Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 47/2017
Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Czeladzi

im. Marii Nogajowej

z dnia 21 grudnia 2017 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Miejskie] Biblioteki Publicznej w Czeladzi



O ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Planowanie, sprawozdawczosé, statystyka
03 Informatyka

04 Obstuga prawna, skargi i wnioski
05 Informacja o Bibliotece

06 Wspdipraca, kontakty

07 Kontrole

1 KADRY

10 Ewidencja osobowa, zaswiadczenia

11 Sprawy pracownicze

12 Zzatrudnianie, wynagradzanie i nagradzanie pracownikéw
13 Kursy, szkolenia, praktyki zawodowe
14 Bezpieczenstwo i higiena pracy
15 Dyscyplina pracy, urlopy
16 Sprawy socjalno- bytowe
17 Emerytury, renty, ubezpieczenia spoteczne
2 SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie nieruchomosciami
21 Ochrona obiektow i mienia
22 Gospodarka $rodkami ruchomymi
23 Inwestycje i remonty budowlane
24 tacznosé
25 Gospodarka energetyczna
3 BUDZET, FINANSE, RACHUNKOWOSC
30 Planowanie i realizacja budzetu
31 Obstuga kasowa
32 Ksiegowos¢ finansowa
33 Place

Tytuty klas |'i |l rzedu

4 GROMADZENIE, OPRACOWANIE | EWIDENCJA
MATERIALOW BIBLIOTECZNYCHO00
40 Gromadzenie materiatéw bibliotecznych
41 Opracowanie materiatow bibliotecznych
42 Ewidencja materiatow bibliotecznych
5 UDOSTEPNIANIE MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH,
PROMOCJA BIBLIOTEKI
50 Udostepnianie prezencyjne ( w czytelniach ) i na zewnatrz
51 Promocja biblioteki, czytelnictwa, ksigzki
6 PRACE BIBLIOGRAFICZNE W BIBLIOTECE
60 Bibliografie
61 Opracowania bibliograficzne
62 Centralne katalogi
7 Nadzor metodyczny i instruktaz bibliotek w terenie

70 Nadzor nad stanem zbioréw bibliotecznym w bibliotekach publicznych
w terenie

71 Dokumentacja dziatalnosci biblioteki
72 Instruktaz i wspodtpraca z nadzorowanymi bibliotekami



34 PFRON

35 Inwentaryzacja
36 Zaméwienia publiczne

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

dla Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi

Kategoria
hiwalna
Symbole i : arc :
yn . Hasta klasyfikacyjne - Uwagi
klasyfikacyjne w komorce
macierzystej
1 2 3 4 5 6
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
001 | Zebrania. naradv. odpra racownicze B - 25 Listy obecnosci, teksty wystgpien, protokoty, uchwaty, sprawozdania
! Y prawy p z wykonanych uchwat itp.
01 Organizacja
010 | Organizacja wtasnej Biblioteki B-25 Podstawy prawne dziatania Biblioteki — statuty, akt erekcyjny, Regon, NIP itp.
: T - Cele, zadania, funkcje Biblioteki. Materiaty dotyczace zadan Biblioteki
011 | Programy rozwoju Biblioteki B-25 W przyszlosci
012 | Wzory odciskowe pieczeci B-25 Wiasne
013 | Upowaznienia B-5 Rejestr
014 | Ksigzki korespondencyjne B-5
015 | Ewidencje zasobu archiwum B-25 Spisy zdawczo- odbiorcze oraz ich wykaz
. . . . Spisy dokumentéw niearchiwalnych do brakowania, protokoty oceny
016 | Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej B-25 dokumentacji nisarchiwalnej
017 | Udostepnianie akt B-2 karty udostepnienia
P _ Zarzadzenia, okdélniki, instrukcje o charakterze ogéinym.
018 | Akty normatywne organow urzedowych B-5 Akty normatywne organéw Gminy dotyczace bezposrednio Biblioteki kat. B-25
T . Zarzadzenia, decyzje, regulaminy, instrukcje, zasady wynagradzania,
019 | Akty normatywne Biblioteki B-25 plany kont, polityka rachunkowosci itp.
02 Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka Dla kazdego rodzaju planéw i sprawozdan zaktada sie odrebne teczki
T : Za okresy roczne i wieloletnie. Projekty planéw, plany i sprawozdania
020 Plany Biblioteki B-25 miesieczne i kwartalne — kategoria B-5
. T . Sprawozdania, opinie, oceny, analizy. Sprawozdania miesieczne i kwartalne
021 | Sprawozdania Biblioteki B-25 ” Kategoria B-5
022 | Statystyczne opracowania Biblioteki B-25 Dzienniki statystyczne, sprawozdania GUS
03 Informatyka
030 | Ewidencja stosowanych systemow i programéw B-25
. . . ) Dokumentacja oprogramowan. Okres przechowywania liczy sie od roku,
031 | Licencje oprogramowania B-5 w ktérym zaprzestano eksploatacji programu




