[image: image3.wmf][image: image1.wmf]INSTRUKACJA KANCELARYJNA TORUŃSKIEJ AGENCJI ROZWOJU REGIONALNEGO S.A.

[image: image3.wmf]
I N S T R U K C J A

K A N C E L A R Y J N A

Toruń, czerwiec 2010

SPIS TREŚCI:

1. Postanowienia ogólne…………………………………………………………………...
2. Podstawowe pojęcia i skróty użyte w instrukcji………………………………………...
3. Symbole literowe komórek organizacyjnych……………………………………………
4. Wymagania dotyczące systemu zarządzania jakością…………………………………..
5. System kancelaryjny dziennikowy………………………………………………………
6. Dobór przesyłek, otwieranie i sprawdzanie wpływów………………………………….
7. Rejestrowanie, dekretowanie i obieg korespondencji…………………………………...
8. Terminowe załatwianie spraw i sporządzanie odpisów…………………………………
9. Procedury opracowywania i podpisywania pism………………………………………..
10. Wysyłanie korespondencji………………………………………………………………
11. Ogólne zasady przechowywania akt…………………………………………………….
12. Zasady przechowywania akt w Zespole ds. SPO – WKP……………………………….
13. Zasady przechowywania akt w Zespole ds. Phare 2000 i Phare 2001…………………..
14. Zasady przechowywania akt w Zespole ds. Phare 2002………………………………...
15. Zasady przechowywania akt w Zespole ds. Phare 2003………………………………...
16. Zasady przechowywania akt w Zespole ds. SPO – RZL………………………………..
17. Zasady przechowywania dokumentacji przetargowej w Zespole ZPORR……………...
18. Zasady przechowywania dokumentacji przetargowej w Zespole Inwestycyjno – Administracyjnym……………………………………………………………………….
19. Zasady przechowywania dokumentacji w Zespole ds. Informacji Europejskiej………..
20. Zasady przechowywania dokumentacji w Punkcie Konsultacyjnym…………………...
21. Instrukcja archiwalna……………………………………………………………………
I. Cel…………………………………………………………………………………
II. Tryb postępowania………………………………………………………………...
III. Nadzór nad zakładową składnicą akt……………………………………………...
IV. Załączniki………………………………………………………………………….
Załącznik

do Uchwały Zarządu
z dnia 15.06.2010r.

INSTRUKACJA KANCELARYJNA


[image: image7.png]a Euro Info Centre PL414





TORUŃSKIEJ AGENCJI ROZWOJU REGIONALNEGO S.A.

1. POSTANOWIENIA OGÓLNE:
1.) Instrukcja kancelaryjna ustala zasady postępowania dotyczące tworzenia, ewidencjonowania, obiegu, przechowywania i ochrony pism oraz akt              w Toruńskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S. A;

2.) Powyższe zasady postępowania stosuje się od momentu wpływu akt i pism lub ich powstania wewnątrz komórki organizacyjnej.
2. PODSTAWOWE POJĘCIA I SKRÓTY UŻYWANE W INSTRUKCJI:

1.) Komórka organizacyjna - wydział, dział, lub inne stanowisko pracy              w jednostce organizacyjnej - wchodzące w skład struktury organizacyjnej TARR S. A;

2.) Korespondencja - wpływający i wypływający każdy dokument, pismo, akt, notatka, faktura, rachunek, oferta, umowa, czasopismo, gazeta, druk reklamowy, broszura, prospekt i inne;

3.) Przesyłka - każda zapieczętowana paczka lub list;

4.) Dokument - akt mający znaczenie dowodu, ustanawiający uprawnienie lub stwierdzający prawidłowość określonych w nim zdarzeń lub danych;

5.) Sekretariat - samodzielna, wyodrębniona jednostka organizacyjna, do której zakresu oprócz organizacji i wspomagania pracy Zarządu należy                    m. in. wykonywanie czynności związanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, ewidencjowaniem, przechowywaniem, rozdzielaniem i wysyłaniem przesyłek. Do czynności sekretariatu należy również sporządzanie czystopisów pism i ich kopiowanie, przyjmowanie i wysyłanie faksów, kompletowanie akt spraw zakończonych. Ponadto pracownicy sekretariatu przestrzegają odpowiedniego potwierdzania pobieranej i oddawanej korespondencji;
6.) Pozostałe jednostki organizacyjne sporządzają czystopisy pism, przyjmują        i wysyłają przesyłki oraz faksy, a także przechowują i kompletują pisma i akta spraw wyłącznie przez siebie załatwianych;

7.) RIF - Regionalna Instytucja Finansująca;

8.) EIC - Euro Info Centre;

9.) ZPORR - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego;
10.) SPO WKP - Sektorowy Program Operacyjny – Wzrost 
Konkurencyjności Przedsiębiorstw;

11.) SPO RZL - Sektorowy Program Operacyjny - Rozwój Zasobów Ludzkich;

12.) PK - Punkt Konsultacyjny;

13.) CTT - Centrum Transferu Technologii;

14.) TPT - Toruński Park Technologiczny.
3. SYMBOLE LITEROWE KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH:

Sekretariat  ________________________________________________________________"SEK"

Kadry  ______________________________________________________________________"K"
Dział Finansowo - Księgowy ___________________________________________________"FK"
Regionalna Instytucja Finansująca (Zespół ds. SPO – WKP; SPO – RZL i Phare) _________"RIF"
Euro Info Centre ____________________________________________________________"EIC"
Zespół ds. Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego _________"ZPORR"
Punkt Konsultacyjny  _________________________________________________________"PK"
Dział Inwestycyjno - Administracyjny ____________________________________________"IA"
Zespół ds. Infrastruktury Teleinformatycznej _______________________________________"IT"

Radcy Prawni _______________________________________________________________"RP"

4. WYMAGANIA DOTYCZĄCE SYSTEMU ZARZĄDZANIA JAKOŚCIĄ:

1.) Działalność Toruńskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. jest zgodna z normą          ISO 9001: 2000 pkt. 4. 2;

2.) Księga Jakości jest uporządkowanym zbiorem elementów systemu jakości zapewniającym zgodność z wymaganiami normy ISO 9001. Numeracja poszczególnych punktów Księgi Jakości odpowiada punktom w/w normy;
3.) Odpowiedzialność za opracowanie, aktualizację i dystrybucję Księgi Jakości spoczywa na Pełnomocniku ds. Jakości;
4.) Zmiany do Księgi Jakości wprowadzane są na bieżąco przez Pełnomocnika ds. Jakości na zasadach określonych w Procedurze PR 01 "Nadzór nad dokumentacją". W takich przypadkach opracowuje się nowe jej wydanie, które obejmuje całość zmian i anuluje poprzednie wydanie. Fakt wprowadzenia zmiany odnotowywany jest w "Tabeli zmian";
5.) Toruńska Agencja Rozwoju Regionalnego S. A. wdrożyła udokumentowaną procedurę PR 01 "Opracowanie i nadzór nad dokumentacją" w celu określenia zasad prowadzenia nadzoru, w ramach którego dokumenty są zatwierdzane na zgodność z normą przed ich wydaniem; są poddawane przeglądowi                    i uaktualniane tam gdzie to konieczne; posiadają wyraźny nr wydania;             są dostępne wszędzie tam, gdzie to konieczne; są czytelne i łatwo identyfikowalne, obejmują wszystkie niezbędne dokumenty zewnętrzne,        które są zabezpieczone przed niezamierzonym (pomyłkowym) użyciem;
6.) Najwyższe kierownictwo Toruńskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. dokonuje przynajmniej dwa razy w roku przeglądy Systemu Zarządzania Jakością. Termin kolejnego przeglądu ustalany jest podczas przeglądu bieżącego. W przeglądach biorą udział członkowie stali: Prezes Zarządu, Pełnomocnik ds. Jakości, Dyrektor Finansowy - Główny Księgowy oraz         w zależności od potrzeb inne zaproszone osoby. Z przeglądu utrzymywane są zapisy w postaci protokołu z przeglądu;
7.) Każdy przegląd podlega zaprotokołowaniu. Protokoły z przeglądu są archiwizowane jako zapisy dotyczące jakości zgodnie z PR 02 "Nadzorowanie zapisów dotyczących jakości";
8.) Wszelkie dane dotyczące Klienta, a także wszelkie dokumenty prawne              i finansowe Klienta są odpowiednio zabezpieczone przed dostępem osób nieuprawnionych. Każdy pracownik ma świadomość w/w informacji.              W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty informacja o takim fakcie zostanie zapisana i przekazana Klientowi przez kierownika właściwej struktury. Informacja taka stanowi nadzorowany zapis dotyczący jakości. Powstające w związku z realizowanymi usługami, wersje elektroniczne dokumentacji objęte są zabezpieczeniem zgodnie z instrukcją umieszczoną      w dokumencie oznaczonym 01/KJ "Obsługa funduszy przedakcesyjnych           i strukturalnych".

5. SYSTEM KANCELARYJNY DZIENNIKOWY:


W Toruńskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S. A. obowiązuje dziennikowy system kancelaryjny oparty na dziennikach korespondencyjnych pism przychodzących                   i dziennikach korespondencyjnych pism wychodzących.

Dziennik korespondencyjny pism przychodzących prowadzi Sekretariat znajdujący się w siedzibie spółki, tj.: przy ul. Kopernika 4. Dziennik pism przychodzących prowadzi także Sekretariat Toruńskiego Parku Technologicznego, znajdujący się przy                     ul. Włocławskiej 167 w budynku CTT. Dzienniki pism wychodzących prowadzą oba sekretariaty oraz poszczególne komórki organizacyjne dla potrzeb własnej korespondencji.
6. ODBIÓR PRZESYŁEK, OTWIERANIE I SPRAWDZANIE WPŁYWÓW:

1) Pracownik sekretariatu odbiera wszystkie przesyłki przekazywane drogą pocztową oraz sprawdza prawidłowość zaadresowania i stan opakowania:

a) w razie stwierdzenia uszkodzenia dokonuje odpowiedniej adnotacji na kopercie oraz na pokwitowaniu odbioru i żąda złożenia podpisu przez pracownika poczty, doręczającego przesyłkę uszkodzoną. Kopertę uszkodzonej przesyłki przechowuje się razem z pismem;

b) w razie błędnie zaadresowanej koperty nie przyjmuje się korespondencji, a zwraca się ją osobie dostarczającej przesyłki;

2) Pracownik sekretariatu sprawdza również wykaz odbieranych listów poleconych i potwierdza liczbę odebranych listów poleconych na pokwitowaniu odbioru osobie dostarczającej pocztę;
3) Wszystkie przesyłki adresowane do Toruńskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S. A. otwiera i rejestruje pracownik sekretariatu. Wyjątek stanowią wnioski o dofinansowanie, a także wnioski i oferty wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia publicznego, których nie otwiera się, rejestruje zapieczętowane i przekazuje do właściwej jednostki organizacyjnej;

4) Po otwarciu koperty, sprawdza się, czy nie zawiera ona mylnie skierowanego pisma oraz czy dołączone są wyszczególnione w piśmie załączniki.        
Mylnie skierowane pismo odsyła się nadawcy lub zwraca się osobie dostarczającej przesyłkę;

5) Brak załączników odnotowuje się na danym piśmie;

6) Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym dołącza się do przesyłek       w przypadku, gdy:

· przesyłka pochodzi od urzędów i instytucji tj.: sądy, policja, prokuratura;

· przesyłka była uszkodzona;

· istotna jest data nadania ze względu na termin sprawy, której pismo dotyczy;

· brak nadawcy lub daty pisma;

· przesyłka jest mylnie skierowana lub budzi takie wątpliwości;
· zawiera załączniki nadesłane bez pisma przewodniego;

· występuje niezgodność zapisów na kopercie z jej zawartością;

· stwierdza się znaczną rozbieżność pomiędzy datą nadania na kopercie, a datą pisma;

· pisma wpływające z Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP);

· korespondencja dotycząca dotacji;

· korespondencja wpływająca od beneficjentów.

