ZARZADZENIE NR 60/2020

Dyrektora Publicznego Przedszkola nr 10 w Jastrzebiu-Zdroju

2dnia 16.12.2020r.

w sprawie rozbudowy, zmian oraz ustaleniu ujednoliconego tekstu Jednolitego rzeczowego wykazu

akt

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

§1

W zwigzku ze zmianami w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Publicznego Przedszkola nr 10 w Ja-
strzebiu-Zdroju, wprowadza sie ujednolicony tekst w/w dokumentu, ktdry stanowi zatgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Aktualizacja Jednolitego rzeczowego wykazu akt polegajgca na zmianie kategorii archiwalnych, zmianie tresci
przedstawia sie w nastepujacy sposdb:

Symbole klasyfika-
cyjne

I I |1r| 1Iv

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii ar-
chiwalnej

Uszczegolowienie ha-
sla klasyfikacyjnego

1 2 3 4

5

6

7

110

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do
pracy

B10

Okres przechowywania oraz
tryb niszczenia ofert kandyda-
toéw nieprzyjetych wynika z od-
rebnych przepiséw

1121

Obstuga zatrudnienia pracownikow

B10

W tym nawigzanie i zakoriczenie
stosunku pracy, $wiadectwa
pracy

1122

Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow

B10

Delegowanie, przeniesienia, za-
stepstwa, awanse, podwyzki itp

1124

Opiniowanie i ocena o0séb zatrudnionych

B10

1130

Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie
spoteczne

B10

okres przechowywania doku-
mentacji dotyczacej stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okre-
sie po dniu 31 grudnia 1998 r.

a przed dniem 1 stycznia 2019
r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B50

1131

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie
spoteczne

BS

120

Akta osobowe o0séb zatrudnionych

B10

Sposob prowadzenia akt osobo-
wych okresla rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjal-
nej. Dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebnag teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sa w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa si¢
réwniez w formie elektronicz-
nej, przy czym dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz akt osobo-
wych pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawiagzanych
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 informacyj-
nego kwalifikuje si¢ do katego-

rii B50

121 Ewidencja akt osobowych B10 Rejestry, wykazy, dane w syste-
mach bazodanowych.

141 Doksztatcanie pracownikow B10 Studia, szkolenia, specjalizacje

organizowane przez inne insty-
tucje dla wiasnych pracowni-
kéw, ewidencja; kopie doku-
mentéw ukoriczenia odktada sie
do akt osobowych

1500 Dowody obecnosci w pracy B10 Listy obecnosci, karty obecnosci
W pracy, raporty obecnosci, ewi-
dencja wyj$¢ w godzinach stuz-

bowych

1501 Absencje w pracy B10 Ewidencja zwolnien lekarskich
oraz zwolnienia lekarskie.

1502 | Rozliczenia czasu pracy pracownikow B10

1504 | Ustalanie i zmiana czasu pracy B10

1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B10 W tym godziny ponadwymia-
rowe

151 Urlopy oséb zatrudnionych

1510 | Urlopy wypoczynkowe B10 Karty i listy urlopowe, plany
urlopdw, wnioski urlopowe

1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowaw- | B10 Dokumenty dotyczace konkret-

nych pracownikéw odkfada sie
do akt osobowych danego pra-
cownika

1512 Urlopy bezptatne B10 Dokumenty dotyczace konkret-
nych pracownikéw odkfada sie
do akt osobowych danego pra-

cze, dla poratowania zdrowia, szkolne itp.

cownika

1513 | Inne zwolnienia od pracy B10 Udzielane zgodnie z Kodeksem

Pracy
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych | B10

1710 |Zgtoszenia do i wyrejestrowania z ubezpie- B10 Takze cztonkéw rodzin

czen spotecznych

3230 Dokumentacja ptac B10 Dokumentacja zrédtowa do obli-
czania wysokosci wynagrodzenia

3231 | Dokumentacja potracen z ptac B10 Zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki itp.

3232 | Listy ptac B10 W tym listy premii, nagrod, za-
sitkdw itp. Okres przechowywa-
nia dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grud-
nia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50

3233 | Kartoteki wynagrodzen B10 Okres przechowywania jak
w klasie 3232

3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spo- B10 Okres przechowywania jak

teczne w klasie 3232

3235 | Kartoteki zasitkowe B10 Okres przechowywania jak
w klasie 3232

3237 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego | B10 Okres przechowywania jak

funduszu ptac (ze sktadkami na ubezpieczenie w klasie 3232
spoteczne)
§3

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Publicznym Przedszkolu nr 10 w Jastrzebiu-Zdroju przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgod-
nie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, o ktorym mowa w § 1.



§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r., po uzgodnieniu z dyrektorem Archiwum Panistwowego
w Katowicach.
Dyrektor
Publicznego Przedszkola nr 10
Mirostawa Lasecka

Podpis Dyrektora