032 | Archiwizowanie danych z pamieci komputeréw lokalnych - Nosniki przechowuje sie w innym pomieszczeniu
033 | Archiwizowanie danych z pamieci serweréw sieciowych - g‘gri?égzzr::rﬁzowywane W odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
04 Obstuga prawna, skargi i wnioski
040 | Sprany oywilne i kame B 10 | e sy e pravomoces
041 | Opinie prawne B-10
042 | Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio przez Biblioteke B-5
043 | Skargi i wnioski przekazane do zafatwienia poza Biblioteke B-5
044 | Rejestr skarg i wnioskow B-25
05 Informacja o Bibliotece
050 | Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji B-25
051 | Konferencje prasowe B-25
052 | Wycinki prasowe dotyczgce dziatalnosci Biblioteki B-25 W czytelni kategoria B-50
053 | Materiaty multimedialne dotyczace promaocji Biblioteki B-25
054 | Kroniki B-25
06 Wspoétpraca, kontakty
060 | Wepdipraca z organami samorzagu B25 | eeen e e, Meene ohconers pyclovene da et
terytorlalnego komisji RM, itp. pozostate materiaty kategoria B-5
061 \(;Y;ggtggi(j::ﬁ?l I[r).l(r).ll}ll'{r;(l:zur:-)z/r?”lclj?g?(:vag?;)ggfjear]g;nﬁazl‘&?gzllgam| itp. B-25 Korespondencja dot. dziatalnosci Biblioteki, pozostate materiaty kat. B-5
062 | Kontakty i wspotpraca zagraniczna B-25 Jak w klasie 061
063 | Wspodtpraca z innymi bibliotekami B-25 Jak w klasie 061
07 Kontrole
070 | Kontrole zewngtrzne w Bibliotece B-25 gg?;&‘:;g’ai?;axgﬁdrigﬁz;;iontro'i’ zalecenia pokontrolne,
071 | Kontrole wewnetrzne w Bibliotece B-5 Spgféu(ggﬁéi?;axzﬁdrgﬁzzckjiontro'i’ zalecenia pokontrolne,
072 | Ksiegi kontroli B-25
KADRY
10 Ewidencja osobowa, zaswiadczenia
100 | Akta osobowe pracownikw Biblioteld B-50 | SR ooy i e e hmt e (o e o a8 o
101 | Ewidencja pracownikow B - 50 Eg;sérgrséi;?r\f’erji\lfgvl\(’azzvﬁlmnggﬂﬁgh | przyjetych, skorowidze,
102 | Zaswiadczenia B-5
11 Sprawy pracownicze
110 | Zajecia komornicze i inne potrgcenia B-5
12 Zatrudnianie, wynagradzanie i nagradzanie pracownikéw