7. REJESTROWANIE, DEKRETOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI:

1.) Na każdej wpływającej korespondencji umieszcza się na pierwszej stronie (piśmie przewodnim) - pieczątkę wpływu (z datownikiem) z ustawioną datą odebrania przesyłki. Natomiast na korespondencji przekazywanej bez otwierania lub gdy nie ma możliwości przystawienia pieczęci - pieczęć przystawia się na przedniej stronie koperty;

2.) W przypadku umów lub innych dokumentów przychodzących bez pisma przewodniego, należy pieczęć wpływu z datą przystawić na kopercie lub        w przypadku umów przeznaczonych dla TARR S.A. z tyłu na ostatniej stronie egzemplarza ;
3.) W przypadku postanowień sądowych, decyzji i wyroków oraz pism od komornika, pieczęć wpływu stawiamy z tyłu na ostatniej stronie lub na dołączonej kopercie;
4.) Otrzymane dokumenty rejestruje się w dzienniku korespondencyjnym,        przy czym liczba porządkowa w rejestrze stanowi jednocześnie numer wchodzący pisma. Liczba porządkowa w rejestrze, łamana przez dwie ostatnie cyfry bieżącego roku i parafę osoby upoważnionej do prowadzenia dziennika   –  umieszcza się w stosownym miejscu pieczątki wpływu. Dodatkowo,           w Sekretariacie Toruńskiego Parku Technologicznego liczba porządkowa łamana jest przez symbol „TPT”;
5.) Nie podlegają rejestracji:

· kartki świąteczne, czasopisma, gazety, ogłoszenia, druki reklamowe, prospekty;

· niektóre zaproszenia, komunikaty, biuletyny informacyjne;

6.) Dokumenty, po rejestracji zostają przekazane w "Teczce do podpisu" Prezesowi Zarządu do dekretacji, a w czasie nieobecności Prokurentowi          – Dyrektorowi Finansowemu;
7.) W wyjątkowych sytuacjach Prezes może upoważnić na piśmie pracownika, określając zakres i czas upoważnienia do podpisywania i dekretowania pism;
8.) Wyżej wymienione osoby dokonują skierowania pisma do właściwej komórki organizacyjnej poprzez naniesienie na piśmie adnotacji zawierającej symbol jednostki odpowiedzialnej za zakres merytoryczny zgodny z zakresem wpływającego dokumentu;
9.) Zadekretowane dokumenty są przekazywane przez pracownika sekretariatu właściwym jednostkom organizacyjnym lub wskazanym osobom w celu załatwienia sprawy. Osoba odbierająca pismo potwierdza ten fakt podpisem   w rejestrze;
10.) Pracownicy sekretariatu są upoważnieni do bezpośredniego kierowania korespondencji do komórek organizacyjnych lub pracowników w sprawach      z zakresu działania tych jednostek. Punkt 11 nie dotyczy pism z jednostek nadrzędnych, instytucji centralnych, skarg i wniosków oraz bezpośrednio 

dotyczących zarządzania. Powyższe zostają przekazane do wglądu Prezesowi Zarządu w celu zapoznania się i zadekretowania. W dalszej kolejności zostają przekazane przez pracownika sekretariatu – komórkom organizacyjnym, zgodnie z dekretacją i dyspozycjami dotyczącymi sposobu załatwienia sprawy Prezesa Zarządu, bądź zostają wpięte "ad acta" do teczki "pisma wpływające", znajdującej się w sekretariacie;

11.) W przypadku wpływu zlecenia szkoleniowego lub ogłoszenia               o przetargu, osoba odbierająca korespondencję jest zobowiązana do prowadzenia teczki /segregatora/, w którym kompletuje się całość dokumentacji związanej z usługą. Taki tryb postępowania stosuje się również w przypadku zleceń na usługi informacyjne, gromadząc je w jednej teczce lub segregatorze;
12.) W przypadku zwrotu korespondencji wysłanej przez TARR S.A., należy zarejestrować wpływ przesyłki z zaznaczeniem, że jest to "zwrot listu poleconego" wraz z określeniem do kogo był wysłany i czego dotyczył;
13.) Przeglądanie, rozdzielanie i doręczanie korespondencji upoważnionym osobom powinno być traktowane jako jedna z pilnych czynności;

14.) Przy przyjmowaniu pism, paczek bezpośrednio od interesantów, należy na ich życzenie odbiór pokwitować na kopii pisma;
15.) Pracownik, któremu wskutek oczywistej pomyłki przydzielono do załatwienia sprawy pismo należące do czynności innego pracownika – zwraca je niezwłocznie do sekretariatu;
8. TERMINOWE ZAŁATWIANIE SPRAW I SPORZĄDZANIE ODPISÓW:

1.) Terminowe załatwianie spraw jest bardzo ważną kwestią. Pilnowanie terminów jest obowiązkiem nie tylko pracownika, któremu powierzono sprawę, ale i kierownika danej jednostki organizacyjnej;

2.) Przy sporządzaniu odpisu pisma należy zachować wszelkie istotne jego elementy (oznaczenia, pieczęcie, podpisy, itp.). Ponadto należy zamieścić adnotację "odpis", a pod jego tekstem z prawej strony "za zgodność               
z oryginałem", a poniżej datę i podpis, opatrzony odpowiednią pieczątką        z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska podpisującego.
9. PROCEDURY OPRACOWYWANIA I PODPISYWANIA PISM:

1.) Pisma przygotowują pracownicy na poszczególnych stanowiskach, uwzględniając symbol danego działu, w którym pismo jest redagowane.    Po uzyskaniu akceptacji bezpośredniego przełożonego, pracownik przedkłada pisma Prezesowi lub osobie upoważnionej do podpisu.            W czasie nieobecności Prezesa, pilne pisma podpisuje Prokurent – Dyrektor Finansowy;

2.) Dyrektor Finansowy – główny księgowy, opracowuje i podpisuje dokumenty finansowo – księgowe zgodnie z "Instrukcją Obiegu i Kontroli Dokumentów", stanowiącą załącznik nr 1 do Zarządzenia Prezesa             nr 6/2000 z dnia 01. 08. 2000 r;

3.) Podpisujący pismo zamieszcza swój podpis w lewej części pod treścią pisma. Na oryginale pisma należy składać pełny podpis, natomiast na kopiach przeznaczonych do akt może być stosowana parafa. Podpis powinien mieścić się w obrębie pieczątki, zawierającej nazwę stanowiska podpisującego oraz jego imię i nazwisko;

4.) Podpis powinien znajdować się pod tytułem służbowym osoby aprobującej. Gdy podpisujący pismo działa z zastępstwie aprobującego, zamieszcza pod nazwiskiem aprobującego znak "w.z." (w zastępstwie), jeśli podpisujący podpisuje na podstawie upoważnienia do podpisywania określonego pisma, stawia przed stanowiskiem aprobującego znak "z up."(z upoważnienia);
5.) Pod imieniem i nazwiskiem podpisującego w zastępstwie i z upoważnienia aprobującego zamieszcza się tytuł służbowy podpisującego;
6.) Dokumenty na posiedzenia Rady Nadzorczej i Walne Zgromadzenia przygotowuje asystent Prezesa lub wyznaczony pracownik Sekretariatu przy współpracy z merytorycznymi pracownikami poszczególnych jednostek organizacyjnych Agencji;
7.) Dokumenty dotyczące realizacji programów unijnych przygotowują pracownicy zajmujący się poszczególnymi programami, oddzielnie           w zakresie merytorycznym i finansowym;

8.) Dokumenty z wizytacji przeprowadzonych u beneficjentów opracowywane są według oddzielnej procedury;

9.) Pisma i dokumenty sporządzane w agencji mają sygnaturę jednostki organizacyjnej, w której je przygotowano. Dodatkowo w dolnym lewym rogu kopii pism lub dokumentów umieszczone są inicjały pracownika opracowującego tekst;
10.) Wszystkie pisma i dokumenty w co najmniej dwóch egzemplarzach są drukowane na papierze firmowym Agencji, mają nadane numery i są rejestrowane w dzienniku korespondencji wychodzącej komórki organizacyjnej załatwiającej sprawę.

10. WYSYŁANIE KORESPONDENCJI:
1.) Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego przesyłką listową (listem zwykłym; poleconym zwykłym lub poleconym priorytetem), faksem, pocztą elektroniczną bądź osobiście;

2.) Pisma przeznaczone do wysłania przygotowuje się w komórce organizacyjnej załatwiającej sprawę merytorycznie;
3.) Wszystkie pisma wychodzące rejestrowane są w dziennikach korespondencyjnych (pism wychodzących) poszczególnych komórek organizacyjnych. Numer kolejny dziennika umieszcza się na pierwszej stronie pisma w lewym górnym rogu (piśmie przewodnim) korespondencji wysyłanej;

4.) Ponadto pisma wysyłane za pomocą listu poleconego (zwykłego lub priorytetu) rejestruje się w pocztowej książce nadawczej pod kolejnym numerem danego dnia. Ten sam numer wpisuje się na kopercie w dolnym, lewym rogu.

11. OGÓLNE ZASADY PRZECHOWYWANIA AKT:

1.) Dokumenty dotyczące działalności i funkcjonowania Spółki, a także akta dotyczące Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia Akcjonariuszy, protokoły z posiedzeń Zarządu;

2.) Sprawozdania merytoryczne Zarządu z działalności TARR S. A, protokoły kontroli, dokumenty spółki, regulaminy, akta osobowe, listy płac, zaświadczenia z Urzędu Skarbowego, zaświadczenia z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych przechowywane są w Sekretariacie;
3.) Natomiast dokumenty dotyczące realizacji programów unijnych, przechowywane są w konkretnych komórkach organizacyjnych przez pracowników zajmujących się poszczególnymi programami. 
Zgodnie z art. 90 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 
z dnia 11.07.2006r. akta przechowywane są do 31.12.2020r.
4.) Pozostałe dokumenty wchodzące i wychodzące przechowywane są w Sekretariacie (wpinane "ad acta"). W przypadku wyjęcia akt z teczki, należy w miejsce dokumentu włożyć kartkę z informacją zawierającą datę oraz nazwisko pracownika wypożyczającego akta.
12. ZASADY PRZECHOWYWANIA AKT W ZESPOLE DS. SPO – WKP:
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Regionalna Instytucja Finansująca przechowuje wszelką dokumentację związaną                    z projektem przez okres 10 lat od dnia, w którym przyznana została ostatnia pomoc w ramach tego systemu.

