W POROZUMIENIU
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(Dz.U.22020 r, poz. 164, z pozn.zm.)  Uniwersytetu Przyrodniczo-Humanistycznego w Siedlcach

Tytuly klas L'i Il rzedu

0 ZARZADZANIE 2 ZARZADZANIE MAJATKIEM
00 Organy Uczelni 20 Inwestycje i remonty
01 Organizacja UPH 21 Administrowanie majatkiem UPH
02 Obstuga prawna, informacja publiczna, postgpowania sagdowe, 22 Gospodarka materialowa
skargi i wnioski 23 Transport i facznosé
03 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka 24 Gospodarka energetyczna
04 Informatyka 25 Ochrona mienia
05 Popularyzacja, promocja dziatalnosci Uczelni, uroczystosci 26 Inne sprawy zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem
uczelniane 27 Ochrona przeciwpozarowa
06 Wspdlpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym 28 Ochrona srodowiska
07 Kontrola i audyt 29 Zamodwienia publiczne
1 KADRY 3 ZARZADZANIE FINANSAMI, KSIEGOWOSC I PLACE
10 Ogolne zasady pracy i placy 30 Ksiggowos¢ finansowa
11 Zatrudnienie 31 Rozliczenia plac
12 Ewidencja osobowa 32 Fundusze
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy 33 Dyscyplina finansowa
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 34 Inwentaryzacja
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe 4 KSZTALCENIE
17 Ubezpieczenia osobowe 40 Zalozenia organizacyjno-programowe
41 Rekrutacja
42 Organizacja i tok studiow
43 Ewidencja studentow
44 Inne sprawy studentow




45

Bezpieczenstwo, opieka zdrowotna studentow

61 Zagraniczne wyjazdy pracownikow i studentow

46 Swiadczenia dla studentow 62 Przyjazdy cudzoziemcow i delegacji zagranicznych
47 Domy studenta 63 Udzial w miedzynarodowych programach i strukturach
48 Dziatalno$¢ studencka

49

Wsparcie zawodowe studentow i absolwentow

64 Projekty i programy finansowane z Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej

5 DZIALALNOSC NAUKOWO-BADAWCZA I ROZWOJ

KADRY NAUKOWEJ

7 ZASOBY ARCHIWALNE, BIBLIOTECZNE I
WYDAWNICZE

50

Badania naukowe

70 Archiwum

51 Wilasno$¢ intelektualna 71 Biblioteka

52 Rozwdj kadry naukowej 72 Wydawnictwo
53 Szkoty doktorskie

54 Konferencje naukowe

6 WSPOLPRACA ZAGRANICZNA

60 Umowy o wspolpracy z zagranicznymi jednostkami naukowymi
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| Dokumentacj.a dotyézqca powolywania i O&Wo{ywania Rektora
Uniwersytetu. W tym sklad Uczelnianego Kolegium Elektoréw,

Rektor A dokumentacja posiedzen, akt nominacji rektora, dokumentacja
dotyczaca odwolywania. Decyzje odktada si¢ do akt osobowych
Sklad, protokoly z posiedzen, materialy, oceny, wnioski, listy

Senat A :
obecnoéci, harmonogramy

Rada Uczelni A Sklad, 'plzotokoly z posiedzen, materialy, oceny. wnioski, listy
obecnosci, harmonogramy pracy

Rady jednostek organizacyjnych A Skiad, protokoly z posiedzen, materialy, oceny, wnioski, listy

obecnodci, harmonogramy pracy

komisje i zespoty powolywane do zadan organizacyjnych i admi-
nistracyjnych. Dla kazdej komisji prowadzi si¢ odrebna teczke,
ktora zawiera: protokoly z posiedzen. sktad osobowy, listy obec-
nosci, opracowania, sprawozdania, wnioski itp.

Komisje i zespoly (stale i dorazne)

0040 | Komisje Senackie A |jw.
0041 | Komisje Rektorskie A |iw.
0042 | Komisje Dyscyplinarne A |jw.
0043 | Inne komisje i zespoly A | jw. Komitet Nominacyjny RU
Komisje Wyborcze
m.in. powolanie, skiad, protokoly, uchwaty, karty do glosowania,
Uczelniana Komisja Wyborcza A kalendarz wyborow, listy kandydatow, szczegélowy kalendarz

0050 czynnos$ci wyborczych, listy wyborcow, itp.

m.in. powolanie, skiad, protokoly, uchwaty, karty do glosowania,
kalendarz wyboréw, listy kandydatow, szczegolowy kalendarz
0051 | Komisje wyborcze w jednostkach organizacyjnych A | czynnosci wyborczych, listy wyborcow itp.




Dokumentacja gromadzona wedlug Regulaminu Wyborczego

0052 | Wybory do obcych organéw kolegialnych A danego organu — np. pisemne o$wiadczenia zgody na kandydo-
wanie, listy kandydatow. Karty z glosowania — kategoria B10
006 Kolegia Sklad, 'pr'otokoly z posied;eﬁ, materialy, oceny, wnioski, listy
obecnosci, harmonogramy, itp.
0060 | Kolegium Rektorskie A | jw.
0061 | Inne kolegia A | jw.
D Orgﬁizacjmsqffi . szg =' :
1010 Podstawy prawne dzialania Uniwersytetu
. 0100 | Zewnetrzne przepisy prawne dotyczgce organiza- | A Przepisy prawne ogolnopanstwowe, resortowe, dotyczace bezpo-
cji i dziatania UPH $rednio Uniwersytetu, akty erekcyjne, likwidacje
0101 | Organizacja Uniwersytetu A statut, schematy organizacyjne, regulaminy, akty notarialne, reje-
stracja statystyczna, rejestracja podatkowa oraz korespondencja w
ww. sprawach. Dla poszczegolnych rodzajéw dokumentacji
mozna zaklada¢ odrgbne teczki.
0102 | Organizacja jednostek organizacyjnych Uniwersy- | A Akty powolania i likwidacji jednostek organizacyjnych, regula-
tetu miny organizacyjne, zakresy dzialania.
011 Akty prawne
Zewngtrzne akty prawne B10 rozporzadzenia, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne wladz nad-
0110 rzednych. Okres przechowywania liczy si¢ od momentu uchyle-
nia tych aktow . Nie dotyczy aktow prawnych zawartych w klasie
010
0111 | Wewnetrzne akty prawne Uniwersytetu A Komplet podpisanych zarzadzen wydawanych przez Rektora,
komplet zarzadzen wydawanych przez Kanclerza, komplet
uchwal Senatu, pism okélnych Rektora, pism okélnych Kancle-
rza, Komunikaty Kanclerza i komunikaty jednostek organizacyj-
nych wraz z rejestrami.
012 Zarzadzanie jakoscia
ostateczna wersja, plany realizacji, zmiany, sprawozdania z reali-
zacji strategii. Dokumentacja zespotu / komisji ds. opracowania
strategii klasa 0043.
0120 | Strategia rozwoju Uniwersytetu A Strategie innych jednostek przekazywane do wiadomosci kat. B5