120 | Zapotrzebowanie, nabdr pracownikow B-2 Oferty, korespondencja z kandydatami
121 | Zatrudnianie | zwalnanie pracownikow B-5 | umow o e omasobnis e . Rope o g o s epon
122 | Wynagradzanie, awansowanie, nagradzanie pracownikow B-5 Zaszeregowania, awanse, nagrody. Kopie odktada sie do akt osobowych
123 | Opinie o pracownikach B-5 Opiniowanie, przeglady kadrowe. Egzemplarz w aktach osobowych pracownika
124 | Odznaczenia panstwowe i resortowe B-10 Ewidencja pracownikéw odznaczonych, wnioski
125 | Staze B-10
126 | Prace publiczne i interwencyjne B-10
127 | Prace spotecznie uzyteczne B-10
Umowy o prace zlecone i o dzieto z wlasnymi i obcymi pracownikami;
128 | Prace zlecone B-5 ewidencja prac zleconych. Umowy od ktorych odprowadza sie sktadke ZUS
kwalifikowane sg do kategorii B-50
13 Kursy, szkolenia, praktyki zawodowe
130 | Dokumentacia kursow i szkolet R A e el
131 | Praktyki zawodowe
132 | Wolontariat
14 Bezpieczenstwo i higiena pracy
140 | Przeglady stanowisk pracy
141 | Srodki ochronne Kartoteki
142 | Wypadki przy pracy, w drodze do pracy i z pracy
143 | Badania okresowe
144 | Szkolenia z zakresu BHP
15 Dyscyplina pracy, urlopy
150 | Ewidencja czasu pracy
151 | Listy obecnos$ci pracownikdéw
152 | Rejestr zwolnien lekarskich
153 | Ksigzki wyjs¢ poza Biblioteke
154 | Delegacje stuzbowe Rejestr
155 | Urlopy pracownicze aGiryiskib, wychowawess | bezpiatnb  odkiada sig do ak! GsobowYCh
156 |Kary porzadkowe i dyscyplinarne Rejestry
16 Sprawy socjalno- bytowe
160 |Dziatainose ZFSS B e e A s
161 |Rejestr wnioskéw
162 | Pozyczki mieszkaniowe Umowy
17 Emerytury, renty, ubezpieczenia spoteczne




170 | Emerytury i renty B-10 Ewidencja, zaswiadczenia, wnioski, ZUS Rp - 7
171 | Zgtoszenia do ubezpieczen, wyrejestrowania z ubezpieczen B-50 Dokumenty: ZUA, ZZA, ZWUA
172 | Rozliczenia sktadek B-50 Dokumenty: DRA, RCA, RZA, RSA
173 | Korespondencja z ZUS B-5 W tym zaswiadczenia o niezaleganiu w opfacaniu sktadek
SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie nieruchomosciami Dla kazdej placowki zaktada sie odrebng teczke
200 ;A\[()j(;nrrllrllézt;?:;v:r:fnﬂI3;??283::;2?:#2'2'2@8'%“'0@ke B-5 Okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia uzytkowania
201 | Podatki za pomieszczenia i nieruchomosci B-10 Z wyjatkiem dowodéw ksiegowych (kat. B- 5)
202 | Najem, dzierzawa, uzyczanie obiektéw i pomieszczen B-5 Okres przechowywania umow liczy si¢ od ich wygasnicia
203 Dost:,:lwa_ medi(’)w: o_dprowadzenie Sciekow, B.5 Okres przechowywania uméw liczy sie od ich wygasniecia
wywoz nieczystosci
204 | Biezaca eksploatacia obiektow B 5 | st b e I
21 Ochrona obiektow i mienia
210 | Ochrona przeciwpozarowa B-5 Przeglady
211 | Ochrona obiektéw i mienia B-5
212 | Ubezpieczenia rzeczowe B-10 Od ognia, kradziezy itp.
22 Gospodarka srodkami ruchomymi
Dokumentacja zakupionych urzgdzen i sprzetu, instrukcje obstugi, protokoty
220 | Zakupy i eksploatacja urzadzen, sprzetu i wyposazenia B-5 odbioru, gwarancje, usterki, przeglady itp. Okres przechowywania liczy sie
od daty zakonczenia eksploataciji
221 | Ewidencja rozchodu materiatéw B-5
222 | Uptynnianie srodkéw ruchomych, kasacje B-5 Protokoly utylizacji
23 Inwestycje i remonty budowlane
230 Dokumentacj_e_x prawna i_tech_nic;na z inwestycji B-5 Projekty, opinie, uzgodnienia, decyzje, pozwolenia, korespondencia, itp.
oraz adaptacji i modernizacji obiektow Okres przechowywania liczy sie od daty zakonczenia eksploataciji obiektu
231 | Wykonawstwo inwestycji oraz adaptacji i modernizacji obiektow - gﬁgg;ggﬁgxixgﬁgil‘ig;;zstigr’o'zya gtr;tzoak‘fg.] gzdebri?;fe‘k%"“)’;ftgijj? gtt?iéktu
232 | Remonty biezgce B- Umowy z wykonawcami, kosztorysy, protokoty odbioru itp.
24 tacznosé
240 Zakup us’rulg t’elekomunikacyj[}y_ch, B-5 Telefony stacjonarne i komérkowe, internet
eksploatacja srodkéw tgcznosci
25 Gospodarka energetyczna B-5
250 | Kottownia wtasna B-5
251 | Energia elektryczna B-5

