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	Symbol komórki organizacyjnej 
	Lp.
	Hasła klasyfikacyjne akt
	Kategoria archiwalna
	UWAGI

	1
	2
	3
	4
	5

	Firma
	1.
	Regulaminy obowiązujące w firmie( Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania i premiowania, Regulamin Szkoleń, Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych)
	A
	

	
	2.
	Zbiór podpisanych procedur, instrukcji, zarządzeń oraz formularzy obowiązujących w firmie. 
	A
	

	
	3.
	Schematy organizacyjne firmy.
	A
	

	
	4.
	Zakresy działania komórek organizacyjnych oraz zakresy pracy dla poszczególnych stanowisk pracy
	A
	

	
	5.
	Dokumenty z rejestracji danej jednostki organizacyjnej
	A
	

	
	6.
	Dokumentacja z zakresu sprawozdawczości (sprawozdania statystyczne GUS, materiały pomocnicze do sprawozdań)
	A
	

	
	7.
	Dokumentacja związana z zagadnieniami informatycznymi (spisy systemów i programów, schematy i oceny systemów i programów, instrukcje eksploatacji systemów informatycznych, systemów ewidencjonowania informacji, nośników i kopii bezpieczeństwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbiorów danych, zbiory danych na nośnikach informatycznych (banki danych), zasady tworzenia i obsługi stron WWW, własna strona WWW (tj. poszczególne pliki umieszczane na stronie powinny być archiwizowane w formie elektronicznej lub wydruku i ewidencjonowane w formie kart opisowych),
	A
	

	
	8.
	Wzory odciskowe pieczęci
	A
	W formie rejestru wydanych lub likwidowanych pieczątek

	
	9.
	Ewidencja dokumentacji archiwum zakładowego
	A
	Spisy zdawczo – odbiorcze, karty udostępnienia akt, spisy i protokoły dokumentacji do likwidacji, rejestr akt czasowo wypożyczonych, wykazy nośników elektronicznych

	
	10.
	Kroniki, historie o własnej działalności jednostki
	A
	

	
	11.
	Dokumentacja z czynności kontrolnych we własnej jednostce
	A
	Protokoły z przeprowadzonych kontroli i inspekcji w firmie

	
	12.
	Uchwały zgromadzenia wspólników
	A
	

	
	13.
	Dokumentacja spraw sądowych, spraw sądowo-administracyjnych, karnych
	B – 10 
	

	
	14.
	Dokumentacja podatków i opłat publicznych związanych z administrowaniem nieruchomościami (deklaracje)
	B – 10 
	

	Pion Spraw Pracowniczych
	1.
	Akta osobowe
	BE – 50 
	Dla każdego pracownika prowadzi się oddzielną teczkę zawierającą dokumenty określone w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. (Dz. U. Nr 62 poz. 286 z późn. zm.). Okres przechowywania liczy się od daty rozwiązania umowy o pracę.

	
	2.
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	BE – 50 
	Skorowidze, rejestry, wykazy imienne itp.

	
	3.
	Listy płac, wynagrodzeń, świadczenia z ZUS
	B – 50
	

	
	4.
	Kartoteki wynagrodzeń
	B – 50
	

	
	5.
	Umowy zlecenie i umowy o dzieło
	B – 50 
	

	
	6.
	Protokoły egzaminów i świadectwa ukończenia 
	B – 50
	

	
	7.
	Zbiór przepisów prawnych dotyczących pracy, płac, spraw osobowych i ubezpieczeń
	B – 10
	Ustalenia własne kategoria A, pozostałe B - 10

	
	8.
	Ubezpieczenia od nieszczęśliwych wypadków
	B – 10
	Okres przechowywania liczy się od upływu terminu umowy ubezpieczeniowej

	
	9.
	Rejestry wydanych legitymacji ubezpieczeniowych
	B – 5
	

	
	10.
	Dowody uprawnienia do zasiłków
	B – 5
	Zasiłki chorobowe, rodzinne, wypadkowe, macierzyńskie, opiekuńcze, świadczenia rehabilitacyjne

	
	11.
	Dokumentacja płac
	B – 5 
	Materiały źródłowe do obliczenia wysokości płac, premii i potrąceń z płac (np. podatki, składki itp.) 