13. ZASADY PRZECHOWYWANIA AKT W ZESPOLE DS. PHARE 2000                I PHARE 2001:

Teczki z kompletem dokumentów poszczególnych wnioskodawców przechowywane są w Archiwum przez 7 lat od zakończenia projektu.
14. ZASADY PRZECHOWYWANIA AKT W ZESPOLE DS. PHARE 2002:

1.) KRAJOWE:
a. zaakceptowane przez PARP kopie dokumentów do wsparcia do czasu rozliczenia przechowywane są w zespole;
b. kopie dokumentów odrzucone formalnie i merytorycznie przechowywane są w Archiwum przez 7 lat od zakończenia projektu;
c. komplety dokumentów po rozliczeniu projektów /30.04.2006r./ przechowywane są przez 7 lat w Archiwum;
2.) REGIONALNE:

a. kopie dokumentów do wsparcia zaakceptowane przez PARP do czasu rozliczenia przechowywane są w zespole;
b. kopie dokumentów odrzucone formalnie i merytorycznie przechowywane są w Archiwum przez 7 lat od zakończenia projektu;
c. komplety dokumentów po rozliczeniu projektów /30.04.2006r./ przechowywane są przez 7 lat w Archiwum;
d. komplety dokumentów beneficjentów oczekujących na liście rekomendowanej do wsparcia do wyczerpania funduszy - przechowywane są w zespole.
15. ZASADY PRZECHOWYWANIA AKT W ZESPOLE DS. PHARE 2003:

1.) KRAJOWE:

a. kopie dokumentów do wsparcia zaakceptowane przez PARP do czasu rozliczenia przechowywane są w zespole;
b. kopie dokumentów odrzucone formalnie i merytorycznie przechowywane są w Archiwum przez 7 lat od zakończenia projektu;
c. komplety dokumentów po rozliczeniu projektów /30.09.2006r./ przechowywane są przez 7 lat w Archiwum;
2.) REGIONALNE: 

a. kopie dokumentów do wsparcia zaakceptowane przez PARP do czasu rozliczenia przechowywane są w zespole;
b. kopie dokumentów odrzucone formalnie i merytorycznie przechowywane są w Archiwum przez 7 lat od zakończenia projektu;
c. komplety dokumentów po rozliczeniu projektów /30.04.2006r./ przechowywane są przez 7 lat w Archiwum;
d. komplety dokumentów beneficjentów oczekujących na liście rekomendowanej do wsparcia do wyczerpania funduszy - przechowywane są w zespole.
16. ZASADY PRZECHOWYWANIA AKT W ZESPOLE DS. SPO – RZL:

RIF jest instytucją realizującą w regionie zadania związane z udzielaniem dofinansowania w ramach działania 2.3, schemat a SPO – RZL. Zgodnie z umową z dnia 02 listopada 2004r. zawartą między TARR S.A. a Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości do zadań RIF uregulowanych w Załączniku 1 „Szczegółowy zakres zadań Regionalnej Instytucji Finansującej dla działania 2.3 schemat a SPORZL” należą:

1.) Przyjmowanie wniosków o dofinansowanie:
RIF prowadzi odrębny rejestr dla wpływających wniosków o dofinansowanie             w ramach działania 2.3, schemat a SPORZL (oryginał + 3 kopie), oznaczając datę wpływu danego wniosku do RIF. Następnie RIF dokonuje oceny formalnej wniosków, nadaje numer referencyjny każdemu wnioskowi i informuje Wnioskodawcę o wynikach oceny formalnej. Wnioski pozytywne pod względem formalnym (oryginał, dwie kopie wniosku wraz z załącznikami oraz wersją elektroniczną) RIF przekazuje do PARP do oceny merytorycznej, dokonywanej przez Komisję Oceny Projektów. Wnioski odrzucone           w wyniku weryfikacji formalnej RIF archiwizuje w formie elektronicznej i papierowej - oryginał wniosku. Kopie wniosków niszczy lub zwraca Wnioskodawcy, jednak tylko       w przypadku jego wyraźnego żądania. Wnioski, które pozostają w RIF zostają zarchiwizowane wg wewnętrznych ustaleń RIF, tj. włożone do segregatorów wraz            z dokonanymi uzupełnieniami i całą korespondencją z Beneficjentem i są przechowywane w archiwum RIF.

2.) Nadzorowanie realizacji umowy o dofinansowanie projektu i monitoring (raportowanie i wizyty na miejscu):
RIF przyjmuje (w dwóch wersjach papierowych i wersji elektronicznej) sprawozdania kwartalne, roczne i końcowe Beneficjenta z realizacji Projektu oraz wnioski o płatność. Wszystkie dokumenty rejestrowane są zgodnie z własną instrukcją obiegu dokumentów (w zeszycie pism przychodzących). W przypadku wniosków o płatność RIF prowadzi odrębny rejestr, w którym odnotowuje datę przyjęcia w/w dokumentu. Wniosek                 o płatność Beneficjent dostarcza wraz z potwierdzonymi za zgodność z oryginałem kopiami faktur lub innymi dowodami księgowymi i kopiami dowodów zapłaty. Następnie dokonuje weryfikacji w/w dokumentów i w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości     w przedłożonym sprawozdaniach i wnioskach o płatność przekazuje swoje uwagi Beneficjentom na piśmie z prośbą o dokonanie poprawek i przesłanie poprawionej wersji sprawozdań oraz wniosków. Każdy poprawiony dokument jest rejestrowany w zeszycie pism przychodzących. Po dokonanych przez Beneficjenta uzupełnień, RIF przesyła sprawozdania (wersja papierowa i elektroniczna) wraz z formularzem oceny oraz rekomendacją akceptacji do PARP.

Brak jest wytycznych PARP odnośnie przechowywania pierwotnie złożonych dokumentów dotyczących sprawozdawczości i wniosków o płatność w których wykryto nieprawidłowości oraz poprawionych dokumentów.

RIF przyjmuje również (w wersji elektronicznej i papierowej) dokumenty zgłoszeniowe dotyczące realizowanych w ramach projektów szkoleń tj. zgłoszenie szkolenia, zbiorczą informacje o szkoleniu oraz listę obecności osób, które ukończyły szkolenie. Po zaakceptowaniu w/w dokumentów RIF przesyła je ze swoją akceptacją       w wersji elektronicznej do PARP.
Brak wytycznych PARP odnośnie przechowywania pierwotnie złożonych zgłoszeń szkolenia oraz poprawionych wersji papierowych dokumentów.
RIF bez uprzedzenia przeprowadza monitoring szkoleń realizowanych przez Beneficjentów zgodnie z procedurą przeprowadzania przez RIF wizyty monitorującej oraz kontroli u Beneficjenta. Dokonuje również ankietowania 10 % beneficjentów ostatecznych wszystkich projektów i te dokumenty przechowuje w RIF.
RIF zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji przez 10 lat od dnia,             w którym przekazana została ostatnia pomoc w ramach schematu a działania                  2.3 SPORZL.

17. ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ         W ZESPOLE ZPORR:
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1.) Korespondencja przychodząca:
a. Korespondencja wpływająca pocztą jest odbierana przez Sekretariat , który:
· dokonuje rejestracji pism w dzienniku przez nadanie kolejnego numeru i daty wpływu pisma;

· sortuje i przekazuje wpływającą korespondencję. Korespondencja związana z obsługą Działań 2.5 i 3.4 ZPORR, dostarczana osobiście przez Projektodawców może być odbierana bezpośrednio przez pracowników Komórki ds. ZPORR i wpinana do akt danego projektu;
b. Korespondencja po zadekretowaniu przez Prezesa Zarządu lub Prokurenta wraca do Sekretariatu na dziennik podawczy, w którym odnotowany jest przydział do właściwej komórki/jednostki organizacyjnej kwitującej odbiór pism podpisem w dzienniku;
2.) Korespondencja wychodząca:

Korespondencja wychodząca jest przekazywana przez pracowników Zespołu ds. ZPORR w odpowiedniej ilości egzemplarzy, do podpisu Prezesowi Zarządu/Prokurentowi/Kierownikowi ds. Projektów Regionalnych. Po uzyskaniu podpisów pracownicy Zespołu ds. ZPORR dokonują rejestracji pisma w dzienniku poprzez nadanie numeru i daty wysłania. Sekretariat dokonuje wysyłki pism. W celu przyspieszenia przepływu informacji pisma, które przeszły powyższą procedurę mogą zostać przesłane faksem.

3.) Postanowienia szczegółowe dotyczące archiwizacji dokumentów ZPORR:
Minimalny wymóg przechowywania dokumentów obowiązuje TARR S.A.                do 31.12.2013 o ile przepisy krajowe nie zakładają dłuższego okresu przechowywania dla poszczególnych rodzajów dokumentów. W przypadku postępowania prawnego lub na wniosek Komisji Europejskiej termin ten może zostać zawieszony, co będzie oznaczało przedłużenie terminu przechowywania dokumentów – w takim przypadku TARR S.A. zostanie poinformowana przez organy prowadzące kontrole lub nadzorujące wykrywanie nieprawidłowości.

TARR S.A. przechowuje dokumentację związaną z wdrażaniem Działań : 2.5 i 3.4 do 31 grudnia 2013 roku z zastrzeżeniem, że dokumenty dotyczące pomocy publicznej udzielanej projektodawcom należy przechowywać 10 lat od momentu udzielenia pomocy.

18. ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ          W ZESPOLE INWESTYCYJNO – ADMINISTRACYJNYM:

Dokumentacja przetargowa dotycząca przetargów przeprowadzonych w roku bieżącym przechowywana jest w zespole IA. Na koniec roku przekazywana jest do archiwum gdzie przechowuje się przez okres 4 lat zgodnie z art.97 ustawy z dnia             29 stycznia 2004 Prawo Zamówień Publicznych.
Wszystkie dokumenty muszą być dostępne na życzenie instytucji kontrolujących.
19. ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI W ZESPOLE                DS. INFORMACJI EUROPEJSKIEJ:
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Kopie umów dotyczące projektów Euro Info Centre, szkoleń, kooperacji czy zapytań przechowuje się w archiwum przez okres 5 lat od momentu uzyskania płatności.

20. ZASADY PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI W PUNKCIE KONSULTACYJNYM:
Dokumenty dotyczące prowadzenia Punktu Konsultacyjnego, przechowywane są        w archiwum przez okres 7 lat. Natomiast akta dotyczące szkoleń oraz usług doradczych przechowuje się w archiwum przez okres 5 lat.
21. INSTRUKCJA ARCHIWALNA:

1.) Cel:
Instrukcja zawiera wytyczne dla wszystkich pracowników Toruńskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Toruniu, którzy przekazują dokumenty                  do składnicy akt.
Celem instrukcji jest ujednolicenie zasad archiwizowania dokumentów oraz określenie odpowiedzialności pracownika składnicy akt.
2.) Tryb postępowania:

a. Przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt:
· Pracownicy TARR S.A. w Toruniu przekazują swoje akta do składnicy akt raz w roku, na podstawie protokołu zdawczo -odbiorczego;
· Protokół ten sporządza się w dwóch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje składnica akt, zaś drugi egzemplarz, potwierdzony przez składnicę akt, otrzymuje zespół, komórka organizacyjna, pracownik przekazujący akta;
· przed przekazaniem do składnicy akt, muszą być uprzednio uporządkowane przez zdającego je pracownika;
Przez uporządkowanie akt należy rozumieć ułożenie akt odrębnie        w poszczególnych teczkach zgodnie z przynależnością, opisanie teczek    z wyszczególnianiem projektu ,,tytułu teczki, data krańcowych akt, które znajdują się w teczce, sygnaturę kancelaryjną akt i okres ich przechowywania”. Teczki należy ułożyć według pozycji wykazu akt. Pisma w aktach składa się chronologicznie, poczynając od najwcześniejszego na 

górze, a ostatniego na dole, a akta kompletne w teczce według spisu spraw, względnie specjalnego rejestru.
· Akta nie wymagające archiwizacji są brakowane przez zainteresowanego;
· Pracownik prowadzący składnicę akt sprawdza, czy spis zdawczo -odbiorczy jest należycie sporządzony, czy przekazywane akta są zgodne ze spisem oraz czy dana komórka odpowiednio przygotowała akta do przekazania;
· W przekazywanych aktach nie mogą tkwić zszywki czy spinacze metalowe, które powodują bezpowrotnie niszczenie akt /korozję papieru/;
· Jeżeli pracownik składnicy akt stwierdzi, że akta nie zostały prawidłowo przygotowane do przekazania, odmawia czasowego przyjęcia akt i żąda dopełnienia /uzupełnienia/;
· Teczki przyjęte do archiwum z aktami, oznaczone są sygnaturą archiwalną, tj. numerami spisu zdawczo – odbiorczego, łamanymi przez numer pozycji danego spisu, przez wypełnienie rubryki dotyczącej miejsca złożenia akt na regałach;
· Przechowywanie akt w składnicy akt powinno odbywać się w taki sposób, aby na każde żądanie organów do tego upoważnionych można akta udostępnić oraz umożliwić sukcesywne ich brakowanie.
b. Ewidencja akt:

