Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego Zespolu Obshlugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gorach

Symbole klasyfikacyjne Kategorie dokumentacji
I I I v Haslo klasyfikacyjne W komorce W innej Uwagi
macierzystej komérce
1 2 3 4 5 6 7 8
0 Sktadnica akt
Spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spisow zdawczo-
001 Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt B25 Be odbiorczych, protokoly zagubienia, zniszczenia
dokumentacji
002 Przekazywanie dokumentacji B 25 Be Kor?smnden,cj aispisy akt przekazywanych do
archiwum pafistwowego
01 Organizacja
010 Zbidr whasnych aktow normatywnych B 25 Be Oryginaly Zarzadzefi, komunikatéw, instrukeji
podpisanych przez Dyrektora
011 Sprawy sadowe, sprawy w postgpowaniu B 10 Be Okres przechowywania liczy si¢ od daty wykonania
administracyjnym prawomocnego wyroku sadowego
012 Formy wspotpracy z kontrahentami
0120 Umowy licencyjne B5 Be Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy
013 Skargi i wnioski
0131 Ewidencja skarg i wnioskow BS Bc
0132 Analizy rozstrzygnigcia skarg i wnioskow BS Bc
02 Wspodlpraca z instytucjami zewngtrznymi
0200 Wspotpraca z organami administracji rzadowej BE 5 Be
0201 Wspolpraca z organem prowadzacym BE 5 Bc Korespondencja z organem prowadzacym
Korespondencja i placowkami o$wiatowymi nie
0202 Wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi przez Zespot BE S Be stanowiaca dziatalno$ci finansowo-ksiggowej i ptacowej
jednostek
0203 Wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi BE 5 Be
0204 Wspolpraca z pozostatymi organizacjami zewnetrznymi BE 5 Be
03 Kontrole
. Protokoty, sprawozdania, wnioski, zalecenia
030 Kontrole organéw nadrzgdnych BE 5 Be
pokontrolne
04 Kadry
040 Zatrudnienie pracownikow B2 Be Akta dotyczace poszczegolnych pracownlkow odktada
si¢ do akt osobowych danego pracownika
041 Zwalnianie pracownikow B2 Be Akta dotyczace poszczegolnych pracownlkow odktada
si¢ do akt osobowych danego pracownika
042 Opinie o pracownikach B5 Be A_kta dotyczace poszczegolnych pracowmkow odktada
si¢ do akt osobowych danego pracownika




043 Nagrody, kary, wyrdznienia
0431 Nagrody B 10 Wnloskl,_ decyzje odktada si¢ do akt osobowych
pracownika
0432 Kary dyscyplinarne i inne kary B1 WnlOSkl,' decyzje odktada si¢ do akt osobowych
pracownika
044 Ewidencja osobowa, listy obecnosci B 50
045 Badania lekarskic B 10 Be Karty badan wstgpnych i okregowych przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownik
. . Raporty, wnioski, os§wiadczenia przechowuje si¢ w
046 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy B 25 Be aktach osobowych pracownik
047 Praktyki zawodowe 0s6b z zewnatrz w Zespole B5 Bc Whioski, opinie, informacje
05 Dokumentacja wewngtrzna
. Whioski, prosby, informacje dotyczace stanowiska
050 Korespondencja wewngtrzna B5S Be L : o
pracy, obowiazkow, zlecenia prac, upowaznienia
06 Ksiggowos¢ finansowa
Uzgadnianie sald, windykacja naleznosci, interwencje
060 Ksiggowosc¢ finansowa Zespohu B5 Bce Glownego Ksiegowego, decyzje wladz naczelnych w

sprawach naruszenia dyscypliny finansowej




