Strona 1
Zatacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 131/2026

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
z dnia 20.07.2026 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

GMINNEGO CENTRUM KULTURY W CEWICACH

2026



Strona 2

1. OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,wykazem akt’) stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od strukiury
organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalna.
Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dzialalnosci urzedu oznaczone w poszczegéinych pozycjach symbolami,
hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracii, faczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na korcowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjne;
podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktorej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sig dany podmiot, a tym samym catosci wytwarzanej i gromadzongj w
zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtownymi’. W
ramach kazdej klasy giéwnej dokonuje si¢ podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢).
Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koricowej, czyli
klasy oznaczone; kategoria archiwalna, dla ktorej prowadzi sie spis spraw lub

w ramach ktérej grupuje sig dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koricowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzgdkowaniu tym klasom oznaczer kategorii
archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje si¢ budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z klasa wyzszego i
nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposéb klasa
wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu

w ramach tej kiasy. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone

kategorig archiwaing, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt
co klasy koncowe w wykazie.
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7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
dla klas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowego od ,0" do ,9”:

dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00" do 99"

dia klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000" do 999

dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,9999".
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Symbole klasyfikacyjne
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8. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie zmiany polegajace
na dodaniu nowych klas, usunigciu istniejgcych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej lub informagji
w rubryce ,Uwagi” odbywac sie moze wylgcznie w porozumieniu z Dyrektorem wiasciwego Archiwum Paristwowego.

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 7;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koricowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze skiadaC sig, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i
szczegolowy komentarz na temat rodzaju dokumentacii, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przysziej ekspertyzy archiwalnej.
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SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne, pomoc prawna

03 Planowanie i sprawozdawczosé, statystyka

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspoltdziatanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspétfinansowane ze rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

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

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0séb zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno — bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
administrowania srodkami rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 Gospodarka materialowa

24 Transport, tacznodé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektéw 1 mienia oraz sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne

3 FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO - KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa

33 Rozliczenia plac i wynagrodzen

34 Obsluga finansowa funduszy i §rodkéw specjalnych

35 Optaty i ustalanie cen

36 Inwentaryzacja

37 Dyscyplina finansowa

4 SPRAWY KULTURY

40 Planowanie i organizowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu kultury

41 Upowszechnianie kultury

42 Biblioteka

43 Organizowanie i udzial w zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach i forach

44 Dziatalno$é popularyzatorska, promocja i reklama

45 Dziatalnos¢ wydawnicza
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Symbole
klasyfikacyjne

IT |11 Iv Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi

kategorii
archiwalnej
w komérce
merytorycznej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

000 Rada Programowa B25 sktad, protokoty posiedzen,
sprawozdania, wnioski

001 Wlasne komisje i zespoly (stale B25 inne fl‘(iilw klf{Sig 000; skiad,

. . protokoly posiedzer,
1 dorazne) sprawozdania, wnioski

002 Udzial w obcych gremiach B25 w tym w posiedzeniach organow

bolssalie Jjednostek nadrzednych lub
olcglainyc nadzorujgcych; m.in.
opracowania, wystapienia,
referaty, sprawozdania

003 Narady (zebrania) pracownikow B25 sktad, porzadek obrad, listy
uczestnikow, protokoly,
sprawozdania z posiedzen, itp.

01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m-];“v statuty, regulaminy,
FETIRIR schematy organizacyjne
nadrzednych oraz wspoétdziatajacych jednostele nadzsdnyehi
wspotdziatajacych, itp.

011 Organizacja wiasnej jednostki B25 przepisy ogolnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio wiasnej jednostki,;
m.in. akty zatozycielskie,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy
i schematy orpanizacyjne,
zakresy dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja,
laczenie, rejestracja i odpisy z
rejestréw oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 réwniez bankowe karty wzoru

