ZARZADZENIE NR 489/2021
BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia 9 grudnia 2021 r.

w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacego w Urzedzie Miejskim
w Wasilkowie

Na podstawie art. 6 ust. 2d ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
Nr 164 z pézn. zm.) oraz § 4 ust. 9 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 201 Ir. Nr 14, poz. 67 z p6ézn. zm.) w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w
Bialymstoku, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1-
Uzupenia si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkoéw migdzygminnych oraz urzgdéow obstugujacych te

organy i zwiazki (zalacznik nr 2 do ww. rozporzadzenia), o hasta klasyfikacyjne, w sposob okreslony w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Dokumentacja, zwigzana z realizacjg zadan, o ktorych mowa w § 1, ktora przed dniem wejsScia wzycie zarzadzenia nie
zostata zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z przepisami niniejszego zarzadzenia i ich bezwzglgdnego
przestrzegania.
§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych oraz kierownikom komorek organizacyjnych
urzedu.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 3 stycznia 2022 1.
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Zatacznik do zarzagdzenia Nr 489/2021 A

Burmistrza Wasilkowa z

dnia 9 grudnia 2021 r.

a) zapisuje si¢ klase 215 w brzmieniu:

1
Symbole klasyfikacji

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegoélowienie hasta klasyfikacyjnego

5

215

Prace zlecone (umowy —
cywilno-prawne)

2150

Prace zlecone ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne

B*

w tym umowy:

*) w miejsce gwiazdki nalezy wstawic
odpowiednia liczbg, zgodnie z ponizszymi
warunkami:

- 50 dla dokumentacji 0s6b zgloszonych do
ubezpieczenia przed 1 stycznia 2019 r., dla ktorych
nie ztozono raportow informacyjnych. Czas
przechowywania liczy si¢ od dnia zakonczenia
pracy u danego ptatnika.

- 10 dla dokumentacji 0osob zgtoszonych do
ubezpieczenia przed 1 stycznia 2019 r., dla ktorych
ztozono raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS.

- 10 dla dokumentacji 0s6b zgtoszonych do
ubezpieczenia po dniu 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym ubezpieczony
zakonczyt pracg u danego platnika

b) zapisuje si¢ klas¢ 22 w brzmieniu:

22

Ewidencja osobowa

220

Akta osobowe 0s0b zatrudnionych

BE*

*) W miejsce gwiazdki nalezy wstawic¢
odpowiednig liczbe, zgodnie z ponizszymi
warunkami:

- 50 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany przed 1 stycznia 1999 r.
Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwiazaniu.

- 50 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a
przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego do ZUS. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwigzaniu,

- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek
pracy zostat nawigzany po 31
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grudnia 1998 r. a przed 1 stycznia 2019 r. i dla
ktorych pracodawca ztozy raporty informacyjne.
Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS. - 10 dla dokumentacji
0s6b, ktorych stosunek pracy zostal nawigzany po
31 grudnia 2018 r. Czas przechowywania liczy si¢
od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy wygast lub ulegt rozwigzaniu.

c) dodaje si¢ klase 225 w brzmieniu:

225

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt osobowych

B10

m.in. sprawy elektronizacji akt osobowych,
zapewnienie mozliwosci odbioru akt osobowych

d) zapisuje sie klase¢ 2342 w brzmieniu:

2342 Rozliczenia czasu pracy

B9

*) w miejsce gwiazdki nalezy wstawic
odpowiednia liczbg, zgodnie z ponizszymi
warunkami:

- 3 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy
zostal nawigzany przed 1 stycznia 1999 r. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygasi
lub ulegt rozwigzaniu.

- 3 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a
przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca
nie ztozyt raportu informacyjnego do ZUS. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwigzaniu

- 10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r., a
przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca
ztozyl raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS

- 10 dla dokumentacji osob, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po 31 grudnia 2018 r.
Czas przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwiagzaniu.

