Zalacznik nr 7
do instrukcji kancelaryjne;j

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, zwanego dalej
»Stowarzyszeniem”, stanowi podstawe rejestrowania, klasyfikowania, taczenia i ustalania
kategorii archiwalnej dokumentacji powstajacej 1 gromadzonej w Biurze Zarzadu Gtowne-
go SAP, zwanego dalej ,,Biurem” oraz w zarzadach poszczegolnych oddziatéw zamiej-
scowych 1 sekcji branzowych Stowarzyszenia, a takze jego archiwdw rotacyjnych, zwa-
nych dalej tacznie ,,jednostkami organizacyjnymi”.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalnosci
danej jednostki organizacyjnej Stowarzyszenia, oznaczong w poszczegdlnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji
dziesigtnej 1 dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego stopnia,
sformutowanych w sposob ogolny, oznaczony symbolami od 0 do 9. W ramach tych klas
wprowadza si¢ podziat na klasy drugiego stopnia (hasta bardziej szczegoétowe), oznaczone
symbolami dwucyfrowymi, powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego
stopnia jednej z cyfr od 0 do 9, tj.: 00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas na klasy trze-
ciego stopnia oznaczone symbolami trzycyfrowymi tj.: 000-999, a w ramach klas trzeciego
stopnia podzial na klasy czwartego stopnia, oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj.:
0000-9999.

3. Klasy oznaczone kategorig archiwalng w poszczeg6lnych grupach spraw odpowiadaja te-
matycznym teczkom aktowym.

4. Akta tematycznie jednorodne z réznych jednostek 1 komoérek organizacyjnych Stowarzy-
szenia s3 oznaczone tym samym haslem klasyfikacyjnym i symbolem liczbowym hasta.
Wyrézniaja je jedynie symbole literowe i1 liczbowe stanowigce oznaczenie danej komorki
organizacyjne;j.

5. Kazda jednostka 1 komorka organizacyjna sporzadza szczegdtowy wyciag z wykazu rze-
czowego Stowarzyszenia, zawierajacy odpowiednie pozycje z wykazu, tj. symbole i hasta
klasyfikacyjne oraz kwalifikacje archiwalna, niezbedny do rejestrowania spraw prowadzo-
nych w tej komorce. Wyciag z wykazu akt dla danej komorki organizacyjnej, w zaleznos$ci

od potrzeb, moze zawierac:
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a) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne), utworzone przez rozbudowanie konco-
wych klas w wykazie akt w klasy bardziej szczegotowe przy zachowaniu oznaczen ka-
tegorii archiwalnej 1 okresu przechowywania akt, ustalonych dla klasy rozbudowywa-
nej,

b) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego stopnia, ustalajac wlasciwa ka-

tegori¢ archiwalng z klas komasowanych.

. Wyciag z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

zatrzymuje dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi egzemplarz przekazuje si¢ do

archiwum zakladowego.

. Zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli 1 haset

klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego stopnia moga by¢ dokonywane tylko na

podstawie uchwaty Zarzadu Gtéwnego Stowarzyszenia.

. Akta dzieli si¢ pod wzgledem warto$ci archiwalnej na dwie kategorie:

a) materiaty archiwalne,

b) dokumentacje¢ niearchiwalng.

9. Materiaty archiwalne, to akta posiadajace warto$¢ historyczng, naukowsa oraz dla gospodar-

10.

ki narodowej, ktore stanowig czgs¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego i sg prze-

chowywane wieczyscie. Dla oznaczenia materiatow archiwalnych uzywa si¢ symbolu lite-

rowego ,,A”.

Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadajace wylacznie czasowa warto$¢ praktyczna.

Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu ,,B”, z tym, ze:

a) symbolem ,,.B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czaso-
wym znaczeniu praktycznym, ktdra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywa-
nia podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzo-
wych (okreslonych cyframi arabskimi) poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po za-
fatwieniu sprawy,

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie prak-
tyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg bezposred-
nio z komorki organizacyjnej, za zgodg kierownika archiwum zakladowego,

c¢) symbolem ,,.BE” z dodaniem cyfr arabskich, okreslajacych liczbe lat przechowywania,
oznacza si¢ dokumentacje¢, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na charakter, tre$¢ 1 znaczenie. Ekspertyze przeprowa-
dza komisja powotana w tej sprawie przez Zarzad Gtowny, ktéra moze dokona¢ zmian
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji

za materiaty archiwalne (kat.A).
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11. Jezeli w jednostce i komorce organizacyjnej Stowarzyszenia wystepuje mata ilos¢ akt
okreslonych hasel, a hasta sa tej samej kategorii archiwalnej dokumentacji, wowczas
wspolng teczke akt mozna zatozy¢ dla klasy wyzszego rzedu, np. trzeciego lub drugiego.

12. W jednej teczce aktowej nie mozna taczy¢ akt kategorii ,,A” z aktami kategorii ,,B”. La-
czac akta kategorii ,,B” w jednej teczce, nalezy ustali¢ dla tych akt najdtuzszy okres prze-
chowywania akt tej teczki, wynikajacy odpowiednio z rzeczowego wykazu Stowarzysze-
nia.