w tym szacowanie ryzyka dla realizacji zadan, analiza ryzyka,
rejestr ryzyka, plan postgpowania z ryzykiem, sprawozdanie z
jego realizacji, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej. Doku-

ol L A mentacja zespotu ds. analizy ryzyka klasa 0043. Oswiadczenie o
stanie kontroli zarzadcze] w postaci elektronicznej umieszczane
jest w BIP
w tym dokumentacja dotyczaca ubiegania sig¢, otrzymywania,

0122 | System zarzadzania jakodcia A odnawiz?nia zewnetrznych uprawnien z zakr'esu ze.lrzqdz.ania: w
tym takze wewngtrzne procedury postepowania, polityka jakosci 1
ksiega jakosci, certyfikaty

013 Biurowos¢
: . ; g . Ewidencja odciskow pieczgci podpisowych i nagtéwkowych (re-
0130 Ewidenga L waory plecrpsi uraedawyoln: preaze: A | jestr prowadzony w fgmicgpalfiergwej\;y\vnioski, zamOwienia na
tek g : .
wykonanie i protokoly zniszczenia - kat. B10
0131 Ksieg, leerkl ewidenieyng drukow Soislego B5 | Ksigzki nadawcze listow poleconych, kwitariusze (finansowe)
zarachowania
Prowadzone przez jednostki organizacyjne réznego rodzaju reje-
stry np. uméw, wydanych zaswiadczen, decyzji, oraz inne two-

0132 | Rejestry B10 | rzone na potrzeby jednostki w celach usprawnienia prac organi-
zacyjnych (rejestry poczty). Rejestr legitymacji, dyplomow,
$wiadectw i hologramdéw - B50
Prowadzone przez jednostki wylacznie jako element wspomaga-

L : jacy biezace prace biurowe; niebedace podstawg znakowania, np.

U133 | Daicunikilamspandancyme B3 Jdqzif:nnik korespondencyjny pisrf} ?)rzychodzqcych 1 wychodza-

cych
014 Ochrona i udostepnianie informacji niejawnych

0140 | Rejestr dziennikoéw ewidencyjnych i teczek A

0141 | Akta postepowan sprawdzajacych B20 | Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postgpowaniami

0142 | Dzienniki ewidencyjne B10

0143 | Ochirona infarmeacii nicjlawnych B5 Eokumentacjzf zZwigzana z opracowaniem planu, w tym wytyczne,

orespondencja
015 Ochrona danych osobowych
- s s Dokumentacja dotyczaca wnioskéw o wlaczenie/ wylaczenie do/z
0150 Dokumentagja zbiorowdanych osobovycli o BE10 | rejestru czynjnos'ci);)rzetwarzania danych osobowych ?)kreélonych

przetwarzania

zbiorow danych, wnioski o: utworzenie, weryfikacj¢, usunigcie,
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cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych, analiza
ryzyka, rejestr czynnosci przetwarzania danych

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania

Whioski o wydanie, weryfikacj¢ i odebranie upowaznienia do

] danych osobowych Bl przetwarzania danych osobowych
Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postepowaniami wyja-
0152 Naruszenia przepisow o ochronie danych osobo- B10 $niajacymi w zakresie naruszenia przepisow ochrony danych
wych osobowych w tym min:. notatki, materialy z czynnosci wyjasnia-
jacych, ewidencja naruszen
016 Sprawy obronne oraz zarzadzanie kryzysowe
0160 Dziatania obronne i dzialania w stanach nadzwy- f[.)olliumentacja. z.wcilqzana. 4 opr'acow?ni'er-n f’lanu (i"]peracyjn.ego
czajnych A un cjonowania jednostki organizacyjnej i Planu ochrony obiek-
tow - kat B10.
Dokumentacja zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem
0161 Cwiczenia, szkolenia, treningi z zakresu obronno- B10 ¢wiczen, szkolen i treningéw (np. programy, korespondencja,
$ci 1 zarzadzania kryzysowego listy uczestnikdw dzienniki dziatan, konspekty, instrukcje, infor-
macje 1 wnioski 1 inne)
0162 Szkody i straty powstale w wyniku nadzwyczaj- A Dokumentacja zwigzana z postgpowaniami wyjasniajacymi (np.
nych zagrozen powolanie komisji, protokoly z przegladu itp.)
0163 | Staty dyzur B10 Dokumentaqa stalego dyzuru
i Obstues | prawna, informacja publlczna, pou ' o
| powania sadowe, skargi i wnioski, a
Powolywanie i odwolywanie oséb pelni rc;cych
020 funkcje kierownicze, wtadz Uczelni i wladz in-
nych jednostek organizacyjnych
. Powolania wladz Uczelni, wladz innych jednostek - nominacje
(20 | Rowolania B3l dolgcza sie do teczki akt osobowych — klasa 120.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty wygasnig¢cia umocowa-
0201 | Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 | nia, w tym rejestr. Upowaznienia do dzialania w imieniu organow
UPH kwalifikuje sie do kat. A
Wykladnia (interpretacja) ogdlnie obowiazujacych przepisow np.
021 Opinie 1 interpretacje prawne B10 |z zakresu prawa pracy, prawa administracyjnego, finansowego
itp.
022 Informacja publiczna
0220 | Obstuga informacii publicznej B10 Whioski, korespondencja, wyjasnienia, odmowy - dla kazdej

sprawy zaklada sie oddzielne postepowanie
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Prowadzony w wersji elektronicznej. Koordynacja dziatan, w tym

