
Or.0050.322.2021

Zarzqdzenie nr 322121

Burmistrza Knyszyna

z dnia 14 pufldziemika}}2l r.

w sprawie uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt organ6w gminy i zwiqzk6w

migdzygminnych orazurzgd6w obsluguj4cych te organy i zwiqzkr.

Na podstawie art. 6 ust. 2d ustawy z dnia l4 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. 22020 r. Nr 164 zp62n. zm.) oraz $ 4 ust. 9 Rozporz4dzenia Prezesa Rady

Ministr6w z dnia 18 stycznia 20ll r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczorych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie orgarizacji i zakresu dziaNania archiw6w

zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 67 z p62n. zm.) w porozumieniu z Dyrektorem

Archiwum Paristwowego w Bialymstoku, zarzydza sig co nastgpuje:

$ 1. Uzupetnia sig jednolity rzeczory :uq.kzakt organ6w gminy i zwi4zk6w migdzygminnych

oraz urzgd6w obsluguj4cych te organy i zwiqzki (zalqcznik nr 2 do ww. rozporz4dzenia), o

hasla klasyfikacyjne, w spos6b okreSlony w zal1czniku do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2. Dokumentacja, zwi1zana z realizacjq zadan o kt6rych mowa w $ 1, kt6ra przed dniem

wejScia w 2ycie zarzqdzenia nie zostala zakwalifikowana do odpowiednich kategorii

archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stano wi 4c e go zal4cznik do nini ej sze go zar zEdzenia.

$ 3. Zobowi4zuje sig wszystkich pracownik6w do zapoznaria z przepisami niniejszego

zarzqdzeniaiichbezwzglgdnegoprzestrzegania.

$ 4. Wykonanie zarz4dzeniapowierza sig Sekretarzowi Gminy Knyszyn.

$ 5. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzeniazmianprzez Dyrektora Archiwum

Paristwowego w Bialymstoku.
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Zal4cznik do Zarz4dzenia Nr 322/21

Burmistrza Knyszyna

z dnia 14 puldziemika2}2l r.

ly L/

dnia
r.)a art. 6 ust.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

o),\. ,r.

oS. ,ta, 2uy'r'

(Dz.U.z2W
{9O,. \or,/6q , \

r(

a) zapisuje siq klasp 275 w brzmieniu:

Symbole klasyfikacji Haslo klasyfikacyine Oznaczenie
kategorii

archiwalnei

Uszczeg6lowienie hasta
klasyfikacyinego

I II III IV

1 2 3 4 5 6 7

215 Prace zlecone (umowy
cywilno - prawne)

2150 Prace zlecone ze skladk4 na

ubezpieczenie spoleczne
Bx w tym umowy:

*) w miejsce gwiazdki

nale2y wstawii
odpowiedniq liczbq,

zgodnie z poniiszymi

warunkami:

- 50 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do

ubezpieczenia przed 1

stycznia 2019 r., dla kt6rych
nie ztoiono raport6w
informacyjnych. Czas

przechowywania liczy siq

od dnia zakoficzenia pracy

u danego ptatnika.

- 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do

ubezpieczenia przed 1

stycznia 2079 r., dla h6rych
zlo2ono raporty
informacyjne. Czas

przechowywania liczy siq

od kofica roku

kalendarzowego, w kt6rym
raport informacyjny zostat
zloiony do ZUS.

- 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do
ubezpieczenia po dniu 31
grudnia 2018 r. Czas

przechowywania liczy siq

od korica roku

w kt6rym



ubezpieczony zakoriczyl

prace u danego platnika

b) zapisuie sig klasg 22w brzmreniu:

22 Ewidencja osobowa

x) \7 miejsce gwiazdl<tmleiry

wstawid odpowiedni4 liczbE,

zgodnie z podiszymi
warunkami:

- 50 dla dokumentacli os6b,

ktrirych stosunek pracy

zostal nawtqzarty ptzed 1

stycznia 7999 t Czas

przechowyvania l-iczy sig od
kodca roku kalendarzowego,

w kt6rym stosunek pracy

wl,gasl lub ulegl rozwi4zaniu.

- 50 dla dokumentacfi os6b,

ktrirych stosunek pracy

zosta\ nzwrqzxry po 37

gnrdnia 7998 r. aptzed 1

sq cznia 2019 t t dla kt6rych
precodawca rue zNoiyl
raporhr informacyinego do

ZIJS. Czrs przechowyrvania

liczy siq od kodca roku
kalendarzowego, w kt6rym

stosunek pracy wygasl lub
ulegl rozwi4zaniu,

- l0 dla dokumentacji os6b,

ktrirych stosunek Pracy
zostal nawiq,zany po 31

gnrdnia 7998 t aPrzed 1

sqcznia 2079 t. r dla kt6rych

pracodawca z\oLy raPotty

intormacyine. Czas

przechowyrirania liczy siE od

ko6ca roku krlenflff261vgge,

w kt6rym raport
intormacyiny zostaN zlozooY

do ZUS.

