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Czesé 1
Zasady budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt

§1

. Jednolity rzeczowy wykaz akt Instytutu Skrzynki — Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji
Dziedzictwa Kulturowego 1 Kulinarnego Powiatu Poznanskiego w Skrzynkach (dalej: Instytut
Skrzynki), zwany dalej ,wykazem akt”, zostal opracowany na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatléw
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z
2019 r. poz. 246), zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164 ze zm.).

. Wykaz akt okresla sposob klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji w Instytucie Skrzynki.

. Wykaz akt stanowi podstaw¢ oznaczania, rejestracji 1 grupowania dokumentacji w chwili
WSzczynania spraw.

§2

. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas koncowych;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi zajmuje si¢ Instytut Skrzynki, a tym
samym catosci dokumentacji, ktora powstaje 1 jest gromadzona w zwigzku z
realizowaniem tych zagadnien.

. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, polega na jej niezaleznosci
od struktury organizacyjnej Instytut Skrzynki oraz od podzialu kompetencji wewnatrz Jednostki.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesig¢tnej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2,
polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Instytut Skrzynki, a
tym samym cato$ci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami glownymi”. W ramach kazdej klasy
gléwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum —
dziesiec¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzegdéw dokonywany jest analogicznie az do
stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktérej prowadzi si¢
rejestracje spraw lub w ramach ktorej grupuje si¢ dokumentacje¢ bez wymogu rejestracji w
ramach spraw.

. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisow wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 oraz ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W
Instytucie Skrzynki uzywa si¢ nastepujacych oznaczen kategorii archiwalnej dla dokumentacji
archiwalnej 1 niearchiwalne;j:
1) symbol A — ktéorym oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o wiecznym
przechowywaniu;
2) symbol B z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu
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okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach
kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakonczenia
sprawy.

3) symbol BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji,
ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania, liczonego w sposob
okreslony w przypadku dokumentacji kategorii B, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum wyodrgbnione.

4) symbol Bc oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtorna, o ile zachowaty si¢ oryginaty
(rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, o
okresie przechowywania krotszym niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt. 2.

5. Wykaz akt cechuje si¢ budowg logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasa
wyzszego 1 nizszego rzgdu a klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu.
W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane
do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9”;
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;
3) dlaklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;
4) dla klas czwartego rzgdu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”;
5) dlaklas pigtego rzedu to symbole pigciocyfrowe od ,,00000” do ,,99999”;

7. Klasa w wykazie akt sktada si¢ z:
1) symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w ust. 6;
2) hasta klasyfikacyjnego, czyli sformulowania nazwy zagadnienia;
3) w przypadku klas koncowych — kategorii archiwalnej, o ktérej mowa w ust. 4.

8. Na opis klasy moze sktadac si¢, w razie potrzeby, uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienie 1 szczegdtowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresOw przechowywania lub okreslenia kryteridow dla przysziej
ekspertyzy archiwalne;.

§3

Zmiany w wykazie akt moga by¢ dokonywane w trybie 1 na zasadach, okreslonych w instrukc;ji
kancelaryjnej Instytutu Skrzynki.



Czesc 2
Jednolity rzeczowy wykaz akt
Instytutu Skrzynki — Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa
Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego w Skrzynkach

1. Spis klas pierwszego rzedu

ZARZADZANIE

SPRAWY KADROWE

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

DZIALALNOSC W ZAKRESIE KULTURY

N |[h | W |IN |-

DZIALALNOSC CENTRUM DZIEDZICTWA KULTUROWEGO I
KULINARNEGO POWIATU POZNANSKIEGO

DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA I WYDAWNICZA

DZIALALNOSC SZLAKU KULINARNEGO

DZIALALNOSC DWORU SKRZYNKI I GORZELNI SKRZYNKI

o ([0 || &

FUNDACJA INSTYTUTU SKRZYNKI

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt Instytutu Skrzynki — Instytut Dokumentacji,
Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego w Skrzynkach



Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie |Uwagi
kategorii
I I 1 JIv M arch?walne'
rzad | rzad | rzad |rzad |rzad 1
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Programowa A Sktady, protokoty posiedzen,
opracowania, sprawozdania, wnioski
i postulaty
001 Wiasne komisje i zespoly (stale i A Wiasne wystapienia, opracowania,
d , opinie, sprawozdania. Pozostala
Orazne) dokumentacja kat. BS
002 Udziat W obcych gremiach A Wtlasne wystapienia, sprawozdania i
kole gialnych relacie z udzialu.  Pozostala
dokumentacja — kat. B5S
. 1 r inne niz gremia wymienione w
003 Narady (zebrania) pracownikow A Ilasach 000-002
01 Organizacja
010 Organizacja podmiotéw
0100 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy, schematy
na erQ dnych oraz WSp(')l dziaiaj qcych organizacyjne jednostek nadrzednych
0101 Organizacja Jednostki A dot. m.in. Statutu, regulamindw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, laczenia, rejestracji i
odpisow z rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, reorganizacji itp. oraz
wszelkiej korespondencji w  ww.
sprawach. Dokumentacja robocza
(m.in. projekty, konsultacje
wewngtrzne) — B10.
0102 Pelnomocnictwa 1 upowaznienia - B10
rejestr
0103 Pelnomocnictwa 1 upowaznienie — B10
wlasne
0104 Pelnomocnictwa 1 upowaznienia B10
wystawione przez inne Instytucje
011 Ochrona 1 udostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej a takze innych
informacji
0110 Informacje niejawne
01100 |Organizacja  systemu  ochrony BEI10

informacji niejawnych oraz wykazu
tych informacji dla poszczeg6lnych
klauzul




01101 |Biezace dziatania podejmowane w BE10
zakresie ochrony informacji
niejawnych
01102 |Udostegpnianie informacji BE10
niejawnych
0111 Ochrona danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji
01110 |Organizacja systemu bezpieczenstwa BE10
informacji i danych osobowych
01111 |Biezace dziatania podejmowane w B10
zakresie bezpieczenstwa informacji
oraz ochrony danych osobowych
01112 |Udostegpnianie danych osobowych B10
0112 Informacja publiczna
01120 | Udostgpnianie informacji publicznej BEI10
01121 |Obstuga merytoryczna Biuletynu BEI10 m. in.  sprawy = zgtaszania i
In formacji Publicznej publikowania informacji w BIP.
0113 Udzielanie informacji z zakresu B10 np. organom Scigania, o$rodkom
dziatalnosci jednostki poza trybem pomocy spolecznej
udostepniania informacji publicznej
012 Obstuga kancelaryjna
0120 Przepisy kancelaryjne i archiwalne A w tym instrukeja  kancelaryjna,
e e e dnict jednolity rzeczowy wykaz akt,
Oraz wyjasnienia 1 poradnictwo instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego,
itp. oraz korespondencja w ww.
sprawach
0121 Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym  pomocniczy  rejestr
bi dokumentacii korespondencji, ksigzka pocztowa,
obiegu ] rejestry przesytek, itp.
0122 Opracowanie oraz wdrazanie A
wzoroéw formularzy oraz ich wykazy
0123 Ewidencja drukow $cistego B10 przy czym zamowienia i realizacja
zarachowania zamowien przy klasie 230
0124 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz A przy czym zamowienia i realizacja
ich Wzory o deiskowe zamowien przy klasie 230
0125 Wzory podpiséw 1 podpisy B10 w tym wnioski o podpisy
elektroniczne elektroniczne
0126 Prenumerata czasopism 1 innych B2
publikacji
0127 Przekazywanie dokumentacji w A
zwiazku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
013 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne i

