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Jednolity rzeczowy wykaz akt
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na podstawie art. 6 ust. 2 i 2h ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020r., poz.164)



OBJASNIENIA:

1.

Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera si¢ na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesi¢tnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt;

4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ ZOZ, a tym samym cato$ci
dokumentacji, ktéra powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem tych zagadnien.

Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od struktury

organizacyjnej ZOZ i od podzialu kompetencji w ZOZ.

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktérej mowa w pkt. 1. 2, polega na

dokonaniu podzialu wszystkich zagadniefi, ktérymi zajmuje si¢ ZOZ, a tym samym catoSci wytwarzanej i

gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzgdu, zwanych dalej

klasami gléwnymi”. W ramach kazdej klasy gléwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu

(minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest

analogicznie az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej

prowadzi si¢ spis spraw lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach

spraw.

Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen

kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5

ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Wykaz akt cechuje si¢ budowa logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powiazana z klasa wyzszego

i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten sposéb

klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w

ramach tej klasy.

Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje¢ cyfr:

1) dlaklas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,97;

2) dlaklas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99”;

3) dlaKklas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”;

4) dlaklas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.

Symbole klasyfikacyjne
I 11 111 IV
0
00
000
0000
0001
001
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111




Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez ZOZ do dodania nowych klas, w trybie i na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej ZOZ.

7.

Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze sktadac¢ sie, w razie potrzeby, uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegblowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod
liczenia okres6w przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej ekspertyzy archiwalne;.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 | ZARZADZANIE 6
1 | Gremia kolegialne 6
1 | Organizacja 6

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna 8

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy 8

04 | Informatyzacja 10

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje 10

06 | Reprezentacja i promowanie 11

07 | Wspoldziatanie z innymi podmiotami 11

08 | Programy i projekty wspolfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii 12

Europejskiej

09 | Kontrole i audyt 12
1| SPRAWY KADROWE 13

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace 13

zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 | Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form 13

zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa 15

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy 16

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych 16

15 | Dyscyplina pracy 16

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow 17

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna 17

18 | Pracownicze Plany Kapitalowe 17
2 | ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOW YMI 18

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace 18

zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty 18

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow 18

23 | Gospodarka materiatowa 18

24 | Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna 19

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne 19




26 | ZamOwienia publiczne 20
3 | FINANSE I OBSELUGA FINANSOWO-KSIEGOWA 20
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace 20
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 | Planowanie i realizacja budzetu 20
32 | Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa 21
33 | Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéw specjalnych 22
34 | Optaty i ustalanie cen 22
35 | Inwentaryzacja 22
36 | Dyscyplina finansowa 22
4 | ORGANIZACJA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH 22
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z 22
zakresu organizacji udzielania $wiadczen zdrowotnych
41 | Umowy i porozumienia z NFZ lub jego odpowiednikiem 22
42 | Zakup ustug medycznych przez ZOZ 22
43 | Sprzedaz ustug zdrowotnych przez ZOZ 22
5 | UDZIELANIE SWIADCZEN MEDYCZNYCH 22
50 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z 22
zakresu udzielania Swiadczeh medycznych
51 | Dokumentacja medyczna 22
52 | Badania diagnostyczne i laboratoryjne 23
53 | Zagadnienia sanitarno-epidemiologiczne 24
54 | Srodki lecznicze 24
55 | Zywienie 25
6 | PROMOCJA ZDROWIA 25
60 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z 25
zakresu promocji zdrowia
61 | Realizacja programéw promocji zdrowia 25
62 | Wspdtpraca z innymi podmiotami w zakresie promocji zdrowia 25




Symbole Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegélowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
mlm ! v archiwalnej
213 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Spoteczna B25 Powotlywanie i organizacja,
porzadek posiedzen,
protokoty i uchwaty.
001 Wtasne komisje i zespoty (stale i A
dorazne)
002 Udzial w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach
kolegialnych organdow jednostek
nadrzednych lub
nadzorujacych
003 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz gremia wymienione
w klasach 000-004
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz wspétdziatajacych schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych
011 Organizacja wiasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow
zatozycielskich, statutow,
regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia,
rejestracji i odpiséw z
rejestréw nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w
ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe
wzory podpisow i1 podpisy karty wzoru podpisu
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscig B25 w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publiczne]
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostgpniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej




0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji
Publiczne;j
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukcja
oraz wyjasnienia i poradnictwo kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania skladnicy
akt, itp. oraz korespondencja
W WWw. sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksigzka
pocztowa, rejestry przesylek,
itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzoréw formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukow (Scistego B10 przy czym zamowienia i
zarachowania) realizacja zamowien przy
klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 przy czym zamowienia i
ich wzory odciskowe realizacja zamowien przy
klasie 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zZwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie
0150
0160 | Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposob
przechowywanej w sktadnicy akt prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt
0161 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja,

niearchiwalne;j

whnioski, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji




przekazywanej na
makulaturg, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie
dokumentacji

0163 | Udostgpnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w sktadnicy akt ksiegi (rejestry)
udostegpniania i
wypozyczania akt, dla
dokumentacji medycznej nie
przekazanej na stan sktadnicy
akt —klasa 5
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 | Kwerendy dokumentacji w sktadnicy B5
akt
0167 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
sktadnicy akt
0168 | Doradzanie komérkom B25
organizacyjnym w zakresie
postgpowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminéw przejecia
dokumentacji
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbi6r aktow normatywnych wladz 1 B10 okres przechowywania liczy
organéw nadrzednych i innych si¢ od daty utraty mocy
prawnej aktu
021 Zbiér aktow normatywnych wilasnej B25 komplet podpisanych
jednostki zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okdlnych
oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie 1 prowadzenie
sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wilasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.
022 Zbiér uméw B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;
komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.




Materialy zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje si¢ i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
w komorce organizacyjnej,
ktéra umowe przygotowata

023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie
projektéw aktéw prawnych projektow uchwat czy
zarzadzen organ6w
nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wiasnej B10 opiniowanie projektow aktow
jednostki prawnych i projektéw umoéw
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie
egzemplarze odktada si¢ do
akt sprawy, ktérej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy
postepowaniu administracyjnym si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych
sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie 31 4
030 Wyja$nienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace sposobu
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 przesytane do wiadomosci
sprawozdania z innych podmiotéw lub wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokumenty maja
sprawozdania wtasnej jednostki charakter czastkowy i
mieszczg si¢ co do zakresu 1
rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
opracowania tych
dokumentéw o charakterze
czastkowym zakwalifikowac
do kategorii B5
033 Sprawozdawczos$¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania

czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie




sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac

do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wtlasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np. dla
analitycznym i sprawozdawczym dla organu nadrzednego,
innych podmiotéw wojewody, itp.

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i
infrastruktury — w klasie
230

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka
oraz akty prawne dotyczace Bezpieczenstwa
zagadnien z zakresu informatyzacji Informatycznego
041 Projektowanie, homologacje, B10 W tym sprawy
wdrazanie i eksploatacja bezpieczenstwa systemow;
oprogramowania i systemow przy czym akta spraw
teleinformatycznych dotyczacych wszelkiego
rodzaju instrukcji
kwalifikowane sg do
kategorii B25 1 moga by¢
wyodrgbnione do osobne;j
teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy
danych i systemow si¢ od daty utraty uprawnien
dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10 w tym obstuga merytoryczna
internetowych BIP
045 Bezpieczenstwo systemow B10 w tym polityka
teleinformatycznych bezpieczenstwa
0s Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskéw, petycji, postulatéw,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do B5
zatatwienia wedtug wtasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postéw, senatoréw,

10




radnych

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie
mieszczg si¢ w zadaniach
wtasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wlasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wtasnej jednostki

B25

w tym udzial w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Wtasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

B5

066

Zbiér zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

B25

inne niz wchodzace w akta
spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspoéldzialanie z innymi
podmiotami

w Kkraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspoéldziatania z innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspéldziatania z
innymi podmiotami na gruncie
krajowym

B25

przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspétdziatania z

B25

przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 073

11




innymi podmiotami zagranicznymi

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wilasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
zZ zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspoétdziatania

B25

okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasniecia
umowy lub jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe 1 zagraniczne

B25

w tym organizacja wlasnych,
jak 1 udziat w obcych

08

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy
klasie 33

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu programowania
1 realizacji projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewngtrznych oraz ich realizacja

B10

w tym przygotowanie 1
sktadanie wnioskéw

09

Kontrole i audyt

planowanie i
sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewngtrzne we wlasnej
jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we wtasne;j
jednostce