· Akta przechowywane w składnicy akt muszą być objęte ewidencją prowadzoną na bieżąco. Nie wolno przechowywać akt w składnicy akt w stosach /nawet przejściowo/ oraz w stanie nie uporządkowanym i tym samym nie objętych ewidencją;
· Ewidencja akt prowadzona na bieżąco pełni funkcję czynnika kontrolującego liczbę i stan akt przechowywanych w składnicy akt;
· Do prowadzenia ewidencji akt w składnicy akt służą następujące środki ewidencyjne:
· spis zdawczo - odbiorczy akt przekazywanych do zakładowej składnicy akt przez pracowników; spisy przechowywane są w oddzielnej teczce i stanowią spis akt znajdujących się w zakładowej składnicy akt, mają numerację ciągłą, a nie roczną;
· wykaz spisów zdawczo – odbiorczych;
· teczka kart udostępniania akt w lokalu składnicy akt lub wypożyczania akt ze składnicy /ewidencja wypożyczanych akt wg wzoru - załącznik do niniejszej instrukcji/;
· teczka protokołów o brakach i uszkodzeniach akt;
· teczka protokołów brakowania akt.
c. Udostępnianie akt:

· Poszukiwania akt w zakładowej składnicy akt dokonuje pracownik zakładowej składnicy akt. Upoważniony do korzystania z akt kwituje udostępnienie lub wypożyczenie akt i ich zwrot w prowadzonej ewidencji. Korzystanie z akt na miejscu w składnicy akt może odbywać się tylko w obecności pracownika tegoż archiwum. Korzystający z akt ponosi pełną odpowiedzialność za całość akt i ich zwrot w oznaczonym terminie;
· W przypadku nie zwrócenia akt w oznaczonym terminie, pracownik składnicy akt upomina się o ich zwrot, a po bezskutecznym upominaniu się, zawiadamia o tym bezpośredniego przełożonego;
· W przypadku stwierdzenia zaginięcia lub uszkodzenia akt, pracownik składnicy akt sporządza protokół w dwóch egzemplarzach, który podpisuje wypożyczający akta. Jeden egzemplarz włącza się       w miejsce zagubionych akt lub dołącza się do uszkodzonych akt, drugi przechowuje się w teczce w składnicy akt;
· Pracownik składnicy akt w przypadku zaginięcia lub uszkodzenia akt przeprowadza dochodzenie wyjaśniające mające na celu pociągnięcia winnego do odpowiedzialności służbowej;
· Wydanie akt ze składnicy akt następuje wyłącznie na podstawie decyzji przełożonego pracownika prowadzącego zakładową składnicę akt;
· Wydanie akt ze składnicy akt na zewnątrz zakładu następuje wyłącznie na podstawie pisemnej decyzji Członka Zarządu TARR S.A. w Toruniu;
· Akta na zewnątrz wydaje się jedynie na podstawie żądania organów Policji, Urzędu Skarbowego, Prokuratury itp., wyłącznie za stosownym pismem, pokwitowaniem i okazaniem przez korzystającego legitymacji służbowej.
d. Podział akt na kategorie:

· Podstawą klasyfikacji akt na kategorie z podaniem czasokresu przechowywania jest rzeczowy wykaz akt podlegających nadzorowaniu w systemie jakości;
· W danej teczce winna znajdować się dokumentacja dotycząca tylko danej kategorii akt, o jednakowym terminie przechowywania.
e. Konserwacja akt:

· Zapewnienie konserwacji akt należy do obowiązków pracownika prowadzącego składnice akt;
Przez konserwację rozumie się odkurzanie akt, stworzenie im odpowiedniej temperatury i odpowiedniej wilgotności w lokalu składnicy akt oraz zabezpieczenie akt przed różnego rodzaju szkodnikami.
f. Brakowanie akt:

· Pracownik składnicy akt dokonuje przeglądu i wydzielania akt przeznaczonych do wybrakowania na makulaturę;
· Z czynności związanych z brakowaniem akt sporządza się protokół brakowania akt;
· Ostateczne brakowanie akt występuje wyłącznie na podstawie pisemnej decyzji członka zarządu TARR S.A. w Toruniu po zasięgnięciu opinii właściwego kierownika zespołu, pracownika samodzielnego;
· Akta przeznaczone na makulaturę muszą być doprowadzone do stanu nie używalności. Akta tajne i poufne winny być pocięte (niszczarką), aby uniemożliwić ich odczytanie;
· Akta przeznaczone na makulaturę można przeznaczyć do obrotu wtórnego (skup).
g. Lokal i urządzenie składnicy akt:

Dla sprawnego funkcjonowania składnicy akt zapewnione są następujące warunki:
· zabezpieczenie przed włamaniem i pożarem;
· odpowiednie warunki mikro klimatyczne uniemożliwiające uszkodzenie przechowywanych dokumentów;
· warunki składowania (szafy, regały);
· napisy ostrzegawcze i informujące: "Palenie wzbronione", "Składnica akt".
3.) Nadzór nad zakładową składnicą akt:

Nadzór nad zakładową składnicą akt spełnia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie składnicy akt. Kontrolę zakładowej składnicy akt przeprowadza się przynajmniej raz w roku w ramach przeglądu systemu jakości.
4.) Załączniki:

a. Ewidencja wypożyczonych akt – wzór formularza;

b. Protokół oceny dokumentacji nie archiwalnej;

c. Spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie;

d. Protokół zdawczo – odbiorczy;

e. Spis zdawczo – odbiorczy.

KARTA ZMIAN

	NR ZMIANY
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EWIDENCJA WYPOZYCZONYCH AKT

I DOKUMENTÓW
	LP.
	NAZWA AKT LUB DOKUMENTU
	NAZWA JEDNOSTKI  I DANE OSOBY WYPOŻYCZAJĄCEJ
	DATA WYPOŻYCZENIA
	PODPIS
	DATA ZWROTU
	PODPIS

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


………………………………..……..…

…………………………………………

…………………………………………

…………………………………………

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
PROTOKÓŁ OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Zarząd w składzie: (imiona i nazwiska Członków Zarządu)
1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________
3. _____________________________________________________________________
dokonał oceny i wydzielił przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenia dokumentacji nie archiwalnej w ilości ……………………………........... mb i stwierdził,     że stanowi ona dokumentację nie archiwalną nieprzydatną dla celów praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, że upłynęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

…………………………………………………

(podpis Członka Zarządu)
…………………………………………………

(podpis Członka Zarządu)
…………………………………………………

(podpis Członka Zarządu)

SPIS DOKUMENTACJI NIE ARCHIWLANEJ PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURĘ LUB ZNISZCZENIE
	L.P.
	MR I LP. SPISU ZDAWCZO - ODBIORCZEGO
	SYMBOL     Z WYKAZU
	TYTUŁ TECZKI
	DATY SKRAJNE
	LICZBA TOMÓW
	UWAGI

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


PROTOKÓŁ ZDAWCZO – ODBIORCZY PRZEKAZYWANYCH AKT DO SKŁADNICY AKT
	L.P
	NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ
	NAZWA DOMKUMENTU
	ILOŚĆ EGZEMPLARZY

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	


Osoba przekazująca akta:





Osoba przyjmująca akta:
______________________





______________________
(data, podpis)







 (data, podpis)
WYKAZ SPISU ZDAWCZO – ODBIORCZEGO

	NR SPISU
	DATA PRZYJĘCIA AKTU
	NZWA KOMÓRKI PRZEKAZUJĄCEJ AKTA
	LICZBA
	UWAGI

	
	
	
	POZYCJA SPISU
	TECZKA
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	


SPIS ZDAWCZO – ODBIORCZY

	L.P.
	ZNAK TECZKI
	TYTUŁ TECZKI LUB TOMU
	DATY SKRAJNE
	KATEGORIA AKT
	LICZBA TECZEK
	MIEJSCE PRZECHOWYWANIA AKT
	DATA ZNISZCZENIA AKT

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


5.) Wyjaśnienia rzeczowego wykazu akt:

a. Rzeczowy wykaz akt w Toruńskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Toruniu jest to tematyczny podział akt powstających w toku działalności TARR S.A. Wykaz akt opiera się na systemie klasyfikacji dziesiętnej, całość akt wytwarzanych w TARR S.A. została podzielona na klasy I rzędu (oznaczone symbolem jednocyfrowym od 0 do 9).               W ramach każdej z tych klas wprowadza się klasy II rzędu, oznaczone symbolami dwucyfrowymi, powstałymi przez dodanie do symbolu       klasy I rzędu jednej z cyfr od 0 do 9. Według tej zasady wyodrębniono klasy III i IV rzędu;
b. Akta wytworzone i gromadzone w komórkach organizacyjnych     TARR S.A., ze względu na wartość archiwalną zaliczamy do dokumentacji niearchiwalnej. Dokumentacja niearchiwalna są to akta mające wyłącznie wartość praktyczną. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje się symbol B;
W szczególności zaś:

· obok symbolu B umieszcza się cyfrę arabską, oznaczającą liczbę lat przechowywania akt. Okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 1 stycznia roku następnego po załatwieniu sprawy (np. akta spraw załatwionych w 1998r. Oznaczone symbolem B5 powinny być przechowywane do        1 stycznia 2003 roku);
· Symbolem BC oznacza się akta manipulacyjne posiadające krótkotrwałe znaczenie praktyczne. Akta te mogą zostać zniszczone po całkowitym ich wykorzystaniu;
Rzeczowy wykaz akt określa w sposób zróżnicowany wartość archiwalną akt zależnie od tego, w jakiej komórce organizacyjnej zostały wytworzone;
SPIS TREŚCI

RZECZOWEGO WYKAZU AKT

[image: image2.wmf]
W TORUŃSKIEJ AGENCJI ROZWOJU REGIONALNEGO S.A.

W TORUNIU
Tytuł klas I i II rzędu.
0
ZARZĄDZANIE
00
Organy kolegialne.
01
Organizacja.
02
Akty normatywne. Pomoc prawna.
03
Planowanie i sprawozdawczość. Statystyka.
04
Informatyka.
05
Skargi i wnioski.
06
Prace naukowo – badawcze, wydawnictwa, popularyzacja.
07
Współpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi.
08
Współpraca z zagranicą.
09
Kontrole.
1
KADRY
10
Ogólne zasady pracy i płac.
11
Zatrudnienie.
12
Ewidencja osobowa.