0221 | Biuletyn Informacji Publicznej A d » - .
ostepy i upowaznienia do biuletynu
023 Sprawy w postepowaniu sgdowym (administracyj- B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty prawomocnego orzecze-
ne, cywilne, karne, gospodarcze, wykroczenia) nia lub umorzenia sprawy.
024 Egzekucja naleznosci B5
T Dokumentacjg zwigzana z rozpatrywaniem skarg i wnioskow-
L 02 Sl twmioskl A kazde postepowanie stanowi oddzielng spraw
Plan dzialania. Dotyczy wszystkich sporzadzanych w UPH pla-
030 Pl now, a zatem zaréwno tych tworzonych przez poszczegolne jed-
= nostki organizacyjne jak i takich, ktore obejmujg calosciowg dzia-
talnos¢ Uniwersytetu
0300 | Plany wieloletite i D-okumentac_]a pomocnicza dotyczaca tworzenia planu wielolet-
niego - B5
0301 | Plany roczne i ggkumentac_]a pomocnicza dotyczaca tworzenia planu rocznego -
- Dokumentacja pomocnicza dotyczaca tworzenia planu biezacego
U2 | Plany bimagoe B3 (miesigczne, kwartalne i inne) — B2
"""""" Sprawozdania z dzialalnosci. Dotyczy wszystkich sporzadzanych
w UPH sprawozdan, a zatem zar6wno tych tworzonych przez po-
Sprawozdania szeczegblne jednostki organizacyjne jak i takich, ktére obejmuja
calo$ciowa dzialalnos¢ Uniwersytetu, w tym sprawozdania do
PFRON.
; Dokumentacja pomocnicza dotyczaca tworzenia sprawozdania
0310 | Sprawozdania roczne A voczpego - BS
Dokumentacja pomocnicza dotyczaca tworzenia sprawozdania
0311 | Sprawozdania biezace B5 | biezacego (miesigczne, kwartalne i inne) — B2




Np. Analizy i oceny dotyczace stanu bezpieczenstwa i higieny

032 Analizy, oceny i opracowania tematyczne A pracy Dokumentacja pomocnicza, opracowania wycinkowe doty-
czace analiz, ocen i opracowan tematycznych kategoria B2.
Informatyka wh
040 Proces konstrukcji systemow informatycznych BS Analiz.a W agan, prc.)jektowanie' s, 'imp-le_mentacj 4l sEgtoanic
SI, zmiany i utrzymanie SI; dotyczy rowniez baz danych
041 Projekty informatyczne
0410 | Organizacja projektowania i programowania A Kierunki, tematyka, strategia informatyzacji
Dokumentacja faz projektowania oprogramowania (projekty,
0411 | Zarzadzanie projektami informatycznymi A SEhoAly, opracowania,- s inStIL-l%(Cj ® elfsploe.ltacyjne itp.)
oraz wlasne opracowania dokumentacji technicznej oprogramo-
wania; zarzadzanie konfiguracjami i wersjami Sl
Plany i opinie dot. zakupu sprzgtu, oprogramowania i ustug in-
0412 | Inwestycje informatyczne B5 | formatycznych, realizacja inwestycji i nadzoér (dokumentacja ob-
stugi organizacyjno-technicznej)
042 Ewidencja systemow informatycznych A Rejestr stosowanych systeméw i programéw oraz baz danych
043 Wdrazanie i eksploatacja systeméw informatycz-
nych
0430 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow i programow | B3
0431 | Licencje oprogramowania i umowy B10 | Okres przechowywania liczony od daty wygasnigcia licencji
(53 | Proetwamenindansdh A L’;)c;c;ury przetwarzania danych; dzienniki przetwarzania danych
0433 Analizy stanu wdra?an_ia, rozpowszechniania i A Wityn enalizy pradwiroteriows
weryfikacji system6éw informatycznych
m.in. administracja serwerami i sieciami teleinformatycznymi.
044 Serwery i sieci teleinformatyczne A | ewidencja serwerdéw i sieci, urzadzen sieciowych, sieci, regula-
miny i procedury zarzadzania konfiguracjami i wersjami
045 Bezpieczenstwo systeméw informatycznych
0450 Ustalanie uprawnien dostgpu do systemow i da- B10 ries przechowywania liczony od daty dezaktualizacji upraw-
nych nien
0451 | Nariszenie bezpiscomnstis ssteriow B10 W}amania_l do syte.mu, zle uZy‘fkowanie (potatki, protokoly, kore-
spondencja, decyzje o blokadzie dostepu itp.)
Popularyzacja, promocja Uczelni, uroczystosci e i
T uczelniane : o
050 Wspolpraca z mediami A Informacje wlasne dla prasy, radia i telewizji, zewnetrzne mate-
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rialy o UPH, konferencje prasowe, wywiady o dziatalnosci UPH,
promocja Uczelni — informacje o wydarzeniach uczelnianych
przekazywane w wersji elektronicznej, (w tym filmy), takze ofer-
ty dydaktyczne i naukowo-badawcze.

051

Kroniki, monografie, ksiggi jubileuszowe

Kroniki, monografie, ksiggi jubileuszowe z dzialalnoséci wlasnej
UPH

052

Uroczystosci, imprezy, konkursy, konferencje

Dokumentacja obejmuje uroczystosci (ogélnouczelniane, wydzia-
towe instytutowe i inne), imprezy stale i okolicznosciowe

0520

Uroczystosci uczelniane

Dokumentacja m.in.: inauguracja roku akademickiego, immatry-
kulacja, Jackonalia (Swieto Szkoly), uroczystosci pogrzebowe
zastuzonych pracownikow (np. porzadek uroczystosci, lista za-
proszonych gosci, sprawozdanie Rektora, wyklad inauguracyjny,
dokumentacja zdjeciowa, plakaty, albumy, nagrania. Dla kazdego
wydarzenia mozna tworzy¢ odrebna teczke

0521

Imprezy uczelniane

Wystawy, festiwale, targi, pokazy, odczyty, wyklady, w tym:
dokumentacja fotograficzna przygotowanych ekspozycji, afisze
informacyjne, scenariusze, programy, projekty plastyczne, i gra-
ficzne, obstuga techniczna. Dla kazdego typu imprezy zaklada si¢
odrebna teczke.

0522

Udzial w obeych imprezach promocyjnych (kra-
jowych i zagranicznych)

w tym dokumentacja z organizacji np. targéw, materialy fotogra-
ficzne, informacje w prasie uczelnianej itp. Do kategorii A kwali-
fikuje si¢ wlasne opracowania lub inne materialy z czynnego
uczestnicza UPH w obcych imprezach, takie jak wlasne wysta-
pienia, referaty, notatki, aplikacje internetowe, sprawozdania z
uczestnictwa itp. Niewykorzystane zaproszenia, zawiadomienia,
informacje o imprezach organizowanych przez inne jednostki
kwalifikuje si¢ do kategorii Be.

