Zatacznik nr 6 do zarzadzenia

nr GKG.GPK.0200.1.2021 Dyrektora PODGIK

z dnia 5 stycznia 2021 r.

KATALOG KLAS Z WYKAZU AKT STANOWIACYCH WYJATKI PROWADZONE WYtACZNIE W POSTACI PAPIEROWEJ, NIE PODLEGAJACE

REJESTRACJI W EZD

p. Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Komérka organizacyjna
1. 000 Zjazdy i konferencje, seminaria, sympozja, fora A GPK
2. 001 Narady pracownicze A GPK
Regulamin organizacyjny i struktura organizacyjna
3. 0110 PODGIK A GPK
4. 0111 Regulaminy wewnetrzne BE10 GPK
5. 0115 Wzory formularzy i drukédw wtasnych A GPK
6. 0116 W?zory odciskowe pieczeci A GPK
7. 0201 Pisma okdlne A GPK
8. 0202 Instrukcje i procedury A GPK
9. 030 Plany wtasne A GPK
10. 031 Sprawozdania roczne i wieloletnie A GPK
11. 032 Sprawozdania okresowe A GPK
12. 033 Analizy i opracowania wtasne A GPK
13. 061 Obwieszczenia i ogloszenia wtasne B3 GPK
14. 062 Pokazy i prezentacje A GPK
15. 063 Informacje medialne o dziatalnosci PODGIK A GPK
16. 083 Ksigzki kontroli B5 GPK
17. 1001 Ewidencja uméw o prace A GPK
18. 1002 Zwalnianie pracownikéw B10 GPK
19. 1003 Praktyki, praktykanci B5 GPK
20. 1004 Staze zawodowe B5 GPK
21. 1005 Prace zlecone B5 GPK
22. 1006 Wykaz etatéw A GPK




23. 1007 Przeglady kadrowe (ocena pracownikdow) B10 GPK
24, 1010 Nagrody jubileuszowe B10 GPK
25. 1011 Inne nagrody B10 GPK
26. 1012 Upomnienia, nagany, kary dyscyplinarne B10 GPK
27. 102 Opinie, referencje dotyczgce stazu, praktyk B5 GPK
28. 110 Akta osobowe BE10 GPK
29. 111 Zakres czynnosci pracownikow B10 GPK
30. 112 Karty identyfikacyjne pracownikdéw B5 GPK
31. 113 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 GPK
32. 114 Awanse, zmiany stanowiskowe B10 GPK
33. 120 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A GPB
34, 121 Przeglady i kontrole stanu bezpieczeristwa i higieny B3 GPB
pracy
35. 1220 Wypadki przy pracy B10 GPB
36. 1221 Wypadki w drodze do pracy i z pracy B10 GPB
37. 123 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 GPK
38. 132 Studia podyplomowe, specjalizacje B50 GPK
39. 133 Stuzba przygotowawcza B10 GPK
40. 134 Umowa o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych B10 GPK
41. 1400 Listy obecnosci pracownikow B10 GPK
42. 1401 Absencja w pracy B10 GPK
43. 1402 Ewidencja wyjs¢ stuzbowych B10 GPK
44, 1404 Ewidencja wyjs¢ prywatnych B10 GPK
45. 1410 Urlopy wypoczynkowe B10 GPK
46. 1411 Urlopy okolicznosciowe B10 GPK
47. 1413 Urlopy bezptatne B10 GPK
48, 142 Dokumen'facja dotyczgca ewidencji czasu pracy B10 GPK
(teczka zbiorcza)
49. 1500 Protokoty posiedzen Zaktadowej Komisji Socjalnej B5 GPK
50. 1501 Umowy pozyczek B5 GPK
51. 1502 Zapomogi B5 GPK
52. 1503 Woczasy pracownicze B5 GPK
53. 1504 Dofinansowanie do wypoczynku dzieci B5 GPK




54. 1505 Naliczanie odpisu socjalnego B5 GPK
55. 1506 Inne $wiadczenia okolicznosciowe B3 GPK
56, 1507 Ewidencj'a s’wiadczeﬁ socjalnych przyznanych BS GPK
pracownikowi
57 151 O.pieka nad emerytgmi, rencistami i osobami B3 GPK
niepetnosprawnymi
58 1600 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i/lub BS GPK
zdrowotnego
59, 1601 Wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego i/lub BS GPK
zdrowotnego
60. 1602 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 GPK
61. 161 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 GPK
62. 1620 Ewidencja emerytéw i rencistow B10 GPK
63. 1621 Whnioski o emerytury i renty B3 GPK
6a. 300 Akty prawne Flotyczace zagadnien z zakresu spraw A GKE
finansowo-ksiegowych
65. 301 Plan kont A GKF
66. 3123 Zwroty nadptat B5 GKF
67. 3200 Raporty kasowe-gotdwka B5 GKF
68. 3201 Raporty kasowe-wydatki B5 GKF
69. 3202 Dokumentacja kasowa B5 GKF
70. 3203 Protokoty zdawczo-odbiorcze gotéwki w kasie B5 GKF
71. 3210 Raporty kasowe-karta B5 GKF
72. 3211 Wyciagi bankowe-dochody B5 GKF
73. 3212 Wyciagi bankowe-wydatki B5 GKF
74. 3213 Wyciagi bankowe-socjalne B5 GKF
75. 3214 Wyciagi bankowe-depozyty B5 GKF
76. 3220 Dowody ksiegowe B5 GKF
77. 3221 Dokumentacja ksiegowa B5 GKF
78. 3222 Kontrole kasy B5 GKF
79. 3223 Ptace B5 GKF
80. 3224 Faktury zakupu B5 GKF
81. 325 Dokumenty obliczenia optaty B5 GKF




Listy ptac, nagrdd i innych swiadczen wyptacanych

82. 330 . B10 GPK
pracownikom
83. 3310 Karty wynagrodzen B10 GPK
84. 3311 Karty zasitkowe B10 GPK
85. 3312 Kartoteki podatku dochodowego B5 GPK
86. 332 Deklaracje podatkowe B5 GPK
87. 333 Ubezpieczenia grupowe B5 GPK
88. 3340 Deklaracje ZUS B10 GPK
89. 3341 Raporty roczne pracownikow B10 GPK
90. 340 Wyciagi bankowe-srodki wtasne B*) GKF
91. 341 Wyciagi bankowe-srodki pomocowe B*) GKF
92. 342 Faktury B*) GKF
93. 360 Wycena i przecena B10 GKF
94, 361 Spisy | profoko’ry inwent?r.yz?.cy.jne', sprawozdaniay z BS GKE
przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
95. 380 Ewidencja srodkow trwatych B5 GKF
96. 381 Ewidencja pozostatych srodkow trwatych B5 GKF
97. 382 Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych B5 GKF
98. 383 Ewidencja wyposazenia B5 GKF
Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych,
99. 384 pozostatych srodkéw trwatych, wartosci B5 GKF
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
100. 385 Likwidacja srodkdéw trwatych i pozostatych srodkow BS GKE

trwatych