13. Kierownictwo danej jednostki i komoérki organizacyjnej Stowarzyszenia moze w uzasad-
nionych przypadkach przedtuzy¢ okres przechowywania w archiwum zaktadowym akt
kategorii ,,B” 1,,BE” ponad lata ustalone rzeczcowym wykazem Stowarzyszenia. Decyzj¢
takg nalezy przekaza¢ osobie odpowiadajacej za archiwum zaktadowe przed uptywem

obowigzujacego okresu przechowywania tych akt.
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Zestawienie hasel klasyfikacyjnych I i I1 stopnia

Symbole Hasta klasyfikacyjne Strona
klasyfikacyjne
1 2 3 4
0 ZARZADZANIE 6
00 Organy kolegialne 6
01 Organizacja i podstawy prawne dziatania SAP 7
02 Akty normatywne, doradztwo prawne 9
03 Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka 10
04 Informatyka 11
05 Skargi i wnioski 12
06 Popularyzacja 12
07 Wspotpraca z instytucjami krajowymi 13
08 Wspdlpraca z zagranica 14
09 Nadzoér i1 kontrola 15
1 KADRY 16
10 Ogolne zasady pracy i plac 16
11 Zatrudnienie 16
12 Ewidencja osobowa 17
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy 17
14 Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow 18
15 Dyscyplina pracy 18
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow 19
17 Ubezpieczenia osobowe 20
2 SRODKI RZECZOWE 20
20 Podstawowe zasady gospodarowania §rodkami trwatymi 20
21 Inwestycje 1 remonty kapitalne 20
22 Administracja nieruchomosciami 21
23 Ochrona obiektéw i mienia 21
24 Gospodarka materialowa 22
25 Transport i taczno$é 23
3 EKONOMIKA 24
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe 24
31 Budzet Stowarzyszenia 24
32 Finansowanie i kredytowanie 24
33 Ksiegowo$¢ finansowa 25
34 Rozliczenia ptac 27
35 Koszty i ceny 28
36 Fundusze specjalne 28
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich - Instrukcja kancelaryjna - zatgcznik nr 7 Strona 4/37




37 Inwentaryzacja 28
1 2 3 4
4 CZL.ONKOWIE SAP 29
40 Ewidencja czlonkow SAP 29
5 POPULARYZACJA, NAUKA, EDUKACJA I WY- 29
DAWNICTWA WLASNE
50 Zjazdy, konferencje, sympozja, narady itp. 29
51 Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne 30
52 Wydawnictwa 31
53 Dziatalno$¢ szkoleniowa SAP 32
6 DZIALALNOSC GOSPODARCZA 34
60 Postawy prawno-organizacyjne dziatalnosci gospodarczej 34
61 Przechowalnictwo archiwalne 34
62 Archiwizowanie zasobow akt 35
63 Opracowywanie normatywow kancelaryjno-archiwalnych 35
64 Kwerendy 36
65 Inne ustugi archiwalne 36
66 Marketing 37
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | winnych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Organy uchwatodawcze Dla kazdego organu prowadzi si¢ odrebne teczki
aktowe.

0000 |Krajowe Zjazdy Delegatoéw SAP A - Sktad, porzadek obrad, lista delegatow, referaty,
glosy w dyskusji, inne wystapienia, wnioski,
uchwaty, protokoty, sprawozdania i relacje z reali-
zacji uchwat. Dla kazdego zjazdu zaktada si¢ od-
dzielng teczke

0001 |Posiedzenia Zarzadu Gtéwnego SAP — A B5 Jak przy klasie 0000. Kazde posiedzenie stanowi
odrebng sprawe

0002 | Posiedzenia Gtownej Komisji Rewizyjnej SAP A — Jak przy klasie 0001

0003 |Posiedzenia Sadu Kolezenskiego SAP A — Jak przy klasie 0001

0004 | Walne Zebrania Czlonkow Oddzialéw SAP B3 A Jak przy klasie 0001

0005 | Posiedzenia komisji rewizyjnych oddzialow B3 A Jak przy klasie 0001

0006 | Posiedzenia sekcji branzowych A — Jak przy klasie 0001

0007 |Materiaty na posiedzenia A A Do kat. A zalicza si¢ opracowania problemowe
sporzadzone specjalnie na okre§lone posiedzenie
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
001 Organy zarzadzajace i wykonawcze
0010 |Posiedzenia Prezydium Zarzadu Gtownego A - Jak przy klasie 0001
0011 |Posiedzenia Zarzadu Oddzialu — A Jak przy klasie 0001
0012 | Materiaty na posiedzenia A A Jak przy klasie 0007
002 Komisje, rady i zespoty o charakterze doradczym i opi- A Bc Dla kazdego organu prowadzi si¢ odrebne teczki
niodawczym aktowe - np. rada naukowa, komisja gospodarcza,
komisja statutowo-organizacyjna, komisja progra-
mowa Krajowego Centrum Edukacji Archiwalne;j i
Archiwisty Polskiego itd.
003 Obstuga organizacyjno-techniczna organow kolegial- Be Bce Korespondencja operatywna
nych
01 Organizacja i podstawy prawne dzialania SAP
010 Przepisy ogdlnopanstwowe 1 resortowe dotyczace dzia-| BEI10 Bce Okres przechowywania liczy si¢ od daty zmiany
falnosci SAP danego przepisu
011 Organizacja SAP Statut, regulaminy, schematy organizacyjne
0110 | Statut, regulaminy, schematy organizacyjne A BES5 | Wtasne i whasnych podmiotéw- np. KCEA
0111 |Sprawy dotyczace rejestracji i postepowania w KRS A Bc
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
0112 |NIP, REGON i inne symbole urzedowe dotyczace wia- A —
snej dziatalno$ci

