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JRWA 2013

Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
2 3 4 5 6 7 8
ZARZADZANIE
00 Organy Kolegialne
Dotyczy komisji i zespotdw statych i damaych. Dla
L kazdej komisji zaktada gsiodrebrg teczle zawierajca
000 Komisje i zespoly doradcze A Be protokoty obrad, referaty, sprawozdania z prac ey
na posiedzenia, wykazy cztonk
Udziat w pracach zewrtrznych organéw Do kategorii A naley zakwalifikowa: wiasne referaty i
001 . A Bc A
kolegialnych wystgpienia; inne - kat. B
002 Narady i odprawy pracownikéw A Be E;;);:)E}krg}y zebra, notatki, sprawozdania, wnioski,
Przygotowanie posiedzé organéw kolegialnych Zawiadomienia, zaproszenia, harmonogramy,
003 ; . : ; B2 Bc
oraz ich obstuga organizacyjno - techniczr korespondenc
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania Agencji Oceny A Be Przepisy ogolnopsstwowe dotycgce bezpéredniej
Technologii Medycznyct dziatalngci AOTM m.in. Akty erekcyjne, statu
. . N Regulaminy organizacyjne, schematy organizacyjne,
011 Organizacja Agencji Oceny Technologi A Bc rejestracja wiasnej jednostki, zakresy dziataniajgkty
Medycznych MU .
regulaminéw i innych aktow - kat. |
012 Imienne upowaznienia i pelnomocnictwe B1Q Bc
013 Organizacja obstugi kancelaryjnej Agencji.
archiwum zaktadowego, bibliotek
0130 | Przepisy kancelaryjno-archiwalne A Bc Instruk@adelaryjna i archiwalna, rzeczowy wykaz [akt
Terminarze, rozdzielniki, dzienniki korespondeneyjn
0131 |Srodki ewidencii i kontroli obiegu dokumentacji B2 Bc [rejestry telenot, dalekopisow, dowody elren | optat
pocztowycl
0132 [Wzory formularzy i druké B5 Bc Opracowanie wzorg
0133 |Wzory odciskowe pieezi i stempl A Bc
Spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykazy spiséw, prolgk
0134 | Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego A Bc oceny dokumgntacp niearchiwalnej przekazyvyanej g
makulatue, spisy akt przekazywanych do archiwum
panstwoweq
0135 |Udostpnienie ak B2 Bc Zezwolenia, karty udogbnianit
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
0136 |Gromadzenia zbioru biblioteczne B5 Bc Zamowienia, koresponden
0137 |Ewidencja zbioru biblioteczne B5 Bc Ksiegi inwentarzow
0138 |Udostpnienie zasobu biblioteczne Bc Bc
0139 | Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladyoye B5 Bc
02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbior aktpw normatywnych organéw administracji B10 Be
rzadowej

Komplet podpisanych zagdzen, decyzji, wytycznych
oraz instrukcji wydanych przez Prezesa i Kierovwowei
AOTM. Dla kazdego rodzaju aktéw prawnych zaktada

021 Zbior akiow normatywnych AOTM A Be si¢ odrebne teczki. Jeden egzemplarz wraz z materiafami
zrédtowymi rejestruje sii przechowuje w
odmpowiednich klasach rzeczowych.

022 Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw B10 Be W tym rejestr

normatywnych
023 Opiniowanie zewretrznych projektéw aktéw B5 Be
normatywnych
Dotyczy opinii prawnych do umoéw zawieranych pr.
024 Opinie prawne B5 Be AOTM oraz opinii prawnych zwzanych z zapytaniami
P P komérek organizacyjnych AOTM, instytucji, organigag
obywateli
. . Wyktadnia (interpretacja) wtasnych aktéw