	
	12.
	Deklaracje podatkowe PIT
	B – 5
	

	
	13.
	Oceny pracowników
	B – 5
	

	
	14.
	Dowody obecności w pracy
	B – 3
	Listy obecności pracowników, karty ewidencji czasu pracy

	
	15.
	Absencja
	B – 3
	Urlopy wypoczynkowe, urlopy okolicznościowe, usprawiedliwienia nieobecności

	
	16.
	Imprezy sportowo – rekreacyjne, kulturalno – oświatowe dla pracowników
	B – 3
	

	
	17.
	Ewidencja delegacji służbowych
	B – 2
	

	
	18.
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i zarobkach
	B – 3
	Kopie zaświadczeń

	
	19.
	Zapotrzebowania na pracowników, ogłoszenia, oferty kandydatów
	BC
	

	BHP

Bezpieczeństwo i higiena pracy
	1.
	Przepisy o bezpieczeństwie i higienie pracy
	A
	

	
	2.
	Przepisy dotyczące środków ochrony
	A
	

	
	3.
	Analiza warunków bezpieczeństwa i higieny pracy
	A
	Analizy roczne

	
	4.
	Ramowe programy szkoleń oraz szkolenia stanowiskowe, BHP i p.poż, pierwszej pomocy
	A
	

	
	5.
	Badania okresowe pracowników
	A
	

	
	6.
	Wypadki przy pracy
	A
	

	
	7.
	Badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia
	B – 25 
	

	
	8.
	Okresowe oceny stanu BHP w firmie
	B – 5 
	Protokoły, oceny, wytyczne i zalecenia

	
	9.
	Odzież i sprzęt ochronny
	B – 3 
	Tabele norm przydziału środków ochrony osobistej

	Pion Finansowo - Księgowy
	1.
	Plan finansowy i jego zmiany
	A
	

	
	2.
	Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe
	A
	

	
	3.
	Zakładowy plan kont
	A
	

	
	4.
	Środki trwałe, likwidacja środków trwałych
	A
	

	
	5.
	Księgi rachunkowe
	B – 5 
	Okres przechowywania liczy się od początku roku po roku obrotowym, którego dane akta dotyczą.

	
	6.
	Dowody księgowe (Faktury własne i obce)
	B – 5
	j.w.

	
	7.
	Dokumentacja inwentaryzacyjna (Arkusze spisów z natury i protokoły, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji)
	B – 5
	j.w.

	
	8.
	Kredytowanie, współpraca z bankami (Umowy kredytowe itp.)
	B – 5
	j.w.

	
	9.
	Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, instytucjami
	B – 5
	j.w.

	
	10.
	Obrót gotówkowy i bezgotówkowy, obsługa kasowa (Raporty i dowody kasowe)
	B – 5
	j.w.

	
	11.
	Uzgodnienia sald
	B – 5
	j.w.

	
	12.
	Ewidencje przychodów i rozchodów
	B – 5
	j.w.

	
	13.
	Deklaracja i rozliczenie podatku VAT - 7, CIT – 2, PIT – 4, CIT – 8 
	B – 5 
	j.w.

	
	14.
	Rozliczenie kart drogowych i sprzętu
	B – 5 
	j.w.

	
	15.
	Polecenia księgowania
	B – 5
	j.w.

	
	16.
	Korespondencja 
	B – 5 
	j.w.

	
	17.
	Rozliczenia delegacji
	B – 5 
	j.w.

	
	18.
	Likwidacja środków trwałych (Protokoły likwidacji)
	B – 5
	j.w.

	
	19.
	Weksle
	B – 5 
	j.w.

	
	20.
	Dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji 
	B – 1 
	

	
	1.
	Dokumentacja z etapu ofertowania (specyfikacja, kosztorys ofertowy itp.)
	B – 10
	

	
	2.
	Dokumentacja związana z realizacją kontraktów: dyrektywy, umowy, zlecenia, harmonogramy, protokoły odbioru prac, roboty dodatkowe,  kosztorysy, korespondencja, protokół przekazania budowy, protokół odbioru końcowego; protokoły konieczności
	B – 10
	

	
	3.
	Realizacja kontraktów
	B – 5
	

	
	4.
	Dokumentacja związana z gospodarką materiałową: harmonogramy kosztowe dostaw materiałowych, zapotrzebowania zbiorcze i szczegółowe, zapytania ofertowe, zamówienia, umowy, deklaracje, atesty, korespondencja, reklamacje, raporty stanów magazynowych, wz
	B – 10
	

	
	5.
	Podwykonawcy: zapytania ofertowe, oferty, zlecenia, umowy, kosztorysy, protokoły odbioru prac, protokoły konieczności, roboty dodatkowe, korespondencja
	B – 10
	

	
	6.
	Dokumentacja wykonawcza
	B – 10
	

	
	7.
	Dokumentacja związana z prowadzeniem budowy: dyrektywy, umowy, zlecenia, podwykonawcy, raporty dzienne, harmonogramy, korespondencja, plan BIOZ, dziennik budowy – kserokopia, protokoły przekazania placu budowy, protokół odbioru prac, zapotrzebowania
	B – 10
	