0113 |Logo i znaki towarowe A — Postepowanie przed Urzedem Patentowym, ochro-
na znakow

0114 | Odznaki, odznaki honorowe, sztandary, godta, hymn A —

0115 |Organizacja jednostek kreowanych przez SAP A - Jak w przy klasie 011

012 Organizacja biurowosci, archiwum zaktadowe, biblio- Regulaminy, zarzadzenia Dyrektora Biura ZG SAP
teka

0120 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A B10 Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja ar-
chiwalna, kwalifikatory dokumentacji nieaktowej

0121 |Formularze B5 Bc

0122 | Wzory odciskowe pieczeci A —

0123 | Terminarze, dorgczen, optat pocztowych B3 Bc

0124 | Rejestr ustalen Kolegium dyrekcyjnego Biura B2 —

0125 |Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego A A Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdaw-
czo-odbiorcze, protokoty oceny i spisy akt prze-
znaczonych do wybrakowania

0126 | Udostgpnianie akt wlasnych B2 B2
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
0127 | Gromadzenie zasobu bibliotecznego i ewidencja wta-| BES B5
snego zasobu bibliotecznego
0128 | Udostepnianie zasobu bibliotecznego na zewnatrz B2 B2
013 System zarzadzania jako$cia
0130 |Polityka jako$ci B-10 Bc
0131 |Cele jakosciowe B-5 Bce Okres przechowywania nalicza si¢ od nastgpnego
roku po utracie waznosci
0132 |Ksigga jakos$ci A Bce Okres przechowywania nalicza si¢ od nastepnego
roku po utracie waznosci
0133 | Procedury zalatwiania spraw BE-5 Bc
0134 | Certyfikaty A Bce W tym m.in. ISO 9001:2000
0135 | Audyt zewnetrzne A Bc W tym protokoty, zalecenia
0136 | Dziatania korygujace i zapobiegawcze B-5 Bc
0137 | Badanie zadowolenia B-3 Bc
02 Akty normatywne, doradztwo prawne
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | winnych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach

020 Zbidr aktow normatywnych witasnych A B25 Komplet podpisanych pism okolnych, instrukcji
itp. wraz z zalacznikami. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaktada si¢ odrebne teczki

021 Interpretacja przepiséw prawnych A B5 Wyktadnia wlasnych aktow normatywnych doty-
czacych merytorycznej dziatalnosci — kategoria A

022 Akta dotyczace praw wiasnosci SAP A Bce Uwierzytelnione kopie aktow notarialnych i wypi-
sow z ksiag hipotecznych, decyzje wtadz admini-
stracyjnych, rejestracja podmiotow zaleznych w
KRS

023 Opinie prawne B5 B5 Dot. wlasnych aktow normatywnych i wiasnej
dziatalnosci

024 Sprawy cywilne B10 —

025 Sprawy karne B5 —

026 Sprawy sadowo-administracyjne B10 —

03 Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka
030 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i A B5 Ustalenia wlasne
sprawozdawczosci statystycznej
031 Plany i sprawozdania wtasne roczne 1 wieloletnie Za- A Bc
rzadu Gléwnego