0523

Konkursy

Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem konkursow (cyklicz-
nych i jednorazowych) w tym: dokumentacja fotograficzna, afi-
sze informacyjne, scenariusze, programy, listy uczestnikow itp.
Kazdy konkurs stanowi odrebna sprawe.

053

Godnosci honorowe, odznaczenia, medale

0530

Godnosci honorowe

Dokumentacja zwigzana z przebiegiem uroczystosci w tym: sce-
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nariusze, dyplomy, laudacje, fotografie, nagrania, rejestry osob
uhonorowanych itp.

Godnosci honorowe: przyznawanie tytulu doktora honoris causa
tytutu honorowego Senatora, honorowego profesora, odnowienia
doktoratu; (dla kazdego postgpowania zaklada si¢ odr¢bna tecz-

ke)

Whioski, decyzje o przyznaniu, scenariusze uroczystosci wregcze-

0531 | Medale i odznaczenia A N
nia, rejestr odznaczonych.
0532 | Patronaty i komitety honorowe A Dokumenga(':ja zwigzana z objeciem patronatu honorowego nad
uroczystoscia
054 Wizyty oficjalnych gosci A Ksiega wpisow
055 Reprezentacja B5 | Podzigkowania, gratulacje, kondolencje
Ustalenia wlasne; godlo UPH, insygnia rektorskie, sztandar UPH,
056 Ceremoniatl i tradycje Uczelni A insygnia dziekanskie i emblematy wydzialowe; historia, wizeru-
nek.
Dotyczy ogélnych spraw wspoélpracy nie zwiazanych bezposred-
nio z dokumentacjg innych klas. Wspdlpraca z instytucjami rza-
A dowymi, samorzadowymi, naukowymi, kulturalnymi, podmiota-
| Wspélpraca z otoczeniem spoleczno- mi gospodarczymi, stowarzyszeniami i osobami fizycznymi.
| gospodarczym : sformalizowana na podstawie umow i porozumief, w tym pro-
' gramy wspolnych przedsigwzig¢, porozumienia, sprawozdania i
informacje dotyczace zrealizowanych dziatan.
060 Wspf’aldziglanie z krajowymi jednostkami organi- N
zacyjnymi
061 Wsl.aéidzia}ani_e z zagranicznymi jednostkami or- &
ganizacyjnymi
062 Dokumentacja projektow
Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej, Programy Edukacyjne
Projekty realizowane z funduszy Unii Europejskiej Komisji Europejskiej, Programy Ramowe Unii Europejskiej i
0620 | °raz funduszy pozaunijnych ktérych benefi- & inne fundusze powolywane przez organy europejskie. Podczas

cjentem jest uczelnia.

realizacji projektu dokumentacj¢ gromadzi si¢ i przechowuje
zgodnie z zasadami okreslonymi w danym programie lub umo-
wie.
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W tym wniosek aplikacyjny (wersja pierwotna oraz koncowa),
umowa wraz z zalgcznikami.

Dokumentacja gromadzona jest wedlug numeréw projektow.
Kazde hasto klasyfikacyjne nalezy rozwingé na teczce aktowej o
nazwe projektu.

Okres przechowywania liczony jest od konca roku, w ktorym
nastgpila zamkniecie projektu, jednak nie krocej niz termin wska-
zany w danym programie, umowie lub wyznaczony przez upraw-
niong instytucje.

0621

Dokumentacja rozliczeniowa. Informacja o za-
mknigciu lub rozliczeniu projektu.

Rozliczenie finansowo — rzeczowe (pierwszy oraz koncowy
wniosek o platnosé i/lub sprawozdanie koncowe).

0622

Kontrola, audyt, ewaluacja projektu

Kontrola i audyt (wewnetrzna i zewngetrzna) - informacja pokon-
trolna.

0623

Pozostala dokumentacja projektowa

BES

Procedury PZP, dowody ksiggowe, dokumentacja kadrowa, tecz-
ki uczestnikow, monitoring projektu, regulaminy, protokoly, an-
kiety oraz inna dokumentacja wytworzona w zwiazku z realizo-
wanym projektem.

Nie krocej niz okres wskazany w umowie lub w terminie wska-

| Kontrola i audyt

zanym przez Instytucje Posredniczaca/Zarzadzajaca.

Ksiazka kontroli i audytow

Rejestr kontroli wszyétkich kontroli proWadzonych na terenie
UPH

Kontrole zewnetrzne

Dokumentacja zwiazana z prowadzonymi kontrolami przez jed-
nostki zewnetrzne, np.: protokoty, zarzadzenia pokontrolne oraz
ich wykonanie; kazda kontrola stanowi odrgbna sprawe z wyla-
czeniem kontroli realizowanych na projektach wspotfinansowa-
nych ze srodkow zewngtrznych — dokumentacja dofaczana jest do
projektow

Kontrola wewngtrzna

Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi kontrolami wewnetrz-
nymi w oparciu o zatwierdzony Plan kontroli przez kierownika
jednostki np.: protokoly, zarzadzenia pokontrolne oraz ich wyko-
nanie; kazda kontrola stanowi odrgbng sprawe. Kontrole kasy,
kontrole obecnosci na stanowiskach pracy, kontrole dyscypliny
pracy itp. kat. BS
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Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi audytami przez jed-
nostki i instytucje zewngtrzne, np.: protokoly, wnioski poaudyto-
we oraz ich wykonanie; kazdy audyt stanowi odrebng sprawe z