B25

w tym szacowanie i
analizowanie ryzyka dla
realizacji zadan, kontrola
zarzadcza

0912

Udzial przedstawicieli jednostki w
kontrolach przeprowadzanych przez
inne podmioty

B5

0913

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

B25

SPRAWY KADROWE

akta osobowe i
dokumentacje¢ w sprawach

12




zwigzanych ze stosunkiem
pracy prowadzi sie i
gromadzi w sposéb
okreslony przepisami
wydanymi na podstawie

kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, wykazy etatow, umowy
akty prawne dotyczace zagadnien z zbiorowe
zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organéw i jednostek B10 jezeli regulacje te dotycza
zewngetrznych regulacje, ich projekty bezposrednio pracownikéw
oraz wyjasnienia, interpretacje, jednostki to kwalifikuje si¢
opinie, akty prawne dotyczace akta spraw ich dotyczacych
zagadnien z zakresu spraw do kategorii B25
kadrowych
102 Opisy i wartosciowanie stanowisk B10
pracy
103 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres
kandydatéw do pracy przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta osob przyjetych odktada
si¢ do akt osobowych; przy
czym dokumentacj¢
posiedzen komisji klasyfikuje
si¢ przy klasie ,,Wtasne
komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakonczenia stosunku

pracy; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada si¢ do akt
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osobowych

1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie,
pracownikoéw przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydziat;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika
1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne B” *) czas przechowywania
oswiadczenia o osobach wynika z odrgbnych
zatrudnionych 1 cztonkach ich rodzin przepisOw prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0séb B5 przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegdlnych
pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 |Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadka na B” *) okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa
1131 |Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 | Nagradzanie B10 przy czym akta dotyczace
poszczegblnych
pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace
samorzadowe i inne poszczegdlnych
pracownikow mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
1142 | Wyr6éznienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
1143 | Karanie B” *) okres przechowywania

uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
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1144

Postgpowanie dyscyplinarne

B”

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje

si¢ przy klasie 004
115 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20
informacji chronionych przepisami
prawa
117 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m.in. nekrologi, pisma
zatrudnieniem gratulacyjne
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B” *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa;
jesli akta osobowe
prowadzone s3 w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢
réwniez w formie
elektroniczne]
121 Pomoce ewidencyjne do akt B” *) okres przechowywania
osobowych uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa
w tym dane w systemach
bazodanowych
122 Dokumentacja w sprawach B” *) okres przechowywania
zwigzanych ze stosunkiem pracy uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 B5
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach
przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do
obstugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i B25

bezpieczenstwa pracy
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131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka
wypadkoéw, choréb zawodowych, zawodowego
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10 przy czym rejestr wypadkow
do pracy i z pracy przy pracy oraz
dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych,
inwalidzkich kwalifikowana
jest do kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B25
1331 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady 1 programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki
doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy
wlasnym zakresie podmiotéw zewnetrznych
142 Doksztalcanie pracownikéw BS studia, szkolenia,
specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
wlasnych pracownikéw;
kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do
akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 listy obecnosci, grafiki
1501 | Absencje w pracy B3 w tym ksigzki wyjs$¢
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania poszczegdlnych
zdrowia itp. pracownikéw mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
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poszczegblnych

pracownikéw mozna odtozy¢

do akt osobowych danego
pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie 0oséb
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane
w ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

B5

w tym o$wiadczenia
pracownikow B3,

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne
poza zaktadowym funduszem
swiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie oséb zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Zgloszenia do ubezpieczenia
spolecznego

B10

171

Obstuga ubezpieczenia spolecznego

B5

w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkow

B5

173

Emerytury i renty

B10

174

Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze, itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

1751

Badania lekarskie w zakresie
medycyny pracy

B10

18

Pracownicze Plany Kapitalowe

B10

ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

B25
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21 Inwestycje i remonty BS dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly
czas eksploatacji i jeszcze
przez S lat od momentu
jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje
sie ja do kategorii A

22 Administrowanie i eksploatowanie

obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy
lub w dzierzawe wtasnych obiektow si¢ od daty utraty obiektu lub
1 lokali oraz najmowanie lokali na wygasni¢cia umowy najmu
potrzeby wtasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot.
budynkéw, lokali i pomieszczen konserwacji, zaopatrzenia w
energi¢ elektryczng, wode,
gaz, sprawy o$wietlenia i
ogrzewania (Umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwatych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 w tym zamodwienia,
pomoce biurowe reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i
srodkéw trwatych i nietrwatych rozchodu, zestawienia
iloSciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do

trwatych i przedmiotéw nietrwatych

eksploatacji srodka, dowody
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zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uptynnienia
srodka