025 Interpretacje wtasnych aktéw normatywnych A Bc normatywnych dotyemych merytorycznej dziatalo

026 Sprawy sydowe. Sprawy z powddztwa cywilnego B10 Be Okres przechowywania liczyesod daty wykonania

oraz sprawy w posgépowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sp

027 Rejestr spraw @dowych oraz spraw w B10 Be

postepowaniu administracyjnym
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
Obejmuje plany i sprawozdania opisowe oraz anal
opracowania statystyczne dotyce dziatalnéci
Planowanie i sprawozdawcz&t, statystyka. statutowej oraz inwestycyjnej i kapitalnych remamt
03 . . o zaopatrzenia materiatowo-technicznego, dziakaino
Analizy dziatalnosci. finansowej i gospodarczej oraz w zakresie zatrudaie
funduszu ptac, szkolenia i doksztatcania kadr,
stypendiéw fundowanych it
Dla kazdego rodzaju planéw zaktada sidrcbne teczki
030 Roczne plany i programy dziatalnéci AOTM A Bc Do k?t' A nalég wersje ostateczne o_pracgim@rojekty i
wersje robocze opracowaraz materiatgrodiowe do
opracowa - kat. BZ
031 Roczne sprawozdania z dzialalnei A Bc Jak w klasie 03
032 Plaqy olfresowe AOTM i sprawozdania z ich B5 Be
realizacji
033 Plany i sprawozdania komérek organizacyjnych
AOTM
0330 |Plany prac B5 Bc
Kat. A dotyczy sprawozdarocznych komaérek
0331 | Sprawozdania z dziatakod A Bc merytorycznych; sprawozdania komorek ustugowych
kat. Bt
034 Analizy (kompleksowe, problemowe) dziatalnéci A Be Kat. A dotyczy wersji ostatecznej analiz, materiaty
AOTM zrédlowe i wersje robocze opracofvakat. BZ
035 Roczne plany finansowe AOTN A Bc Kategoria A obejmuje réwniezmiany budetowe
036 Materialy do opracowania budzetu B2 Bc
037 Bilanse i sprawozdania finansow
0370 |Roczne bilanse i sprawozdania finansowe AC A Bc
0371 [Roczne analizy dzialaldoi A Bc
0372 |Okresowe sprawozdania finansowe AO B5 Bc Sprawozdania kwartalne, miesine
038 Naruszenie dyscypliny budetowe] B1Q Bc
039 Statystyka
Ankiety, karty, formularze statystyczne, sprawozdan
0390 (Zrodiowe materiaty statystyczne B5 Bc |Okres przechowywania liczyesod daty opracowania
koncoweg(
0391 |[Statystyczne opracowaniagStkowe B2 Bc
0392 |Statystyczne opracowaniafdawe A Bc
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Kategoria archiwalna
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
04 Informatyka
Projektowanie i koordynowanie systemow
040 .
informatycznych
. . L Kat. A dotyczy wyhcznie opracowawtasnych oraz
0400 | Zalagenia i wymagania systemow informatycznych A Bc wykonanych na zlecenie AOT
0401 |Projektowanie rozwizan informatycznyc A Bc Wiasne programy oraz metc
0402 |[Spisy systeméw i program B5 Bc
041 Bazy danyct A Bc
042 Wdrazanrle i rozpowszechnianie systemow i B5 Be
programéw
043 Eksploatacja systeméw informatycznyc B5 Bc
Oferty, umowy zakupu, umowy gwarancyjne. Okres
0430 | Uruchomienie spetu oraz instalacji towarzyseych B5 Bc przechowywania liczy siod momentu wygasgtia
umowy
0431 Instalacja, utrz;_/manle i admmlst_rowanle . B5 Bc
oprogramowania systemowego i pomocnic:
Dokumentacja eksploatacyjna systemow Instrukcje obstugi, ewidencjonowania informaciji,
0432 |. B5 Bc - : o
informatycznycl archiwizowania zbior®
0433 | Organizacja eksploatacji systeméw informatychny B5 Bc Harmonogramy, raporty, korespondencja
0434 | Modernizacja bazy sgtpwo-systemowej B5 Bc
0435 | Przegldy komputeréw, serwis techniczny B5 Bc
0436 | Administrowanie siegii systemami informatycznymi B5 Bc
044 Wspoma.gzjmle uytkownikow systemoéw (konsultacje B5 Be
i szkolenia’
045 Przetwarzanie danych B5 Bc
046 Strona internetowa i Intranetowa B2 Bc Umieszczanie, modyfikacja lub usuwanie inforjnac
05 Skargi i wnioski
050 Zasady i tryb zatatwiania skarg i wnioskéw A Bc Kat. A dotyczy wyhczme przepisow wiasnych,
zewretrzne przepisy - kat. E
o . . W razie masowsti tego typu spraw do kat. A nale
051 Skargi i zaalenia zatatwiane przez AOTM A Bc zaliczye przykladowo od 5 do 10% spraw w skali r
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Kategoria archiwalna

T~

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
052 Ska’rg| i vyn.|osk| przekazane do zatatwienia wedtug B2 Be
wiasciwosci
053 Rejestry skarg i wnioskéw zatatwianyck A Bc
054 Analizy skarg i wnioskow A Bc
Wydawnictwa, popularyzacja,
06 upowszechnianie informacji o dziatalnosc
AOTM
060 Wydawnictwa wiasne
0600 [Programowanie dziatal§oi wydawnicze A Bc
Dla kazdego tytutu wydawanego przez AOT
(Biuletynu Informacyjnego, ulotek informacyjnych)
0601 | Teki wydawnicze A Bc zaktada si odrebrng teczle zawierajca: egzemplarz
opublikowany, kak wydawnicz, recenz, umowe
autorsly
. S . . Zlecenia, rozliczenia zletgzapotrzebowanie
0602 | Przygotowanie do publikacji i wykonanie poliggane B2 Bc materiatowe, koresponden
0603 |Rozpowszechnianie wydawnic B2 Bc
061 Prenumerata wydawnictw zewrtrznych B2 Bc
062 Informacje o dziatalngci AOTM
Informacje o dziatalnii dlasrodkdéw masowego . .
0620 |[przekazu, odpowiedzi na krytylprasovy, wywiady z A Bc thlgit?/n?gmz:;ow Er:asowych, tekstywaadcze, teksty
przedstawicielami AOTM, strona internetc Wy
. . Programy odczyty, scenariusze wystaw, itp..
0621 | Pokazy, wystawy dotygze dziatalnéci AOTM A Bc Dokumentacja obstugi imprez - kat.
Udziat w zewstrznych pokazach, wystawach, Do kat. A.naley zaliczyé sprawozdanlg Z uczestnictwa
0622 A Bc AOTM w imprezach oraz opracowania przygotowang na
odczytach : :
te imprezy, pozostale materialy - kat. B5
Konferencje, sympozja, seminaria organizowane Do kategqru A kwalifikuje s programy imprez, wykaz
063 A Bc uczestnikow, stenogramy lub protokoty obrad, refera
przez AOTM ‘
sprawozdani
. . . Do kategorii A naley zakwalifikowa: wtasne referaty,
064 Udziat w zewretrznych konferencjach naukowych i wyskpienia i relacje z uczestnictwa; pozostata