iz Ak zevmelny A wylaczeniem audytow realizowanych na projektach wspoifinan-
sowanych ze srodkow zewnetrznych — dokumentacja dotgczana
jest do projektow.
Dokumenty zwigzane z przygotowaniem czynnosci audytowych,
w tym zadan audytowych np. imienne upowaznienia, program
et Audytosenngtrny & zadania, dokumeng ro}l;oczepzadar'l audyt%wych, spra\ul?ozc%;nia
tp.; kazde zadanie audytowe stanowi odrgbna spraw:
‘Ogoélne zasady pracy iplacy S e ERs : B
Wykazy etatéw, stany zatrudnienia, ruch kadrowy A | Wykazy osob zatrudnionych i zwolnionych
Dokumentacja zwigzana z planowanym ruchem kadrowym (tj.
Prognozy kadrowe BES | planowane zwolnienia, planowane zatrudnienia, przeniesienia do
innych jednostek)
Zestawienia nauczycieli akademickich na potrzeby np. prowa-
Wkezy kadrowe B2 dzenia kierunkow, zprawnieﬁ itp. w danym rgku aka};ien? icll:im.
Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w spra- W w tym opiniowania wewnetrznych aktow prawnych, postulaty
wach zatrudnienia i wnagradzama pracowmkéw placowe, akcje strajkowe
|2 ZatrudnienieZ i il B S R
Dokumentacja postepowan konkursowych i rekrutacyjnych. Do-
kumentacje komisji konkursowej kwalifikuje si¢ wg. klasy 0043.
Konkursy i postegpowania rekrutacyjne B3 | Dokumentacja kandydatow niezatrudnionych nieodebrana po
zakonczeniu konkursow i postepowan rekrutacyjnych jest kwali-
fikowana do kategorii Bc
Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem pracownika w ramach
Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy B10 | umowy o pracge (wszelkie dokumenty w teczce osobowej pra-
cownika)
112 Opiniowanie i ocenianie pracownikow BES
13 niadcasrit ool BS I:t:'{(ei; mcilrc:iksltl:::txxzciyi’ 'przesyiana jest do odpowiednich jedno
Stase, wolontafiat, prakiyld B10 Umowy 1 porozumienia, korespondencja z jednostkami deleguja-

cymi kandydatow
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115

Umowy cywilnoprawne

B10

Dokumentacja zwigzana z zawieraniem uméw cywilnoprawnych
(m.in. wnioski o zawarcie umowy, dokumenty o wyksztalce-
niu kandydatéw, podania kandydatow, CV), w tym umowy z
cudzoziemcami (profesorami wizytujacymi). Dokumentacja
zwigzana z wynagrodzeniem za prace wynikajaca z umow cywil-
noprawnych - patrz kat. 311.

116

Nagrody i kary

1160

Nagrody

B10

Dokumentacj¢ o przyznaniu nagrody odkiada si¢ do teczki oso-
bowej pracownika.

1161

Kary

B*

*Dokumentacja przechowywana w teczce osobowej pracownika
przez okres wskazany w Kodeksie pracy

1162

Pracownicze postgpowania dyscyplinarne

B50

Dokumentacj¢ prowadzonego postgpowania dyscyplinarnego
odklada si¢ do teczki osobowej pracownika. Do akt osobowych
odklada si¢ orzeczenie komisji dyscyplinarne;.

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe pracownikow

BE10

Do kategorii BE 10 kwalifikuje si¢ akta osobowe:

1) o0sob, z ktérymi stosunek pracy zawarto od dnia 1 stycznia 2019 r.,

2) osob, z ktorymi stosunek pracy zawarto w okresie od 1 stycznia
1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r. i dla ktérych pracodawca ztozyl
raport informacyjny do ZUS.

Okres przechowywania dokumentacji liczy sig od konca roku kalenda-

rzowego, w ktorym stosunek pracy wygast albo od korca roku kalenda-

rzowego, w ktorym raport informacyjny zostat zlozony do ZUS.

Dokumentacje 0séb, z ktorymi stosunek pracy zawarto:

1) do dnia 1 stycznia 1999 .,

2) wokresie od 1 stycznia 1999 r. do 31 grudnia 2018 r., dla ktorych
nie zlozono raportu informacyjnego do ZUS, kwalifikuje si¢ do ka-
tegorii BESO.

Okres przechowywania ww. dokumentacji liczy si¢ od konca roku ka-

lendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych,

B10

Skorowidze, karty personalne, wykazy imienne itp.

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B3

Legitymacje stuzbowe

B5

Dokumentacja zwigzana z wydaniem legitymacji- wnioski, poda-

Bezpieczenistwo i higiena pracy

nia itp., ewidencja wydanych legitymacji
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130

Czynniki szkodliwe dla zdrowia w srodowisku
pracy

w tym karty ewidencyjne, analizy, przeprowadzone badania i
pomiary, wykazy itp.

1300 | Czynniki szkodliwe A | Rejestr, karty charakterystyk poszczegdlnych produktow
1861 | Dcensryzilnzawolowegs B10 Karty oceny ryzyk:a zawodowego (wszelkie dokumenty w teczce
osobowej pracownika)
131 Wypadki i choroby zawodowe. Prace specjalnie
chronione
Ewidencja prowadzona w formie wykazu oraz dokumentacja np.
1310 | Wypadki przy pracy B10 | karty wypadkow oraz dokumentacja powypadkowa. Dokumenta-
cja wypadkéw $miertelnych, ciezkich i zbiorowych — kat. A
Dokumentacja wyjasniajgca np. karty wypadkéow w drodze i do
: ; racy, informacja poszkodowanego na temat okoliczno$ci wy-
1311 | Wypadki w drodze 12 pracy B0 gadk{l, protok(’)}J zpmiejsca zdarzgenia, os$wiadczenie s'wiadkc')y\’v
wypadku
; Dokumentacja wyjasniajgca np. w szczegolnych okolicznosciach
1312 | Inne wypadki Bl (np. osoba déleg‘;aywana rg: stazpw UP) o
1313 | Prace specjalnie chronione B10 | Wykaz, zasady postgpowania, wyjasnienia, korespondencja itp.
1514 | Chorebyaamoiows B10 \'Npio-sk-i o uznanie choroby za zawodowg, korespondencja, wyja-
$nienia itp.
132 Srodki ochrony indywidualnej
1320 | Odziez i obuwie robocze i ochronne B10 | Prowadzone w formie kart ewidencyjnych
1321 | Zaopatrzenia rzeczowe pracownikow B5 | Przydzialy $rodkéw higienicznych, spozywczych, itp.
Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi dziataniami profilak-
: : y 5 tycznymi.
1322 Proﬁlakt'yk’a e B10 | Dokumentacja dotyczaca badan lekarskich pracownikow (wstep-
pracownikéw nych i okresowych) tj. zaswiadczenia o zdolnosci do pracy od-
klada si¢ do akt osobowych pracownika.