BUDZET, FINANSE, RACHUNKOWOSC




30

Planowanie i realizacja budzetu

300 | Akty prawne dotyczgce budzetu B-25 Nie dotyczace Biblioteki kat. B-5

301 | Planowanie budzetu instytucji kultury B-25 Plany finansowe

302 | Realizacja budzetu instytucji kultury B-25 Sprawozdania Rb, sprawozdania opisowe

303 | Zapotrzebowania na srodki finansowe B-5

304 | Inne zrodta finansowania B-25 Sponsoring, granty, dotacje z Ministerstwa Kultury

305 | Sprawozdania finansowe B-25 Bilans, rachunek zyskéw i strat, informacja dodatkowa
31 Obstuga kasowa

310 | Depozyty kasowe, obstuga kaucji B-5

311 | Kontrole, przekazania, inwentaryzacje kasy B-5 Protokoty
32 Ksiegowos¢ finansowa

320 | Dokumentacja ksiegowa B-5 Ksiegi, rejestry, dzienniki, karty kontowe, dowody ksiegowe

321 | Windykacja nalezno$ci B-5 Dokumenty zwigzane z udowodnieniem zadtuzen i naleznosci

322 | Deklaracje i rozliczenia podatku VAT B-5

323 | Gospodarka srodkami twaiymi B | e e 2o o
33 Ptace

330 | Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac B-5 Materiaty zrédtowe do obliczania wysokosci ptac, premii, potracen z ptac

331 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego B-5 Podatek od os6b fizycznych

332 | Listy ptac B-50 w tym listy premii, nagréd, zasitkéw itp.

333 | Kartoteki wynagrodzen B -50

334 | Zasitki chorobowe, wynagrodzenie za czas choroby B-5 Zaswiadczenia ZLA

335 | Inne zasitki B-5

336 | Kartoteka zasitkowa B -50

337 | Grupowe ubezpieczenia pracownicze B-10

338 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B-5 gg’g{ggﬁirggg h odprowadza sig skiadke ZUS kwalifikowane sa
34 PFRON

340 | Deklaracje i informacje B-5 W tym korespondencja
35 Inwentaryzacja

350 | Ewidencja inwentarza B-5 Ksiegi inwentarzowe

351 | Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji B-5 Sﬁ(rfsvi‘;zgggfwzzp;z‘isi:/?;rigt‘glfgf;rﬁigggnﬁzﬁ?;cgg‘i’&htaWzacyj”e'
36 Zamoéwienia publiczne