seminariach

dokumentacja tych imprez - kat.
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Kategoria archiwalna
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
0640 Udz@r pracowmkow w kraj-owych Konferencjach, A Be Jak w Klasie 064
Seminariach oraz Szkolenia
0641 Udz@r pracowmkow w zag-ranlcznych Konferencjacp, A Be Jak w Klasie 064
Seminariach oraz Szkolenia
065 Ewidencja wizyt gdci B2 Bc Korespondencja, rejestr, harmonogramy v
066 Reprezentacja B2 Be Zaproszenia, z_aw!adoml_enla, pogkniwania oraz inna
korespondencja kierownictwa AOT
07 Wspbtpraca z krajowymi jednostkami Obejmuje sprawy ogéine nie zwane bezpwednio z
organizacyjnymi (instytucjami) aktami innych klas
Do kat. A naley zaliczy¢ korespondengjmerytoryczag,
070 Z Sejmem i Senatem A Bc wlasne opracowania przygotowane dla tych organéw
Pozostata dokumentacja - kat.
071 Wspétpraca z Kancelara Prezydenta RF A Bc Jak w klasie 07
072 Wsppipracf’:\ z Kancelarh Prezesa Rady Ministrow i A Be Jak w klasie 070
Komitetami RM
073 Wspo}pracz?\ Z ministerstwami i Urzedami A Be Jak w Klasie 070
centralnymi
Do kat. A naley zaliczy¢ porozumienia, sprawozdaniz
074 Wspétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia A Bc realizacji porozumi korlespondenejmerytoryczq .
oraz wtasne opracowania. Pozostata dokumentagt 4 k
B5
075 Wspoiprgca Z terenovy a(.jmlnlstraqq rzadows i z B5 Be Jak w klasie 074
organami samorzdowymi
Wspétpraca z organizacjami spotecznymi,
076 samorzadowymi, zwigzkowymi oraz innymi
instytucjami i urz edami.
0760 |Konsultanci Krajowi/Wojewddz¢ B5 Bc
0761 |Eksperci zewetrzni B5 Bc
0762 |Stowarzyszenia pacjent B5 Bc
0763 iI?F:oducenm sprzu medycznego, wyrobéw medyczny B5 Be
0764 |Pozostale instytuc B5 Bc
0765 |Wykonawcy raportd B5 Bc
077 Wspétpraca z placéwkami ochrony zdrowii B5 Bc Jak w klasie 074 (szpitale, ZC
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
078 V\{sr_)o}praca’z llnstytuqaml nad_zorowanyml przez B5 Be
ministra wtasciwego ds. zdrowii
079 Wspotpraca miedzy komérkami organizacyjnymi B5 Bc
08 Wspolpraca z zagrania
080 0Ogoblne zasady i programy wspoétprac A Bc
Porozumienia o wspotpracy w dziedzinie ochrony
081 o . . A Bc
zdrowia i nauk medycznych oraz ich realizacj
Wymiana dokumentacji i informacji z
082 zagranicznymi instytucjami, placéwkami B5 Bc
naukowymi i leczniczym
083 Wspotpraca z mgdzynarodowymi organizacjami A Bc Dla kazdej mizdzynarodowej organizacji zakiada si
pop meazy y 9 ) osobn teczle
084 Wspo}pratfa z mstytg,c jami rzadowymi A Bc Jak w klasie 083
poszczegolnych krajov
Wspotpraca z instytucjami i organizacjami Unii Dotyczy wspotpracy ogélnej, nie zazianej bezpérednio
085 L A Bc -
Europejskiej z aktami innych kle
086 Zagraniczne wyjazdy stizbowe pracownikow
AOTM
0860 Przygotowanie wyjazdow i sprawy wizowo- B2 Bc
paszportow
0861 [Programy zagranicznych wyjazdow stuzbow B5 Bc
0862 |Sprawozdania z wyjazdéw oraz wnic A Bc Programy, sprawozdania, instrukcje wyjazd
087 Przyjazdy delegacji zagranicznycl
0870 Programy quytu delegacp oraz ?kgpertow i A Be
sprawozdania z przebiegu rozmow i spa
0871 Przygqtowame i obstuga pobytu delegaciji B2 Be
zagranicznyc
09 Kontrole
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A Bc
Protokoty, sprawozdania z audytu, vysenia
pokontrolne i odpowiedzi na wystienia,
091 Kontrole zewretrzne przeprowadzone w AOTM korespondencja, sprawozdania z realizacji zalece

