Zalacznik Instrukcji Kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Dyrektora Nr 14/2022
z dnia 30.11.2022 r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Osrodka Leczenia Uzaleznien SP ZOZ w Lublinie



Symbole klasyfikacyjne

. . Kat i .
I I \ Hasta klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
2 3 4 6 7 8
Zarzadzanie
00 Organy kolegialne i jednoosobowe
000 Przepisy prawne dotyczgce ogranéw kolegialnych B10
powotywanie, sktad, regulamin, porzadek obrad,
001 Rada Spoteczna B25 materiaty na posiedzenie, sprawozdania, gtosy w
dyskusji, wnioski, protokoty
002 Komisie i zespoly wiasne B25 powotywanie, posiedzenia i ewidencja komis;ji i
4 poty zespotdéw
003 Udziat w obcych organach kolegialnych B25
004 Narady pracownikow B25
01 Organizacja Osrodka
010 Przepisy prawne dotyczgce organizacji i zarzgdzania B25
dot.m.in: aktow
zatozycielskich,statutow,regulaminéw
ogranizacyjnych, zmian organizacyjnych,tworzenia
011 Organizacja wtasnej jednostki B25 i likwidacji, taczenia,rejestracji i odpisow z
rejestrow, nadanie numeru NIP, REGON itp. Oraz
wszelkiej korespondencji w wyzej wymienionych
sprawach.
W tym ich rejestry, bankowe karty wzoru podpisu;
liczy sie od momentu wygasniecia. Peinomocnic-
. e o . twa, upowaznienia, wzory podpisow i podpisy elek-
012 EIZTt?&?(Sznrgwa, upowaznienia, wzory podpisow i podpisy B10 troniczne przechowuije sie i rejestruje w odpowied-
niej klasie zgodnie z wykazem akt we wtasciwej
komarce organizacyjne;.
013 System zarzadzania jakoscig B25 W tym certyfikaty, zasady, procedury,itp.
014 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo chronionych oraz
informac;ji publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace
0140 zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania informacji ustawowo B10
chronionych oraz informacji publicznej
0141 Ochrona danych osobowych B10
0142 Udostepnianie informaciji B10 w tym informacji publicznej
015 Organizacja biurowosci




Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz

0150 Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 akt, instrukcja Skfadnicy Akt oraz korespondencja
W wyzej wymienionych sprawach
0151 Srodki kontroli i ewidencji obiegu dokumentadji B5 Dzienniki korespondencyjne, pocztowe ksig2ki
nadawcze, itp.
0152 Wzory formularzy i drukéw wiasnych B25
0153 Druki scistego zarachowania B3 Wzory i zasady zagospodarowania
0154 Druki powszechnego uzytku B3 Wzory
0155 Rejestr i wzory odciskowe pieczeci B25
0156 Prenumerata dziennikéw i czasopism B5
016 Sktadnica Akt
Spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw
0160 Ewidencja zasobéw Sktadnicy Akt B25 zdawczo-odbiorczych, protokoty zaginiecia
dokumentacji
w tym korespondencja, spisy dokumentacji przeka-
0161 Brakowanie dokumentac;ji B25 zywanej na makulature, protoko{y potW|erdzajace'
zniszczenie dokumentacji, zgoda na wybrakowanie
dokumentaciji niearchiwalnej
0162 Udostepnianie i wypozyczanie dokumentac;ji B5 W tym ze;vyolema_, karty .|Ub ksiegi (rejestry) udo-
stepniania i wypozyczania akt
0163 Skontrum dokumentac;ji B25
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z do-
0164 . : g L - B5
kumentacja oraz ustalanie terminoéw przejecia dokumentacji
0165 Kwerendy dokumentacji w Sktadnicy Akt B5
0166 Wycofywanie dokumentac;ji ze stanu Sktadnicy Akt B25
017 Biblioteka Osrodka
0170 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B25 Ksiegi inwentarzowe, rejestr ubytkow
0171 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych B5 Zakup, wymiana, dary
0172 Udostepnianie zbiorow bibliotecznych B2 m.in. Rejestr czytelnikdw
0173 Skontrum zbioréw bibliotecznych B25
0174 Profilaktyka i konserwacja zbioréw bibliotecznych B10
02 Akty normatywne i obstuga prawna
020 Zbior aktow whadz nadrzednych B10 !Dot.yczy'a'ktow innych niz dzienniki ustaw, monitory
i dzienniki urzedowe
Komplet podpisanych zarzgdzen, polecen stuzbo-
wych, komunikatow, instrukcji, pism ogoélnych oraz
L . ich rejestry. Dla kazdego rodzaju aktdw zaklada sie
021 Zbiér wtasnych aktéw normatywnych B25 odrebne teczki. Jeden egzemplarz wraz z materi-
atami zrodtowymi rejestruje sie i przechowuje w
odpowiednich klasach rzeczowych.
opiniowanie projektow aktéw prawnych i projektow umoéw
022 Interpretacje i opinie prawne na potrzeby witasnej jednostki B10 zawieranych przez wtasng jednostke. Drugie egzempla-

