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Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty

1 inicjatywy obywateli

Reprezentacja i promowanie
Wspotdziatanie z innymi podmiotami
Programy i projekty wspotfinansowane
ze srodkdw zewnetrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob
zatrudnionych
Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Administrowanie Srodkami rzeczowymi
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opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
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Inwestycje 1 remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow
Gospodarka materiatowa

Transport, tacznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne

Zamoéwienia publiczne

Finanse i obsluga finansowo-ksiggowa
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiggowych
Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowosé, ksiggowos¢ 1 obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac

Obstuga finansowa funduszy i $rodkow
specjalnych

Optaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Sprawy kultury

Planowanie i organizowanie spraw
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
kultury

Upowszechnianie kultury

Organizowanie i udzial w zjazdach,
konferencjach, seminariach, sympozjach i
forach

Dziatalnos¢ popularyzatorska, promocja 1
reklama
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Symbole
klasyfikacyjne
I I 0| IV Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie Uwagi
kategorii
archiwalnej
w komorce
merytorycznej
1 |2 3 4 5 6 i
0 ZARZADZANIE
0 Gremia kolegialne
0
000 Rada Programowa A
001 Wiasne komisje i zespoty ( state , A
dorazne)
002 Udzial w obcych gremiach A W tym w posiedzeniach
kolegialnych organow jednostek
nadrz¢dnych lub
nadzorujacych

003 Narady ( zebrania) pracownikow A Inne niz gremia
wymienione w klasie 000

004 Rada Programowa A

0 Organizacja
1
010 Organizacja organdw i jednostek B10 statuty, regulaminy, schematy
drzed h organizacyjne jednostek
RagEZeONyC nadrzednych, itp.

011 Organizacja wihasnej jednostki A przepisy ogélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace
bezposrednio wlasnej jednostki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne, likwidacja,
faczenie. rejestracja i odpisy z
rejestrow, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 fé‘é’"iez tglf('kowe ka‘:ly wzoru

S podpisu. Okres przechowywania
sean pOdplSOW liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasnigcia petnomocnictwa czy
upowaznienia
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
0130 | Ochrona danych osobowych BE10
0131 | Ochrona informacji niejawnych BE10
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0132 | Udostgpnianie informacji BE10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna BIP
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej
0140 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne A instrukcja kancelaryjna. jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacja
oraz korespondencja w tych
sprawach
0141 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 tontm'kidwp*ywu i Wydsy*anej
. orespondencji, dowody optat i
dOkumentaC-]I dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesytek. terminarze, kalendarze
0142 | Wzory drukoéw i formularzy oraz ich A W*isnc opracowanie wzoréw,
WykaZy wyKazy
0143 | Ewidencja drukow $cistego B10
zarachowania
0144 | Wzory odciskowe pieczeci A ewidencja pieczgci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskow.
Zamoéwienia i realizacja przy
klasie 230
0145 | Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Archiwum zakladowe przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0130
0150 | Ewidencja dokumentacji w archiwum A Zpilfy ZdaWC_ZP'OdEiOfCZ?
okumentacji, wykaz spisow
Zak}adowym zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt.
0151 | Brakowanie dokumentacji A korespondencja, protokoly oceny
: . . dokumentacji niearchiwalnej,
mearChlwalneJ spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
zgody, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0152 | Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, Karty lub ksiegi
(rejestry) udostepniania akt
0153 | Przekazywanie dokumentacji A Spisy i protokoly dokumentacji
przekazanej np. do archiwum
panstwowego
0154 | Profilaktyka i konserwacja B10

dokumentacji w sktadnicy akt

Zbiory aktow normatywnych.
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Legislacja. Obsluga prawna

020

Zbidr aktow normatywnych wiadz i
organow nadrzednych 1 innych

BE10

okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy prawnej aktu

021

Zbidr aktow normatywnych wiasnej
jednostki

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatoéw, instrukcji, pism
okdlnych, rowniez ksiazka
zarzadzen i ogloszen. Dla kazdego
rodzaju aktow normatywnych
zaktada si¢ odrebng teczke na
kazdy rok kalendarzowy.
Materialy zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sig i rejestruje w
odpowiedniej teczce zalozonej
zgodnie z wykazem akt w
komodrce organizacyjnej, ktora akt
przygotowata.

022

Opinie prawne

BE10

opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez wtasna
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej
dotycza

023

Udziat w przygotowywaniu projektow
aktéw prawnych

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organdéw
nadrzg¢dnych

024

Sprawy sadowe i sprawy w
postgpowaniu administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy si¢
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

025

Zbior umow

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;

komplet podpisanych umow wraz
z ich rejestrami.

Materiaty Zrédtowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowg
przygotowata

>

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczosé, analizy

z wyjatkiem planow, sprawozdan i
analiz dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie: 3. ...