234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkow trwatych obstugi, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtérnymi
24 Transport, 1acznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw,
transportowych karty eksploatacji
samochodoéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow
243 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja
dotyczaca konserwaciji i
remontéw Srodkow tgcznosci,
przyktadowo telefonéw,
telefaksow
244 Organizacja i eksploatacja B10 np. modemow, taczy
infrastruktury informatycznej i internetowych
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektéw,
dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od

pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
srodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od
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daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10
zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne BS w zakresie calej dzialalnosci
jednostki
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka
interpretacje, opinie, akty prawne rachunkowosci, plany
dotyczace zagadnien z zakresu kont, ich projekty i
spraw finansowo-ksiegowych uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, B5
optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania srodkow, optat
3123 | Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania okresowe z B5 jezeli sprawozdania
wykonania budzetu okresowe w danym roku
wykraczajg poza zakres i
rodzaj danych zawartych w
sprawozdaniach rocznych
klasyfikowanych przy klasie
3123, to akta spraw w
zakresie sprawozdawczos$ci
okresowej kwalifikuje si¢
do kategorii B25
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspétpraca z bankami B5
finansujacymi i kredytujacymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
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314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy
3200 | Obroét gotowkowy B5
3201 | Obrét bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowos¢
3210 | Dowody ksiggowe B5
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, porgczenia B5
322 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa B5
323 Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 |Listy ptac B” *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
3232 | Kartoteki wynagrodzen B” *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B” *) okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B” *) okres przechowywania
bezosobowego funduszu ptac uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji

srodkow specjalnych

ujetej w klasie 08, okres
przechowywania liczy sie
od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu

21




34

Oplaty i ustalanie cen

340 Ustalanie 1 zwalnianie z optat B5 w tym za positki na
stotéwkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby i B5
ustugi
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réZnice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
ORGANIZACJA UDZIELANIA
SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
organizacji udzielania §wiadczen
zdrowotnych
41 Umowy i porozumienia z B25 m.in. umowy, aneksy do
Narodowym Funduszem Zdrowia umoéw, oferty,
lub jego odpowiednikiem korespondencja,
42 Zakup ustug medycznych przez B25 Postepowanie w trybie
Zespol Opieki Zdrowotnej konkursu ofert o udzielenie
zamoéwienia na $wiadczenia
zdrowotne,
43 Sprzedaz ustug zdrowotnych przez | B25 w tym umowy, aneksy do
Zespol Opieki Zdrowotnej umoéw, oferty,
korespondencja
UDZIELANIE SWIADCZEN
MEDYCZNYCH
50 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 Standardy, opracowania,
interpretacje, opinie, akty prawne klasyfikacja schorzen i
dotyczace zagadnien z zakresu metod leczenia
udzielania §wiadczen medycznych
51 Dokumentacja medyczna
510 Wewnetrzna indywidualna B20 historie choroby, historie

dokumentacja medyczna pacjentéw

zdrowia i choroby
pacjentow, karty
noworodka, Okres
przechowywania liczy si¢
od konca roku
kalendarzowo, w ktérym
dokonano ostatniego wpisu.
Do kategorii B30 zalicza si¢
dokumentacje¢ pacjenta w
przypadku jego zgonu,
liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
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nastapit zgon. Do kategorii
B22 zalicza si¢
dokumentacje¢ dotyczaca
dzieci do ukonczenia 2 roku
zycia.