- 10 dla dokumentacii os6b,

ktorych stosunek pracy

zostal rawt4zxty po 37

gnrdnia 2018 r. Czas

przechowyurania liczy sig od

korica roku kalendal2orrr.to,

w kt6rym stosunek Pracy
wlgasl lub uleg'l rozwi4zaruu

BE,XAkta osobowe os6b

zatrudnionych
220

c) dodaje siE klasE 225 wb:zmrcntu:

m.rn. sprawy elektronizacfi

akt osobowych, zaPewnierue

moiliwo6ci odbioru akt

osobowych

B10Obsluga sposobu Prowadzenia i
przechowy.ovania akt osobowYch

225

d) zapisufe sig klasg 2342w brzmierttu:



2342 Rozliczenia czastJ ptacy B*) x) w mieisce gwrazdl<t mJeLy
wstawii odpowiedni4 liczbg,
zgodnie z ponLszymi
warunkami:

- 3 dla dokumenacji os6b,
kt6rych stosunek pracy
zostzl nawi4zany przed 1

styczrda 1999 r. Czas
przechowywania liczy siE od
korica roku kalendarzowego,
w kt6rym stosunek pracy
wygasl lub ulegl rozwi4zaniu.

- 3 dla dokumentacji os6b,
kt6rych stosunek pracy
zostal nawtqzany po 31

grudnia 1,998 t. a pned 1

stycznia 2019 t t dla kt6rych
pracodawca nte zloiyl
raportu informacyjnego do
ZU S. Czas przechowy'cvania

Iiczy siE od ko6ca roku
kalendarzowego, w kt6rym
stosunek pracy wygasl lub
ulegl rozwi4zaniu

- 10 dla dokumentacii os6b,
kt6rych stosunek pracy
zostzl nawiqzaty po 31.

grudnia 7998 r., a przed 7

styczrua 2079 r i dla kt6rych
pracodawca zloiyN nporty
informacyjne. Czas
przechowywania liczy sig od
korica roku kalendarzowego,
w kt6rym raport
informacyjny zostal zlolony
do ZUS

- 10 dla dokumentacji os6b,
kt6rych stosunek pracy
zostal nawiq4;any po 37

grudnia 2078 r. Czas
przechowywania Jiczy sig od
korica roku kalendarzowego,
w kt6rym stosunek pracy
wygasl lub ulegl rozwi4zaniu.

Dokumentacia prowadzona
jest oddzielona dla kazdego
pracownika.

e) zapisuie siE klasE 2350 w brzmieniu:

2350 Urlopy wypoczynkowe B*) x) w mieisce gwiazdl<t nileizy
wstawie odpowiedni4 liczbg,
zgodnre z pontitszymi
warunkami:

- 3 dla dokumentacji os6b,
kt6rych stosunek pracy
zostaN nawiqzany przed. 7

stycznia 1999 t Czas
przechowy'rizania liczy sip od
korica roku



w kt6rym stosunek pracy

wygasl lub ulegl rozwi4zaniu.

- 3 dla dokumentacii os6b,
kt6rych stosunek pracy

zostal nawi4zany po 31

grudnia 7998 t a przed 7

stycznia 2019 r. t dla kt6rych
pracodawca ne zloiy\
raportu informacyi nego do

ZU S. Czas przechowprania
liczy sig od korica roku
kalcndarzowego, w kt6rym
stosunek pracy wygasl lub
ulegl rozwiqzaniu

- 10 dla dokumentacii os6b,

kt6rych stosunek pracy

zosra\. ta'wi4zany po 37

grudnia 7998 r. aprzedT
stycznia 2019 r i dla kt6rych
pracodawca zNoiyl nporty
infrrrmacyjne. Czas

przcchowyurania liczy sig od
koirca roku kalendarzowego,

w kt6rym raport
in f< rrmacyi ny zo sta.l- zloLo ny

do ZUS.

- 1() dla dokumentacii os6b,

kt6rych stosunek pracy

zostal nawiqpany po 31

grudnia 2078 t Czas

przechowywania liczy siE od
konca roku kalendarzowego,

w kt6rym stosunek pracy

wygast Iub ulegl rozwi4zaniu.