13
Bezpieczeństwo i higiena pracy.
14
Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników.
15
Metody pracy.
16
Dyscyplina pracy.
17
Sprawy socjalno – bytowe.
18
Ubezpieczenia osobowe.
2
ŚRODKI RZECZOWE
20
Podstawowe zasady gospodarowania środkami trwałymi.
21
Typizacja i normalizacja.
22
Inwestycje i remonty (kapitalne).
23
Administracja nieruchomości.
24
Gospodarka materiałowa.
25
Źródła zaopatrzenia.
26
Transport i łączność.
27
Gospodarka energetyczna.
28
Ochrona zakładu pracy (mienia).
29
Ochrona środowiska.
3
EKONOMIKA
30
Podstawowe zasady ekonomiczno – finansowe.
31
Finanse, księgowość.
32
Księgowość finansowa.
33
Rozliczenia płac.
34
Księgowość materiałowo – towarowa.
35
Koszty i ceny.
36
Fundusze specjalne.
37
Inwentaryzacja.
4
REGIONALNA INSTYTUCJA FINANSUJĄCA

40
Dokumenty dotyczące SPO – WKP

400
Dokumentacja udzielonych dotacji.

401
Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno – ekonomicznej.

41
Dokumenty dotyczące Phare.

410
Dokumentacja udzielonych dotacji.

411
Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno – ekonomicznej.

42
Dokumenty dotyczące SPO – RZL.

420
Dokumentacja udzielonych dotacji.

421
Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno – ekonomicznej.

5
DOKUMENTY DOTYCZĄCE ZPORR

51
Dokumentacja udzielonych dotacji.

52
Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno – ekonomicznej.

6
DORADZTWO SZKOLENIA

61
Punkt Konsultacyjny.
62
Szkolenia.
63
Usługi doradcze.
7
EURO INFO CENTRE

70
Kopie umów dotyczących projektu EIC
71
Szkolenia
72
Kooperacja
73
Zapytania
74
Projekty
	
	Kategorie dokumentacji
	

	
	Merytorycznej w komórce organizacyjnej jednostki organizacyjnej
	W innych komórkach
	

	Symbole klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Nie tworzącej państwowego zasobu archiwalnego
	
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	0
	
	
	
	ZARZĄDZANIE
	
	
	

	
	00
	
	
	Organy kolegialne
	
	
	

	
	
	000
	
	Organy uchwałodawcze
	
	
	Dla każdego organu prowadzi się osobne teczki

	
	
	
	
	Posiedzenia
	B25
	Bc
	Skład, porządek obrad (posiedzenia), lista

uczestników, referaty, głosy w dyskusji, inne wystąpienia, wnioski, uchwały, protokoły, sprawozdania, stenogramy i relacje z realizacji uchwał

	
	
	
	0001
	Materiały na posiedzenia
	B25
	Bc
	Do kategorii A zalicza się opracowania problemowe sporządzone specjalnie na określone posiedzenia

	
	
	001
	
	Organy zarządzające i wykonawcze
	
	
	Jak przy klasie 000

	
	
	
	0010
	Posiedzenia
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 0000

	
	
	
	0011
	Materiały na posiedzenia
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 0001

	
	
	002
	
	Komisje własne (stałe i doraźne)
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 000. Skład, protokoły posiedzeń, referaty, opracowania, sprawozdania, wnioski i postulaty


	
	
	003
	
	Komisje międzyresortowe i międzyzakładowe
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 002. Do kategorii A kwalifikuje się materiały w tej jednostce organizacyjnej, przy której działa sekretariat danej komisji, w pozostałych jednostkach- tylko własne opracowania i teksty wystąpień na posiedzenia oraz sprawozdania i relacje z przebiegu obrad

	
	
	004
	
	Zjazdy i konferencje itp.
	B25
	Bc
	Programy, referaty, wnioski, uchwały, lisy uczestników, stenogramy, protokoły, sprawozdania z realizacji uchwał

	
	
	005
	
	Udział w obcych organizacjach kolegialnych
	B25
	Bc
	Własne wystąpienia, referaty, opracowania, notatki problemowe, sprawozdania

	
	
	006
	
	Narady pracownicze
	B25
	Bc
	Protokoły, sprawozdania, wnioski

	
	
	007
	
	Rady pracownicze i inne
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 006

	
	
	008
	
	Obsługa organizacyjno-techniczna organów kolegialnych
	Bc
	Bc
	Korespondencja operatywna

	
	01
	
	
	Organizacja
	
	
	

	
	
	010
	
	Podstawy prawne działania własnej jednostki organizacyjnej
	B25
	Bc
	Przepisy ogólnopaństwowe, resortowe, branżowe itp. Dotyczące bezpośrednio działania własnej jednostki, m.in. akty erekcyjne

	
	
	011
	
	Podstawy prawne działania jednostek podległych
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 010

	
	
	012
	
	Organizacja władz i organów nadrzędnych
	B5
	Bc
	Statuty', schematy organizacyjne itp.

	
	
	013
	
	Organizacja własnej jednostki
	B25
	B5
	Statuty, schematy i regulaminy organizacyjne, księgi służb, zakresy działania, rejestracja własnej jednostki itp.

	
	
	014
	
	Organizacj a j ednostek podległych
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 012 oraz ewidencja jednostek podległych

	
	
	015
	
	Organizacja innych jednostek
	Bc
	Bc
	Jak przy klasie 012


	
	
	016
	
	Organizacja biurowości, archiwum zakładowe, biblioteka
	
	
	

	
	
	
	0160
	Przepisy kancelaryjno-archiwalne
	B25
	B5
	Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego, instrukcja o obiegu dokumentacji technicznej itp.

	
	
	
	0161
	Formularze
	B5
	Bc
	Opracowanie wzorów

	
	
	
	0162
	Wzory odciskowe pieczęci
	B25
	
	

	
	
	
	0163
	Terminarze, dowody doręczeń, opłat pocztowych
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	0164
	Ewidencja archiwum zakładowego
	B25
	
	Spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykazy (rejestr, protokoły brakowania i spisy akt wybrakowanych, spisy akt przekazanych do archiwum państwowego)

	
	
	
	0165
	Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakładowego
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0166
	Udostępnienie akt
	B2
	
	Zezwolenia, karty udostępnia

	
	
	
	0167
	Gromadzenie zbioru bibliotecznego
	B5
	
	Korespondencja

	
	
	
	0168
	Ewidencja zbioru bibliotecznego
	B25
	
	Księgi inwentarzowe, katalogi. Kwalifikacja zależna od rangi bibliotek. W bibliotekach naukowych-katergoria A

	
	
	
	0169
	Udostępnianie zbioru bibliotecznego
	Bc
	
	

	
	02
	
	
	Akty normatywne
	
	
	

	
	
	
	
	Pomoc prawna
	
	
	

	
	
	020
	
	Zbiór akt normatywnych władz nadrzędnych
	B10
	Bc
	

	
	
	021
	
	Zbiór alct normatywnych własnej jednostki
	B25
	B5
	Komplet podpisanych rozporządzeń, zarządzeń, instrukcji, wytycznych itp. Dla każdego rodzaju aktów normatywnych zakłada się odrębne teczki. I egz. wraz z materiałami źródłowymi rejestruje się i przechowuje w odpowiednich klasach rzeczowych


	
	
	022
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	B25
	Bc
	Wykładnia (interpretacja) własnych aktów normatywnych dotyczących merytorycznej działalności

	
	
	023
	
	Opiniowanie zewnętrznych aktów prawnych
	B5
	Bc
	

	
	
	024
	
	Opinie prawne
	B5
	
	

	
	
	025
	
	Sprawy cywilne
	B10
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od daty wykonania prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy

	
	
	026
	
	Sprawy gospodarcze
	B3
	Bc
	

	
	
	027
	
	Sprawy karne
	B5
	Bc
	

	
	
	028
	
	Sprawy o wykroczenia
	B3
	Bc
	

	
	
	029
	
	Sprawy sądowo-administracyjne
	B10
	Bc
	

	
	03
	
	
	Planowanie i sprawozdawczość, statystyka
	
	
	Dotyczy określonej gałęzi gospodarki narodowej, branży lub problemu. Dla każdego rodzaju (tematu) planów i sprawozdań zakłada się odrębne teczki

	
	
	030
	
	Metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczości (opisowej i statystycznej)
	
	
	

	
	
	
	0300
	Opracowania zewnętrzne
	B5
	Bc
	Założenia, wskaźniki, instrukcje, jednostek nadrzędnych

	
	
	
	0301
	Opracowania własne
	B25
	Bc
	

	
	
	031
	
	Przygotowanie i planowanie perspektywiczne
	
	
	

	
	
	
	0310
	Projekty wstępne
	B5
	Bc
	Opracowania własne

	
	
	
	0311
	Opracowania robocze
	B5
	Bc
	Jak w klasie 0310

	
	
	
	0312
	Wersja ostateczna
	B25
	Bc
	Jak w klasie 0310 oraz decyzje zatwierdzające

	
	
	
	0313
	Oceny, opinie i uwagi
	B25
	Bc
	Jak w klasie 0310


	
	
	
	0314
	Materiały pomocnicze
	B10
	Bc
	Do kategorii A kwalifikuje się te materiały, których treść nie znała odzwierciedlenia w wersji ostatecznej planu. Pozostałe kategoria B10

	
	
	
	0315
	Opracowania j ednostek podległych
	B10
	Bc
	Podlegają brakowaniu po stwierdzeniu stanu. . zachowania tych materiałów u twórców aktów

	
	
	
	0316
	Opracowania innych rejestrów (jednostkowe)
	B5
	Bc
	

	
	
	032
	
	Plany i sprawozdania wieloletnie
	
	
	

	
	
	
	0320
	Projekty własne planów (jednostkowe i zbiorcze)
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0321
	Wersje ostateczne planów własnych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0322
	Zmiany ustaleń planowych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0323
	Sprawozdania wieloletnie własne
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0324
	Sprawozdania wieloletnie jednostek podległych
	B10
	Bc
	Jak przy klasie 0315

	
	
	
	0325
	Sprawozdania zbiorcze
	B25
	Bc
	Opracowania etapowe i wersje ostateczne. Opracowania robocze- kategoria B5

	
	
	
	0326
	Materiały pomocnicze
	B10
	Bc
	Do kategorii A kwalifikuje się oceny, wyjaśnienia, meldunki, korespondencję merytoryczną itp., których treści nie znalazła odzwierciedlenia w sprawozdaniach zbiorczych. Pozostałe- kategoria B10

	
	
	033
	
	Plany i sprawozdania robocze
	
	
	

	
	
	
	0330
	Projekty własne planu
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0331
	Wersje ostateczne planów własnych (jednostkowe i zbiorcze)
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0332
	Zmiany ustaleń planowych
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0333
	Plany jednostek podległych
	B10
	Bc
	Jak przy klasie 0315

	
	
	
	0334
	Sprawozdania własne
	B25
	Bc
	


	
	
	
	0335
	Sprawozdania j ednostek podległych
	B10
	Bc
	Jak przy klasie 0315

	
	
	
	0336
	Sprawozdania zbiorcze
	B25
	Bc
	Sprawozdania ostateczne i etapowe, jeżeli nie znalazły odzwierciedlenia w wersjach ostatecznych. Opracowania robocze- kategoria B5

	
	
	
	0337
	Materiały pomocnicze
	B10
	Bc
	Jak przy klasie 0326

	
	
	034
	
	Plany operacyjne i sprawozdania z ich realizacji
	
	
	Miesięczne, kwartalne, półroczne

	
	