Kazdy audyt stanowi osolarsprave. Kat. A dotyczy
dokumentacji audytéw kompleksowych i problemowy

inne - kat. B!
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
0910 |Kompleksow: A Bc
0911 | Problemowe A Be Jesli dotycza zagadnié merytorycznych, a nie
ustugowycl
0912 |Wycinkowe B5 Bc
0913 |Dorazne BEG Bc
092 Kontrole wewnetrzne B5 Bc jak w klasie 091
093 Ewidencja kontroli B5 Bc Ksigzki kontroli
094 Audyt zewnetrzny i wewnetrzny B5 Bc
Plany dziatalnéci, Rejestry Ryzyka, Qviadczenia o
095 Kontrola zarzadcza A Bc stanie kontroli zargiczej, Sprawozdania zespotu ds.
kontroli zaradczej, Zadania priorytetow
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i ptac (wynagrodzg Dotyczy pracownikow AOTM
100 Taryfikatory kwalifikacyjne A Bc
101 Regulaminy pracy A Bc
102 Zasady wynagradzania i premiowanii A Bc
103 Programy polityki kadrowej A Bc E;?gBr?my, wlasne wytyczne. Dokumentacja pomocni
11 Zatrudnienie
Sprawy naboru do pracy w AOTM, w tym ogtoszenialo
110 Rekrutacja B2 Bc poszukiwaniu kandydatéw, oferty kandydatéw (oferty]
nieprzygte z chwiy odrzucenia niszczymy).
111 Zwalnianie pracownikéw B2 Be Akta konkretnych prgcowmkow odktada slo akt
osobowych - klasa 1.
112 Wykazy etatéw A Bc
113 Prace zlecone Umowy z wkasnymi i obcymi pracownikami, ewidencjg
prac zleconyc
1130 |Ze skiadly ZUS B50 -
1131 |Bez skiadki ZU: B5 -
1132 |Zezwolenia na dodatkowe zatrudnie B5 -
114 Przeszeregowania i awan: B5 Bc Zestawienia, analiz
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach

Kopie pism o przyznaniu nagrody, awanséw doklagalsi

115 Nagrody, odznaczenia i kary do akt osobowych - klasa 1
1150 |Odznaczenia gstwowe B5 - Whioski
1151 |Nagrody B1Q -
1152 |Kary Bl - Usuwa st z teczki po zatarciu ka
116 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 Bc Ewidencj:
117 Legitymacje stuzbowe, identyfikatory B5 Bc
12 Ewidencja osobowa
Dla kazdego pracownika prowadziesbddzielr teczle
zawierajica wniosek o przygcie do pracyzyciorys,
120 Akta osobowe pracownikéw AOTM BES50 - ankiety, opinie, umowy 0 pragodpisy aktu stanu

cywilnego i przebiegu pracy, angga odznaczenia,
nagrody, fotokopiéwiadectw szkolnych i naukowych,
Swiadectwo prac

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

121 pracownikéw AOTM B50 - Kskegi ewidencyjne, skorowidze
13 Dyscyplina pracy
130 Dowody obecndci w pracy B3 - Listy obecndgci
131 Delegacje stibowe Dot){czy EWIdenC!I deIggacp, rachunki kosztéw delejg
naleza do dowodow ksigowych - kat. B
1310 |Delegacje krajon B3 -
1311 |Delegacje zagranicz B3 -
132 Analiza czasu prac A Bc
133 Pastpowanie dyscypliname B5 Be Whioski rzecznika dyscyplinarnego do Komisji

Dyscyplinarnej, orzeczenia i postanowienia Kor

Dotyczy ewidencji zwolnig lekarskich, urlopéw,
134 Absencja B3 - usprawiedliwié nieobecnéci - z wyjgtkiem dokumenté
umieszczanych w aktach osobow

14 Szkolenia zawodowe pracownikéw AOTM
140 Zasady, metody i tréci szkolenie A Bc Wiasne
141 Programy szkoleniowe AOTM A Be Kat. A dotyczy wtasnych programéw, programy

zewretrzne szkolé i kurséw - kat. B
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach

Wiasne opracowania lub opracowania przygotowane| na
142 Pomoce dydaktyczno - szkoleniowe A Bc zlecenie AOTM; uwagi i opinie do opracofiygpomoce
zewretrzne - kat. B