duitsliv podpisu; okres przechowywania
Yadry podpl liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa lub
upowaznienia
013 Ochrona i udostepnianie informaciji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0130 | Ochrona danych osobowych B10
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10
0132 | Udostgpnianie informacji B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna BIP
014 Obstuga kancelaryjna
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0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 ?ng’?im”“kcja kﬁnce]ial‘ng&
NSRS S . Jednolity rzeczowy wykaz akt,
oraz wyjasnienia i poradnictwo instrukeja o organizacji i zakresie
dzialania skladnicy akt. inne
instrukcje dot. post¢gpowania z
dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach
0141 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu BS tmtrolkidwpiyw; i wy;ﬁﬂﬂ}@i .
By orespondencji, dowody optat i
dOkumentacjl dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
0142 | Wzory drukow i formularzy oraz ich B25 W*ﬂ]fm opracowarnie WZorow,
wykazy s
0143 | Ewidencja drukow Scistego B10 PFZYI_CZW zaméwienia i
. i realizacja zamowien przy klasie
zarachowania 230
0144 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 Pf?'-yl?zyn_ﬂ zamowienia s
. . i realizacja zamdwien przy klasie
ich wzory odciskowe 230
0145 | Przekazywanie dokumentacji B25
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0130
0150 | Ewidencja dokumentacii B)S  |sioymiyem-olbionasal,
. . wykaz spiséw zdawczo-
przechowywanej w sktadnicy akt aulbiromyel: oroldkel
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposob
prowadzenia ewidencji
urcgulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
skladnicy akt
0151 | Brakowanie dokumentacji B25 W _‘Ymdkimsponde_f_‘ciﬂ’ whioski,
. - . sp1sy dokumentacji
niearchiwalne; niearchiwalnej podlegajacej
brakowaniu, protokoly
potwierdzajgce zniszczenic
dokumentacji
0152 | Udostepnianie i wypozyczanie B5 sy ym (Ze?w"le;ﬂa& karty lub
e . siggi (rejestry) udostepniania i
dokumentacji w skladnicy akt SER R Bl
0153 | Wycofywanie dokumentacji ze stanu B25
sktadnicy akt
0154 | Przekazywanie dokumentaciji B25 spisy i protokoly dokumentacji
przekazangj np. do archiwum
panstwowego
0155 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
016 Zapewnienie dostepnosci osobom ze BS
szczegdlnymi potrzebami
02 Akty normatywne, pomoc prawna
020 Akty normatywne wladz i organow B10 okres przechowywania liczy sig

od daty utraty mocy prawnej aktu
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nadrzednych

021

Zbior aktow normatywnych wlasnej
jednostki

B25

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukeji, pism
okélnych, rowniez ksigzka
zarzadzen i ogloszen. Dla
kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada sie
odrgbna teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Zatozenie i
prowadzenic sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego aktu
nastepuje we wlasciwych klasach
wykazu aki odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego
aktu

022

Opinie prawne na potrzeby wiasne;j
jednostki

B10

opiniowanie projektdw aktow
prawnych i projektéw umadw
zawieranych przez wlasng
Jjednostke. Drugie egzemplarze
odklada si¢ do akt sprawy, ktérej
dotyczg

023

Udzial w przygotowywaniu projektow
aktow prawnych

B2S

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organdw
nadrzegdnych

024

Sprawy sadowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy sig
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

025

Zbidor umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami.
Materiaty Zrédtowe wraz z
Jjednym egzemplarzem umowy
przechowuje sic i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowala

03

Planowanie i sprawozdawczosé,
statystyka

z wyjatkiem tych dotyezgeych
zagadnien ujetych w klasie 3i 4

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace planowania,
sprawozdawczosci 1 statystyki

B25

031

Plany i sprawozdania innych
jednostek

BS

przesytane do wiadomosci tub
wykorzystania

032

Plany i sprawozdania wiasnej
jednostki

B25

przy czym, jezeli opracowania
czgstkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i rodzaju
danych z opracowaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowan czgstkowych
zakwalifikowaé do kategorii BS
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033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 m.in. dla GUS; jezeli
sprawozdania czastkowe w
danym roku s zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresic
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B3

034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wiasne oraz sporzadzane jako

ankietyzacja odpowiedzi na ankiety

035 Informacje o charakterze B25 inne niz de‘ﬂsic 034: np. d'ad

analitycznym i sprawozdawczym dla ﬁ;ganu hadzidriego, wojewody,
innych podmiotéw
04 Informatyzacj a sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury —
klasa 230
LSS S S : . w tym Polityka Bezpieczefistwa
040 Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz B25 o
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu informatyzacji
041 Projcktowanie, homologacje, BID |y et
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw
oprogramowania i systemow flotyciaf-_yih wlszilkiegﬁ rodzaju
v instrukeji kwalifikowane 53 do
telemformatyczny(:h kategorii B25 i mogg by¢
wyodre¢bnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne

043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sig

danych : sys T od daty utraty uprawniefi dost¢pu

044 Projektowanie i eksploatacja stron B10

internetowych
045 Bazy danych B25
046 Obstuga systemow B10 w tym ObSh;gﬂ]POfrtalu —
N ; praca.gov.pl, platformy e- Y
tGIEIHfomatyCZ]lyCh e-Dorgczenia, rejestru sprawcow
przesigpstw na tle seksualnym
05 Skargi, wnioski, petycje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu skarg, wnioskow, petycji
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi 1 wnioski zatatwiane B25 Wiym ichtgjestt
bezposrednio
0511 | Skargi i wnioski przekazane do B5
zatatwienia wedlug wlasciwosci
052 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
s s . B25 w tym postow, senatordw,
053 Interpelacje i zapytania ity
054 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktére nie micszczy

si¢ w zadaniach wlasnej
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innym podmiotom

jednostki, a zostaly do nigj
skierowane przez pomyike lub ze
wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcey

. . B5 w tym zgloszenia sygnalistow o
055 Anonimy, sygnaty od obywateli naruszeniu prawa unijnego wraz z
rejestrem, ktorych okres
przechowywania uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisow
prawa
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnogci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze $srodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wiasne dla srodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i
wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego B23 W tym tzw. wyeinki prasowe
przekazu
_ . - B25. w tym udziat w targach,
063 Promogg i reklama dziatalnosci ki otk 13
wlasnej JeanStkl promocyjne i reklamowe
064 Whasne wydawnictwa oraz udziat w B25
obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatléw B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 7hior zaproszen, Zyczen B5 inne niz wehodzace w akta spraw
podziekowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspoldzialanie z innymi obejmuje sprawy ogdlne
I — wspilpracy niezwigzane
podmiotami bezposrednio z aktami innych
klas, m.in. réwniez sponsoring
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace wspoéldziatania
z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie B25 przy czym zbiér U}S’"’YV i073
zakresu wspotdziatania z innymi L e
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktoéw i okreslanie przy czym zbi6r uméw i
b zakresu wspoldziatania z innymi B25 potezumich;pray laste:Ui3
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
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wlasnej jednostki

0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci B10
Z zagranicy
: L : : B25 okres przechowywania liczy si¢
073 Umov_vy 1 porozumienia Z innymi e 8 a5
podmiotami dotyczgce zakresu i jej anckséw
sposobu wspotdziatania
T : . B25 w tym organizacja wlasnych, jak i
074 Konfere‘nc_]e, .Ajazdy, sympozja, sesje, wisialw otkyeh
fora krajowe i zagraniczne
08 Programy i projekty sprawy finansowe przy klasie 34
wspolfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektoéw finansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych
081 Wnioskowanie o udziat w programach B25 S slometis ki tsle
R X wnioskéw
i projektach finansowanych ze
$rodkow zewnetrznych oraz ich
realizacja
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawezo$¢
przy klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 przepisy.i ustalenin-wiasne |
akty prawne dotyczace zagadnien z ERIICEEE
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wilasnej B25 Emtﬂk;{*)ﬁ Sl?faEOZdaﬂig z
. ontroli, wnioski, zarzgdzenma
JeanStce pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe.
0911 | Kontrole wewnetrzne we wlasnej B25 jow.
jednostce
0912 | Ksigzka kontroli BS
092 Audyt B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji B23
zadan
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyezace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wihasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in. regulamin pracy, wykazy

wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

ctatéw, umowy zbiorowe
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prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

101 Otrzymane od organéw i jednostek B10 .LCiC“ fﬂgg‘?qie te dOtY,Cka!

. . ezpodrednio pracownikow
zewn@tr_zn}th r.eglflac_] e, ich 1:)1‘0_] ek_t}f jednostki to kwalifikuje sig akta
oraz wyjasnienia, mterpretacje, opiie, spraw ich dotyczacych do
akty prawne dotyczace zagadnien z kategorii B25
zakresu spraw kadrowych