	
	8.
	Raporty dzienne brygadzistów
	B – 10
	

	
	9.
	Operaty odbiorowe powykonawcze
	B – 10
	

	
	11.
	Zlecenia wykonania naprawy
	B – 3
	

	
	12.
	Protokoły szkody
	B – 3
	

	
	13.
	Protokoły przekazania
	B – 3
	

	
	14.
	Protokoły inspekcji / kontroli
	B – 5
	

	
	15.
	Akty prawne, rejestr aktów prawnych
	B – 3
	

	
	16.
	Bazy dostawców usług podwykonawczych i laboratoryjnych, materiałów budowlanych, dostawców usług sprzętowych, części i napraw sprzętowych oraz legalizacji aparatury kontrolno-pomiarowej
	B – 5
	

	Pion Utrzymania Ruchu
	1.
	Raporty dzienne
	B – 10
	

	
	2.
	Zapotrzebowania na sprzęt zakończonych budów
	B – 10
	

	
	3.
	Zapotrzebowania na zaplecze zakończonych budów
	B – 10
	

	
	4.
	Karty sprzętu i karty drogowe
	B – 10
	

	
	5.
	Miesięczna lista kontrolna
	B – 10
	

	
	6.
	Plan przeglądów i remontów 
	B – 10
	

	
	7.
	Protokoły z inspekcji - kontroli
	B – 10
	

	
	8.
	Protokołu z kontroli urządzeń elektrycznych
	B – 10 
	

	
	9.
	Protokoły przekazania i zwrotu sprzętu ( rozliczone)
	B – 10 
	

	
	10.
	Protokoły z likwidacji narzędzi
	B – 25 
	

	
	11.
	Protokoły z likwidacji środków trwałych
	B – 25
	

	
	12.
	Baza i ocena dostawców usług sprzętowych
	B – 5 
	

	Pion Marketingu i Przygotowania Produkcji
	1.
	Kopie ofert z Oreln-u itp
	B – 5
	

	
	2.
	Kopie ofert publicznych 
	B – 5
	

	
	3.
	Karty zadowolenia klientów
	B – 5 
	

	
	4.
	Kopie ofert różnych
	B – 5
	

	
	5.
	Kopie ofert projektowych
	B – 5
	

	
	6.
	Referencje starsze niż 5 lat
	B – 5
	

	Sekretariat

	1.
	Dzienniki korespondencyjne
	B – 5
	

	
	2.
	Książki pocztowe i potwierdzenia listów poleconych
	B – 5
	

	
	3.
	Rozliczenie talonów żywnościowych
	B – 5
	

	
	4.
	Rejestr przepustek
	B – 5
	

	
	5.
	Rejestr umów cywilnoprawnych
	B –10 
	

	NJ

Pełnomocnik ds. systemów zarządzania
	1.
	Dokumentacja zintegrowanego systemu zarządzania (Księga, karty procesu, procedury, instrukcje, formularze)
	B – 4
	

	
	2.
	Dokumentacja z auditów wewnętrznych i zewnętrznych (plany, raporty, listy auditorów) 
	B – 4
	

	
	3.
	Działania korygujące i zapobiegawcze (karty działań korygujących i zapobiegawczych)
	B – 4
	

	
	4.
	Przeglądy zarządzania (plan, protokół, prezentacje) 
	B – 4
	

	
	5.
	Dokumentacja ze szkoleń wewnętrznych (plany, prezentacje)
	B – 4
	

	
	6.
	Plany strategiczne, operacyjne
	B – 4
	


Po zapoznaniu się z jednolitym rzeczowym wykazem akt, oświadczam, iż jest on zgodny z obowiązującymi przepisami prawa:

1. Ustawa z dnia 29 września 1994r o rachunkowości. (Dz. U. z 2002r. nr 76, poz. 694 z późniejszymi zmianami)

2. Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11, poz.95 z późniejszymi zmianami).
3. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 171, poz. 1396 z późniejszymi zmianami)
4. Ustawy z dnia 18 października 2005 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz.U. Nr 208, poz. 1741)
5. Ustawa z dnia 2 marca 2007 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz ustawy - Kodeks pracy (Dz.U. 2007 nr 64 poz. 426)
6. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz.U. 2002 nr 167 poz. 1375)
7. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunków przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców (Dz.U. 2005 nr 32 poz. 284)
W przypadku dokumentacji nieuregulowanej prawnie przyjmuje się, że okres przechowywania ustala kierownik komórki organizacyjnej, której akta dotyczą.
SPORZĄDZIŁ:




	data (dd-mm-rrrr) i podpis