rze odktada sie do akt sprawy, ktérej dotycza




Okres przechowywania liczy sie od daty wykonania

023 Sprawy sgdowe i sprawy w postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia Iub umorzenia sprawy.
0230 Sprawy przed sgdami powszechnymi i Sgdem Najwyzszym B10
0231 Sprawy przed sadami administracyjnymi B10
0232 Sprawy w postepowaniu administracyjnym B10
03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
030 Strategie, programy, plany i sprawozdania z innych podmiotéw B5 przesytane do wiadmomosci lub wykorzystania
jezeli te dokumenty majg charakter czgstkowy i mieszczg
sie co do zakresu i rodzaju danych w danych zawartych
: : : e : w dokumentach o wiekszym zakresie czasowym, to
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania wiasnej jednostki B25 mozna akta spraw w zakresie opracowania tych doku-
mentéw o charakterze czastkowym zakwalifikowa¢ do
kategorii B5;
w tym sprawozdania i raporty z ich realizacji
jezeli sprawozdania czgstkowe w danym roku sg zgodne
co do zakresu i rodzaju danych ze sprawozdaniami o
032 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25 wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci czgstkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5
033 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja B25 wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na ankiety
034 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych B25 inne niz w klasie 033; np. dla organu nadrzednego, wo-
podmiotow jewody itp.
04 Informatyka
040 Projektowanie i koordynacja sytemow i programéw
. . . okres przechowywania liczy sie od daty
0400 Licencje na oprogramowanie B5 wygasniecia licendji
0401 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B5 (cj)lc()rstizppl;zechowywanla liczy sig od daty uprawnien
0402 Redagowanie stron internetowych B25
041 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0410 Wdrazanie i aktualizacja zewnetrznych baz danych B5
0411 Bazy danych wiasne — projekty i instrukcje ich prowadzenia B25




* Kategoria archiwalna zalezna od rodzaju

0412 Bank danych (zbiory informacii) B* zgromadzonych informacji — zgodnie z
kwalifikaacja w niniejszym wykazie akt
042 Eksploatacja systemoéw informatycznych B5 Harmonogramy, umowy, korespondencja
043 Wspomaganie uzytkownikéw systemow B5 Konsultacje, szkolenia
044 Bezpieczenstwo systeméw teleinformatycznych B10 w tym polityka bezpieczehstwa
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne doty-
050 czace skarg, wnioskow, petycji, postulatow, inicjatyw i in- [B10
terpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug wtasciwosci B2
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postéw, senatoréw, radnych
dotyczy spraw, ktdre nie mieszcza sie w zadaniach wia-
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 snej jednostki, a zostaty do niej skierowane przez po-
mytke lub ze wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
0600 Informacje wtasne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na B25
informacje medialne, konferencje i wywiady
0601 Monitoring $srodkéw publicznego przekazu B25 w tym tzw. wycinki prasowe
0602 Promocja i reklama dziatalnosci wtasnej jednostki B25 w tym materiaty promocyjne i reklamowe
Techniczne wykonanie materiatéw promocyjnych oraz ich
0603 e B5
rozpowszechnianie
0604 Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolenciji B25 inne niz wchodzace w akta spraw
07 Wspoétdziatanie z innymi podmiotami w Kraju i za granicg
070 Kontakty z podmiotami na gruncie krajowym B25
071 Kontakty z podmiotami zagranicznymi B25
072 Konferencje, sesje, fora krajowe i zagraniczne B25 M in. Udziat w obcych
08 Kontrole
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25