Dokumentacia zsti4zana- z

ubieganiem sig i
korzystaniem z udopu
wychowawczego jest

prowadzona oddzielnie dla

kazdego pracownika.

$ zapisuie sig klasq 2411 w brzmieniu

241,1 Zaopa'r:zerie rzeczowe os6b

zatrudnionych

Bx x)W miejsce gwiazdki nale2y

wstawii odpowiedni4 liczbg,

zgodnie zpottiszymi
warunkami:

- 5 dla dokumentacji os6b,

kt6rych stosunek pracy

zost^\ nlwi4zany przed I
stycznia 1999 t. Czas

przechowy.ouania liczy sig od

korica roku kalendarzowego,

w kt6rym stosunek pracy

wygasl lub ulegl rozwi4zaniu.

- 5 dla dokumentacji os6b,

kt6rych stosunek pracy

zosta\ rzwiqzarry po 37

grudnia 1998 r. a przed L

stycznia 2079 r. i dla kt6rych
pracodawca nte z\oiy\
rap orru informacyj nego do
ZL'S. Czas



kalendarzowego, w kt6rym
stosunek pracy wygasl lub
ulegl rozwiqzaniu

- 10 dla dokumentacii os6b,
kt6rych stosunek pracy
zostaN nawiqzany po 37

grudnia 7998 r. a pned, 7

stycznta 2019 r. i dla kt6rych
pracodawca zloiyl raporty
informacyjne. Czas
przechowy'nzania liczy sig od
korica roku kalendarzowego,
w kt6rym raport
in formacyj ny z o stal zNoLo ny
do ZUS

- 10 dla dokumentacii os6b,
kt6rych stosunek pracy
zosta\ nawiqzany po 37

grudnia 201,8 r. Czas
przechowyrvania liczy sig od
korlca roku kalendarzowego,
w kt6rym stosunek pracy
wygasl lub ulegl rozwi4zaniu

Iiczy siE od roku

g) zapisuie sig klasE 2424 wb:iz;mjerut:

2424 Emerytury i rcnty ot z raporty
informacyjne do cel6w
emerltalnych i rentowych

B10 wyliczenia do kapitalu
pocz4tkowego oraz w
zakresie uprawnieri
emerytalnych i rentowych

h) dodaje sig klasg 244 w brzmienrt

244 Pracownicze Plany Kapitalowe BElO

i) zapisuie sig klasy 3231 onz 3232wbrzmientu:

3231 Listy plac B*) x) w miejsce gwiazdl<t nale|y
wstawi6 odpowiedni4 liczbg,
zgodnie z ponizszymt
warunlami:

- 50 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do
ubezpieczentaprzed l
styczni^ 2019 qdla kt6rych
rie zloiono raport6w
informacyinych. Czas
przechowJwania liczy siq od
drlazakoiczenta pracy u
danego platnika

- 10 dla dokumentacji os6b
zgloszonych do
ubezpteczenaprzed 1,

styczrua 2019 t., dla kt6rych
zlo\ono raporty
informacyjne. Czas
przechowywania l_iczy sig od
korica roku kalendarzowego,



do ZUS

- 10 dla dokumenacii os6b
zgloszonych do
rrbezpieczenia po dniu 31

g'rudoia 201,8 t. Czas
przechowytiyania liczy sic od
korica roku kalendarzowego,
rv kt6rym ubezpieczony
zakoiczyN pracg u danego
platnika skladek

zostal zNoiony

3232 Kartoteki wynagrodzeri B*) *) w miejsce gwrazdki nale2y
\\rstawii odpowiednQ l_iczbE,

zgodnie z ponitszymi
u'arunkami:

- 50 dla dokumentacii os6b
zgloszonych do
ubezpieczenia przed 1

srycznia 2019 U dla kt6rych
nte zlo2ono raport6w
informacyjnych. Czas
przechowyluania Iiczy siE od
dlja zakoiczent^ pl:Lcy D

danego platnika

- 10 dla dokumentacii os6b
zgloszonych do
ubezpieczenia przed 1

stvcznia 2019 t., dla kt6rych
z\oi,or.o raporty
informacyine. Czas

przechowywania liczy siE od
korica roku kalendarzowego,
w kt6rym raport
rnf ormacyiny zostaN z\ozony
do ZUS

- 10 dla dokumentacii os6b
zgioszonych do
ubezpieczenia po dniu 31

gnrdnia 2078 t Czas
przechowywania Liczy sig od
korica roku kalendarzowego,
w kt6rym ubezpieczony
zakoiczyl pracE u danego
platnika skladek