102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy 1 wartosciowanie stanowisk B25
pracy
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B10 oferty kandydatéw, dokumentacja
do pr naboru, korespondencja z
O pracy kandydatami, dokumentacja
dotyczaca ogloszen o wolnych
stanowiskach; okres
przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrgbnych przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta os6b przyjetych odklada sig
do akt osobowych - klasa 120;
przy ¢zym dokumentacjc
posiedzen komisji klasyfikuje si¢
w ramach klasy 001
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10 akta dotyczace konkretnych
ednostki pracownikow odklada si¢ do akt
J osobowych — klasa 120
1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw B10 w tym zakoiczenia stosunku
pracy; akta dotyczgce
konkretnych pracownikéw
odklada si¢ do akt osobowych —
klasa 120
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie, przeniesienia,
et zastepstwa, awanse, podwyzki,
Pracownikow przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikdw
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika - klasa 120
1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B* B 015“; PTZEChOWY_W?“ia wynika
i s z odrgbnych przepiséw prawa, w
osw1adqzen1a o osobach . . ity preypadia WyTGs 6 lit
zatrudnionych i czlonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s0b B10 przy czym akla dotyczace
sattndnicvek poszezegolnyeh pracownikow
Y mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika — klasa 120
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
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1127 | Praktyki B10
1128 | Zatrudnianie pracownikdéw w ramach B10 w tym prace interwencyjne
umow zawartych z Powiatowym
Urzedem Pracy
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadka na B10 dokumentacj¢ wytworzong przed
b . . 1 dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
ubezpieczeme Spoicczne okresie po dniu 31 grudnia 1998
r. a przed dniem 1 stycznia 2019
r., w kiérym pracodawca nic
zlozyl raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoleczne
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 | Nagrody i odznaczenia B10 | wnioski i decyzjc. kopic pism o
przyznaniu nagrod odkiada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika — klasa 120
1141 | Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa B* *okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujgcych przepisdw prawa
1142 | Postepowanie dyscyplinarne B* *)okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ w
ramach grupy rzeczowej 001
115 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych B10
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20 W tym m.in. postgpowanic w

informacji chronionych przepisami
prawa

sprawie dopuszczenia do
informacji niejawnych,
ceriyfikaty dopuszezenia,
o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku
nast¢pnego po wygasnigciu
zobowigzania lub uprawnienia
dostgpu do informacji niejawnych

12

Ewidencja osobowa
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120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B10 dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrgbng teczkg zawierajgca
dokumenty okreslone w
odrebnych przepisach;
okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
—kat. BE50 — dokumentacja w
sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownika dotyczace
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie od dnia 1 stycznia
1999 r. do dnia 31 grudnia 2018
t., w ktorym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego;
kat. B10 — po ztozeniu raportu
informacyjnego oraz akta osob
zatrudnionych po 31 grudnia 2018
L.

121 Dokumentacja pracownicza B10 dokumentacja zwigzana ze
stosunkiem pracy prowadzona
oddzielnie dla kazdego
pracownika, m.in. ewidencja
czasu pracy, wnioski urlopowe.
Dotyczy pracownikow
zatrudnionych po 31 grudnia 2018
I

122 Pomoce ewidencyjne do akt B10 ikorowidzea klsicgi ewidencyjne,

. A 4 = 25| ; tn.
osobowych arty personalne, rejc,.s ry itp
okres przechowywania jak w

klasic 120

123 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacie, itp.

124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5

wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25

pracy

131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego

wypadkdéw, choréb zawodowych,

ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 protokoly, zawiadomienia, rejestr
’ | 5 GiEE wypadkow, karty wypadkow,

pracy ptacy odwiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowana jest do
kategorii B25

133 Warunki szkodliwe i choroby

zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
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1332 | Choroby zawodowe B10
134 Srodki ochrony indywidualnej B5 w tym karty przydzialu srodkéw
ochrony indywidualnej,
ckwiwalenty
135 Przeciwdzialanie mobbingowi 1 B10
dyskryminacji
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
os6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne sciezki
doskonalenia romgn
141 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych
pracownikow; kopic dokumentdw
ukonczenia odklada si¢ do akt
osobowych — klasa 120
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotow
waletenio zewngtrznych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy

1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 w tym listy obecnosci, karty
obecnodci w pracy, raporty
obecnosci, ewidencja wyjsé w
godzinach sluzbowych

1501 | Absencje w pracy B10 w tym ewidencja zwolniefl
lekarskich, usprawiedliwienia
nicobecnodci, itp.