archiwalne klasyfikowane sa przy
klasie 0120




0130 Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob prowadzenia
h . hi ewidencji uregulowano w instrukcji
przechowywancj w archiwum W sprawie organizacji i zakresu
zakltadowym dziatania archiwum zakladowego
0131 Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum panstwowego
0132 Brakowanie dokumentacji A W tym  korespondencja,  spisy
. hiwalnei dokumentacji  przekazywanej na
nicarchiwaingej makulaturg, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0133 Udostgpnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksicgi
dokumentacji w archiwum (rejestry) udostepniania !
J wypozyczania akt
zaktadowym
0134 Profilaktyka i1 konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0135 Skontrum dokumentacji A
0136 Doradzanie komorkom B2
organizacyjnym w zakresie
postegpowania z dokumentacjg oraz
ustalanie termindw przejecia
dokumentacji
0137 Kwerendy dokumentacji w B5
archiwum zakladowym
0138 Wycofywanie dokumentacji ze A
stanu archiwum zaktadowego
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbior aktoéw normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania liczy si¢ od
, .l daty utraty mocy prawnej aktu
organow nadrzednych 1 innych
021 Zbior aktow normatywnych wlasnej A komplet  podpisanych  zarzadzer,
ed tki polecen stuzbowych, komunikatow,
Jednos instrukcji, pism okoélnych oraz ich
rejestry.Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowaé
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie i
prowadzenie sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego aktu
nastgpuje we wilasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego
aktu.
022 7Zbiét umow B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz z
rejestrem. Materiaty zrodtowe wraz z
jednym  egzemplarzem  umowy
przechowuje si¢ 1 rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie =z
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wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowala
023 Interpretacje i opinie prawne na BE10 opiniowanie  projektow  aktéw
potrzeby wtasnej jednostki prawnyeh 1 ~ projektow ~ umow
zawieranych przez wlasng jednostke.
Drugie egzemplarze odktada si¢ do
akt sprawy, ktorej dotycza
024 Sprawy SQdOWC i sprawy w gkres przelihowywania liczy si¢ od
. . . . aty wykonania prawomocnego
postgpowaniu admlnlStraCyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
0240 Sprawy przed sadami BEI10
powszechnymi i Sadem
Najwyzszym
0241 Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
sprawozdawczo$¢ i analiz zagadnien ujetych w klasie 3 i
P y ujetych w klasach merytorycznych
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 iri?zfyama _Zewrzetcrzl:' kat“fasne
W 1 Z! — .
oraz akty prawne dotyczace sposobu P W
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategle’ programy’ plany l BS przle(:sylane .dO wiadomosci lub
N .y t
sprawozdania z innych podmiotow wykorzystania
032 Strategie’ programy’ plany 1 A w tyl’l’l §prawozdania i raporty z ich
. .. . realizacja
sprawozdania wlasnej jednostki
033 Strategie, programy, plany i B5 dokumenty majg charakter czgstkowy
sprawozdania wiasnei iednostki o i mieszczg si¢ co do zakresu i rodzaju
1% AR danych w danych zawartych w
charakterze czastkowym dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym
034 Sprawozdawczos$¢ statystyczna A
035 Sprawozdawczos¢ statystyczna o B5 dokumenty majg charakter czastkowy
harakter tk m i mieszczg si¢ co do zakresu i rodzaju
Charak{crze czgStkowy danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym
036 Analizy tematyczne lub A W;asne. dOFaZ i?orz%dza“e jako
. : ) t
przekrojowe, ankietyzacja odpowledzl fia ankiely
. : tp.
analitycznym i sprawozdawczym nadizeanego, woewody 1tp
dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputeréw i
infrastruktury — w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy = zewngtrzne. ~ Wiasne

oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu informatyzacji

opracowania i wytyczne — kat. A




041

Wiasne instrukcje zwigzane z
projektowaniem i wdrazaniem
systemow teleinformatycznych we
wlasnej jednostce organizacyjne;j

042

Projektowanie, wdrazanie systemow
teleinformatycznych

BEI10

043

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B5

okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygas$niecia licencji

044

Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i
oprogramowania

B5

045

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemow

B5

okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty uprawnien dostgpu

046

Projektowanie 1 eksploatacja stron
internetowych

BEI10

047

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

BEI10

w tym polityka bezpieczenstwa

05

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji

B10

Przepisy zewnegtrzne. Wiasne
opracowania i wytyczne — kat. A

051

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio

w tym ich rejestr

052

Skargi 1 wnioski przekazywane do
zatatwienia wedlug wtasciwosci

B2

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

054

Interpelacje 1 zapytania

w tym postow, senatoréw, radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢
w zadaniach wlasnej jednostki, a
zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