	
	0340
	Opracowanie własne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0341
	Opracowanie jednostek podległych
	B2
	Bc
	

	
	
	
	0342
	Opracowania zbiorcze
	B5
	Bc
	Do kategorii A kwalifikuje się opracowania półroczne lub kwartalne, gdy brak opracowań rocznych

	
	
	035
	
	Plany i sprawozdania komórek organizacyjnych
	
	
	

	
	
	
	0350
	Plany pracy
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0351
	Sprawozdania z działalności
	B25
	Bc
	Tylko sprawozdania komórek merytorycznych. Sprawozdania komórek usługowych (administracyjnych, budżetowych itp.)-kategoria B

	
	
	036
	
	Statystyka
	
	
	

	
	
	
	0360
	Źródłowe materiały statystyczne
	B5
	Bc
	Ankiety, karty i formularze statystyczne, sprawozdania. Okres przechowywania liczy się od daty opracowania końcowego, obejmującego całość danych źródłowych

	
	
	
	0361
	Statystyczne opracowania cząstkowe
	B2
	Bc
	

	
	
	
	0362
	Statystyczne opracowania końcowe
	B25
	Bc
	Własne I zbiorcze

	
	
	
	0363
	Publikacje statystyczne Głównego Urzędu Statystycznego
	Bc
	Bc
	

	
	
	037
	
	Analizy (kompleksowe i problemowe)
	
	
	

	
	
	
	0370
	Własne
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0371
	Jednostek podległych
	B10
	Bc
	Jak przy klasie 0315

	
	
	
	0372
	Zbiorcze
	B25
	Bc
	


	
	
	
	0373
	Materiały pomocnicze (robocze)
	B10
	Bc
	Jak przy klasie 0326

	
	
	038
	
	Analizy wycinkowe
	
	
	

	
	
	
	0380
	Własne
	B5
	Bc
	Do kategorii A kwalifikuje się te analizy wycinkowe, które nie mieszczą się w opracowaniu kompleksowym lub problemowym. Pozostałe kategoria B5

	
	
	
	0381
	Jednostek podległych
	Bc
	Bc
	

	
	
	
	0382
	Zbiorcze
	B5
	Bc
	Jak przy klasie 0380

	
	
	039
	
	Meldunki I raporty sytuacyjne
	B5
	Bc
	

	
	04
	
	
	Informatyka
	
	
	

	
	
	040
	
	Projektowe i koordynacja systemów i programów
	
	
	

	
	
	
	0400
	Organizacja projektowa I programowa
	B25
	Bc
	Kierunki, tematyka itp. (opracowania własne)

	
	
	
	0401
	Spis systemów I programów
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0402
	Ogólne schematy I podsystemów
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0403
	Ocena systemów I programów
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0404
	Słownik terminów I pojęć
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0405
	Koordynacja systemów rejestrowych i branżowych
	B25
	
	

	
	
	041
	
	Bank danych
	B25
	
	

	
	
	042
	
	Wdrażanie i rozpowszechnianie systemów i programów
	
	
	

	
	
	
	0420
	Organizacja wdrażania
	B25
	
	Własne ustalenia

	
	
	
	0421
	Eksploatacja systemów i wykorzystywanie opracowań
	B25
	
	

	
	
	
	0423
	Informacje zewnętrzne o tematach opracowanych lub wdrażanych
	B10
	Bc
	

	
	
	043
	
	Przetwarzanie danych
	
	
	Okres przechowywania uzależniony jest od przydatności tych materiałów do celów praktycznych, tj. od ich całkowitego wykorzystania


	
	
	
	0432
	Wydruki maszyn elektronicznych
	B10
	
	Tabulogramy, wydruki statystyczne, wyniki badań- kategoria A

	
	
	
	0433
	Materiały pomocnicze do tabulogramów
	B10
	Bc
	Instrukcje, wyjaśnienia itp.

	
	05
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	050
	
	Przepisy własnych i ich interpretacja w sprawach załatwiania skarg i wniosków
	B25
	Bc
	

	
	
	051
	
	Skargi i wnioski załatwione bezpośrednio
	B25
	Bc
	W razie masowości tego typu spraw, do kategorii A kwalifikuje się przykładowo 5-10%

	
	
	053
	
	Analizy skarg i wniosków
	B25
	Bc
	

	
	
	054
	
	Rejestry skarg i wniosków
	B25
	
	

	
	06
	
	
	Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja
	
	
	

	
	
	060
	
	Prace naukowo- badawcze i popularyzacyjne, opracowania problemowe (monograficzne) własne
	
	
	

	
	
	
	0600
	Metodyka prac
	B25
	Bc
	Opracowanie własne. Opracowania zewnętrzne-kategoria B5

	
	
	
	0601
	Wstępne opracowania robocze
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0602
	Opracowania etapowe
	B5
	Bc
	Do kategorii A kwalifikuje się te opracowania, których treść nie znajduje odzwierciedlenia w opracowaniach końcowych. Pozostałe- kategoria B5

	
	
	
	0603
	Opracowania końcowe
	B25
	Bc
	

	
	
	
	0604
	Materiały pomocnicze do opracowań własnych
	B25
	Bc
	Ankiety, ekspertyzy itp. Do kategorii A kwalifikuje się te informacje jednostkowe, które nie zostały wykorzystane w opracowaniach syntetycznych. Pozostałe- kategoria B5

	
	
	061
	
	Prace naukowa- badawcze i opracowania problemowe zewnętrzne
	
	
	

	
	
	
	0610
	Opracowania na zlecenie własnych j ednostek
	B25
	Bc
	


	
	
	
	0611
	Inne opracowania zewnętrzne
	B5
	Bc
	

	
	
	062
	
	Opiniowanie prac naukowo- badawczych (własnych i zewnętrznych)
	B25
	Bc
	Recenzje, koreferaty, opinie itp.

	
	
	063.
	
	Ewidencja prac nauko wo-badawczych
	
	
	

	
	
	
	0630
	Karty dokumentacyjne
	B10
	
	

	
	
	
	0631
	Serwis bibliograficzny
	B25
	
	

	
	
	064
	
	Wydawnictwa
	
	
	

	
	
	
	0640
	Program wydawnictw
	B25
	Bc
	Badania potrzeb i ustalanie tematyki

	
	
	
	0641
0642 0643
	Materiały powstające w związku z publikowaniem pozycji wydawniczych Wykonanie poligraficzne Rozpowszechnianie wydawnictw
	B25
B2

B2

	
	Tzw. „teki wydawnicze”, zwierające dokumentacje każdego tytułu (książki, czasopisma itp.): karty wydawnicze, umowy, opracowanie autorskie i redakcyjne, opinie, recenzje, interwencje, cenzury, projekty graficzne, opinie o wydanym tytule

	
	
	065
	
	Informacje własne dla prasy, radia i telewizji
	B25
	Bc
	

	
	
	066
	
	Wycinki prasowe i zewnętrzne materiały informacyjne
	
	
	

	
	
	
	0660
	O działalności własnej
	B25
	
	

	
	
	
	0661
	O działalności jednostek podległych
	B2
	
	

	
	
	067
	
	Odpowiedzi na krytykę prasową, konferencje prasowe, wywiady z kierownictwem i przedstawicielami własnej jednostki organizacyjnej
	B25
	Bc
	

	
	
	068
	
	Kroniki I monografie
	B25
	Bc
	O działalności własnej

	
	
	069
	
	Wystawy, pokazy, odczyty i inne imprezy
	
	
	Obejmuje imprezy stałe i okolicznościowe

	
	
	
	0690
	Imprezy własne
	B25
	Bc
	Programy, projekty plastyczne, scenariusz, teksty odczytów, własne plakaty i ulotki propagandowe, własne nagrania dźwiękowe itp.

	
	
	
	0691
	Techniczna obsługa wystaw i pokazów
	B2
	Bc
	


	
	
	
	0692
	Udział w obcych imprezach krajowych i zagranicznych
	B25
	Bc
	Do kategorii A zalicza się własne opracowania lub sprawozdania z czynnego uczestnictwa w tych imprezach

	
	07
	
	
	Współpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
	
	
	Obejmuje sprawy ogólne współpracy z jednostkami krajowymi, niezwiązane bezpośrednio z aktami innych klas

	
	
	070
	
	Z Sejmem I Senatem
	B25
	Bc
	Korespondencja merytoryczna, własne opracowania przygotowane dla tych organów-kategoria A. pozostałe materiały kategoria B 5

	
	
	071
	
	Z Kancelarią Prezydenta
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 070

	
	
	072
	
	Z Kancelarią Prezydenta Rady Ministrów
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 070

	
	
	073
	
	Z ministerstwem i urzędami centralnymi
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 070

	
	
	074
	
	Z terenową administracją rządową
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 070

	
	
	075
	
	Z organami samorządu terytorialnego
	B5
	Bc
	Jak przy klasie 070

	
	
	076
	
	Z innymi urzędami i instytucjami oraz organizacjami społecznymi i partiami politycznymi
	B5
	Bc
	Jak przy klasie 070

	
	
	077
	
	Koordynacja branżowa
	B25
	Bc
	Programy, umowy, porozumienia i ich realizacja

	
	
	078
	
	Między komórkami organizacyjnymi własnej jednostki
	Bc
	Bc
	

	
	
	079
	
	Reprezentacja
	B2
	Bc
	Zaproszenia, życzenia, podziękowania i inna korespondencja kierownictwa jednostki organizacyjnej

	
	08
	
	
	Współpraca z zagranicą
	
	
	

	
	
	080
	
	Ogólne zasady i programy współpracy międzynarodowej
	B25
	Bc
	Opracowania własne. Opracowania zewnętrzne-kategoria B5

	
	
	081
	
	Umowy wielostronne i dwustronne i ich realizacja
	B25
	Bc
	

	
	
	082
	
	Wymiana dokumentacji I informacji
	B25
	Bc
	

	
	
	084
	
	Współpraca dwustronna
	
	
	Dla każdego zakłada się odrębne teczki


	
	
	
	0840
	Spotkania kierowników podobnych jednostek organizacyj nych
	B25
	Bc
	Opracowania i inne materiały do rozmów, protokoły, notatki, sprawozdania

	
	
	
	0841
	Wspólne przedsięwzięcia
	B25
	Bc
	Opracowania, informacyjne, analizy, korespondencja merytoryczna

	
	
	085
	
	Zagraniczne wyjazdy służbowe
	
	
	

	
	
	
	0850
	Sprawozdania z wyjazdów
	B25
	Bc
	Dotyczy sprawozdań pracowniczych własnych. Obejmuje również indywidualne instytucje dla delegowanych i rejestry wywiadów

	
	
	
	0851
	Sprawy paszportowo-dewizowe
	B5
	Bc
	

	
	
	086
	
	Przyjazdy delegacji zagranicznych
	
	
	

	
	
	
	0860
	Programy przebiegu delegacji zagranicznych i sprawozdania z przebiegu rozmów
	B25
	Bc
	Obejmuje również rejestry pobytu delegacji zagranicznych

	
	
	
	0861
	Obsługa delegacji zagranicznych
	Bc
	Bc
	

	
	09
	
	
	Kontrole
	
	
	

	
	
	090
	
	Zasady i tryby przeprowadzania inspekcji i kontroli
	B25
	Bc
	Przepisy własne

	
	
	091
	
	Kontrole zewnętrzne własnej jednostki (Najwyższa Izba Kontroli itp.)
	