Szkolema i'dg_gk_onalenie_-;§w0d§;: i I:;Ekiﬁiﬁ?ﬁagz%czz;ygleh akademickich, rozwéj zawodowy kadry
Dokumentacja zwigzana z realizacja szkolen wewnetrznych w
tym rejestr prowadzonych szkolen, listy obecnosci, koresponden-

140 Szkolenia wewngtrzne B10 | cja, kalkulacja, sprawozdania Dokumentacja pracownicza (za-
Swiadczenia o odbyciu szkolenia) odkladana jest do akt osobo-
wych pracownika

141 Szkolenia zewngtrzne B5 |jw.
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Dyscyplina pracy

Listy obecnosci, ewidencja wyjs¢ w celach osobistych i shuzbo-

Dowody obecnosci w pracy B10
wych
Zwolnienia lekarskie, urlopy okolicznosciowe; usprawiedliwienia
151 Absencja B10 | nieobecnosci itp.
Plany, listy, wnioski i karty urlopowe (ewidencja prowadzona
rownolegle w systemie komputerowym), w tym urlopy naukowe
152 Urlopy pracownicze B10 | Wnioski dotyczace urlopéw wychowawczych, zdrowotnych, bez-
platnych, szkoleniowych, naukowych itp. odklada si¢ do akt oso-
bowych pracownika
Ewidencja prowadzona w systemie komputerowym- dokumenta-
153 Delepadie dusbowe B10 cja stanowigca _;':Fédlo rozlicze_nia delegacji §{u2b0wych (nr ra-
chunku, zgody i inne - stanowig dokumentacje finansowg — kat.
BS5)
Praca w godzinach nadliczbowych, indywidualny rozklad czasu
154 Czas pracy B10 | pracy, itp. Godziny pracy pracownikow stanowia podstawe do
. wyliczenia wynagrodzenia
= | 155 Zezwolenia na prace dodatkowe B10 | Odkladane do akt osobowych
s | Sprawy socjalno-bytowe __ .
Dokumentacja zwigzana z przyznaniem dofinansowania: do wy-
poczynku dla pracownikéw lub ich dzieci, dla emerytow, renci-
stow, Swiadczenia §wiateczne, zapomogi, pozyczki mieszkaniowe
160 Sprawy socjalno—bytowe w ramach zakladowego Bs |- wnioski, dokumentacja dotyczaca organizacji imprez integra-
funduszu $wiadczen socjalnych cyjnych; dokumentacja z posiedzen komisji socjalnej w tym pro-
tokoly, listy wyplat, listy obecnosci cztonkéw komisji itp. dla
kazdego rodzaju $wiadczen moze by¢ prowadzona odr¢bna tecz-
ka
161 Kasa zapomogowo- pozyczkowa
Dzialalno$¢ KZP prowadzona jako niezalezne dzialanie od funk-
1610 | Dokumentacja organizacyjna A | cjonowania jednostki. Dokumentacja zalozycielska (statut, regu-
lamin, sktad komisji)
1611 | Deklaracje cztonkowskie BS | Czas liczony od dnia wystapienia, usuniecia cztonka z kasy
1612 | Przyznanie i rozliczenie pozyczek B5 Dokumentacja robocza z posiedzen sprawie przyznania i rozli-

czenia zaciagnietych pozyczek
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17 | Ubezpieczenia osobowe e
- Dokumentacja zgloszeniowa wymkajqce ze sto- Raporty zgloszeniowe — prowadzone w systemie zewngtrznym
170 B10 |. ;
sunku pracy, umow cywilno-prawnych informatycznym ZUS Platnik
Dokumentacja stanowigca podstawe do przyznania wyplaty okre-
171 Dowody i uprawnienia do zasitkow B5 | $lonych zasitkow (w tym np. odprawy posmiertne, chorobowe,
macierzynskie itp.)
172 Emerytury, renty i $wiadczenia rehabilitacyjne B2 g:;‘l’;kl o preyznauic Svistozeis, Waiethi ogmselicaie Siad-
I Okres przechowywania liczony od daty wygasnigcia polisy- do-
173 Dodatkowe ubezpieczenia zbiorowe pracownikow BS5 | kumentacja towarzystw ubezpieczeniowych — instrukcje i wyja-
o $nienia, korespondencja z instytuc; arm ube pieczeniowymi
N CARZADZLZANIE MAJATKIE oo Gl el
R20(E =0 Inwestycje i remonty o - e
200 Ewidencja inwestycji A | Biezace inwestycje wynikajace z planu
Diokumientagi prawis i technicans wiasnych Dl.a k.azdeg'o obiektu zaktada sig odrgbna teczkf;,. obejmujaca za-
ik 201 " lozenia projektowe, dokumentacje prawna, techniczna, protokoty
obiektow .
odbioru, mapy
@ i-?f 2010 E);l;ggf:’ltaqa F¥E e Enn A A Okres przechowywania — przez caly okres eksploatacji obiektu
o 2011 | Obiekty nietypowe i zabytkowe A | jw.
2012 | Ksigzka obiektu budowlanego B5 | Ksiazke przechowuje si¢ przez caly okres istnienia obiektu
513 | Refestrddknmentacii projekiowe] B5 Okres -przechf)wywama dokumentacji liczy si¢ od chwili jej zdez-
aktualizowania
Umowy o wykonanie, kopie rachunkéw, przetargi itp. Dla kazde-
go zadania inwestycyjnego zaklada si¢ odrgbng podteczke: okres
202 Wykonawstwo remontow BS | przechowywania liczy si¢ od daty koncowego rozliczenia finan-
sowego inwestycji; ewidencja inwestycji i kapitalnych remontow
klasa 200
g Dokumentacja przebiegu inwestycji, narady, uzgodnienia, koor-
c . .. dynacje, dokumenty prawne; dla kazdego zadania inwestycyjnego
; 4 Wykonarstwo imwestyj: B zaklada si¢ odrgbng podteczke; okres przechowywania liczy sig
i od daty konicowego rozliczenia finansowego inwestycji
ol Administrowanie majgtkiem UPH o
S 210 Nabywanie i zbywanie nieruchomych skladnikow A Ewidencja wlasnych obiektow; dokumentacja prawna i technicz-

majatku

na, regulacje stanu prawnego nieruchomosci. Dla kazdej nieru-
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chomosci badz lokalu zaktada si¢ odrebna podteczke