056

Ochrona 0sob zglaszajacych
naruszenia prawa unijnego

Tzw. sygnalisci

0560

Rejestr zgltoszonych naruszen

B3

0561

Dokumentacja naruszen

B3

0562

Sprawozdania z zakresu ochrony
sygnalistow

06

Reprezentacja i promowanie




060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

B10

Przepisy zewngtrzne. Wiasne
opracowania i wytyczne — kat. A

061

Patronaty

062

Kontakty ze $rodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wlasne dla $rodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
1 wywiady

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalno$ci
wlasnej jednostki

w tym udzial w targach, wystawach
oraz  materialy = promocyjne i
reklamowe

064

Wtlasne wydawnictwa oraz udzial w
obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

B5

066

Zbidr zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

B5

inne niz wchodzgce w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

BEI10

07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

w Kraju i za granicg

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspotdzialania z innymi podmiotami

B10

Przepisy zewngtrzne. Wtasne
opracowania i wytyczne —kat. A

071

Kontakty z podmiotami na gruncie
krajowym

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Kontakty 1 zakres wspotdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wtasnej jednostki

BE10

Delegacje zagraniczne

0722

Przyjmowanie przedstawicieli 1
gosci z zagranicy

BE10

073

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe 1 zagraniczne

BE10

W tym organizacja wlasnych, jak i
udziat w obcych
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08

Programy i projekty
wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w  tym  Unii
Europejskiej

BE10

sprawy finansowe przy klasie 32

09

Kontrole i audyt

planowanie i sprawozdawczo$¢
przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli, audytu

B10

Przepisy zewngtrzne. Wriasne
opracowania i wytyczne — kat. A

091

Kontrole

0910

Kontrole zewngetrzne we wtasnej
jednostce

0911

Kontrole wewnetrzne we wlasnej
jednostce

szacowanie i analizowanie ryzyka dla
realizacji zadan

0912

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

SPRAWY KADROWE

do akt osobowych i dokumentacji w
sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy odklada si¢
dokumentacje okreslong 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
wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

Regulacje otrzymane od organéw i
jednostek zewnetrznych regulacje,
ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

B10

102

Opisy 1 warto§ciowanie stanowisk
pracy

103

Restrukturyzacja zatrudnienia

>

104

Kontakty 1 wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

11




110 Zapotrzebowanie i nabor B10 przy czym okres przechowywania
; ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb
kandydatéw do pracy ich niszczenia wynika z odrebnych
przepisow; akta osob przyjetych
odktada si¢ do akt osobowych.
111 Konkursy na stanowiska B5 przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy klasie
»Wlasne komisje i zespoly (state i
dorazne)” w ramach grupy rzeczowej
00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 w tym zakoficzenia stosunku pracy;
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,
iké zastgpstwa,  awanse, podwyzki,
pracownikow przydziat:
1123 Opiniowanie 1 ocenianie 0sOb B10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 dotyczy  praktyk absolwenckich,
. studenckich, zawodowych, itp.
praktyki
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 Prace zlecone ze sktadka na B10
ubezpieczenie spoteczne
1141 Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoleczne
115 Nagradzanie, odznaczanie 1 karanie
1150 Nagrody B10
1151 Odznaczenia panstwowe, B10
samorzadowe i inne
1152 Wyrb6znienia B10 np. podzickowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwatly
1153 Karanie BY *) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa
1154 Postepowanie dyscyplinarne B *)  okres  przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
przepisbw  prawa;  posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie ,,Wtasne komisje i
zespoty (stale i dorazne)” w ramach
grupy rzeczowej 00
116 Sprawy wojskowe 0sob B10
zatrudnionych
117 Dostep 0sob do informacji BE20