Stowarzyszenie Archiwistow Polskich - Instrukcja kancelaryjna - zatgcznik nr 7

Strona 10/37




Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
032 Plany i1 sprawozdania roczne i wieloletnie oddziatow, A A
kot 1 sekeji
033 Materiaty pomocnicze do planéw i sprawozdan B5 Bce Informacje o wykonaniu budzetow
034 Planowanie i sprawozdawczo$¢ finansowa ZG SAP A — Preliminarz i budzet oraz bilans, rachunek zyskow
1 strat, podziat czystego zysku
035 Sprawozdania finansowe oddzialoéw SAP A A
036 Sprawozdania finansowe sekcji SAP A —
037 Statystyka
0370 |Zrédtowe materialy statystyczne BES5 B5
0371 | Statystyczne opracowania koncowe witasne A A
0372 | Statystyka dziatalnosci szkoleniowej A BS5
0373 | Analizy statystyczne oddziatow, kot 1 sekcji A Bc
04 Informatyka
040 Projektowanie i1 nabywanie programow i systemow
informatycznych
0400 |Projektowanie i nabywanie programow i systemow A Bc Dokumentacja projektow bedacych wlasnymi
informatycznych opracowaniami lub opracowaniami wykonywany-
mi na zlecenie SAP
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
0401 |Nabywanie programow i systemoOw informatycznych A Bc Umowy, opinie, korespondencja
041 Wdrazanie i rozpowszechnianie oprogramowania i sys-| B-10 Bce Dokumentacja wdrazania. Informacje i analizy —
temoOw informatycznych kat. A
042 Eksploatacja systemow informatycznych B5 B5
043 Bazy danych, administracja, teletransmisja BE-5 BE-5
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wlasne i ich interpretacja w zakresie zatatwia- A Bc
nia skarg i wnioskéw
051 Rejestry skarg 1 wnioskéw A —
052 Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow B3 Bc
053 Skargi 1 wnioski przekazane do zatatwienia wedtug B3 Bc
wlasciwosci
054 Analizy i oceny skarg i wnioskéw A Bc
06 Popularyzacja
060 Konferencje prasowe A A
061 Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji A A
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
062 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci SAP A A
063 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci jednostek B2 B2
wspotpracujacych
064 Kroniki i monografie
0640 |Kroniki i monografie wlasne A A
0641 |Monografie obce B5 B5
07 Wspélpraca z instytucjami krajowymi
070 Z Sejmem, Senatem, Prezydentem ministerstwami i A — Korespondencja merytoryczna, wlasne opracowa-
urzedami centralnymi nia przygotowane dla tych organow, w tym opi-
niowanie aktoéw prawnych w ramach procesu legi-
slacyjnego — kat. A. Pozostate materiaty — kat. BS.
071 Z Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych A —
072 Z archiwami panstwowymi A B10 Dla kazdego AP zaktada si¢ oddzielng teczke-
umowy, wspodlne ustalenia, porozumienia
073 Z panstwowymi 1 niepanstwowymi jednostkami orga- BES B5
nizacyjnymi
074 Ze stowarzyszeniami i towarzystwami naukowymi A BES Jak przy klasie 072
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
075 Z urzgdami samorzadu terytorialnego BES BES
076 Z archiwami ko$cielnymi A B5 Jak przy klasie 072
077 Z instytucjami wymiaru sprawiedliwosci oraz z policja A —
08 Wspolpraca z zagranica
080 Ogodlne zasady i programy kontaktéw zagranicznych A Bc Ustalenia wlasne
081 Wspotpraca z Miedzynarodowa Rada Archiwalng A —
082 Umowy wielostronne i dwustronne oraz ich realizacja A A Na stowarzyszenie kazdego kraju zaktada si¢ od-
dzielna teczke
083 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe A Bc Do kat. zalicza si¢ tylko sprawozdania
084 Udziat w §wiatowych kongresach archiwalnych BE-10 B5 Programy, sprawozdania, listy uczestnikow. Wta-
sne wystgpienia — kat. A
085 Wspdlne przedsigwzigcia z zagranicznymi stowarzy- A A Jak przy klasie 082
szeniami
086 Pobyt delegacji zagranicznych A — Notatki sprawozdania
087 Obstuga delegacji zagranicznych B2 Bc
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | winnych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
09 Nadzor i kontrola
090 Zasady 1 tryb postepowania w sprawach nadzoru, kon- A Bc Wiasne
troli i badan
091 Kontrole Gtéwnej Komisji Rewizyjnej SAP A Bc Protokoly, sprawozdania z lustracji, wnioski, zale-
cenia pokontrolne
092 Kontrole oddziatowych komisji rewizyjnych Bce B10 Jak przy klasie 091
093 Kontrole zewnetrzne SAP A A
094 Lustracje wewnetrzne oddziatow SAP przez ZG A B5
095 Audyt wewnetrzny
0950 |Zasady i metodyka audytu wewngtrznego B-10 Bce Zbioér aktow normatywnych i innych aktow praw-
nych, procedury itp.
0951 | Organizacja audytu wewnetrznego A — Akta state (par. 15 rozp.)
0952 |Zasady i tryb prowadzenia audytu wewngtrznego A — Ksiega procedur
096 Plany audytu wewnetrznego A Bc
0960 |Plany roczne audytu A Bc
0961 | Sprawozdania i analizy koncowe wlasne A Bc
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | winnych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
1 KADRY
10 Ogolne zasady pracy i plac
100 Regulaminy pracy A —
101 Regulamin wynagradzania i premiowania A - Takze siatki ptac, stawek, dodatki itp
11 Zatrudnienie
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Akta konkretnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych — klasa 120
1100 | Umowy o prace i ich zmiany B6 — Jeden egzemplarz odktada si¢ do akt osobowych-
klasa 120 na kategorig B50
1101 | Angaze, zmiany grup zaszeregowania B6 — Jak przy klasie 1100
111 Wykazy etatow A — Zestawienia etatow wlasnych
112 Nagrody, odznaczenia, kary
1120 | Nagrody i odznaczenia B10 — Jak przy klasie 1100
1121 |Kary dyscyplinarne Be - Usuwa si¢ z akt pracownika po roku nienaganne;j
pracy od daty ukarania
113 Inne sprawy pracownicze
1130 | Opinie o pracownikach B5 —
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
1131 |Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B3 — Ewidencja godzin nadliczbowych, rejestr odbioru
godzin i wyptat
1132 | Wojskowe sprawy pracownikow B5 —
1133 | Legitymacje stuzbowe B5 —
1134 | Swiadectwa pracy, zaswiadczenia Bc —
1135 | Os$wiadczenia majatkowe B5 — Zastrzezone po wypehieniu dokumentu
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikoéw BE50 - Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrgbng
teczke zgodnie z przepisami rozporzadzenia Mini-
stra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
roku w sprawie zakresu prowadzenia przez praco-
dawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z
p6zn. zmianami)
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 —
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy 1 bezpieczenstwie i higienie pracy B10 — Witasne — kat. A
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
131 Srodki ochronne B10 Bc
132 Wypadki przy pracy B10 Bce Smiertelne, zbiorowe, inwalidzkie — kat. A
133 Analiza wypadkéw i choréb zawodowych A Bc
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
140 Zasady ,formy i treéci szkolenia A Be Wiasne ustalenia
141 Udziat pracownikow w szkoleniach organizowanych B5 — Zgloszenia pracownikow, wykazy 0sob szkolacych
przez inne jednostki organizacyjne S1¢
142 Praktyki szkoleniowe B3 Bc
143 Ewidencja szkolonych B50 —
144 Protokoly egzaminacyjne 1 Swiadectwa nauki B50 —
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopow, B10 —
karania pracownikow
151 Dowody obecno$ci w pracy B3 —
152 Absencja B3 —
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne v al?;:zzue Yeéfiyf
Glownego kach
153 Zwolnienia lekarskie B6 —
153 Ksigzki wyjs$¢ poza Biuro SAP B2 —
154 Ewidencja delegacji stuzbowych Be —
155 Urlopy pracownicze B3 —
156 Urlopy pracownicze powodujace okres niesktadkowy B50 — Jak przy klasie 1100
157 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 —
158 Analiza efektywnego czasu pracy A Bc
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
160 Podstawowe zasady A - Ustalenia wlasne
161 Realizacja spraw socjalno-bytowych A — Analizy, sprawozdania, oceny
162 Dojazdy do pracy Bc —
163 Zasitki chorobowe B50 —
164 Zasitki potogowe, pogrzebowe, inne B5 —
165 Okresowe badania lekarskie Bx —
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | winnych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach

17 Ubezpieczenia osobowe

170 Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczenio- B5 - Instrukcje ZUS i innych instytucji ubezpieczenio-

we wych

171 Emerytury i renty B3 — Whioski

172 Ubezpieczenia spoteczne B10 — Rejestry, skorowidze

173 Legitymacje ubezpieczeniowe pracownikow B5 —

174 Dowody uprawnienia do zasitkéw B10 —

2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania Srodkami A Bc Wtasne ustalenia
trwalymi

21 Inwestycje i remonty kapitalne

210 Ogolne zasady inwestycji i kapitalnych remontow A — Wytyczne wiasne, analizy potrzeb

211 Plany inwestycyjne i remontowe BE-5 —

212 Dokumentacja prawna i techniczna obiektow A — Dla kazdego obiektu prowadzi sie odrebng teczke

wraz z ksiagzka budynku
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach

213 Ekonomika inwestycji oraz wskazniki techniczno- A - Wiasne ustalenia. Zewngtrzne — kat. A

ekonomiczne

214 Ewidencja inwestycji A —

215 Wykonawstwo 1 odbior inwestycji B5 — Umowy, harmonogramy robot, protokoty zaawan-
sowania prac projektowych, narady autorskie, nad-
z0Or inwestorski itp.

22 Administracja nieruchomosciami
220 Administrowanie nieruchomosciami
2200 |Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen uzyt- A —
kowanych przez SAP
2201 |Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, lokali, A - Dokumentacja prawna i techniczna
pomieszczen na potrzeby wlasne SAP
2202 |Podatki , optaty publiczne i czynsze za lokale, po- B10 - Deklaracje, wymiary podatkowe (z wyjatkiem
mieszczenia i nieruchomosci wiasne dowodow ksiggowych)
2203 | Eksploatacja nieruchomosci, lokali i pomieszczen B3 —
2204 | Eksploatacja urzadzen techniczno-instalacyjnych B3 -
23 Ochrona obiektow i mienia
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich - Instrukcja kancelaryjna - zatgcznik nr 7 Strona 21/37




Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
230 Ochrona przeciwpozarowa w nieruchomos$ciach wta- B5 —
snych
231 Ochrona (strzezenie) obiektow wiasnych B5 —
232 Ubezpieczenia rzeczowe B10 —
24 Gospodarka materialowa Obejmuje zaopatrzenie w maszyny, narzgdzia,
materiaty opakowania i inne ruchomosci
240 Zaopatrzenie Zaopatrzenie, zamowienia, rozdzielniki
2400 |Zrédto zaopatrzenia, dostawcy B5 B3
2401 |Magazynowanie 1 uzytkowanie ruchomosci, materia- B5 B3
16w, narzedzi i urzadzen biurowych
2402 | Ewidencja ruchomosci, narzgdzi, materialow 1 urzadzen B5 B3
biurowych
2403 | Zapotrzebowania na materiaty biurowe B5 B2
241 Meble i sprzet biurowy
2410 | Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B3 B3
2411 |Konserwacja i remonty B3 B3
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
2412 |Kasacja i uptynnianie B5 B3
242 Maszyny i urzadzenia Biurowe i magazynowe
2420 | Zapotrzebowania, zaméwienia, przydziaty B3 B3
2421 | Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna Bc Bc Przechowuje si¢ przez okres eksploatacji maszyn i
urzadzen, a nastgpnie kasuje
2422 | Paszporty maszyn i urzadzen Bc — Jak przy klasie 2421
2423 | Konserwacja i remonty srodkéw trwatych B3 B3
243 Przetargi B5 -- Oferty i korespondencja merytoryczna
25 Transport i lacznosé
251 Eksploatacja wtasnych 1 obcych $rodkéw transporto- B5 B5
wych
252 Ewidencja $rodkéw transportu wiasnych B10 B10
253 Naprawy kapitalne i biezace pojazdow B5 BS5
254 Ryczalty samochodowe B5 BS5
245 Eksploatacja srodkow tacznosci B2 - UWAGA: W oryginale jrwa blednie wpisana kia-
sa 245
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne v a]f;‘;ff Yeéfiyf
Glownego kach
3 EKONOMIKA
30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
300 Polityka rachunkowosci A — Ustalenia wlasne
301 System ewidencji i plan kont A —
31 Budzet Stowarzyszenia
310 Planowanie A —
311 Zmiany w planie budzetowym A —
312 Sprawozdania z wykonania budzetu A —
313 Dotacje dla oddziatow i sekcji B5 —
32 Finansowanie i kredytowanie Brak klasy 327
320 Finansowania wtasnej jednostki B5 —
321 Rozliczenia i rozrachunki B6 —
322 Kredyty i wspotpraca z bankami B10 —
323 Przelewy wierzytelnosci i cesji B6 —
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach

324 Kompensaty B6 —

325 Wzajemne potracenia B5 —

326 Roszczenia sporne B5 —

328 Korespondencja finansowa

3280 |Korespondencja z bankiem B5 —
3281 |Korespondencja z kontrahentami B5 —
3282 | Korespondencja finansowa z innymi organami B10 —

329 Zobowiazania i rozliczenia podatkowe (deklaracje) B6 - Pomimo posiadania nizszych klas (czterocyfro-
wych), klasa zakonczona kwalifikacja archiwal-
nqg!

3290 |Podatek dochodowy od 0s6b prawnych B6 —
3291 |Podatek VAT B6 —
3292 | Podatek dochodowy od 0séb fizycznych B6 —
3293 | Podatek od nieruchomo$ci i inne podatki B6 —
33 Ksi¢gowos¢ finansowa
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
330 Dokumentacja ksiegowa
3300 |Zestawienie obrotow i sald B6 —
3301 |Dzienniki operacji gospodarczych B6 —
3302 |Rejestry zakupu VAT B6 —
3303 | Rejestr sprzedazy VAT - UWAGA Brak Kategorii archiwalnej!
3304 |Ewidencja srodkéw trwatych B6 - Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe
331 Dowody 1 dokumenty ksiggowe Uwaga! Okres przechowywania catosci dowodow
ksiegowych dot. inwestycji liczy si¢ od roku na-
stepnego po zakonczeniu inwestycji, dowody spta-
ty kredytow- od roku nastepnego po sptacie catosci
kredytu
UWAGA! Brak klas 3314 i 3315
3310 | Transakcje gotowkowe B6 — Raporty kasowe, czeki gotdwkowe
3311 | Wyciagi bankowe B6 —
3312 |Faktury zakupu B6 —
3313 | Faktury sprzedazy B6 — Korespondencja
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
3316 |Polecenia ksiggowania UWAGA Brak koricowej kwalifikacji archiwalnej
332 Potwierdzenia sald B5 - Ksiegi lub kartoteki finansowe
333 Zestawienia pomocnicze i specyfikacje B5 —
34 Rozliczenia plac

340 Dokumentacja stuzaca sporzadzeniu list plac B6 — Materiaty zrodtowe do obliczania wysokosci plac i
potracen z ptac (podatki, sktadki, zaliczki)

341 Listy ptac B50 —

342 Karty zbiorcze ptac B50 - Imienne karty zbiorcze ptac za okresy roczne, uj-
mujace zarobki za poszczegélne miesiace. Podle-
gaja brakowaniu po sprawdzeniu stanu zachowania
akt osobowych