Nabywanie i zbywanie ruchomych skladnikéw

211 : B10
majatku
212 Dzierzawa i wynajem
. Okres przechowywania dokumentacji liczy sie od daty uptywu
2124 | Najem napotrzeby URH e terminu najmu. Dla kazdego najmu zaklada si¢ odrebna teczke
Okres przechowywania dokumentacji liczy sie od daty uplywu
1121 Udostqpni_anie sktadniko6w majatku innym osobom B5 terminu najmu. Umowy najmu, czynsze i inne sprawy lokator-
prawnym i prywatnym skie: w razie potrzeby dla poszczegolnych obiektow mozna zalo-
zy¢ odrebne teczki
Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty uptywu
el T —— B5 terminu tElZiGTZaW}.’. Umowy dzierzawy. czynsze i inne’ Sprawy
lokatorskie; w razie potrzeby dla poszczegolnych obiektow moz-
na zalozy¢ odrebne teczki
2123 Udostepnianie mienia Uczelni objetego trwatoscia B10 Dokumentacja dotyczaca nieodplatnego i odplatnego udostepnia-
projektu nia mienia Uczelni 10 lat od zakonczenia realizacji projektu
213 Administrowanie lokalami
Przydzielanie obiektow i lokali na potrzeby jedno- _—
= stek organizacyjnych UPH B | Wb mnosh
2131 | Rozliczenie za udostepnianie lokali BS
konserwacja, biezgce remonty. ustugi kominiarskie, ustugi komu-
214 Eksploatacja nieruchomosci (lokali) nalne, itp. Dla poszczegdlnych obiektow mozna zalozy¢ odrebne
teczki
Energia elektryczna, gospodarka cieplna, woda, monitoring, sys-
2140 | Media i systemy wspomagajace B10 | temy alarmowe (rozliczenia) dla kazdego obiektu z podzialem na
poszczegdlne jednostki organizacyjne
2141 | Przeglady sieci i urzadzen dostarczajacych media B10 | Dokumentacja z przegladu
2142 | Utrzymanie porzadku i czystodci BS Dot’yc_zy teg‘enu wewnatrz i na zewnatrz poszczegolnych obiektow
(odsniezanie).
i 2143 | Pielegnacja zieleni B5 | zagospodarowanie i utrzymanie terenow zielonych; wg obiektow
| | | Gospodarka materialowa o . '
| 220 Zaopatrzenie Zapotrzebowania, zamdowienia, odbior itp.
' 2200 | Zapotrzebowanie BS5
2201 | Dostawcy krajowi BS5 | zamo6wienia, reklamacje
2202 | Dostawcy zagraniczni BS5 | zamo6wienia, reklamacje
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221

Maszyny i urzadzenia

Dotyczy wszystkich urzadzen i maszyn, w tym réwniez zakupio-
nych na potrzeby badan naukowych i wspolfinansowanych ze
srodkéw UE np.: protokoly odbioru, karty gwarancyjne, doku-
mentacja badan technicznych i inne. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty likwidacji, zbycia urzadzenia (aparatury). Dla kazde-
go urzadzenia lub grupy urzadzen mozna prowadzi¢ odrgbne
teczki.

Okres przechowywania uzalezniony jest od okresow gwarancyj-

2210 | Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B10 . " ,
nych poszczegdlnych maszyn i urzadzen
zlecenia napraw, prowadzenie przegladéw biezacych, naprawy
2211 | Konserwacja sprzgtu B5 | serwisowe, gwarancyjne i pogwarancyjne sprzg¢tu i aparatury,
rejestry zlecen na wykonanie napraw — B5
Transport i Igcznosé :
230 Nabywanie i zbywanie srodkéw transportu B10
Dla kazdego pojazdu prowadzi si¢ oddzielng teczke zawierajaca:
instrukcje obslugi, dowod rejestracyjny. polis¢ ubezpieczeniowa,
Dokumentacja techniczno-cksploatacyjna srodkow kgrtotekc; _ogumieni.a ] ksigtke p (.)j v .(r.n.in. przegl'a(dy bech-
231 teansporty BS | niczne pojazdu), ks;qqu gwarancyjna, ksiazke narzqdzm\tva, pro-
tokol zdawcezo-odbiorczy pojazdu; okres przechowywania liczy
si¢ od daty wylgczenia pojazdu z eksploatacji lub sprzedazy po-
jazdu
232 Eksploatacja wlasnych $rodkéw transportowych BS zz;ei‘t‘;"'a napraw, zaopatrzenie w paliwo, w tym obstuga np. gara-
Umowy na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow shuzbo-
— Ryezally samochodows B> wych“;}t,'az przyznane dol::i;tki Z tytlﬂrgich eisploatacji.
234 Gospodarka paliwowa BS
235 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5 | Umowy, rozliczenia, itp.
236 Eksploatacja srodkéw tacznosei B5 | telefony, radio, Internet, infrastruktura, rejestry rachunkow itp.
Gospodarka energetyczna :
240 Ogolne zasady gospodarki energetycznej, cieplnej A | ustalenia wlasne — kat. A; zewngtrzne — kat. B10
i paliwami
241 Przeglady sieci i urzadzen energetycznych B5 | protokoly pomiaréw, pomiary elektryczne, schematy elektryczne
Ochrona mienia
250 I B5 W tym umowy z zewnetrznymi firmami ochroniarskimi, inter-

wencje.
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Dla kazdego budynku mozna prowadzi¢ odrgbng teczke. Okres
przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty wygasnigcia

umowy.

Ochrona wewngtrzna mienia, dostepy do obiek-

Ksigzki dyzuréw portierow, grafiki dyzurow, ksigzki wydawania

tw, pomieszczeh B5 kluczy, przepustki, ewidencja dostepu do pomieszczen chronio-
nych itp.

Magazynowanie i uzytkowanie §rodkéw trwatych i Bs | W tym dowody rozchodu i przychodu, kartoteki ilosciowo - war-

nietrwatych tosciowe

Inne sprawy zwigzane z gospodarowaniem m '

jatkiem s . . :

Likwidacja mienia Uczelni B10 | Wnioski dotyczace mienia przeznaczonego do likwidacji, orze-
czenia techniczne, protokoly likwidacyjne;

Podatki i oplaty publiczne B10 Dokum'ent:acja: dekl,arat_:je, wymiary podatkowe itp. (z wyjatkiem
dowodéw i urzadzen ksiggowych)
ubezpieczenia od ognia, kradziezy, odpowiedzialnosci cywilnej i

st ; inne, w tym likwidacja szkod w ramach ubezpieczenia. Okres

ezpleczenia rzeczowe BS5 A o 3 ; R

przechowywania dokumentacji liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy/polisy ubezpieczeniowej

Ochrona przeciwpozarowa : . _ -
w tym wyposazanie w urzadzenia sygnalizacji pozaru, kartoteki
wyposazenia w sprzet gasniczy, okresowe przeglady sprzetow

Wyposazenie obiektow w sprzet przeciwpozarowy | B5 | gasniczych i instalacji przeciwpozarowych. Wlasne instrukcje i
wytyczne dotyczace ochrony przeciwpozarowej kwalifikuje sig

' do kategorii A.