chronionych przepisami prawa

12




118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi, pisma gratulacyjne
zatrudnieniem
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 Dla kazdego pracownika zaklada sig
odrebng teczke. Jezeli akta osobowe
prowadzone s w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ rowniez w formie
elektroniczne;j.
121 Dokumentac ja w sprawach B10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢
. p ] odrebng teczke. Jesli akta osobowe
zwigzanych ze stosunkiem pracy prowadzone sa ~ w  formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ rowniez w formie
elektronicznej,
122 Pomoce ewidencyjne do A
dokumentacji pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy  duplikatow,  zwrdcone
legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i A
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego,
dké horéb d h zasadnicze sprawy dot. zwalczania
wypadkow, chorob zawodowych, wypadkow przy pracy i chorob
ryzyko zawodowe zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10
do pracy 1 z pracy
133 Wypadki zbiorowe, Smiertelne, A
cigzkie przy pracy oraz w drodze do
pracy 1z pracy
134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 Warunki szkodliwe BE10
1341 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1342 Choroby zawodowe BE10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 zasady odkladane do 100, tutaj
dvsk . .. ankiety, badania, o$wiadczenia,
yskryminacjl sprawozdania i raporty
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Wlasne regulacje i programy A w tym indywidualne $ciezki rozwoju

szkolenia oraz doskonalenia
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141

Szkolenia organizowane we
wlasnym zakresie dla 0sob
zatrudnionych

B10

w tym przy pomocy podmiotow
zewnetrznych

142

Udziat os6b zatrudnionych w
szkoleniach zewn¢trznych i w
innych formach doksztatcenia

B10

studia,  szkolenia,  specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wilasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada sig¢
do akr osobowych

15

Dyscyplina pracy

150

Czas pracy

1500

Dowody obecnos$ci w pracy

B10

1501

Absencje w pracy

B10

1502

Rozliczenia czasu pracy

B10

1503

Delegacje stuzbowe

B3

w tym ich ewidencja; delegacje
krajowe

1504

Ustalanie i zmiany czasu pracy

B10

1505

Praca w godzinach nadliczbowych

B10

151

Urlopy 0s6b zatrudnionych

1510

Urlopy wypoczynkowe

B10

1511

Urlopy macierzynskie, ojcowskie,
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.

B10

1512

Urlopy bezptatne

B10

152

Dodatkowe zatrudnienie 0sob
zatrudnionych

B10

16

Sprawy socjalno-bytowe

pracownikow

m.in. zaopatrzenie rzeczowe 0sOb
zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje socjalne i
imprezy kulturalne

160

Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych

1600

Planowanie dochodéw 1 wydatkow
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz ich rozliczanie

B10

1601

Udzielanie zapomdég w ramach
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

B5

1602

Udzielanie pozyczek w ramach
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych

BS

1603

Udzielanie innych form wsparcia w
ramach  zaktadowego  funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

np. dofinansowanie wypoczynku,
bony $wiateczne
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161

Akcje socjalne i imprezy kulturalne
poza  zakladowym  funduszem
$wiadczen socjalnych

B5

162

Zaopatrzenie rZeczowe 0s0b
zatrudnionych

B5

w tym $rodki ochronne (odziez,
sprzet)

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego oraz
wyrejestrowanie

B5

171

Obstuga ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego

B5

w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS

172

Zaswiadczenia o zgloszeniu do
ubezpieczenia 1 wyrejestrowaniu z
ubezpieczenia oraz o uprawnieniach
do zasitkow