1502 |Rozliczenia i ewidencja czasu pracy B10 W tym ewidencja czasu pracy;
okres przechowywania liczy sig
od daty zwolnienia pracownika.
Odklada sig¢ do dokumentacji
pracowniczej — klasa 121

1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja, rachunki
kosztow delegacji naleza do
dowodoéw ksiggowych - kategoria
B5

1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10 okres przechowywania liczy sig
od daty zwolnienia pracownika.
Odktada si¢ do dokumentacji
pracowniczej —klasa 121

1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10 okres przechowywania liczy sig
od daty zwolnienia pracownika.
Odktada si¢ do dokumentacji
pracowniczej — klasa 121

151 Urlopy os6b zatrudnionych

1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 okres przechowywania liczy si¢
od daty zwolnienia pracownika.
Odklada si¢ do dokumentaciji
pracowniczej — klasa 121

1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10 przy czym akta dotyczgce

wychowaweze, dla poratowania
zdrowia, itp.

poszezegblnych pracownikow
mozna odlozyé do akt osobowych
danego pracownika — klasa 120
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1512 | Urlopy bezptatne B10 przy czym akta dotyczace
poszezegolnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika — klasa 120

1513 | Urlopy szkoleniowe B10 okres przechowywania liczy sig
od daty zwolnienia pracownika.
Odkiada si¢ do dokumentacji
pracowniczej — klasa 121

152 Dodatkowe zatrudnienie osdb B10 w U’md P_OZ_VVOgEE lzia dOd?gko‘ge
. zatrudnienie. ada si¢ do akt
Zatrudmonyoh osobowych 0s6b zatrudnionych —
klasa 120
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w B5 W tym Ol?;l}ig% \.V{lpﬂfzjzynku
ramach zakladowego funduszu FRARGTIROR RRAIREEI
$wiadczen socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepelnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5
poza zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych
164 Wspieranie osob zatrudnionych w BS
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 ‘é‘;‘yﬂj geklﬂfacje rozliczeniowe
a
172 Dowody uprawnien do zasitkow B10 np. zasitkow chorobowych,
rodzinnych, pogrzcbowych, itp.
173 Emerytury i renty B10 W tym wnioski. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
przyznania renty lub emerytury
badZ prawomocnego orzeczenia o
odmowic
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10 0151'05 przechowywanta liczy sig
. od momentu wygasnigeia umowy
Zdl‘OWOTlle_] ubezpicczeniowsj
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
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ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu
administrowania §rodkami
rzeczowymi
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 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektéw zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja
do kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow

220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanic i zbywanie
nieruchomosdci

221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 Glsrdestprzf‘:howif)}viﬂial“l:‘ZY si¢

. ol od daty utraty obicktu lu

lub w dz1erzawc; w}aspych ob_lektow i s gndsliveis umn Ry

lokali oraz najmowanie lokali na

potrzeby wlasne

222 Konserwacja i eksploatacja biezgca BS korespondencja dot. konserwacji,
; . . . zaopatrzenia w energie

budynkow, lokali i pomieszczen g ot
oéwietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp., z wyjatkiem
dowodow ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow trwalych i
nietrwalych

230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i B5 My tym Zag*é“’_ief;a» éfklamacjes

: orespondencja handlowa z

pomoce biurowe b

231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
srodkéw trwalveh i niet Fveh kartoteki ilo$ciowo-wartoéciowe,
STO Walyel 1 NI walyc zestawienia wyposazenia
(gospodarka magazynowa)

232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych

233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do eksploatacji

trwatych i przedmiotéw nietrwatych

$rodka, dowody zmiany micjsca
uzytkowania srodka, kontrole
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techniczne, protokoly likwidacji,
itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uplynnienia
srodka.

234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogiiy t,CCgI]]{iCZ“& iﬂslfimkc.ie _
S . obstugi. Okres przechowywania
ekSploataCY.] na srodkow trwalyCh liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia.
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, lgcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wiasnych $rodkow B5 karty drogowe samochod6w.
SO &h karty eksploatacji samochodow,
P WY przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 UZytkowanie obcych $rodkow BS zlecenia, umowy o wykotzystaniu
prywatnych samochodow
transportowych
243 Eksploatacja srodkow fgcznosci B5 w tym dokumentacja dot.
telefontw. telefaksd konserwacji i remontéw Srodkow
(telefonow, telefaksow) iacznodc]
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatyczne;j i
telekomunikacyjnej (modemow, 1aczy
internetowych)
23 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby
wartowniczej (harmonogramy
dyzurdw, dzienniki stuzby),
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i
kart magnetycznych,
upowaznicnia. Qkres
przechowywania liczy sie od
momentu utraly mocy
obowigzujacej planu.
251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, o§wiadczenia
o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy p.poz., itp.
252 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $rodkow transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sig
od daty wygasni¢cia umowy
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej, B10