Rekrutacja uczestnikéw szkol@, dobor

143 wyktadowcow, obstuga administracyjna kursév B2 Be
144 I,EV\_/ldeana szkolonych, protokoty egzaminacyjne i B50 Be
s$wiadectwa nauk
145 Studia podyplomowe i doktoranckie B5 Bc Umowy z p Iacowk?lml naukowymi, ewidencia
uczestnikow studié
146 Staze naukowe i praktyki
1460 |Krajowe B5 Bc
1461 | Zagraniczne B10 Be Kat. B10 dotyczy sprawozda odbytego stau,
pozostale akta - kat. |
147 Stypendia naukowe zagraniczn A Bc Kat. A dotyczy sprawozda pozostate akta - kat. |
15 Sprawy socjalno - bytowe

Kat. A dotyczy wlasnych przepiséw, m.in. Regulamin
150 Podstawowe zasady A Bc gospodarowania zaktadowym fundusz@mmadcze
socjalnych; zewgtrzne - kat. B

151 Payczki z ZFSS B5 Bc Okres przechowywania liczyesdd daty sptaty poyczki
16 Bezpieczastwo i higiena pracy
160 Przepisy o bezpiec#estwie i higienie pracy A Bc Kat. A dotyczy wlasnych przepiséw, zegtrzne - kat. Bb
161 Komisja BHP
1610 |Protokoly posiedzg wytyczne i zalecen BES Bc
1611 |Okresowe przegty warunkoéw prac B5 Bc Protokoty, wnioski, wytyczne, zalece
162 Analizy stanu BHP A Bc
163 Wypadki przy pracy i choroby zawodowe