081 Kontrole zewnetrzne B25
082 Ksigzki kontroli B25
083 Kontrola wewnetrzna B25
09 Programy i projekty finansowane z Unii Europejskiej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczace zagad-
090 nien z zakresu programowania i realizacji programow i projektow fi- B25
nansowanych z Unii Europejskiej
Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych z
091 o e b AR B10
Unii Europejskiej oraz ich realizacja i kontrola
Kadry
10 Zasady ptacy i pracy
Wtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpreta-
100 cje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnieh z zakresu B25 m. in. regulamin pracy, wykazy etatow, umowy zbioro-
spraw kadrowych we
11 Sprawy Kadrowe
przy czym okres przechowywania ofert kandydatow
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy B10 nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z odrebnych
pl‘ZGplSOW
przy czym dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje
i klasie , Komisje i ty wh " h
111 Konkursy na stanowiska B10 ;lfu};ryzzzeciisvej &;n 19)¢ Leespoly wiashe: wramac
112 Staze zawodowe, wolontariat, praktyki B10 dotyczy praktyk absolwenckich, studenckich,
zawodowych itp.
113 Prace dodatkowe
dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy dotyczaca stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
1130 Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne B10* w okresie po 31 grudnia 1998 r. A przed dniem 1
stycznia 2019 r. W ktérym pracodawca nie zdat
raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B 50
1131 Prace zlecone bez skfadki na ubezpieczenie spoteczne B5
1132 Umowy o dzieto B5
1133 Umowy o zakazie konkurenciji B5
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 Podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy, pochwaty, nagrody B10
1141 Karanie B * dlugosc.przechquv_vanla dokumgqtacp zalezna
od obecnie obowigzujgcych przepisow
* okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisdw prawa; posiedzenia
1142 Postepowanie dyscyplinarne B* Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy
klasie ,,Komisje i zespoty wtasne" w ramach grupy
rzeczowej 00
12 Dokumentacja pracownicza




dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng

teczke; dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika
dotyczgcych stosunkéw pracy nawigzanych przed

120 Akta osobowe pracownikow B10 dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii B50.

121 . ) . ) B2

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
122 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10
123 B10 W tym dane w systemach teleinformatycznych do
o ) obstugi spraw kadrowych
Obstuga sposobu prowadzenia i przechowywania akt osobowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglad warunkow i bezpieczenstwa pracy B25
131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chorob zawodowych i B25
ryzyka w pracy
132 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
1320 . LT e O A R
Wypadki przy pracy
rzy czym dokumentacja wypadkow zbiorowych,
1321 B10 $miertelnych, ciezkich kwalifikowana jest do kategorii
Wypadki w drodze do i z pracy B25%)
1322 Zgtoszenia choréb zawodowych B25
14 Szkolenie pracownikéw

140 Wiasne regulacje i programy szkolenia oraz doskonalenia B25 w tym indywidualne Sciezki rozwoju

141 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie B10 w tym przy pomocy podmiotéw zewnetrznych
studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje

142 Doksztatcanie pracownikow B10 organizowane przez inne podmioty, kopie
dokumentéw odkfada sie do akt osobowych

15 Dyscyplina pracy, urlopy

150 Czas pracy

Listy obecnosci pracownikéw, karty ewidenciji

1500 Dowody obecnos$ci w pracy B10 czasu pracy, karty zegarowe, harmonogramy pracy
Zmianowej

1501 Absencja B10 Zwolnie'nia'le'kar.skig, urlopy qulicznoéciowe,
usprawiedliwienia nieobecnosci

1502 Ksigzki wyj$c B3

1503 Rozliczenia czasu pracy B10

1504 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja

1505 Ustalanie i zmiana czasu pracy B10

151 Urlopy pracownicze

1510 Urlopy wypoczynkowe B10

1511 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, rodzicielskie itp. B10 Oa dk*f)azsgtggzaﬁeozggg;s;%cga%r:ggvggt%mmfazna

1512 Urlopy bezpfatne B10




16 Sprawy socjalno-bytowe
160 . . o B25
Przepisy prawne dotyczgce spraw socjalno - bytowych pracownikéw
161
Pomoc socjalno - bytowa dla pracownikow
1610 Zapomogi i dofinansowania B5
1611 Pozyczki mieszkaniowe B5
17 Ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 B5 w tym dokumenty rozliczeniowe, dokumenty
Obstuga ubezpieczenia spolecznego rozliczeniowe z przed 1.01.2012 z kategorig B — 10
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Zbiorowe ubezpieczenie pracownicze B10
175 Opieka zdrowotna
1750 Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
Srodki Rzeczowe
dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i od-
bioru. Okres przechowywania liczy sie¢ od momentu roz-
liczenia inwestycji, przy czym dokumentacja techniczna
20 Inwestycje i remonty B5 obiektu przechowywana jest u uzytkownika przez caly
czas eksploatadiji i jeszcze przez 5 lat od momentu jego
utraty; jezeli dotyczy obiektéw zabytkowych i nietypo-
wych, kwalifikuje sie ja do kategorii B25
21 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
. - jesli dokumentacja dotyczy obiektow zabytkowych i
210 Stan prawny nieruchomosci B25 nietypowych to kwalifikuje sie jg do kategorii B25
Korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w ener-
L . . . . . ie elekt de, , Swietlenia i -
211 Konserwacja i eksploatacja budynkéw, lokali i pmieszczen BS %\;Er?iae (urglgzvrvl;’),Vl\;ct’rZi,lﬁzii2‘;2,?3&;5;@&3?;%;%3%a_
gowanie itp., w tym przeglady stanu technicznego, itp.
212 Podatki i optaty publiczne B10
22 Gospodarka materiatowa
220 Zaopatrzenie materiatowe Osrodka
2200 Zaopatrzenie w materiaty i sprzet biurowy B5
2201 Zaopatrzenie w $rodki trwate B5
2202 Ewidencja srodkow trwatych B10
dowody przyjecia do eksploatacji Srodka, dowody zmiany
miejsca uzytkowania $rodka, kontrole techniczne, proto-
2203 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych  |B10 koty likwidacii, itp., okres przechowywania liczy sie od