511 Zewngtrzna indywidualna B5 Skierowania lub zlecenia
dokumentacja medyczna pacjentow lekarza; okres
przechowywania liczy si¢
od konca roku
kalendarzowego, w ktérym
zrealizowano $wiadczenie
bedace przedmiotem
skierowania lub zlecenia,
512 Zbiorcza dokumentacja Zespotu
Opieki Zdrowotnej
5120 |Ksigega gtéwna przyjec i wypisow B50
5121 |Ksigga bloku lub sali operacyjne;j B50
badz porodowej
5122 |Pozostata zbiorcza dokumentacja B20 ksigga odméw przyjec i
medyczna Zespotu Opieki porad udzielonych w izbie
Zdrowotnej przyjec, ksiega raportow
lekarskich, ksigga raportow
pielegniarskich, ksiega
zabiegéw , ksigga porad
ambulatoryjnych, kartoteka
srodowisk
epidemiologicznych, ksiegi
pracowni diagnostycznych,
lista oczekujacych na
udzielenie $wiadczenia
zdrowotnego
finansowanego ze srodkéw
publicznych
5123 | Ksigzki depozytowe B5
513 Udostepnianie dokumentacji B5
medycznej pacjentom i podmiotom
ustawowo upowaznionym
514 Wypozyczanie dokumentacji B5 w tym rejestr, wnioski,
medycznej pacjentom i podmiotom korespondencja
ustawowo upowaznionym
52 Badania diagnostyczne i
laboratoryjne
520 Pracownie diagnostyczne
5200 | Wyniki badan diagnostycznych B20 Duplikaty dokumentacji
dotaczonej do historii
choroby lub wydanej
pacjentowi, zdjecia RTG
niedotaczone do historii
choroby, w tym
informatyczne no$niki
danych -B10
5201 |Reklamacje badan B10
521 Laboratoria
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5210 |Protokoty pobrania préb B10
5211 |Protokoty likwidacja (przekazania) |B10
préb
5212 |Reklamacje badan B10
53 Zagadnienia sanitarno-
epidemiologiczne
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Instrukcje zabezpieczania
akty prawne dotyczace nadzoru epidemiologicznego
sanitarnego oraz zwalczania choréb
zakaznych
531 Meldunki o zachorowaniach B10
532 Likwidacja ognisk zakazenia lub B10
epidemii
533 Dezynfekcja, dezynsekcja, B5
deratyzacja
534 Odpady medyczne, utylizacja B5
odpadow
535 Higiena szpitalna B5
536 Sterylizacja
5360 |Dokumentacja kontroli skutecznosci |B10 zeszyty kontroli procesu
procesow sterylizacyjnych sterylizacji, zeszyty kontroli
testow biologicznych
5361 |Inna dokumentacja procesu B10 np. testy, daty, tasmy
sterylizacji wskaznika
54 Srodki lecznicze Obejmuje akta dotyczace
srodkéw farmaceutycznych
1 odurzajacych, srodkéw
diagnostycznych,
materialéw opatrunkowych,
artykutéw sanitarnych,
krwi.

540 Import lekow B5 wnioski o import docelowy
oraz o sprowadzenie lekow
spoza receptariusza

541 Dopuszczenie do obrotu 1 wycofanie |B10 dotyczy takze receptariusza

z obrotu §rodkéw leczniczych i szpitalnego, ktérego okres

szpitalnych przechowywania liczy si¢
od daty wprowadzenia w
zycie nowej wersji
receptariusza szpitalnego

542 Obrot srodkami leczniczymi B5 umowy, recepty, rozliczenia

543 Dary lekow B5 umowy darowizny, prosby o
nieodptatne przekazanie
prébek lekow

544 Krew i preparaty krwiopochodne B30 m.in. ksiegi proby
zgodnosci, ksiegi
przeciwciata, ksiegi
transfuzji, rejestr powiktan
poprzetoczeniowych, ksiegi
przychodu i rozchodu
KKCz, ksiggi przychodu i
rozchodu FWP

55 Zywienie
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550 Diety, jadlospisy, relewa, B10 m.in. dzienne
dystrybucja positkéw na oddziaty zapotrzebowania na diety,
dzienne zestawienia
pacjentow wg diet,
551 Obstuga dostaw positkow B2
56 Sprawy socjalno-bytowe pacjentéw | BS
PROMOCJA ZDROWIA
60 Regulacje B25
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu promocji
zdrowia
61 Realizacja programéw promocji m.in. sprawozdania, raporty
zdrowia i ankiety
610 Edukacja zdrowotna i promocja B10
zdrowia
611 Opieka profilaktyczna nad B10 Obejmuje réwniez badania 1
pacjentami opieke kobiet cigzarnych
zapobieganie chorobom
kobiecym
612 Szczepienia ochronne B10 Obejmuje takze program
szczepien
1 ustalenie potrzeb w
zakresie surowic i
szczepionek
62 Wspélpraca z innymi podmiotami Korespondencja, ankiety,
w zaKkresie promocji zdrowia B10
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