C\?\.'ICZCI’IIZ?. 1 treningi z zakresu ochrony przeciw- L ——

pozarowej
Meldunki o pozarach, interwencje strazy pozarnej, protokoly z

Interwencje Patistwowej Strazy Pozarne; BS dochodzeﬁ,' opinie strazy pozarnej. _Dolfu_mentacja _kontroli poza-
rowo-technicznych wraz z zaleceniami jest kwalifikowana wg.
klasy 07.

| Ochrona $rodowiska

Wprowadzanie gazow i pylow do powietrza B10 W tym oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska

Gospodarowanie woda i $ciekami B5

Gospodarowanie odpadami BS w tym gospodarowanie odpadami uzytkowymi, surowcami wtor-

nymi, elektro odpadami itp.
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29

Zaméyienia publiczne

| Dotyczy wszystklch postepowan prowadzonych przez UPH,

tym budowy i remontéw obiektow, realizacji programéw i pro-

| jektow wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych (takze

$rodkéw Unii Europejskiej) i innych

Dokumentacja postgpowan: protokoly, dokumentacja komisji
przetargowych, oferty, umowy, korespondencja merytoryczna,

2 Postepovania W irybie samomden prblicagoh Be opinie prawne itp. Akta kazdego postepowania stanowig odrebna
sprawe
291 Wniaskiw il f)dstqplen_la od pragpiscw B5 | Dokumentacja zwigzana z prowadzonymi postgpowaniami
ustawy o zamdwieniach publicznych
290 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie B10 Rejestr umow; kazda umowa dolaczana jest do okreslonego po-
i) zamOwien publicznych stepowania
305 g 0 fiL’Kslqgowoﬁé finansowa S pape ' e e
s 300 Plan rzeczowo-ﬁnansowy 1 budzetu UPH A | Materialy, projekty, korespondencja, uzgodnienia
do kategorii A kwalifikuje si¢ bilans, ostateczne wersje sprawoz-
i dan i analiz rocznych i wieloletnich, ostateczne wersje sprawoz-
Realizacja budzetu, sprawozdania okresowe z wy- da.f] “ okrf:sy e 12 ok  peypadil gy nie. powsiajg odpo:
301 - i~ . A wiadajgce im co do zakresu danych sprawozdania roczne. Mate-
konania budzetu, sprawozdawczos¢ budzetowa . L : H 2 i
rialy pomocnicze, kalkulacje, sprawozdania okresowe inne niz
. zaliczone do materiatow archiwalnych, kwalifikuje si¢ do katego-
rii BS.
302 Dowody ksiegowe B10 Eﬁcﬁgy rachunki wlasne i obce, dowody wewnetrzne, rozlicze-
Ksiggi rachunkowe, ksigga gldwna, rejestry, dzienniki, karty kon-
e a2 towe, tabulogramy, zestawienia obrotow i sald., wykazy sktadni-
=02 Dokumeiiacia kggovs B5 kow aktywéfv i pasywow, wyciagi bankowe (w tym na nosnikach
elektronicznych)
Dokumentacja rozliczeniowa z: pracownikami. studentami, do-
304 Rozliczenia BS5 | stawcami, odbiorcami, instytucjami ubezpieczeniowymi i podat-
kowymi oraz z innymi kontrahentami; w tym potwierdzenia sald.
305 Windykacja naleznosci B5 | Dokumenty zwigzane z udowodnieniem zadtuzen i naleznosci
306 Ksiegowos$¢ materialowo- towarowa
3060 | Ewidencja srodkow trwalych B10
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3061

Ewidencja srodkéw materialowych

B5

3062

Dokumentacja ksiggowa dotyczaca ewidencji
srodkow trwatych i materialowych

B10

w tym dowody ksiggowe, tabele amortyzacyjne, druki OT, faktu-
ry. Okres przechowywania dokumentacji dotyczacej srodkow
trwalych liczy si¢ od daty utraty $rodka lub ostatniego wpisu do

‘Rozliczenia plac

ewidencji.
o G
g '".v%‘?.k" ) At

310

Dokumentacja plac i potracen z plac

BS5

materialy zrodlowe do obliczania wysokosci wynagrodzen i po-
tracenn wynikajacych ze stosunku pracy, w tym kopie pism o na-
grodach, przeszeregowaniach, awansach itp. przekazane przez
kadry.

311

Listy ptac i wynagrodzen

W tym listy premii, nagrod, zasilkow obcigzonych skladka na

ubezpieczenie emerytalne 1 rentowe.

Do kategorii B10 kwalifikuje si¢ dokumentacje:

1) osob, z ktérymi stosunek pracy zawarto od dnia 1 stycznia
2019r.,

2) osob, z ktérymi stosunek pracy zawarto w okresie od 1 stycz-
nia 1999 r. do dnia 31 grudnia 2018 r., i dla ktérych praco-
dawca zlozyl raport informacyjny do ZUS.

Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ od konca roku

kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygasi albo od konca

roku kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny zostal zlo-
zony do ZUS. -

Dokumentacje 0sdb, z ktorymi stosunek pracy zawarto:

1) dodnia 1 stycznia 1999 r.,

2) w okresie od 1 stycznia 1999 r. do 3 1 grudnia 2018 r,, dla
ktérych nie zlozono raportu informacyjnego do
ZUS, kwalifikuje si¢ do kategorii B50.

Okres przechowywania ww. dokumentacji liczy si¢ od konca

roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygasl.

312

Kartoteki wynagrodzen

B10

W tym karty zasitkow wyplacanych przez ZUS. Okres przecho-
wywania dokumentacji ustala si¢ jak w klasie 311.

313

Rozliczenia wynagrodzen z tytulu uméw cywilno-
prawnych

B10

w tym umowy, rachunki. listy wyplat.
Okres przechowywania dokumentacji ustala si¢ jak w klasie 311.

314

Dokumentacja dotyczaca podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych

B5

deklaracje PIT, informacja roczna PIT, o$wiadczenia pracowni-
kow

21





