Protokoty, orzeczenia. Dokumentacja wypadkow

1630 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy B10 Bc smiertelnych i zbiorowych kat. .
1631 |Inne wypadk B1Q Bc
1632 |Analizy i oceny wypadkéw i choréb zawodow A Bc
1633 | Badania lekarskie pracownikéw Be Be Wst¢pr_le, okresowe, kontrolne, ewidencja skierbwa
badania do lekarza medycyny pr
164 Ocena ryzyka zawodoweg A Bc
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Kategoria archiwalna
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
17 Ubezpieczenia osobowe
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 Be Instrukge [ wyjanlenla ZUS, PZU i innych instytucji
ubezpieczeniowyc
171 Ubezpieczenia spoteczi B5 Bc Deklaracije
172 Legitymacje ubezpieczeniow B5 Bc Rejestry, skorowidze wydanych legitym:
173 Dowody uprawniei do zasitkéw B5 Be Dotyczy zasitkbéw wychowawczych, maciefigkich,
chorobowych, rodzinnych, pogrzebowych
174 Raporty imienne o odprowadzonych sktadkach na B5 i
ZUS
175 Emerytury i renty B2 Bc Whioski
176 Ubezpieczenia zbiorowe B10 Bc Okres przech(_)wywa_ma liczyesod uptywu terminu
umowy ubezpieczeniow
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania A Be Ustalenia wiasne w zakresie zaopatrzenia i gospoda
srodkami rzeczowymi srodkami rzeczowymi
21 Administrowanie nieruchomaosciami i
lokalami
. L L, . Dokumentacja prawna i techniczna. Dladej
210 Nabywanie i zbywanie nieruchomszi i lokali BES Bc nieruchoméci zaklada si odreba teczle.
211 Przydziat i najem nieruchomdci B5 Bc ries przechowywama “CZy@q daty utraty
nieruchoméci lub daty wygéniecia umow»
Dokumentacja konserwacji i remontow hjeych, oferty
212 Eksploatacja nieruchomdci B2 Bc kosztorysy, protokoty odbioru prac, ogrzewania,
oswietlenia, utrzymania poggku itp.
213 Podatki i optaty publiczne B1C Bc Deklaracje, wymiar podat!
29 Inwestycje i remonty obiektow (siedziby) Okres przechowywania przez caty okres eksploatacjj
AOTM obiektu
Okres przechowywania przez caty okres eksploa
obiektu. Po 5 latach od momentu utraty obiektu -
220 Dokumentacja prawna i techniczna obiektu BES Bc ekspertyza archiwum patwowego, dokumentacja
prawna i techniczna obiektéw zabytkowych - katDéa
kazdego obiektu zakladaesodriebra teczle.
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
221 Wykonawstwo inwestycji i remontéw B5 Bc Wn|,o ski, opinie rzeczoznawcow, umowy, kosztorysy
robét, harmonogramy prac, rozlicze
222 Odbiory inwestyciji B5 Bc
223 Ewidencja inwestycji A Bc
23 Gospodarkasrodkami trwatymi oraz
wartosciami niematerialnymi
230 Organizacja gospodarowania A Bc Kat. A dotyczy wtasnych ustalezewrgtrzne - kat. B5
Zapotrzebowania, rozdzielniki i katalogi reklamowe
231 Zaopatrzenie Agencji w materialy i sprat kat. Bc, dalszy podziat wgzytkownikow i komérek
organizacyjnych AOTI
Dotyczy zamoéwié publicznych gdzie ich war§é nie
Zakup materiatow i spetu biurowego $rodki przekracza 1.4 ty EUR, zamowienia powsg; tej kwoty
2310 | B5 Bc jak przy klasie 25.Oferty, umowy zakupu, umowy
nietrwate . o .
gwarancyjne. Okres przechowywania liczy ad
mometu wygéniecia umow
2311 [zakup artykutdw spiywczych B5 Bc jak przy klasie231C
2312 |zakup sprztu komputerowego i akcesori B5 Bc jak przy klasie 231C
2313 [Zakup innych materiatd B5 Bc jak przy klasie231
232 Ewidencja osobistego wyposieenia pracownikow B5 Bc Karty ewidencyjne pracownikd
Dowody przygcia do eksploatacji spgtu | urzadzen,
. o, . ksiazka ewidencyjngrodkdéw trwatych i przedmiotow
Ewidencja srodkow trwatych, przedmiotow ) . . .
233 . : B10 Bc nietrwatych, dowody zmiany miejscayikowania. Okre
nietrwalych oraz ich wycena . . .
przechowywania liczy siod momentu wycofania stz
Z eksploatacj
235 Konserwacja i remonty srodkéw trwatych B5 Bc
236 Likwidacja materiatow i sprz etu B1Q Bc Protokoly likwidacj
Opisy techniczne, instrukcje obstugi, dowody przige
Dokumentacja techniczno - eksploatacyjna (,jo ek§ploataq| m‘."‘szy” ! ugdzen ksazka ewidencyjna
237 . . B5 Bc srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych, dowody
materiatow i sprzetu . . ) : :
zmiany miejsca iytkowania. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu wycofania spitz z eksploatacji.
24 Transport i taczncéé
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
. ! Karty drogowe, karty eksploatacyjne samochodow,
240 Eksploatacja wlasnychrodkow transportowych B5 Bc zeszyty eksploatacyjne, rejestry wyjazdéwzshwych
Dla kazdego samochodu stoowego prowadzi si
odrebrg teczle zawierajcag kopie rachunku zakupu,
sprzeday, protokoty zdawczo-odbiorcze, ewidegcj
Dokumentacja techniczno - eksploatacyjna napraw zewnetrznych, dowdd rejestraciji, instrukcje
241 B ) B5 Bc Co . . : . .
samochodow stabowych obstugi, ksizke gwarancyji, polisy ubezpieczeniowe i
dowody optat podatku drogowego. Okres
przechowywania liczy siod momentu uptynnienia
pojazdu _ _ : _ _
24 Gospodarka samochodowa B5 Be rozliczenia zakupu pallw, egci zamienne, natzzia,
sprzt, remonty, wymiana ogumien
244 E kspI(’)ataCJasrodkovy tacznaici (te_lefor_1y stacjonarng BS5 Bc Ewidecja, rozliczenia, karty gwarancyjne.
i komoérkowe, faksy, internet mobilny i staly)
25 Zamowienia publiczne.
250 Podstawowe zasady zaméwiepublicznych B5 Bc Ustawa, regulam
Dokumentacja komisji przetargowych, wnioski, oferty]
. . . : umowy, aneksy, protokét z pgpowania zgodnie z art.
251 Poskpowanie w trybie zamowia publicznych B5 Bc 96 ustawy pzp. Okresy przechowywania liczya
momentu wygénigcia umowy.
252 Ewidencja zamowia publicznych B10 Bc
253 Wn|oslf| W sprawie odst;plema od przepis6w ustawy B5 Be
0 zamoéwieniach publicznycl
26 Ochrona mienia AOTM
260 Ochrona budynkéw i lokali B2 Bc Dokumentacja shioy wartowniczej (dzienniki siby).
261 Ochrona przeciwpazarowa
2610 [Organizacja ochrony pgc B5 Bc Regulaminy, plany prai
2611 |Zapobieganie i zabezpieczenie pj B5 Bc Kontrola stanu bezpieciistwa, akcje prewencyj
2612 | Technika pearnicza B5 Bc Plany odnowy, ewakuacji, czujniki, alarmyg$iae itd.
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Kategoria archiwalna

|=)