momentu uptynnienia srodka




2204 Karty gwarancyjne i techniczne srodkéw trwatych B5
2205 Konserwancja, naprawy i modernizacja srodkéw trwatych B5
23 Ochrona mienia
M .in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy nieruchomo-
230 Ubezpieczeria majatkowe B0 Shadoansokiesprscchoviyabon ey o ooy
wygasniecia umowy
231 Ochrona przeciwpozarowa B10
24 Zamowienia publiczne
240 Ewidencja zamodwien publicznych B10
241 Dokumentacja zaméwien publicznych B5
242 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien B10
publicznych
Finanse i obstuga finansowo-ksieggowa
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Plan finansowy i jego zmiany B25
301 Sprawozdania finansowe B25
302 Finansowanie inwestycji i remontow B5
303 Dotacje celowe B5
304 Subwencje B5
305 Wspdtpraca z bankami kredytujgcymi i finansujgcymi B5
306 Zrédta finansowania, dochody Osrodka
3060 Srodki z dziatalnosci leczniczej B5
3061 Inne Zrédta B5
31 Zobowigzania podatkowe
310 Ksiegowos¢ podatkow i optat oraz innych nalezno$ci B5
311 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
312 Rozliczenia z instytucjami podatkowymi B5
32 Rachunkowos¢ i obstuga finansowa
320 Obstuga finansowa
3200 Tranzakcje bezgotowkowe B5
3201 Zobowigzania, poreczenia, weksle, zabezpieczenia B5
321 Ksiegowosé
3210 Dowody ksiegowe B5
3211 Dokumentacja ksiegowa B5 Rejestry, dzienniki, ksiegi, karty konta itp.
3212 Rozliczenia B5
3213 Uzgadnianie sald B5
3214 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
33 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
330 Dokumentacja stuzgca sporzgdzaniu list ptac B10
Listy ptac dotyczace stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. Oraz w okresie po
331 dniu 31 grudnia 1998 r. A przed dniem 1 stycznia
2019 r. W ktorym pracodawca nie ztozyt raportu
Listy ptac B10* informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii B50




Kartoteki wynagrodzen dotyczace stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. Oraz
w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. A przed

332 dniem 1 stycznia 2019 r. W ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie do
Kartoteki wynagrodzen B10* kategorii B50
333 Zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw B3
Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego
funduszu ptac dotyczgca stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. Oraz
334 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B10* w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. A przed
dniem 1 stycznia 2019 r. W ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii BS0
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10
341 Spisy i protoklpiy’ipv\./ent.aryzacyjne, sp_rawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji, roznice inwentaryzacyjne
35 Obstuga finansowa funduszy specjalnych, w tym zagranicznych |B10 okres przechowyvyanla.hczy SIe od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub programu
36 Dyscyplina finansowa B10
Leczenie Uzaleznien
40 Zamowienia na swiadczenia zdrowotne
400 Oferty na Swiadczenia zdrowotne B5
401 Dokumentacja z postepowania konkursowego w zakresie swiadczen B5
zdrowotnych
402 Umowy z NFZ na realizacje $wiadczen zdrowotnych oraz pozostate B5
umowy w zakresie udzielanych swiadczen zdrowotnych
41 Organizacja procesu udzielania swiadczen zdrowotnych
410 Karta praw pacjenta B25
411 Dokumentacja indywidualna pacjentow B20
412 Procedury medyczne B10
413 Listy oczekujgcych na udzielenie swiadczenia zdrowotnego B20
414 Ksiega chorych oddziatu B20
415 Ewidencja przyje¢ pacjentow B5
416 Wydruki z komputerowego rejestru pacjentéw B10
492 Dokumentacja zwigzana z dziatalnoscig Programu Terapii
Substytucyjnej
m.in. Zapotrzebowanie na leki
420 narkotyczne,materiaty diagnostyczne i materiaty
Zapotrzebowanie do realizacji Programu Terapii Subsytucyjnej B5 jednorazowego uzytku
Wykaz kart o wydaniu pacjentowi $rodka substytucyjnego do
421 osobistego stosowania na zlecenie Kierownika Programu Terapii
Substytucyjnej B5
422 Karty wydawania lekéw narkotycznych B5
423 Ewidencja kart przekazania odpadow B5
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