Ipiecze¢ placowki/

ZARZADZENIE P$1.2.4.2024
Dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach
z dnia 09.04.2024 r.

w sprawie zmian oraz ustaleniu ujednoliconego tekstu Jednolitego rzeczowego wykazu akt

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2020 poz. 164), zarzadza sie co nastepuje:

W zwiazku ze zmianami w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Przedszkola nr 1 w Swierklanach,
wprowadza sie ujednolicony tekst w/w dokumentu, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Aktualizacja Jednolitego rzeczowego wykazu akt przedstawia sie w nastepujacy sposoéb:

Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne : ; kategorii .
Hasto klasyfikacyjne archiwalnej Uwagi
(I || v
112 ] 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
055 Anonimy, sygnaty od obywateli B5 Dotyczy korespondencj, ktére nie mieszcza sie w
zadaniach wtasnej jednostki
1 SPRAWY KADROWE
103 Opisy i wartoSciowanie B10
stanowisk pracy
110 Zapotrzebowanie i nabor B10 przy czym okres przechowywania ofert kandydatow
kandydatow do pracy nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
1121 | Obstuaa zatrudnienia B10 w tym zakonczenia stosunku pracy; akta dotyczace
pracownikow konkretnych pracownikow odktada sie do akt
osobowych
1122 |Rozmieszczanie i B10 m. in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
wynagradzanie pracownikow awanse, podwyzki, przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0s6b B10 przy czym akta dotyczace poszczegolnych
zatrudnionych pracownikow mozna odlozyé do akt osobowych
danego pracownika
1140 |Prace zlecone ze sktadkg na B10 okres przechowywania dokumentacji dotyczacej
ZUS stosunkow pracy nawiazanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 1. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii B50




1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ZUS
120 Akta osobowe 0sdb B10 dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng
: teczke.

ZatrUdmonyCh Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50

121 Pomoce ewidencyjne do akt B10 skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty personaine,
osobowych rejestry. ip.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
134 Ochrona 0s6b zgtaszajacych B* *okres przechowywania uzalezniony jest od
naruszenia prawa unijnego obowiazujacych przepisow prawa
141 Doksztatcanie pracownikow B10 Whioski o dofinansowanie
studia, szkolenia, warsztaty specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla wtasnych
pracownikow; kopie dokumentéw ukoriczenia
odktada sie do akt osobowych
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10 W tym listy obecnosci, karty obecnosci w pracy,
raporty obecnosci, ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych
1501 |Absencje w pracy B10 W tym ewidencja zwolnieri lekarskich,
usprawiedliwienia nieobecnosci, itp.
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 |Praca w godzinach B10
nadliczbowych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urloov macierzvniskie. oicowskie, B10 przy czym akta dotyczace poszczegolnych
wvchowawcze, dla poratowania pracownikow mozna odtozy¢ do akt osobowych
zdrowia, itp. danego pracownika
1512 | Urlopy bezpfatne B10 przy czym akta dotyczace poszczegolnych
pracownikéw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1513 | Urlopy szkoleniowe B10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob B10
zatrudnionych
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
18 Zapewnienia dostepnosci B10 Raporty

osobom ze szczeg6Inymi
potrzebami




3 FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

331 Listy ptac B10 w tym listy premii, nagrod, zasitkow, itp.
jak w klasie 1140

332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B10

334 Rozliczenia sktadek na B10 jak w klasie 1140

ubezpieczenie spoteczne

335 Dokumentacia wynaarodzen z B10 jak w klasie 1140
bezosobowego funduszu ptac

§3

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach, przed dniem wejécia w
zycie niniejszego zarzadzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Katowicach.

Dyrektor Przedszkola nr 1 w Swierklanach
mgr Mirostawa Frydecka

| Podpis ,pieczet /




