Zarzadzenie Nr 18/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 09.09. 2019 roku

w sprawie: zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

Na podstawie Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r.
t.j. Dz.U. 22015 r. poz. 1446 z p6ézn. zm. zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1

Zarzadzenie okresla zmiany wprowadzone do jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie z dnia 12.12.2014 r.
w sprawie wprowadzenia: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w sposéb wskazany w zalaczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia (zmiany wyrézniono kolorem czerwonym).

§2

Zobowigzuje pracownikoéw Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie do zapoznania si¢ z wprowadzonymi
zmianami w jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz ich stosowania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18 z dnia 09.09.2019 r.
1) Klasy 120 i 121 otrzymuja brzmienie:

1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 | Prace zlecone ze skiadka na ZUS B30
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 |Nagrody B10 wnioski i decyzje, kopic pism o przyznaniu
nagrod odktada si¢ do akt osobowych
1141 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10 whioski
1142 | Wyro6znienia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaly
1143 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisow prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B¥) *) okres przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisdw prawa;
posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ w ramach grupy rzeczowej
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji B20 w tym m.in. postgpowanie w sprawic

dopuszczenia do informacji niejawnych,
certyfikaty dopuszczenia, o$wiadczenia.
Okres przechowywania liczy si¢ od roku
nastepnego po wygasnigciu zobowigzania
lub uprawnienia dostgpu do informacji
nigjawnych

chronionych przepisami prawa

12 Ewidencja osobowa |

120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B10 dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke.

Jesli akta osobowe prowadzone sg w
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ réwniez w
formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10 il pry it

122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymagji,
sprawy duplikatow, zwrocone legitymacje,

itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu

2) Poklasie 123 dodaje si¢ klase 124

124 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach
przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do obshugi
spraw kadrowych




3) Klasy 331 i 332 otrzymuja brzmienie

32 Rachunkowos$é, ksiegowos¢ i
‘obsluga kasowa
320 Obrot gotéwkowy i bezgotdéwkowy
3200 | Obrot gotdwkowy B5
3201 | Obrot bezgotdwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe B5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki kontowe, bazy
danych ksi¢ggowosci, wnioski o zaangazowanic , itp.
3212 | Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi itp.
3213 Ewidencja syntetyczna i BS
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 Zobowigzania, porgezenia B5
322 Ksiggowo$¢ materialowo- BS
towarowa
33 Rozliczenia plac i wynagrodzen zaswiadczenia o placach, por. klasa 123
330 Dokumentacja plac i potracen z B5 dokumentacja zrédtowa do obliczania wysokosci
plac wynagrodzenia; w tym teczki pracownikéw z kopiami
dokumentéw, ktorych oryginaly kadry odlozyly do
akt osobowych; zaj¢cia sadowe, podatki, skiadki,
pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
331 Listy plac B10 w tym listy premii, nagréd, zasitkow, itp.
listy ptac dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie
) ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BS0
332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B10 kartoteki wynagrodzen dotyczacych stosunkow
pracy nawiazanych przed dniem 1 stycznia 1999
1. oraz w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktdrym
pracodaweca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
334 Rozliczenia sktadek na B50 Deklaracje ZUS z osobowego funduszu ptac np.
ubezpieczenie spoleczne deklaracje ZUS RMUA, RCA itp.
335 Deklaracje z Panstwowego B5 W tym deklaracje DEK-I-a
Funduszu Osob
Niepelnosprawnych
34 Obsluga finansowa funduszy i B¥) z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasic 08;
$rodkéw specjalnych *)Okres przechowywania wynika z odrgbnych
regulacji lub uméw zw. z programem lub projektem,
w innym przypadku wynosi co najmniej 5 lat.
340 Obstuga wyplaty swiadczen dla

bezrobotnych