343 Rozliczenia delegacji 1 zaliczek B6 —

344 Rozliczenie podatku dochodowego od 0sob fizycznych B6 —

345 Karty zasitkowe 1 listy ptac ZUS B50 —

346 Rozliczenia bezosobowego funduszu plac

3460 |Umowy zlecenia, o dzietlo 1 o dzieto z prawem autor- B6 —
skim oraz ich rozliczenia bez odprowadzania sktad
ZUS
3461 |Umowy zlecenia, o dzielo i o dzieto z prawem autor- B50 —
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
skim oraz ich rozliczenia z odprowadzong sktadka ZUS
347 Listy premii i nagréd B6 —
348 Zaswiadczenia o ptacach B3 — Kopie zaswiadczen lub ich rejestry
35 Koszty i ceny
350 Ogodlne zasady kalkulacji kosztoéw wlasnych A — Wilasne wytyczne i ustalenia
351 Analiza kosztéw wilasnych A —
352 Kalkulacja cen
3520 |Polityka cen A Bc Wihasne ustalenia, zasady i opracowania, zalecenia
Komisji Gospodarczej ZG SAP
3521 |Analizy cen A —
3522 | Katalogi cen, cenniki pomocnicze A — Cenniki konkurencji —kat. B3
3523 | Ustalanie narzutéw i upustow A Bc Podstawowych, wyréwnawczych i ryzyka, dodat-
kow do cen, rabatow
36 Fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania funduszami A Bc Ustalenia wlasne
361 Realizacja funduszy specjalnych i celowych A - Obejmuje fundusze rozwoju, fundusz prac badaw-
czych, zaktadowy fundusz nagrod
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
362 Ewidencja funduszy specjalnych i celowych A —
37 Inwentaryzacja
370 Ogolne zasady A Bc Wiasne wytyczne
371 Spisy i protokoly remanentowe B5 Bc
372 Sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji 1 rdznice in- B5 —
wentaryzacyjne
4 CZLONKOWIE SAP
40 Ewidencja czlonkow SAP
400 Ewidencja czlonkow zwyczajnych A A Deklaracje i ankiety cztonkowskie — kat. BE-50
401 Ewidencja cztonkéw honorowych A A Whioski o nadanie tytutu, decyzje w sprawie nada-
nia tytutu, deklaracje, ankiety, materialy biogra-
ficzne
402 Ewidencja cztonkéw-korespondentow A A Jak w klasie 401
403 Ewidencja czlonkow wspierajacych A A Whioski o przyznanie statusu, decyzje w sprawie
przyjecia, materiaty o poszczegdlnych cztonkach
wspierajacych
404 Statystyka czlonkéw SAP A Bc
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
POPULARYZACJA, NAUKA, EDUKACJA 1
WYDAWNICTWA WLASNE
50 Zjazdy, konferencje, sympozja, narady itp.
500 Powszechne zjazdy archiwistow polskich A Bc
501 Postepowanie konkursowe w celu ustalenia miejsca A A
zjazdu
502 Program zjazdu i jego realizacja A Bc Rada Programowa - sktad, porzadek obrad, uchwa-
ly, protokoly. Sprawozdanie z przebiegu zjazdu,
uchwaty zjazdowe i sprawozdania z ich realizacji .
Dla kazdego zjazdu zaktada si¢ oddzielng teczke
503 Sympozja, konferencje, seminaria, narady wtasne A A Jak przy klasie 411 UWAGA nie ma klasy 411!
504 Udzial w obcych zjazdach, konferencjach itp. A B5 Wiasne wystgpienia, referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania
505 Wystawy, pokazy, imprezy
5050 | Wystawy, pokazy, odczyty 1 inne imprezy wiasne A A Programy, scenariusze, ksiggi pamiatkowe
5051 | Techniczna obstuga wystaw, pokazow 1 imprez B2 B2
5052 |Udziat w obcych imprezach krajowych oraz zagranicz- A A
nych
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
51 Prace naukowo-badawcze i popularyzacyjne
510 Metodologia prac A A
511 Wstepne opracowania robocze B5 B5
512 Opracowania etapowe A A Do kat. A kwalifikuje si¢ te opracowania, ktorych
tre$¢ nie znajduje odzwiercied- lenia w opracowa-
niach koncowych. Pozostate — kat. BS
513 Opracowania koncowe A A
514 Materiaty pomocnicze do opracowan wlasnych A A
515 Opiniowanie prac naukowo-badawczych wlasnych i A A Recenzje, koreferaty, opinie
zewnetrznych
516 Ewidencja prac naukowo-badawczych wiasnych A A Serwis bibliograficzny
52 Wydawnictwa
520 Plany i programy wydawnicze A A
521 ,»Leki wydawnicze” wydawnictw wtasnych A A Tzw. ,teki wydawnicze” zaktadane sg odrebnie dla
kazdego tytutu (ksigzki, periodyku itp.) i zawieraja
karty wydawnicze, umowy opracowania autorskie i
redakcyjne, opinie, recenzje, projekty graficzne itp.
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
522 Numery ISBN A - Korespondencja w sprawie przyznania nu merow,
przydzialy numeréw do poszczegodlnych wydaw-
nictw
523 Redakcja ,,Archiwisty Polskiego”
5200 |Sktad i zmiany w skladzie A — UWAGA! Blgd numeracji klasy. Powinno byé
5230
5201 |Rejestracja sadowa pisma i jej zmiany A - UWAGA! Blgd numeracji klasy. Powinno by¢
5231
5202 |Posiedzenia redakcji A — UWAGA! Blgd numeracji klasy. Powinno byé
5232
524 Wykonanie poligraficzne B5 B5
525 Kolportaz i rozpowszechnianie wydawnictw B5 B5
53 Dzialalno$¢ szkoleniowa SAP Nie ma klas 532 i 533
530 Przepisy ogolnokrajowe i resortowe B5 Bc
531 Sprawy formalno — prawne poszczegdlnych oddziatéw
KCEA
5310 |Organizacja i zasady dziatania oddziatow KCEA A B5
5311 |Kontrole oddzialow KCEA w tym kontrole procesu A B5
nauczania
Brak klas 532i 533
534 Programy, podreczniki, skrypty A B5
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
535 Akty nominacyjne kierownikéw i1 wyktadowcow od- B5 BS5 Protokoty kontroli i wizytacji, notatki stuzbowe,
dziatow dydaktycznych KCEA wydane zalecenia i sprawozdania z ich realizacji.
536 Ewidencja kierownikéw i wyktadowcow B-10 Bc
537 Materiaty dotyczace firm konkurencyjnych B-2 Bc
538 Rekrutacja
5380 | Ulotki, oferty, ogloszenia, korespondencja B2 B2
5381 |Karty zgloszenia uczestnictwa w kursach B2 B2 Przechowuje si¢ zgodnie z zasadami postgpowania
z dokumentacja zawierajacg dane osobowe
5382 | Umowy z podmiotami zlecajacymi przeszkolenie B5 —
5383 | Analizy efektywno$ci rekrutacji A Bc
539 Realizacja szkolen
5390 |Dzienniki zajg¢ kursowych, protokoty komisji egzami-| B50 - Kolekcje dziennikow przechowuje si¢ w archiwum
nacyjnych zaktadowym ZG SAP
5391 | Plany wyktadow i zajeé B2 B2
5392 | Pomoce naukowe B5 BS5
5393 | Sprawdziany testowe stuchaczy B5 —
5394 | Ewidencja §wiadectw ukonczenia kursu B50
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
5395 | Ewidencja zas§wiadczen o ukonczeniu seminarium B50 B5
5396 | Rozliczenia finansowe kurséw lub seminariow B5 Bc
5397 |Rozliczenia przydzielonych podrecznikow B3 B3
5398 | Oceny wykladowcow przez stuchaczy B3 Bc
6 DZIALALNOSC GOSPODARCZA
60 Podstawy prawno-organizacyjne dzialalnosci go-
spodarczej
600 Przepisy ogolnokrajowe i resortowe B5 Bc
601 Regulaminy dziatalnosci gospodarczej SAP A Bc W tym regulaminy pracy poszczegélnych magazy-
néw archiwalnych
602 Akty nominacyjne pelnomocnikéw terenowych ZG do A —
spraw dzialalno$ci gospodarczej
603 Umowy z podwykonawcami i kooperantami B5 —
604 Materiaty o firmach konkurencyjnych B3 —
61 Przechowalnictwo archiwalne
610 Umowy przechowania ze sktadajacymi B50 — Umowy, aneksy, protokoly i spisy zdawczo-
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | winnych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach

odbiorcze przejmowanej dokumentacji. Teczki
prowadzi si¢ w uktadzie geograficznym, a kazda
umowa stanowi odrebng sprawe

611 Systemy sktadowania w magazynach wtasnych B10 B10 | Topografia archiwalna, segmentowanie dokumen-
tacji, nadzér telewizji przemystowej

612 Funkcjonowanie archiwow rotacyjnych B10 — Dla kazdego archiwum zaklada si¢ oddzielna tecz-
kg

613 Umowy wynajmu magazynéow w AP B50 Bc

614 Ewidencjonowanie dokumentacji przejetej oraz reje- B10 B10 | Czynnosci te rejestrowane sa komputerowo

stracja doptywow 1 odptywow akt
615 Udostepnianie akt B2 B2 Fizyczne i elektroniczne
616 Centralny rejestr przejetej na przechowanie dokumen- A Bc W podziale na dokumentacj¢ pracownicza i pozo-
tacji stata
617 Brakowanie dokumentacji przeterminowane;j B3 B3 Spisy brakowanej dokumentacji
618 Materiaty o firmach konkurencyjnych B3 —
62 Archiwizowanie zasobow akt

620 Umowy archiwizowania z aktotwoércami B5 Bce Jak przy klasie 511 UWAGA o co tu chodzi?

621 Srodki ewidencyjne archiwizowanej dokumentacji BS Bc Spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow zdaw-
czo-odbiorczych, spisy brakowanej dokumentacji
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze | w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach
622 Rozliczanie kooperantow 1 podwykonawcow z realiza- B5 —
cji zleconych zadan
63 Opracowanie normatywow kancelaryjno-archiwal-
nych
630 Umowy na opracowanie normatywow z aktotworcami B5 — Oferty, zapytania ofertowe, umowy, aneksy
631 Materiaty pomocnicze B2 — Ankiety akt, akta prawno-organizacyjne
632 Teksty ostateczne opracowanych normatywow B10 Bce Instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, kwa-
lifikator dokumentacji technicznej, kwalifikatory
pozostatej dokumentacji nieaktowej, instrukcja
archiwalna
64 Kwerendy
640 Whioski dot. za§wiadczeh z zakresu stosunku pracy — B2
641 Rejestry wydany za§wiadczen — B10
642 Umowy z AP w sprawie cesji kwerend B50 —
643 Kwerendy genealogiczne i naukowe B10 B10
644 Podania o obnizke oplat B3 —
65 Inne uslugi archiwalne
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Kategoria archiwalna

Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne v al?;:zzue Yeéfiyf
Gléwnego kach
650 Komputerowe systemy zarzadzania dokumentacja B5 —
651 Ekspertyzy archiwalne B2 —
652 Organizowanie archiwéw i sktadnic akt B2 —
653 Skanowanie dokumentacji B2 —
654 Transport dokumentacji B2 —
655 Niszczenie dokumentacji niearchiwalne;j B5 —
66 Marketing
660 Programy i plany marketingowe A Bc
661 Badania rynkow ustug i zbytu A Bc W zakresie popytu, podazy itp.
662 Reklama, promocja
6620 | Umowy o wykonanie i oferty ustug reklamowych B-5 Bc
6621 |Kampanie reklamowe, sprzedaz promocyjna BE-5 Bc
6622 | Materialy informacyjne o SAP, jego ustugach 1 produk- A Bc
tach
663 Sie¢ przedstawicielstw i placowek A Bc
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Kategoria archiwalna
Symbole Hasto _ akt Uwagi
klasyfikacyjne klasyfikacyjne w Biurze w innych
Zarzadu jednost-
Gltownego kach

Szczecin, Bydgoszcz, kwiecien 2009 r.
Opracowal: Andrzej Jabtonski, Eugeniusz Borodij
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