360 | Plany zaméwien publicznych B-5

361 | Rejestry zamowien publicznych B-10




Oferty, ogtoszenia, protokoty komisji, odwotania, korespondencja z Urzegdem

362 | Dokumentacja z postepowania w trybie zamdwien publicznych B-5 Zamowieh Publicznych, umowy zawarte w wyniku postepowania itp.
363 Rejestry uméw oraz ?nekséyv do uméw zawartych w wyniku B-5
postepowania w trybie zamowien publicznych
364 DOkumentacja zamowien w trybie nie pOdIegajaCym B-5 Oferty, zamowienia, umowy z dostawcami i wykonawcami, korespondencja itp.
ustawie Pzp
365 | Sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych B-10
GROMADZENIE, OPRACOWANIE | EWIDENCJA
MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH
40 Gromadzenie materiatéw bibliotecznych
400 | Podstawowe zasady gromadzenia materiatéw bibliotecznych Przepisy, instrukcje
401 | Zakupy B-5 E&ii%?;ﬁgnmﬁgﬁivxggi\;we zakupu, dowody wptywu, rachunki, specyfikacje,
402 | Prenumerata B-5 gf;zfr?;;\(i;ar‘l?izég\e;vnorglé: prasy, rachunki, specyfikacje.
403 | Inne formy gromadzenia B-5 zP: tzvggtr,i(gg:éah?gt;ir?irsuzg;c:l:l’ed:dpg;ﬁ:inFi)li(gSv),k Szg\/rvzy}l{jegti;crznaact:r\i/?;?n\,\ilany itp.
404 | Rewindykacja zbioréw B-25
41 Opracowanie materiatow bibliotecznych
410 | Zasady opracowania zbioréw B-25 Opracowanie starych zasobéw, plany, sprawozdania, inne
42 Ewidencja materiatéw bibliotecznych
420 | Zasady ewidencjonowania materiatow bibliotecznych B-25
421 | Rejestry przybytkow B-25
422 | Ksiegi inwentarzowe B-25
423 | Katalogi B-25
424 | Scontrum zasobu bibliotecznego B-25
425 | Ubytki w zbiorach bibliotecznych B-25 Protokoty, rejestry ubytkow
426 | Inne formy ewidencji B-25 Np. karty ewidencji — ilosciowo warto$ciowej
UDOSTEPNIANIE MATERIALOW
BIBLIOTECZNYCH,
PROMOCJA BIBLIOTEKI
50 Udostepnianie prezencyjne (w czytelniach) i na zewnatrz
500 | Zasady udostepniania materiatéw bibliotecznych B-25 Regulaminy wypozyczalni, czytelni
501 | Deklaracje czytelnikow B-25 Kartoteka
502 | Ksiegi czytelnikéw B-5 Rejestry
503 | Dokumentacja udostepniania B-10 Rewersy (kat. B - 25), zamowienia, zeszyty odwiedzin
504 | Wypozyczenia miedzybiblioteczne B-10 gﬁ)rlri\;\évicir:\i;\ér:iv:eéiyéilgagetzﬁ?ndencja, potwierdzenia wysytek materiatéw
51 Promocja biblioteki, czytelnictwa, ksigzki




510 |Imprezy biblioteczne B-25 Konkursy, quizy, spotkania autorskie itp.
511 |Inne formy popularyzujgcej czytelnictwo B-25 Inne niz w klasie 510
PRACE BIBLIOGRAFICZNE W BIBLIOTECE
60 Bibliografie B-25 Opracowania wiasne
61 Opracowania bibliograficzne B-25 Maszynopisy, kartoteki, zestawy bibliograficzne itp.
62 Centralne katalogi B-25
NADZOR METODYCZNY | INSTRUKTAZ
BIBLIOTEK W TERENIE
Nadzér nad stanem zbioréw bibliotecznych w bibliotekach
70 publicznych w terenie B-5
71 Dokumentacja dziatalnosci bibliotek B-10 Egjgiaeliggnvega s:gl)'lféf:;gi f;j;igiggf@;gﬁiﬁ z dokumentacja
72 Instruktaz i wspotpraca z nadzorowanymi bibliotekami B-10