	
	Protokoły, sprawozdania z kontroli, wnioski, zarządzania i wystąpienia pokontrolne, sprawozdania z ich realizacji. Każda kontrola stanowi odrębną sprawę

	
	
	
	0910
	Kompleksowe
	B25
	Bc
	Obejmujące całokształt działalności kontrolowanej jednostki

	
	
	
	0911
	Problemowe
	B25
	Bc
	Jeśli dotyczą zagadnień merytorycznych, a nie usługowych

	
	
	
	0912
	Wycinkowe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0913
	Doraźne
	B5
	Bc
	

	
	
	092
	
	Kontrole zewnętrzne w jednostkach podległych
	B5
	Bc
	Jak przy klasie 091


	
	
	093
	
	Kontrole wewnętrzne
	B5
	Bc
	Jak przy klasie 091

	
	
	094
	
	Kontrole jednostek podległych i nadzorowanych
	
	
	Jak przy klasie 091

	
	
	
	0940
	Kompleksowe
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 0910

	
	
	
	0941
	Problemowe
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 0911

	
	
	
	0942
	Wycinkowe
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0943
	Doraźne
	B5
	Bc
	

	
	
	
	0944
	Specjalne
	B5
	Bc
	

	
	
	095
	
	Książki kontroli
	B5
	
	

	1
	
	
	
	KADRY
	
	
	

	
	10
	
	
	Ogólne zasady pracy i plac
	
	
	Dotyczy własnej jednostki i jednostek podległych

	
	
	100
	
	Układy zbiorowe I zakładowe
	B25
	Bc
	

	
	
	101
	
	Taryfikatory kwalifikacyjne
	B25
	Bc
	

	
	
	102
	
	Regulaminy pracy
	B25
	Bc
	

	
	
	103
	
	Zasady wynagrodzenia I premiowania
	B25
	Bc
	Siatki płac, stawek, dodatki itp.

	
	11
	
	
	Zatrudnienie
	
	
	

	
	
	110
	
	Zapotrzebowanie I werbunek pracowników
	B2
	Bc
	Oferty kandydatów-kategoria Bc

	
	
	111
	
	Zwalnianie pracowników
	B2
	Bc
	Akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych (klasa 120)

	
	
	112
	
	Opinie o pracownikach
	B5
	
	Jak przy klasie 111

	
	
	113
	
	Rozmieszczanie pracowników
	Bc
	
	Przeniesienia, zastępstwa itp.

	
	
	114
	
	Zatrudnienie specjalnych kategorii pracowników
	B2
	
	Kobiety, młodocianych, inwalidów, rencistów, absolwentów szkół itp.

	
	
	115
	
	Wykazy etatów
	B25
	
	Zestawienie ilościowe, jakościowe i zbiorcze etatów własnych i jednostek podległych

	
	
	116
	
	Prace zlecone
	
	
	Umowy o prace zlecone z własnymi i obcymi pracownikami, wynagrodzenia z funduszu bezosobowego, ewidencja prac zleconych

	
	
	
	1160
	Ze składką na ZUS
	B50
	
	

	
	
	
	1161
	Bez składki na ZUS
	B5
	
	


	
	
	117
	
	Nagrody, odznaczenia, kary
	
	
	

	
	
	
	1170
	Nagrody
	B10
	
	Kopie pism o przyznaniu nagród odkłada się do akt osobowych (klasa 120)

	
	
	
	1171
	Odznaczenia państwowe
	B5
	
	Wnioski

	
	
	
	1172
	Odznaczenia własne
	B5
	
	

	
	
	
	1173
	Kary
	B5
	
	

	
	
	118
	
	Wojskowe sprawy pracowników
	B5
	
	

	
	12
	
	
	Ewidencja osobowa
	
	
	

	
	
	120
	
	Akta osobowe
	B50
	
	Dla każdego pracownika prowadzi się oddzielną teczkę zawierającą podanie o pracę, życiorys, ankiety, opinie, akty mianowania, umowa o pracę, jej zmianę, odpisy akt stanu cywilnego i z przebiegu pracy (awanse, odznaczenia), świadectwa nauki i podnoszenia kwalifikacji

	
	
	121
	
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	B50
	
	: Skorowidze, kary „ personalne, wykazy imienne itp.

	
	13
	
	
	Bezpieczeństwo I higiena pracy
	
	
	

	
	
	130
	
	Przepisy o bezpieczeństwie i higiena pacy
	B25
	Bc
	Własne

	
	
	131
	
	Środki ochronne
	B25
	Bc
	Projekty własne

	
	
	132
	
	Wypadki przy pracy
	
	
	

	
	
	
	1320
	Wypadki zbiorowe, śmiertelne, powodujące inwalidztwo
	B25
	Bc
	Dotyczy wypadków przy pracy

	
	
	
	1321
	Inne wypadki
	B10
	Bc
	

	
	
	
	1322
	Analiza wypadków i chorób zawodowych
	B25
	Bc
	

	
	14
	
	
	Szkolenia i doskonalenie zawodowe pracowników
	
	
	

	
	
	140
	
	Organizacja szkolenia i doskonalenia zawodowego
	
	
	

	
	
	
	1400
	Zasady, formy, metody i treści szkolenia i wychowania
	B25
	Bc
	Własne ustalenia

	
	
	
	1401
	Plany I programy nauczania
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 1400

	
	
	141
	
	Rekrutacja uczestników szkolenia
	B2
	Bc
	


	
	
	142
	
	Pomoce szkoleniowe I naukowe
	B25
	Bc
	Własne opracowania lub na własne zlecenia oraz uwagi i opinie

	
	
	143
	
	Dobór kadr pedagogicznych
	B2
	Bc
	

	
	
	144
	
	Baza szkoleniowa własna
	B25
	Bc
	Ewidencja ośrodków szkoleniowych, polityka nadzoru nad ośrodkami itp.

	
	
	145
	
	Ewidencja szkolonych
	B25
	
	

	
	
	146
	
	Protokoły egzaminacyjne i świadectwa nauki
	B50
	
	

	
	
	147
	
	Staże zawodowe, praktyki, studia podyplomowe
	B5
	
	

	
	
	148
	
	Obsługa administracyjna kursów szkoleniowych
	Bc
	
	

	
	15
	
	
	Metody pracy
	
	
	

	
	
	150
	
	Podstawowe zasady
	B25
	Bc
	Ustalenia własne dotyczące normowania pracy, współzawodnictwa, wynalazczości itp.

	
	
	151
	
	Racjonalizacja I wynalazczość pracownicza
	
	
	

	
	
	
	1510
	Polityka w zakresie wynalazczości
	B25
	Bc
	Ustalenia własne

	
	
	
	1511
	Tematyka wynalazczości
	B25
	Bc
	Jak przy klasie 1510

	
	
	
	1512
	Konkursy wynalazcze
	B25
	Bc
	Program I podsumowanie wyników

	
	
	
	1513
	Projekty racjonalizatorskie
	B10
	
	Zgłoszenia projektów i ich ocena; zgłoszone i opracowane projekty zalicza się do kategorii A

	
	
	
	1514
	Rozpowszechnianie projektów wynalazczych
	B3
	Bc
	

	
	
	
	1515
	Postępowanie patentowe
	B10
	Bc
	Wnioski do Urzędu Patentowego oraz ewidencja świadectw Urzędu Patentowego

	
	
	
	1516
	Ewidencja wynalazków I wniosków
	B25
	
	

	
	
	
	1517
	Wynagrodzenia za projekty wynalazcze
	B5
	
	Wnioski, odwołania

	
	16
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	160
	
	Dowody obecności w pracy
	Bc
	
	Lista obecności, raporty obecności, karty zegarowe


	
	
	161
	
	Absencja
	B3
	
	Dotyczy tylko zwolnień lekarskich. Urlopy okolicznościowe, usprawiedliwienia nieobecności –kategoria Bc

	
	
	162
	
	Urlopy pracownicze
	B2
	
	Listy I karty urlopowe

	
	
	163
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	Bc
	
	Rachunki kosztów podróży należą do dowodów księgowych –kategoria B3

	
	
	164
	
	Zezwolenia na prace dodatkowe
	B3
	
	

	
	
	165
	
	Analiz}’ efektywnego czasu pracy
	B25
	
	

	
	17
	
	
	Sprawy socjalno-bytowe
	
	
	

	
	
	170
	
	Podstawowe zasady
	B25
	Bc
	Własne ustalenia jednostki

	
	
	171
	
	Mieszkania pracownicze
	B5
	Bc
	Obejmuje mieszkania zastępcze, służbowe, hotele pracownicze, spółdzielcze

	
	
	172
	
	Ogródki działkowe
	B5
	
	Podania, przydziały

	
	
	173
	
	Dojazdy do pracy
	Bc
	
	

	
	
	174
	
	Zaopatrzenie rzeczowe pracowników
	B3
	
	Stołówki, bufety, deputaty, umundurowanie, posiłki regeneracyjne, zaopatrzenie reglamentowane itp.

	
	
	175
	
	Wczasy pracownicze
	B3
	
	

	
	
	176
	
	Opieka nad pracownikami
	B2
	
	Opieka zdrowotna, opieka nad dziećmi, inwalidami i rencistami

	
	
	177
	
	Oświata I kultura pracowników
	B2
	
	Zakładowe domy kultury, świetlice, biblioteki, imprezy kulturalne, obchody

	
	
	178
	
	Realizacja spraw socjalno-bytowych
	B25
	
	Analizy, sprawozdania, oceny itp.

	
	18
	
	
	Ubezpieczenia osobowe
	
	
	

	
	
	180
	
	Przepisy ubezpieczeniowe
	B5
	
	Instrukcje i wyjaśnienia Zakładu Ubezpieczeń Społecznych i Państwowego Zakładu Ubezpieczeń i innych instytucji ubezpieczeniowych

	
	
	181
	
	Ubezpieczenia społeczne
	B5
	
	


	
	
	182
	
	Legitymacja ubezpieczeniowe
	B5
	
	Rejestry, skorowidze wydanych legitymacj i lub duplikatów

	
	
	183
	
	Dowody uprawnienia do zasiłków
	B5
	
	Zasiłki chorobowe, rodzinne, pogrzebowe

	
	
	184
	
	Emerytury I renty
	B5
	
	Wnioski

	
	
	185
	
	Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach ubezpieczeniowych
	B10
	
	Okres przechowywania liczy się od upływu terminu umowy ubezpieczeniowej

	2
	
	
	
	ŚRODKI RZECZOWE
	
	
	

	
	20
	
	
	Podstawowe zasady gospodarowania środkami trwałymi
	B25
	Bc
	Własne ustalenia

	
	21
	
	
	Typizacja normalizacja
	
	
	

	
	
	210
	
	Ogólne zasady typizacji
	
	
	

	
	
	
	2100
	Metodyka I programowanie typizacji
	B25
	Bc
	

	
	
	
	2101
	Typizacja obiektów I elementów
	B25
	Bc
	

	
	
	211
	
	Ogólne zasady normalizacji
	B25
	Bc
	Własne ustalenia I wytyczne

	
	
	212
	
	Znak jakości
	B25
	Bc
	

	
	
	213
	
	Zbiory norm
	
	
	

	
	
	
	2130
	Normy państwowe (PN)
	B5
	
	Kategoria A- w Polskim Komitecie Normal izacyj nym

	
	
	
	2131
	Normy resortowe (RN)
	B25
	
	

	
	
	
	2132
	Normy branżowe (BN)
	B25
	
	

	
	
	
	2133
	Normy zakładowe (ZN)
	B25
	
	

	
	
	
	2134
	Normy innych rejestrów
	B3
	
	

	
	
