -
! l 30 } Przeglqdy warunkow i bezpieczefistwa . B2S F
i pracy ) | ;
= _.___f[ A——— o : e -
! Dzialania w zakresie zwalczania
| ) : % W tym ocena ryzyka
{ 131 wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka B25 ; zawodowego
| pracy i *
L Wypadki zbiorowe, $miertelne, inwalidzkie | ?
| ‘ ‘ B25 |
1132 |
S kR “ RS, N e
: i
133 Inne wypadki B10
_ L A
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe |
1330 { Warunki szkodliwe B25
| R
i 1331 - Rejestr czynmkow szkodliwych B40
5 | 1332 . Choroby zawodowe B235
: ! | »
; : ; e e e e e
f | i { Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b !
i 14 ¢ . . i ;
: ! ; . zatrudnionych { ;
| i E i W tym indywidualne $ciezki
i 140 e Zasady i programy szkolenia i doskonalenia % B25 ' rozwoju
i | §
e = :
i i Szkolenia organizowane we wlasnym B10 tyn} przy pomocy
Lo 14 o podmiotéw zewnegtrznych
i ; | | :
L { { T ' Studia, szkolenia, specjalizacje
1 { | i | organizowane przez inne
| ! ! BS : podmioty dla wiasnych
142 Doksztatcanie pracownikéw pracownikéw; kopie
| | i : dokumentow ukoriczenia
- odktada si¢ do akt osobowych
i 15 5 Dyscyplina pracy
f 150 Czas pracy |
i : H
§ e ‘ %__ — =
| ! 1500 Dowody obecnosci w pracy B10 1
]
[
é
i
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e S
! - Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza ! ‘;
163 zakladowym funduszem $wiadczen B5
i L soc_]alnych j
] B Wspleranle oséb zatrudmonych w zakresie ‘: F
164 i { zaspokajanla potrzeb mieszkaniowychiulg ;| BS
i | na przejazdy !
17 | E » Ubezpieczenia osobowe i opieka ; !
{ ‘ | . zdrowotna
170 g ; Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego | BI10
E ' W tym deklaracje
L 171 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego BI0 | rozliczeniowe dla ZUS ;
H T i
, L1172 Dowody uprawnienia do zasitkow . B5
| i = if” — po—
I 173 ; Emerytury i renty f B10 | |
{ !
]| o |
i 174 « Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. ¢ BIO i
S T S— f
b 175 | : Opieka zdrowotna v I
i : ¢
1 r
| ; B s
| 18 | _ Pracownicze Plany Kapitatowe ¢ BI10 *
S— { ....._ = ,‘ 1 - R s
Py [ ADMINISTROWANIE SRODKAMI i
[ ! RZECZOWYMI i !
i { ; Regulacje dotyczace zagadniel'l‘ z zakresu Y iy w;'jaé;lienia, N f
f 20 spraw administracyjnych B25  interpretacje, opinie, akty |
i prawne itp. ;
‘ f Dokumentacja dotyczaca (
1 przygotowania, wykonawstwa :
{ i odbioru. Okres %
przechowywania liczy sie od |
f momentu rozliczenia i
21 Inwestycje i remonty ) inwestycji, przy czym |
dokumentacja techniczna
; ’ obiektu przechowywana jest u
| uzytkownika przez caly czas |
| eksploatacji 1 jeszcze przez 5 E
I lat od momentu jego utraty; |
H
R RSN ESRRSON IESSII 1M . : ; —
210 Inwestycje i remonty obiektéw B2s i
zabytkowych i nietypowych |
e — . A DL 2 i
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123 [ 4 5 |6 | 7 |
I3 : : . !
§ | 55 Gospodarka odpadami i surowcami i i i

{ 235 H A . ¢ BS i
i & wtornyml i
[ 24 g Transport lacznosc, mfrastruktura i
i | E mformatyczna i telekomunlkacyjna i
l 240 Zakupy srodkow iushug transportowych BS '
: f { | ‘ fgcznodci, pocztowych i Kurierskich - |
i l | Karty drogowe samochodow,
| karty eksploatacji
241 Eksploatacja wlasnych srodkéw !  samochodéw, przeglady
! <+ BS
transportowych | techniczne, remonty biezgce i
| !  kapitalne, sprawy garazy,
L | myjni itp.
i ! ! i . , . Zlecenia, umowy o
L 242 | . gzytkor\):anle ibcy(:h Lt E B5 | wykorzystanie prywatnych
| i ansportowyc ' samochodow
— ; ‘ l ‘ ;
P F T " o : W tym dokumentacja
| | 243 ; sEksplanaCJa srodkow facznoscei (telefonow, | BS  dotyczaca konserwacji i
! telefaksow) : ; A . -
i _ i ‘ ! ‘ remontdéw Srodkéw tacznosci
4 i | Organizacja i eksploatacja infrastruktury ‘
l P 244 informatycznej i telekomunikacyjnej B10 i
z % E (modemow taczy mtemetowych) .
r i e - SR - ""{""“"""’“
|95 : Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy |
 obronne | .
é . dokurnentac_]a s%uzby ochrony,
: ’ 250 ‘ Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 pt;zepustkl karty magnetyczne
. L
i !
| ; E M.in. ubezpieczenia od pozaru,
; i f j i kradziezy nieruchomosci,
[ ‘ ! | ruchomosci, srodkow
| 251 Ubezpieczenia majatkowe - B10  transportu itp., sprawy
! odszkodowan. Okres
przechowywania liczy si¢ od |
daty wygasnigcia umowy
| ; 252 | Ochrona przeciwpozarowa B10
B | )
1253 Sprawy obronne, obrony cywilnej - BI0 !
I ‘ 254 . Zarzadzanie kryzysowe © BI0 §
% ! BS | W zakresie calej dzialalnosci
i1 26 : Zamowienia publiczne ! jednostki
3 { FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-