B5

173

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

174

Emerytury i renty

B10

175

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

176

Opieka zdrowotna

1760

Organizowanie 1 obstuga opieki
zdrowotne;j

B10

1761

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

177

Pracownicze Plany Kapitatlowe

B10

18

Zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami

B10

raporty

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

B10

Przepisy zewnegtrzne. Wtasne
opracowania i wytyczne —kat. A

21

Inwestycje 1 remonty

210

Inwestycje

2100

Zbieranie informacji i
ewidencjonowanie obiektow
przeznaczonych do inwestycji

B10

2101

Planowanie w zakresie inwestycji

B10

2102

Przygotowanie inwestycji

B10

15




2103 Realizacja i rozliczanie inwestycji B10 jezeli  dokumentacja  dotyczy
inwestycji w obiekcie zabytkowym to
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A
2104 Usuwanie usterek w  okresie B10
gwarancyjnym inwestycji
2105 Teczki zbiorcze inwestycji B10 w teczkach mozna gromadzi¢
dokumentacje¢ spraw realizowanych
w ramach klas: 21001, 21002, 21003,
21004
211 Remonty
2110 Planowanie remontow A
2111 Nadzorowanie stanu technicznego A
2112 Przygotowanie, realizacja 1 B10 Jak w klasie 21003
y
rozliczanie remontow
2113 Remonty biezace B10
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 si¢ od
lub w dzierzawe wlasnych obiektéow daty utraty obicktu lub wygasniccia
. ) ‘Q y ; umowy najmu
1 lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wlasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja  dot. konserwacji,
budvnkéw. lokali i pomieszezeh zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
y > p wodg, gaz, sprawy os$wietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki 1 optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw  trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i BS5 W tym zaméwienia, reklamacje,
m biur korespondencja handlowa z
pomoce bIurowe dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
srodkow t h i niet h zestawienia ilosciowo-wartosciowe,
Srodkow rwalyc 1me rwalyc zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych 1 B10 W tym ksigzki inwentarzowe
nietrwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
233 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 dowody przyjecia do  eksploatacji

trwalych 1 przedmiotéw nietrwatych

srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia srodka
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234 Sprzedaz sktadnikow majatkowych B5
235 Dokumentacja techniczno- BES opisy techniczne, instrukcje obstugi,
eksploatacyjna srodkow trwatych okres przechowywania liczy si¢ od
p Y] y momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
236 Gospodarka odpadami 1 surowcami B5
wtornymi
24 Transport, Iacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i1 ushug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych 1 kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
¢ tt h eksploatacji samochodow, przeglady
ransportowyc techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodow
transportowych
243 Ubezpieczenia transportowe i B10
srodkéw transportu
244 Eksploatacja $rodkéw tacznosci B5 W tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéw $rodkow
facznosci
245 Organizacja i eksploatacja B10 Modemoéw, taszy internetowych,
infrastruktury informatycznej i sieet
telekomunikacyjne;j
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja  stuzby  ochrony,
przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. - ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $rodkdw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasni¢cia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa i BE10 Instrukcje, plany — ochrony ppoz.
bezpieczeAstwo pozarowe Interwencje jednostek ochrony ppoz.
p p itp.
253 Sprawy obronne BE10
254 Obrona cywilna
2540 Plany obrony cywilnej A
2541 Szkolenia z zakresu obronnosci i B10
obrony Cywilnej