zarzadzanie kryzysowe
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26 Zamowienia pubiiczne w zakresie calej dzialalnosci
jednostki
260 Ogolne zasady organizowania B10 okres przechowywania liczy sig
Siiefi b h od momentu utraty mocy prawnej
zamowien publicznyc .
261 Dokumentacja zamowien publicznych B35 dla kazdego zamowienia
i prowadzi si¢ odrgbng teczke; na
dokumentacjg zaméwien
publicznych skiadajg sie: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specyfikacje, protokoly
komisji, odwotania,
korespondencja; przy czym:
sklad, powotanie Komisji, 1 cgz.
protokotu przy klasie 001
262 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowan o udzielenie zamowien
publicznych
263 Rejestr zamowien publicznych B10
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 Wlfyml:"’“tty_kﬁ mc'_‘“;k"_“‘ﬂﬁﬁ-
. . il plany kont, ich projekty i
interpretacje, Opll.llif, akty prawne uzgodnienia
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochoddow, wydatkow, B5
oplat, dotacji
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, oplat, dotacji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 Jeeclimpravnzasnieznsione .
X danym roku sg zgodne co do zakresu i
budzetu rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresic czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosei czgstkowej
zakwalifikowaé do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy B2S
z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci BS
3131 |Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy sig
od momentu rozliczenia
inwestycji
3132 | Wspodtpraca z bankami finansujacymi BS
1 kredytujacymi
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3133 | Finansowanie remontow B5

3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5

314 Egzekucja i windykacja B10

32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa

320 Obrdt gotowkowy i bezgotdwkowy

3200 | Obrot gotowkowy B5

3201 | Obrot bezgotdwkowy BS

3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS

321 Ksiegowosé

3210 | Dowody ksiegowe BS

3211 | Dokumentacja ksiggowa BS ksigei, rejestry, dzienniki,
kartoteki kontowe, bazy danych
ksiggowosci, itp.

3212 | Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi itp.

3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B35

3214 Uzgadnianie sald BS

3215 | Kontrole i rewizje kasy BS

3216 | 7obowigzania, poreczenia B5

322 Ksiggowos$¢ materiatowo-towarowa BS

33 Rozliczenia plac i wynagrodzeﬁ zaswiadczenia o p{acach, por.
klasa 123

330 Dokumentacja ptac i potracen z plac B5 dokumentacja Zrédlowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami
dokumentéw, ktdrych oryginaty
kadry odlozyly do akt
osobowych; zajecia sagdowe,
podatki, sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki,
itp.

331 LiSty plac B10 w tym listy premii, nagrdd,
zasitkow, itp.; listy wynagrodzen
dotyczace stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 1. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 1. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie zlozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50

332 Karty (kartoteki) zasitkowe i B10 karty zasilkowe i wynagrodzeri

wynagrodzen

dotyczace stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r, oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie ziozyt
raportu informacyjnego
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kwalifikuje si¢ do kategorii B50

333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS
podatku dochodowego
334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10 rozliczenic skiadek dotyczace
1 stosunkow pracy nawigzanych
spoieczne przed dniem 1 stycznia 1999 1.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktoérym pracodawca nie
zlozy! raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
335 Dokumentacja wynagrodzen z B10 dokumentacje wytworzong przed
b Tesov Ferduszrilas dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
€ZOSODOWEEO0 Tunduszu p okresie po dniu 31 grudnia 1998
1. a przed dniem 1 stycznia 2019
r., w ktérym pracodawca nie
zlozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50
336 Deklaracje na PFRON BS
§ z wyjatkiem dokumentacji ujetej
34 pbsluga finan.sowa funduszy i B10 w Klasic 08: okres
srodkow specj alnych przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z optat BS
351 Ustalanie cen, optat za wlasne B25 w tyf_fjl{kalkulﬂcje kosztow,
wyroby, ustugi centiet
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjne
$rodkdw trwatych, tabele
amortyzacyjne
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje gléwnego ksiegowego B25 obejmuje réwnicz decyzje whadz
nadrzgdnych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujgte w klasach 3125, 370
SPRAWY KULTURY
40 Planowanie i organizowanie spraw
zwiazanych z realizacja zadan z
zakresu kultury
400 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kultury
401 Plany i programy rozwoju kultury i B25 W tym opracowanie gminnego