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
262 Ochrona informacji niejawnych B5 - Organizacja, dogp, pos&;powanl.e sprawFizaq:e,
protokoty kontroli przestrzegania przepis
263 Ochrona danych osobowych B5 i ZaIecema, procedury (zgodnie z usian29.10.1997 r.
ochronie danych osobowyt
264 Qchrona komputerowych systeméw B10 i
informatycznych
265 Ubezpieczenia rzeczow B10 -
266 Sprawy obrony cywilnej B5 - Dalszy podziat wg wykazu MG
EKONOMIKA
30 Zasady dziatalngci ekonomiczno -
finansowej
300 Systemy ekonomiczno - finansowe A Bc Kat. A dotyczy wy4cznie ustalg, zewretrzne - kat. B5
301 System ewidencji finansowo - kegowej i plan kont A Bc
31 Realizacja planu dochodéw i wydatkow
310 Obrét gotéwkowy B5 i Plany i rapgrty kasowe, kopie asygnat i kwitariyszy
grzbiety ksizeczek czekowyc
311 Obrot bezgotowkowy B5 Bc Wyciagi bankowe, przelev
312 Finansowanie i kredytowanit
3120 |Zasady finansowania planu inwestycyjnego AC BES Bc
3121 |Finansowanie inwesty: B5 Bc
3122 [Finansowanie dziataldoi AOTM B5 Bc
3123 | Zasady kredytowania; wspétpraca z bankami B5 Bc Umowy kre(_jytowe.z bankami - przechowuije sizez
okres obowjzywania + 3 lat
313 Rozliczenia z budeten B5 Bc
32 Ksiegowasé finansowa
320 Dowody ksiegowe B5 Bc
321 Dokumentacja ksiegowe B5 Bc Karty kontowe, rejestry, dzienn
322 Rozliczenia B5 Be z dostz_zlwcam|_, odblo_rcaml, instytucjami podatkowym
(VAT) i ubezpieczeniowyn
323 Windykacja naleznosci B5 Be Dok.um'er?taqa zvgzana z udowodnieniem zadé i
naleznosci
324 Uzgodnienia sal B2 -
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Kategoria archiwalna
Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
325 Ewidencja syntetyczna i analityczn B5 - Ksiegi i kartoteki finansow
33 Ptace
330 Dokumentacja plac B5 i Matenalyzrod.lowe do“o.bhczalfna wysoKoi
wynagrodzenia, premii i paiten ptac
331 Listy ptac B50 - Réwniez pokwitowania odbioru wynagrodze
332 Karty zbiorcze wynagrodzen B50 -
333 Pracowniczy program emerytalny B50 - D’elflaraCJe,.prallcovx{m(.:ze umowy emerytaine,
oswiadczenia, listy imienne sktad
334 Rozliczenia zasitkéw z tytutu ubezpiecae B50 i
spotecznycl
335 Dokumentacja podatkowa Okres przechowywania liczyespo zakaczeniu roku
kalendarzowec
3350 |Deklaracje podatkov B5 Bc
3351 Do,kurr.lentaqa dotygra podatku dochodowego od B5 Be
0s6b fizycznyc
336 Zaswiadczenia o ptacac B5 Bc
337 Rozliczenia osobow
3370 |z tytulu zaliczek, delegacii it B5 Bc
3371 | Z tytubu umow zlecenia, o dzielo itp. B50 Bc Tylkow przypadku podieganiu gbezpleczenlom
spolecznym; pozostate kategoria
3372 DokL-JmfantaCJa poyczek dla pracownikéw, emerytowli B5 Be 7 7K
rencistow AOTN
34 Ksiegowaosé materiatowo - towarowa
340 Dowody ksiegowe B5 Bc Faktury wlasne i obt
341 Dokumentacija ksiegowe B5 Bc
35 Fundusze specjalne
350 Zasady gospodarowania funduszar A Bc Wiasne ustalenia zewtmzne - kategoria - E
351 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnyck B5 Bc
352 Fundusz premiowy B5 Bc Whioski premiow:
353 Fundusze celow B5 Bc
354 Inne fundusze B5 Bc
36 Koszy i ceny B5 Bc
360 Kalkulacja kosztow i cen A Bc
361 Analiza kosztéw i cen A Bc
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
362 Rejestr kosztoéw i cen B5 Bc
37 Inwentaryzacja
370 Spisy i protokoly remanentow B5 Bc
371 Réznice inwentaryzacyjne B5 Bc
372 Wycena i przecen; B10 Bc
38 Dyscyplina finansowa BES5 Bc
OCENA SWIADCZE N OPIEKI
ZDROWOTNEJ
40 Rada Konsultacyjna AOTM
400 Regulaminy, wykazy imienne czionkéw Rady A Bc
401 Posiedzenia Rady A Be Protokq}y p_osmdzewrgz Z materiatami, uchwaly,
ustalenia, listy obecroi
402 Stanowiska i opinie Rady Konsultacyjnej
4020 [ Stanowiska Rady Konsultacyjnej A Bc
Opinie wydane na podstawie art. 31s ust. 6 pktaws
- o Z 27 sierpnia 2004 r. @viadczeniach opieki zdrowotngj
4021 | Opinie Rady Konsultacyjnej A Be finansowanych zérodkéw publicznych (w
brzmieniu obowizujacym przed 01.01.2012
4022 | Inne opinie Rady Konsultacyjnej A Bc
403 Obstuga organizacyjno-techniczna Rady Bc Bc
404 Stanowiska i opinie Rady Przejrzyst¢ri
4040 | Stanowiska Rady Przejrzystd A Bc
Opinie wydane na podstawie art. 31s ust. 6 pkt@ws
- . . Z 27 sierpnia 2004 r. @viadczeniach opieki zdrowotngj
4041 | Opinie Rady Przejrzyst A Be finansowanych zérodkéw publicznych (w
brzmieniu obowizujacym od 01.01.2012 |
4042 | Inne opinie Rady Przejrzy$td A Bc
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach
Przepisy dotycace udzielaniaswiadczea
41 opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych
42 Rekomendacje i opinie
420 Rekomendacje Prezesa AOT! A Bc
np. w sprawie projektéw programow zdrowotnych
421 Opinie AOTM BE10 Bc przekazywanych do Agencji przez jednostki sarnduz
terytorialnego i ministré
43 Swiadczenia opieki zdrowotnej, raporty i
oceny raportéw
Opinie konsultantow, materiaty opracowane na padsy
430 Kwalifikowanie swiadczen opieki zdrowotnej jako BE10 Be art.31a ust.1 Ustawy qwiadczeniach opieki zdrowotne
swiadczen gwarantowanych finansowanych zérodkéw publicznych (Dz.U.2008 Nr
164 poz. 1027 z p.zm.’
Usunkcie s$wiadczenia gwarantowanego lub zmiz
poziomu, lub sposobu finansowania, lub warunkéw
realizacjiswiadczenia gwarantowanego, materiaty
431 Zmiana lub usunkcie §wiadczenia opieki zdrowotne A Bc opracowywane na podstawie art. 31 f, g Ustawy o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz.U.2008 Nr 164 poz. 1027 z
pézn.zm.
432 Ocenysvv’|adczen opieki zdrowotnej z zakresu BE10 Be
programoéw zdrowotnych
433 Oceny raportow w sprawie oceny leku lub wyrobu BE10 Be wnioski refundacyjne
medycznego
434 Inne z_adanla zlecone przez ministra wkciwego ds. BE10 Be
zdrowia
Whioski refundacyjne zgodnie z art. 24, ust. 1,
Analizv werviikacvine dotvezace wniosku o Ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow,
435 Y y % yeza srodkoéw spaywczych specjalnego przeznaczenia