255 Zarzadzanie kryzysowe BE10
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26 Zamowienia pub]iczne w zakresie calej dzialalnoSci
jednostki
260 Rejestr zamoéwien publicznych B10
261 Dokumentacja zamowien B5
publicznych
262 Dokumentacja zamowien B5
publicznych ponizej progu
ustawowego
263 Wadia przetargowe i zabezpieczenia B5
gwarancyjne
264 Umowy zawarte w  wyniku B10 Dla zaméwien ponizej i powyzej
postepowania w trybie zamdwien progu ustawowego, ~w  tym
publicznych ewidencja/rejestr
265 Sprawozdanie roczne A z udzielonych zaméwien sktadane do
Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje  oraz  wyjas$nienia, A w tym polityka rachunkowosci,
interpretacje, opinie, akty prawne Elzzzﬁni el:i):t’ ich  projekty 1
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Budzet i _] €go Zmiany A w tym planowanie, uzgodnienia,
korespondencja, materialy
pomocnicze; w tym dysponenta II
stopnia
312 Realizacja budzetu
3120 Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, B5
optat
3122 Ewidencjonowanie dochodow, BS5
wykorzystania srodkow, optat
3123 Sprawozdania okresowe z B5
wykonania budzetu
3124 Sprawozdania roczne, bilans i A
analizy z wykonania budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
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3132 Finansowanie remontow B5
3133 Wspotpraca z bankami B5
finansujgcymi i kredytujacymi
3134 Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja 1 windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksieggowos¢ i
obsluga kasowa
320 Obrot gotdéwkowy 1 bezgotdéwkowy
3200 Obrot gotdéwkowy B5
3201 Obrodt bezgotowkowy B5
3202 Depozyty kasowe, obsluga wadium B5
321 Ksiegowos¢
3210 DOWOdy kSi@gOWC B5 przechowuje si¢ 5 lat od poczatku
roku  nastgpujacego  po  roku
obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje 1 postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
3211 Dokumentacja ksiegowa (ksiggi B5
rachunkowe)
3212 Rozliczenia B5
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole 1 rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, porgczenia B5
3217 Wezwania do zaptaty i wyjasnienie B5
zobowigzan i nalezno$ci
322 Roszczenia sporne B5
323 Rozliczenia na cele podatkowe
3230 Ewidencja sprzedazy VAT B10
3231 Ewidencja zakupow VAT B10
3232 Rozliczenia podatku dochodowego 1 BS5
innych podatkow
3233 Deklaracje podatkowe B5
324 Ksiggowos$¢ materiatowo-towarowa B5
325 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3250 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3251 Listy ptac B10
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3252 Karty wynagrodzen B10
3253 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3254 Rozliczenia sktadek na B10
ubezpieczenie spoteczne
3255 Dokumentacja wynagrodzen z B10
bezosobowego funduszu ptac
3256 Rozliczenia z PFRON B5
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
srodké ial h klasie 08, okres przechowywania
Srodkow specjainyc liczy si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z oplat B5 w tym za positki na stotowkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja m.in. : wycena i przecena; spis.y i
protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji 1 roéznice
inwentaryzacyjne
DZIALALNOSC W ZAKRESIE
KULTURY
40 Upowszechnianie kultury
400 Przepisy prawne, wyjasnienia i B10 Przepisy ~ zewnetrzne.  Wtasne
in terpre tacje do tyCZE}CC opracowania i wytyczne —kat. A
upowszechniania kultury
401 Planowanie wydarzen kulturalnych BE10 m.in.  opracowanie  kalendarza
wydarzen kulturalnych,
harmonogram dziatan
402 Realizacja wydarzen kulturalnych
4020 Organizacja imprez kulturalnych, A w tym ewidencja wydarzen. Dla
toci. obchodd dokumentacji z kazdego wydarzenia
uroczystosci, obchodow zaktada si¢ odrebng teczke, przy
czym dla kategorii B5 mozna
zakwalifikowa¢ dokumentacje z
obstugi  organizacyjno-technicznej
wydarzen
4021 Konkursy,  wystawy,  pokazy, BE10 w tym ewidencja wydarzefi. Dla
festiwale dokumentacji z kazdego wydarzenia

