Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr  24                               

            Dyrektora Archiwum Państwowego w Warszawie 

       z dnia 01.10.2014 r.

           SCHEMAT PORZĄDKOWANIA DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

I. SCHEMAT PORZĄDKOWANIA DOKUMENTACJI OSOBOWEJ – kategoria B-50

1. Teczki osobowe

Na teczce umieszcza się następujące informacje:

- B-50 – prawy górny róg jednostki

- Imię i nazwisko  

- Daty skrajne 

· wynikające ze świadectwa pracy

· przy kilku świadectwach pracy  z danej firmy wypisywany jest cały zakres (np. jest 1983-1984 i 1999-2005 to wypisywane są lata 1983-2005)

· w przypadku braku świadectwa pracy należy dokonać przeglądu zawartości teczki w celu uzyskania lat skrajnych.

- Uwagi pisane skrótami – prawy dolny róg teczki:

· KW – karty wynagrodzeń

· KZ – karty zasiłkowe

· Rp-1, Rp-6, Rp-7

· Brak akt

2. Pozostała dokumentacja osobowa o ile została wyodrębniona z teczek osobowych i stanowi odrębne zbiory dokumentów porządkuje się:

· Świadectwa pracy (alfabetycznie)

· Umowy o pracę, angaże, przeszeregowania (alfabetycznie)

· Umowy zlecenia i o dzieło ze składką ZUS (alfabetycznie)

· Rejestry pracowników

· Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji osobowej

Dokumentacja osobowa w trakcie porządkowania winna być pozbawiona metalowych części, a następnie pakowana w archiboksy, na których powinny znajdować się następujące dane:

Nazwa firmy, numer zespołu oraz zakres sygnatur znajdujących się wewnątrz pudła. 

Dokumentacja osobowa zachowuje układ taki, w jakim została przejęta:

1) układ alfabetyczny

2) układ chronologiczny

3) w przypadku gdy nie ma żadnego układu, stosujemy układ chronologiczny

        II. SCHEMAT PORZĄDKOWANIA DOKUMENTACJI PŁACOWEJ – kategoria B-50

· Karty wynagrodzeń  - alfabetycznie 

· Listy płac – według miesięcy w danym roczniku

· Karty pracy z wynagrodzeniami – alfabetycznie 

· Nagrody i premie – według miesięcy

· Karty zasiłkowe – alfabetycznie

· Listy płatnicze zasiłków – miesięcznie w rok

· Rp-1, Rp-6, Rp-7 – alfabetycznie

· ZUS (RMUA, RCX, RCA, , DRA, itd.) -  według identyfikatora formularza (nie daty jego wypełnienia)

Z dokumentacji płacowej należy usunąć wszystkie metalowe części. Do pakowania jednostek używamy: archiboksów, dużych pudeł pakowych a dokumenty spinane są klipsami archiwalnymi. 

III. SCHEMAT  PORZĄDKOWANIA DOKUMENTACJI FINANSOWEJ

Dokumentacja finansowa nie podlega porządkowaniu. Jest ona wyłącznie ewidencjonowana. W przypadku wystąpienia w jednym segregatorze wielu kategorii, stosujemy zasadę najwyższej kategorii.  Dokumentację ewidencjonujemy chronologicznie (odchodzi się od poprzedniego układu dokumentacji finansowej).

1. Dokumentacja kategorii B-25

· Sprawozdania finansowe - roczne (bilans, rachunek zysków i strat, analizy, opinie biegłych rewidentów)

· GUS (sprawozdania roczne, ankiety)

· Dokumenty rejestrowe (KRS, REGON, NIP)

· Statut firmy

· Schemat organizacyjny

· Regulamin pracy

· Zakładowy plan kont

· Protokoły ze zgromadzeń, wnioski i uchwały organów zarządzających

· Akty notarialne

· Patenty, certyfikaty

· Cenniki i katalogi z cenami - własne

· Kontrola (np. ZUS, PIP, US,...)

· Dokumenty likwidacyjne firmy

· Korespondencja z ZUS

· Śmiertelne wypadki przy pracy

· Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji innej niż osobowa

2.   Dokumentacja finansowo-księgowa, kategorii B-10

Dokumentację ewidencjonujemy chronologicznie (odchodzi się od poprzedniego układu dokumentacji finansowej)

· Rejestr VAT zakupu

· Zakup (faktury VAT, rachunki)

· Rejestr VAT sprzedaży

· Sprzedaż (faktury VAT, rachunki)

· Kasa ( raporty kasowe, dowody KP, KW)

· Bank (wyciągi bankowe, przelewy)

· Polecenia księgowania – PK

· Magazyn (dowody magazynowe: WZ, PZ, RW, MM; stany magazynowe)

· Inwentaryzacja (spis z natury, księgi inwentaryzacyjne)

· Wydruki księgowe (zestawienie obrotów i sald, dzienniki, zapisy i księgowania na kontach,)

· PIT, VAT, CIT, NIP, TYT (deklaracje)

· Umowy (z firmami, kontrahentami)

· Wezwania do zapłaty

· Wierzytelności

· Miesięczne sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zysków i strat, GUS)

· Środki trwałe (ewidencja, amortyzacja)

· Dokumentacja sądowa

· PFRON, ZFŚS

· Ubezpieczenia

· Wypadki przy pracy

· Delegacje

· Oferty własne

· Kosztorysy

· Korespondencja

· Inna dokumentacja księgowa nie wymieniona

3. Dokumentacja kategorii B-5 

· Umowy zlecenia i o dzieło (bez składki ZUS)

· Zasiłki rodzinne

· Legitymacje ubezpieczeniowe

· Godzinowe karty pracy

4. Dokumentacja kategorii B-3

· Pocztowe książki nadawcze

5. Dokumentacja kategorii B-2

· Listy obecności

· Urlopy 

· Listy przewozowe

· Karty drogowe

Dokumentacja finansowa może pozostać w segregatorach, a jeżeli nie została w nich przekazana, używamy archiboksów. Na spisie dokumentacji przeterminowanej i przeznaczonej do wybrakowania umieszczamy wyłącznie całe jednostki, których okres przechowywania upłynął. Nie może zaistnieć sytuacja wypinania pojedynczych dokumentów z jednostek i przeznaczania ich na makulaturę.