refundacje i ustalenie urzdowej ceny zbytu

zywieniowego oraz wyrobéw medycznych DzU 2011
Nr 122 poz. 69
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komorce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach

Analizy weryfikacyjne zgodne z kateggdostpnasci Kategoria dosfpnasci zgodnie z art. 6, ust. 1, pkt 1

4350 A Bc

refundacyjnej - dogpne w aptece na recept ustawy o refundaciji
Analizy Wgryf|kacyjne zgodne 2 kategpdostpnasci Kategoria dosfpnasci zgodnie z art. 6, ust. 1, pkt 2
4351 (refundacyjnej - stosowane w ramach programu A Bc N
Ustawy o refundacji
lekoweq(
4352 Analizy weryfikacyjne zgodne z kateggdostpnasci A Be Kategoria dosfpnasci zgodnie z art. 6, ust. 1, pkt 3
refundacyjnej - stosowane w ramach chemioterapii Ustawy o refundacji

Analizy weryfikacyjne zgodne z kateggpdostpnaici
4353 [refundacyjnej - stosowane w ramach udzielania ihnyc A Bc
Swiadczé gwarantowanyc

Kategoria dosfpnasci zgodnie z art. 6, ust. 1, pkt 4
Ustawy o refundacji

Whioski refundacyjne zgodnie z art. 24, ust. 1,2

Analizy weryfikacyjne dotyczace wniosku o Ustawy z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow,

436 odwvaszenie uradowei cenv zbviu A Bc srodkow spaywczych specjalnego przeznaczenia
P y % J y zby zywieniowego oraz wyroboéw medycznych DzU 2011
Nr 122 poz. 69
44 Analizy projektéw programow
zdrowotnych
440 Analizy _re_ahzowane, wdrazane lub finansowane A Be
przez ministerstwc
Analizy realizowane, wdrazane lub finansowane
441 . . : A Bc
przez jednostki samoradu terytorialnego
45 Metodologia oceny technologii medycznyg
i oceny jakaci
450 Wytyczne prowadzenia ocen technologii A Be
medycznyct
451 Proce@ury kontroli jako $ci raportow i ocen A Be
raportéw
46 Analizy kosztowe i statystyczne
460 Metodologie BE10 Bc
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Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne w komérce w innych Uwagi
merytorycznej komérkach

Analizy danych kosztowych i statystycznych w

461 zakresie kwalifikacji s$wiadczenia zdrowotnego jako A Bc
swiadczenia gwarantowaneg
Analizy danych kosztowych i statystycznych w
zakresie zmiany poziomu lub sposobu finansowania

462 . o ) A Bc
lub warunkow realizacji $wiadczenia
gwarantowaneg(
Analizy danych kosztowych i statystycznych w

463 zakresie usunécia $wiadczenia opieki zdrowotnej z A Bc
wykazy swiadczen gwarantowanyct
Analizy danych kosztowych i statystycznych v
zakresie pozyskiwania informaciji o ré&nych

464 sktadowych procesu leczniczego — baza informacji o A Bc
kosztachswiadczen opieki zdrowotneji o ich
statystyce

47 Umowy, porozumienia i wspotpraca z
podmiotami zewretrznymi

470 Metodologie i projekty wspoétpracy BE10 Bc

471 Informacje kosztowe i statystyczne A Bc

472 _Systemy wymiany informacji i systemy A Be
informatyczne

473 Inne sprawy i zadania zlecone BE10 Bc
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