zaktada si¢ odrebng teczke, przy
czym dla kategorii B5 mozna
zakwalifikowa¢ dokumentacje z
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obstugi  organizacyjno-technicznej
wydarzen

4022 Wspotpraca w zakresie dziatalno$ci BE10 m.in. z organizacjami i instytucjami
kul turalnej kulturalnymi itp.
403 Zespoty, kota zainteresowan i B10 m.in. listy obecnosci
warsztaty dla dorostych
DZIALALNOSC  CENTRUM
DZIEDZICTWA
KULTUROWEGO I
KULINARNEGO POWIATU
POZNANSKIEGO
50 Upowszechnianie dziedzictwa
kulturowego i kulinarnego
500 Przepisy prawne, wyjasnienia i B10 Przepisy ~ zewnetrzne.  Wiasne
interpre tacje do tyczace opracowania i wytyczne — kat. A
upowszechniania dziedzictwa
kulturowego
5000 Planowanie wydarzen zwigzanych z B10
dziedzictwem kulturowym
5001 Realizacja wydarzen dziedzictwa BE10
kulturowego
5002 Organizacja imprez dziedzictwa BE10
kulturowego, uroczystosci,
obchodow
5003 Konkursy, = wystawy,  pokazy, B10
festiwale
5004 Wspolpraca w zakresie dziatalnosci B10
zwigzanych z dziedzictwem
kulturowym
5005 Zespoty, kota zainteresowan i B10
warsztaty dla dorostych
51 Biblioteka
510 Podstawowe zasady gromadzenia BE10 Dot.  ksiggozbioru  podrgcznego
zbiorow bibliotecznych sty
511 Gromadzenie zbiorow Dot.  ksiggozbioru  podrgeznego
bibliotecznych sty
5110 Ewidencja A Rejestr zbioru  ksigzek w
ksiggozbiorze podrecznym
5111 Deklaracje czytelnikow B10 Kartoteki
5112 Kwerendy wykonane dla B5
uzytkownikow
5113 Ubytki w zbiorach A Protokoty, rejestry
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512 Inwentaryzowanie 1 katalogowanie
zbiorow oraz kolekcji
5120 A dot. zbioréw zwigzanych z historia
Zalozeni 51 Dworu Skrzynki, Gorzelni Skrzynki i
atozenia ogoine in.; zbioréw z innych kolekcji, m.in.
artefaktow i obrazow
5121 Gromadzenie zbiorow A
5122 A Ewidencja, dokumentacja dotyczaca
D kontaktow z darczyncami. Dla
ary kazdego daru/darczyncy zaktada sie
oddzielng sprawg.
5123 Depozyty A
5124 Rewindykacje A
5125 Przekazy wewnatrz muzealne BE10
5126 Wypozyczenia BE10
513 Techniczne zabezpieczenie zbiorow
iich konserwacja
5130 Zasady technicznego zabezpieczenia BE10
zbiorow
5131 Wyniki badan i opracowania wtasne A
5132 Dokumentacja konserwatorska A
5133 Ewidencja prac konserwatorskich A
5134 Konserwacja zbioréw A
DZIALALNOSC  NAUKOWO-
BADAWCZA 1 WYDAWNICZA
60 Prace naukowo-badawcze
600 Metodologia prac BEI10
601 Prace naukowo-badawcze 1 A
opracowania problemu
602 Materiaty pomocnicze do opracowan BEI10
wlasnych
603 Opinie prac naukowo-badawczych BEI10
604 Zebrania naukowe A
605 Karty dokumentacyjne 1 opisy A
zabytkow
606 Dokumentacja dziatalnosci A
naukowe;j
61 Dzialalnos$¢ informacyjna i
edukacyjna
610 Wyktady i prelekcje BE10
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611 Konferencje i szkolenia BE10
62 Wydawnictwa
620 Plan wydawniczy BE10
621 Materiaty powstajagce w zwigzku z BEI10
publikowaniem pozycji
wydawniczych
622 Publikacje i wydawnictwa A
623 Materialy marketingowe B5 Ulotki, broszury, plakaty
DZIALALNOSC SZLAKU
KULINARNEGO
70 Regulacje 1 wyjasnienia dotyczace B10 Przepisy =~ zewnetrzne.  Wiasne
zagadnien zw. szlakiem kulinarnym, opracowania [ wytyezne — kat. A
turystyka kulinarng
71 Zgloszenia na szlak kulinarny B10
72 Promocja szlaku kulinarnego
720 Akcje i wydarzenia A
721 Wydawnictwa A
722 Filmy A
723 Materialy reklamowe B5
DZIALALNOSC DWORU
SKRZYNKI I GORZELNI
SKRZYNKI
80 Regulacje i wyjasnienia dotyczace B10 Przepisy  zewnetrzne.  Wihasne
zaga dnien z prowa dzeniem opracowania i wytyczne — kat. A
obiektu konferencyjno-
szkoleniowego
81 Raporty i zestawienia B10
82 Umowy z klientami B10
83 B10 Oferty konferencyjne i
okolicznosciowe, szkoleniowe, menu
restauracyjne, vouchery
Oferty podarunkowe, imprezy
zorganizowane (np. bal
sylwestrowy), dla ofert ktore nie
zostaly zrealizowane kat B2
84 Marketing BS
85 Wydawnictwa reklamowe B10 Materialy drukowane i cyfrowe
FUNDACJA INSTYTUTU Statut, 5 Regulamin,
SKRZYNKI Sprawozdawczos¢,
90 Organy Fun dacji A Struktura  organizacyjna,  Sklad

0sobowy
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Organizacja Fundacji

dot. m.in. Statutu, regulamindéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia, rejestracji i
odpisoéw z rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, reorganizacji itp. oraz
wszelkiej korespondencji w  ww.
sprawach. Dokumentacja robocza
(m.in. projekty, konsultacje
wewnetrzne) — B10.
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