	
	2135
	Normy zagraniczne
	B25
	
	Dotyczące zakresu działania jednostki organizacyjnej. Inne —kategoria B5. nie dotyczy Polskiego Komitetu Normalizacyjnego

	
	
	
	2136
	Normy międzynarodowe
	B25
	
	Jak przy klasie 2135

	
	
	
	2137
	Ewidencja norm
	B5
	
	

	
	22
	
	
	Inwestycje I remonty (kapitalne)
	
	
	

	
	
	220
	
	Ogólne zasady inwestycji i kapitalnych remontów
	B25
	Bc
	Wytyczne własne, analizy potrzeb

	
	
	221
	
	Dokumentacja prawna i techniczna obiektów własnych
	
	
	Dla każdego obiektu prowadzi się odrębną-teczkę


	
	
	
	2210
	Budowle typowe
	B5
	Bc
	Dokumentacja projektowa biura projektów_ kategoria A. Dotyczy również inwestorów zastępczych. U użytkownika okres przechowywania_ cały okres eksploatacji obiektu

	
	
	
	2211
	Budowle nietypowe I zabytkowe
	B25
	Bc
	

	
	
	222
	
	Organizacja i programowanie prac projektowych
	B25
	Bc
	Własne ustalenia

	
	
	223
	
	Prace studialne
	
	
	

	
	
	
	2230
	Technika i zakres opracowań projektów
	B25
	Bc
	

	
	
	
	2231
	Ekonomika inwestycji oraz wskaźnik techniczno-ekonomiczne
	B25
	Bc
	Własne ustaleni. Zewnętrzne-kategoria B5

	
	
	
	2232
	Projekty zewnętrzne
	B5
	
	Projekt budowli nietypowych i zabytkowych podlegają brakowaniu po stwierdzeniu stanu ich zachowania u inwestora

	
	
	224
	
	Ewidencja inwestycji
	B25
	
	

	
	
	225
	
	Wykonawstwo i odbiór inwestycji
	B5
	
	Umowy, harmonogramy robót, protokoły zaawansowanych prac projektowych, narady autorski itp.

	
	
	226
	
	Przetargi
	B3
	
	Oferty i korespondencja merytoryczna

	
	23
	
	
	Administracja nieruchomości
	
	
	

	
	
	230
	
	Nabywanie i zbywanie nieruchomości
	B25
	
	Dokumentacja prawna i techniczna

	
	
	231
	
	Przydział i najem nieruchomości
	B5
	
	Okres przechowywania liczy się od daty utraty lub wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	232
	
	Eksploatacja nieruchomości
	B2
	
	Konserwacja, remonty bieżące, oświetlenia, ogrzewanie itp.


	
	
	233
	
	Najem nieruchomości i lokal innym osobom prawnym lub fizycznym
	B5
	
	Umowy najmu itp. Okres przechowywania liczy się od wygaśnięcia umowy najmu

	
	
	234
	
	Podatki i opłaty publiczne
	B10
	
	Deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjątkiem dochodów księgowych)

	
	24
	
	
	Gospodarka materiałowa
	
	
	Obejmuje zaopatrzenie w maszyny, narzędzia, materiały, opakowania i inn4e ruchomości

	
	
	240
	
	Organizacja gospodarki materiałowej
	B25
	Bc
	Przepisy i ustalenia własne

	
	
	241
	
	zaopatrzenie
	B5
	Bc
	Zapotrzebowanie, zamówienia, rozdzielniki

	
	
	242
	
	Gospodarka odpadami (surowcami wtórnymi)
	B2
	Bc
	

	
	
	243
	
	Dokumentacja techniczna maszyn i urządzeń
	B10
	
	

	
	
	244
	
	Paszporty maszyn i urządzeń
	B25
	
	Nie dotyczy biur konstrukcyjnych i projektowych. Okres przechowywania liczy się od zniszczenia maszyny

	
	
	245
	
	Konserwacja i remonty środków trwałych
	B3
	Bc
	

	
	25
	
	
	Źródła zaopatrzenia
	B2
	Bc
	Dostawcy krajowi, zagraniczni, dostawcy z własnej produkcji. Dotyczy również zamówień publicznych.

	
	26
	
	
	Transport i łączność
	
	
	

	
	
	260
	
	Eksploatacja własnych i obcych środków transportowych
	B2
	
	Kolejowych, samochodowych, lotniczych, wodnych itp

	
	
	261
	
	Eksploatacja środków łączności
	B2
	
	Telefony, radiowęzły, dalekopisy, telewizja przemysłowa itp.

	
	27
	
	
	Gospodarka energetyczna
	
	
	

	
	
	270
	
	Ogólne zasady gospodarki energetycznej, cieplnej i paliwami
	B25
	Bc
	Przepisy własne

	
	
	271
	
	Limitowanie paliw i energii
	B3
	
	


	
	28
	
	
	Ochrona zakładu pracy (mienia)
	
	
	

	
	
	280
	
	Ochrona przeciwpożarowa, cywilna i inna
	B2
	
	

	
	
	281
	
	Ubezpieczenia rzeczowe
	B10
	
	Od ognia, kradzieży itp.

	
	29
	
	
	Ochrona środowiska
	
	
	

	
	
	290
	
	Ochrona atmosfery
	B25
	
	Przepisy własne i analizy

	
	
	291
	
	Gospodarka wodno-ściekowa
	B25
	
	Jak przy klasie 290

	3
	
	
	
	EKONOMIA
	
	
	

	
	30
	
	
	Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
	
	
	

	
	
	300
	
	Systemy ekonomiczno-finansowe
	B25
	Bc
	

	
	
	301
	
	Systemy informacyjno-dewizowe
	B25
	Bc
	

	
	
	302
	
	Systemy i metody analiz
	B25
	Bc
	

	
	
	303
	
	Metody rachunku ekonomicznego
	B25
	Bc
	

	
	
	304
	
	Metody analiz wartość
	B25
	Bc
	

	
	
	305
	
	System ewidencji i plan kont
	B25
	
	

	
	31
	
	
	Finanse, księgowość
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	310
	
	Obrót gotówkowy
	B2
	
	Plany i raporty kasowe, grzbiety książeczek czekowych, kopie asygnat i kwitariuszy

	
	
	311
	
	Finanse i kredytowanie
	
	
	

	
	
	
	3110
	Rozliczenia z budżetem
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3111
	Finansowanie własnej jednostki
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3112
	Zasady kredytowania i współpraca z bankiem
	B5
	Bc
	

	
	
	
	3113
	Finansowanie inwestycji
	B5
	Bc
	

	
	32
	
	
	Księgowość finansowa
	
	
	Plany sprawozdania i analizy finansowe-klasa 03

	
	
	320
	
	Dowody księgowy
	B5
	
	

	
	
	321
	
	Dokumentacji księgowa
	B5
	
	Księgi rejestry, dzienniki, karty kontowe

	
	
	322
	
	Rozliczenia
	B5
	
	Z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi, podatkowymi itp.


	
	
	323
	
	Windykacja należności
	B5
	
	Dokumenty związane z udowodnieniem zadłużeń i należności

	
	
	324
	
	Uzgadnianie sald
	Bc
	Bc
	Korespondencja

	
	
	325
	
	Ewidencja systematyczna lub analiza
	B5
	
	Księgi lub kartoteki finansowe

	
	33
	
	
	Rozliczenia plac
	
	
	

	
	
	330
	
	Dokumentacja płac
	B5
	
	Materiały źródłowe do obliczania wysokości płac, premii i potrąceń z płac (podatki, składki itp.)

	
	
	331
	
	Deklaracje podatkowe
	B5
	
	

	
	
	332
	
	Listy zaliczek na płacę
	B3
	
	

	
	
	333
	
	Listy płac
	B50
	
	

	
	
	334
	
	Karty zbiorcze
	B50
	
	

	
	
	335
	
	Zaświadczenia o płacach
	Bc
	
	Kopie zaświadczeń lub ich rejestry

	
	
	336
	
	Dowody księgowe
	B3
	
	

	
	
	337
	
	Dokumentacja księgowa
	B5
	
	Jak przy klasie 321

	
	34
	
	
	Księgowość materiałowo-towarowa
	
	
	

	
	
	340
	
	Dowody kasowe
	B5
	
	aktury własne i obce

	
	
	341
	
	Dokumentacja księgowa
	B5
	
	Carty ilościowo-wartościowe, analityczne, księgi, rejestry i inne

	
	35
	
	
	Koszty i ceny
	
	
	

	
	
	350
	
	Kalkulacja kosztów
	
	
	

	
	
	
	3500
	Ogólne zasady
	B25
	Bc
	Własne wytyczne i ustalenia

	
	
	
	3501
	Kalkulacje planowe i wynikowe
	B25
	Bc
	

	
	
	
	3502
	Analiza kosztów własnych
	B25
	Bc
	

	
	36
	
	
	Fundusze specjalne
	
	
	

	
	
	360
	
	Zasady gospodarowania
	B25
	Bc
	Własne ustalenia

	
	
	361
	
	Fundusze specjalne
	B5
	Bc
	Obejmuje fundusze rozwoju i rezerwy postępu technicznego, prac badawczych, zakładowy fundusz nagród, socjalny i mieszkaniowy itp.

	
	37
	
	
	Inwentaryzacja
	
	
	

	
	
	370
	
	Ogólne zasady
	B25
	Bc
	Własne wytyczne

	
	
	371
	
	Spisy i protokoły remanentowe
	B5
	
	


	
	
	372
	
	Zestawienie resortowe (zbiorcze) wyników powszechnej inwentaryzacji
	B25
	
	

	
	
	373
	
	Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyj ne
	B5
	
	

	
	
	374
	
	Wycena i przecena
	B10
	Bc
	

	4
	
	
	
	REGIONALNA INSTYTUCJA FINANSUJĄCA
	
	
	

	
	40
	
	
	Dokumentacja dotycząca SPOWKP
	
	
	

	
	
	400
	
	Dokumentacja udzielonych dotacji
	B10
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	
	
	401
	
	Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno - ekonomicznej
	B10
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	
	41
	
	
	Dokumentacja dotycząca

Phare
	
	
	

	
	
	410
	
	Dokumentacja udzielonych dotacji
	B5
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	
	
	411
	
	Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno - ekonomicznej
	B5
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	
	42
	
	
	Dokumentacja dotycząca

SPORZL
	
	
	

	
	
	420
	
	Dokumentacja udzielonych dotacji
	B10
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	
	
	421
	
	Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno - ekonomicznej
	B10
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	5
	
	
	
	DOKUMENTACJA DOTYCZĄCA

ZPORR
	
	
	

	
	51
	1
	
	Dokumentacja dotycząca udzielonych dotacji
	B10
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	
	52
	
	
	Dokumenty odrzucone podczas oceny formalnej i techniczno - ekonomicznej
	B10
	
	Termin przechowywania liczy się od całkowitego rozliczenia projektów

	6
	
	
	
	DORADZTWO I SZKOLENIA
	
	
	

	
	61
	
	
	Punkt Konsultacyjny
	B7
	
	

	
	62
	
	
	Szkolenia
	B5
	
	


	
	63
	
	
	Usługi Doradcze
	B5
	
	

	7
	
	
	
	EURO INFO CENTRE
	
	
	

	
	70
	
	
	Kopie umów dotyczące projektu EIC
	B5
	
	

	
	71
	
	
	Szkolenia
	B5
	
	

	
	72
	
	
	Kooperacja
	B5
	
	

	
	73
	
	
	Zapytania
	B5
	
	

	
	74
	
	
	Projekty
	B5
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