Dokumentacja prowadzona jest oddzielona dla
kazdego pracownika.

e) zapisuje sie klase 2350 w brzmieniu:

2350 Urlopy wypoczynkowe

B®)

*) w miejsce gwiazdki nalezy wstawic¢
odpowiednia liczbg, zgodnie z ponizszymi
warunkami: - 3 dla dokumentacji oséb, ktorych
stosunek pracy zostat nawiazany przed 1 stycznia
1999 r. Czas przechowywania liczy si¢ od konca
roku kalendarzowego,
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w ktorym stosunek pracy wygast lub ulegt
rozwigzaniu.

- 3 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy
zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a przed 1
stycznia 2019 r. i dla ktérych pracodawca nie
zlozyt raportu informacyjnego do ZUS. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwiazaniu

- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek
pracy zostal nawiazany po 31 grudnia 1998 r. a
przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca
ztozyt raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny
zostal ztozony do ZUS.

- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek
pracy zostat nawigzany po 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwigzaniu.

Dokumentacja zwigzana z ubieganiem sig i
korzystaniem z urlopu wychowawczego jest
prowadzona oddzielnie dla kazdego pracownika.

f) zapisuje si¢ klas¢ 2411 w brzmieniu

2411 Zaopatrzenie
izatrudnionych

1rZ€CZOWe

0s6b)|

B*

*)W miejsce gwiazdki nalezy wstawié
odpowiednig liczbg, zgodnie z ponizszymi
warunkami:
- 5 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy
zostal nawigzany przed 1 stycznia 1999 r.. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwigzaniu.
- 5 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek pracy
zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a przed 1
stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego do ZUS. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwigzaniu
- 10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po 31 grudnia 1998 r. a
przed 1 stycznia 2019 r. i dla ktorych pracodawca
ztozyt raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS
-10 dla dokumentacji 0sob, ktorych stosunek
pracy zostal nawigzany po 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy wygast
lub ulegt rozwigzaniu.

g) zapisuje si¢ klase 2424 w brzmieniu:
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1 2424

Emerytury i renty oraz raporty
informacyjne do celow
emerytalnych i rentowych

B10

wyliczenia do kapitatu poczatkowego oraz w
zakresie uprawnien emerytalnych i rentowych

h) dodaje sie klase 244 w brzmieniu

244

Pracownicze Plany Kapitatowe

BE 10

i) zapisuje si¢ klasy 3231 oraz 3232 w brzmieniu:

3231 Listy ptac

B*)

*) w miejsce gwiazdki nalezy wstawic¢
odpowiednig liczbe, zgodnie z ponizszymi
warunkami:

- 50 dla dokumentacji 0s6b zgloszonych do
ubezpieczenia przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych me ztozono raportéw informacyjnych.
Czas przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia pracy u danego platnika

- 10 dla dokumentacji 0sob zgloszonych do
ubezpieczenia przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych ztozono raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktérym raport informacyjny
zostal ztozony do ZUS

- 10 dla dokumentacji 0sob zgloszonych do
ubezpieczenia po dniu 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym ubezpieczony
zakonczyl pracg u danego platnika sktadek

3232 Kartoteki wynagrodzen

B

*) w miejsce gwiazdki nalezy wstawi¢
odpowiednig liczbg, zgodnie z ponizszymi
warunkami:

- 50 dla dokumentacji 0sob zgtoszonych do
ubezpieczenia przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych nie ztozono raportéw informacyjnych.
Czas przechowywania liczy si¢ od dnia
zakonczenia pracy u danego ptatnika

- 10 dla dokumentacji os6b zgtoszonych do
ubezpieczenia przed 1 stycznia 2019 r., dla
ktorych ztozono raporty informacyjne. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym raport informacyjny
zostat ztozony do ZUS

- 10 dla dokumentacji 0sob zgtoszonych do
ubezpieczenia po dniu 31 grudnia 2018 r. Czas
przechowywania liczy si¢ od konca roku
kalendarzowego, w ktorym ubezpieczony
zakonczyt pracg u danego platnika skladek.
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