sprawozdawczos$¢ w tym zakresie

kalendarza imprez kulturalnych i
sportowych
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402 Udziat w programach i projektach
zewnetrznych
4020 | Wnioskowanie o udziat w B10
zewngtrznych
programach i projektach
4021 | Realizacja programow i projektow B10 obstuga finansowa — klasa 34
zewnetrznych
403 Zawieranie uméw 1 porozumien B25 ogolne Uc'lﬂ?wy 0 WSP??PMF_Y:
, umo OLYCZ4Ce realizacji
o wspolpracy w sprawach kultury konkretnyeh zadati .y
indywidualne umowy z artystami
zawierane przy okazji realizacji
wydarzenia artystycznego)
rejestrowane sa w odpowiednich
teczkach rzeczowych dotyczacych
tych wydarzen
41 Upowszechnianie kultury
41 Nawiazywanie wspolpracy w spraw B25
0 zwigzanych z upowszechnianiem
kultury
41 Organizowanie imprez artystycznych,
1 rozrywkowych, uroczystosci i
obchodow
4110 | Imprezy stale 1 periodyczne B25
4111 |Imprezy jednorazowe B25
4112 | Udziat w imprezach obcych B10
41 Wspieranie dziatalnosei kulturalnej B25
2
41 Edukacja kulturalna B10 pracownie artystyczne, kétka
3 zainteresowait, kursy, konkursy
wiedzy
42 Biblioteka
420 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace organizacji i
funkcjonowania biblioteki szkolne;j
421 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 ksiggi inwentarzowe, katalogi,
bazy danych
422 Gromadzenie zbiordw bibliotecznych B5 zakupy zbiorow, prenumeraty,
dary, wymiany, import
423 Udostgpnianie zbiorow bibliotecznych B5 karty czytelnikow, baza danych,
rewersy
424 Wymiana migdzybiblioteczna B2
425 Reprografia zbioréw bibliotecznych BS whioski (zaméwienia) na

wykonanie fotokopii, kserokopii,
itp.
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426 Profilaktyka i konserwacja zbioréw BS
bibliotecznych
427 Dzienniki zaj¢é bibliotecznych B5
428 Dzienniki biblioteki B10 miesigezne meldunki i raporty
statystyczne
43 Organizowanie i udzial w zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach i forach
43 Witasne zjazdy, konferencje, B25
0 seminaria, sympozja, fora
43 Udzial w obeych zjazdach, B5
1 konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach
44 Dzialalnos$¢ popularyzatorska,
promocja i reklama
44 Nawiazywanie wspotpracy w B25
0 sprawach zwigzanych z organizacjg
popularyzacji, promocji i reklamy
44 Akcje promocyjne i reklamowe
1
4410 | Wiasne akcje promocyjne i B25 Sprawy opracowywatia
" materialow promocyjnych - klasa
reklamowe 450
4411 | Udzial w obcych wydarzeniach B25 na przyklad targi, festiwale
promocyjnych
44 Materiaty do serwisu internetowego B23
2
44 Serwis prasowy B25 informacje wlasne dla srodkéw
3 publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje prasowe i
wywiady; wycinki prasowe -
klasa 444.
444 Kroniki, ksiegi pamigtkowe, zbiory B25
wycinkow prasowych
45 Dzialalno$é wydawnicza
45 Whasne wydawnictwa oraz udziat w B25 Ea_k?]‘fde WybdﬂWﬂiCtWO "
L SIQZKOWE, DFOSZUTrowce Iui
0 ObCyCh \Wdawnl("twaCh kolejne numery periodykéw
zaktada sig¢ odrgbne teki
wydawnicze (akta sprawy);
dotyczy réwnicz wydawnictw
multimedialnych
45 Techniczne wykonanie materiatéw B5
1 promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
45 Materiaty fotograficzne lub B25 ;jv posfa;i albualéwq fﬂldcrfﬁlw
2 audiowizualne z wydarzefi, akcji i e S ]

fotografie gromadzone sg razem z
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imprez

dokumentacja poszczegdlnych
imprez