' KSIEGOWA

|

i
:
|
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i
1 3 4 5 6 | 7 ;
. ' f N ]
3200 oprot gotdwkowy B3 § :
- g ] R
Eo 3201 Obrot bezgotdwkowy % B5S |
| sl Depozyty kasowe, obstuga wadium BS ‘
3 321 i Ksigegowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5
! { 3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
—
2 3212  Rozliczenia | B5 ’-
3213 waidencja syntetyczna i analityczna % BS ;
: : { i ;
| § 3214 Uzgadnianie sald ¢ BS i
| 3215 | Kontrole i rewizje kasy . BS .
! - - |
f 3216 i Zobowigzania, por¢czenia B5 ; _I
{ {
S S - 4 . 5 |
i i Z Ksiggowos¢ materialowo-towarowa toBS
: ! | i {
f 323 ; Rozliczenia plac i wynagrodzen
s Materiaty zrédtowe do
5 1 i j 4 . . y s i
! : 3230 Dokumentacja ptac i potracen z ptac ¢ BS | obhcga - wyso%<osm plac, |
: ‘ | i premii i potracen z plac y
; f . (podatki, sktadki ZUS itp.) !
E é s E *)Listy plac dotyczace |
! | § : stosunkéw pracy nawiazanych
| | § . przed dniem 1 stycznia 1999 r,
; | l oraz w okresie po dniu 31 i
! H i H i . . i
| ‘ 3231 Listy plac % B10%) | grudnia .1998 r., a przed dniem
| ! ! i i I stycznia 2019 r., w ktorym |
: ! i  pracodawca nie ztozyl raportu
' | | e . . :
é z | |  informacyjnego, kwalifikuje |
‘ i ' sie do kat. B50 |
g { ! ! ! |




. Symbole klasyfikacyjne

¢ Kategoria

1

; zewnetrzne

{
Hasta klasyfikacyjne akt | Uwagi
1203 | 4 5 L6 7
[ 341 % i Ustalanie cen za wlasne wyroby B i
| i
i Al St o |
135 ' Inwentaryzacja § §
| i J i = ety
! !
E 350 { ' Wycena i przecena B10 } |
| : Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, ‘ % f
i 351 | : sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i § BS
| ' réznice inwentaryzacyjne i
................ . : . | 1 |
[l i : Dyscyplina finansowa | B10 |
. | = -
|  DZIALALNOSC EDUKACYJNO- ;
|4 ' OSWIATOWA, KULTURALNA, ;
| | WYSTAWIENNICZA | |
| i 4 - 41
I H r §P ( i
| § Regulacje oraz wyjasnienia, ; |
40 i interpretacje, opinie, akty prawne B25 g
, i dotyczace dzialalnosci edukacyjno- E ,
l 1 o$wiatowej, kulturalnej, wystawienniczej % |
z B o : N s
1 | 'm.in. lekcje, warsztaty, i
41 x i wyklady, przedstawienia ‘
Dzialalnosé edukacyjno-o§wiatowa teatralne, koncerty, seanse i
g ? filmowe itp. i
4
i
B B i =
| . m.in. programy, scenariusze, !E
i korespondencj¢ dotyczaca
| ? spraw organizacyjnych i !
; ! i 410 Organizacja wlasnych akeji i imprez B25 programowych, umowy z
‘ edukacyjno-o§wiatowych _ { wykonawcami i sponsorami,
{ i ' katalog i druki towarzyszace
i i | wydarzeniom (plakat,
_ ! zaproszenie, folder) itp.
b m.in. programy, scenariusze, !
! ! korespondencje dotyczaca
411 Udziat w akcjach i imprezach ; ek organlzl?cyjnych !
: organizowanych przez podmioty | B25 | Programowych, umowy z .
I ! wykonawcami i sponsorami,
_ zewnetrzne i - . .
: § !katalog i druki towarzyszace |
[ : i wydarzeniom (plakat, ’
l _ E g_ . zaproszenie, folder) itp.
| 412 | Obce akcje i imprezy edukacyjno- |
g | - o$wiatowe organizowane przez podmioty BS




Symbole klasyfikacyjne
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1i2 03 o4

3
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H
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Hasta klasyfikacyjne

5

J Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,

1 Lo
: Kategoria |

akt i Uwagi

6 ¢ 7

' W tym m.in. regulaminy,

50 ; opinie, akty prawne dotyczace dziatalno$ci f B25 | umowy, repertuar kina
| ' kinematograficznej, telewizyjnej i radiowej | i
! s1 I Optaty za eksploatacj¢ utworéw autorskich . BS
f 5 1 W tym m.in. sprzedaz i
! : Obstuga organizacyjna . B> | dystrybucja biletow
% ! : i
N B z o
{ \ i {
{6 E f DZIALALNOSC USLUGOWA ‘ ;
§ S ;  —
{ [ Regulacje oraz wyjasnienia, ‘ ‘
. 60 | interpretacje, opinie, akty dotyczace . | i
! e b - B25 .
; ) prowadzenia dzialalno$ci ustugowej v
Pl | | przez Centrum I |
2 I— }Hotel E_‘ r
610 Rezerwacje B5S |
611 | innt
{ Ksiggi meldunkowe B10

i