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace planowania,
sprawozdawczosci (statystycznej i
opisowej), strategii, analiz

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych jednostek

BS

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Strategie, programy, plany i
sprawozdania wlasnej jednostki

przy czym, jezeli opracowania
czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i rodzaju
danych z opracowaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowan czastkowych
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zakwalifikowa¢ do kategorii BSj

033 Sprawozdania statystyczne wilasnej A m.in. dla GUS: jezeli sprawozdania
rednostki czastkowe w danym roku sa zgodne
J co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym., to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowa¢ do
kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wlasne oraz sporzadzane jako
anki etyzacj o odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze A inr:je nig w klasie.034:dnp..dla organu
analitycznym i sprawozdawczym dla i
innych podmiotow
0 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji
g komputer6éw i infrastruktury — zob.
klasy 230
7 S A . o e w tym Polityka Bezpieczenstwa
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz A it o go
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, BE10 zvygg]xj‘lwy e
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw dotyczacych
oprogramowania i systemow ]\iVSZtlt_llfgilz’«gO rodzajg inkstruiji S5
. cwalifikowane sa do kategorii A i
telelnformatycznych mogg by¢ wyodrgbnione do osobnej
teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnier'l dOStqu do B10 okres przechowngnia liczy si¢ od
danych i system()w daty utraty uprawnien dostgpu
044 Projektowanie i eksploatacja stron BE10
internetowych
0 Skargi, wnioski, petycje, postulaty i
5 inicjatywy obywateli
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu skarg, wnioskow, petycji oraz
postulatow i inicjatyw obywateli
051 Skargi i wnioski
0510 | Skargi i wnioski zalatwiane A W tym ich rejestr
bezposrednio
0511 | Skargi i wnioski przekazane do B5
zalatwienia wedtug wlasciwosci
052 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywateli
053 Interpelacje i zapytania A w tym postéw, senatoréw, radnych
054 Sprawy odestane do zatatwienia B2 flitycuy. sprav, kiore i mictacsy

innym podmiotom

si¢ w zadaniach wilasnej jednostki, a
zostaly do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na brak
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wiedzy wnioskodawcy

(=]

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji i
promowania dzialalnosci

061

Patronaty

062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wihasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i

wywiady

0621

Monitoring $srodkoéw publicznego
przekazu

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wlasnej jednostki

w tym udziat w targach, wystawach
oraz materiaty promocyjne i
reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie :

BS

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podzigkowan, kondolencji

BS

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

N <o

Wspéldzialanie z innymi
podmiotami

obejmuje sprawy ogdlne wspoipracy
niezwigzane bezposrednio z aktami
innych klas, m.in. réwniez sponsoring

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspodtdzialania
z innymi podmiotami

071

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

przy czym zbidér uméw i porozumien
przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawiazywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspdtdzialania z innymi
podmiotami zagranicznymi

przy czym zbiér umow i porozumien
przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wlasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

BE10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i

okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy lub jej
aneksow
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sposobu wspoétdziatania

074

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje,
fora krajowe i zagraniczne

W tym organizacja whasnych, jak i
udziat w obcych

> h—]

Programy i projekty
wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 34

080

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektow finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

081

Whnioskowanie o udziat w programach
1 projektach finansowanych ze
srodkéw zewngtrznych oraz ich
realizacja

w tym przygotowanie i sktadanie
wnioskow

=

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

planowanie i sprawozdawczos¢ przy
klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka

przepisy i ustalenia wiasne i
zewnetrzne

091

Kontrole

0910

Kontrole zewngtrzne we wlasnej
jednostce

protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobna
sprawe.

0911

Kontrole wewngtrzne we wlasnej
jednostce

jw.

0912

Ksiazka kontroli

BS

092

Audyt

093

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

SPRAWY KADROWE

=

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

100

Wilasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organdw i jednostek

BE10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikow jednostki




Strona 9

zewngtrznych regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z

to kwalifikuje si¢ akta spraw ich
dotyczacych do kategorii A

zakresu spraw kadrowych

102 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

103 Opisy i1 wartosciowanie stanowisk A

pracy

Nawiazywanie, przebieg i

rozwigzywanie stosunku pracy oraz

innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow B2 przy czym okres przechowywania
do orac ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb
pracy ich niszczenia wynika z odrgbnych
przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta 0sob przyjetych odktada sig do
akt osobowych grupa 120; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ w ramach grupy 00
112 Obstuga zatrudniania
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika BE10 | Aktadotyczace konkretnych
sednostki pracownikow odktada si¢ do akt

J osobowych — por. klasa 120

1121 | Obstuga zatrudnienia pracownikdéw B5 W tym zakoniczenia stosunku pracy;
akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych

1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,

e zastgpstwa, awanse, podwyzki,

i s przydziat; akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

1123 | Oswiadczenia majatkowe lub inne B¥) *) czas przechowywania wynika z

sorindespiia alosobach odrgbnych przepiséw prawa, w

Sa .Z - 0 S ] 3 innym przypadku wynosi 6 lat

zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob BS przy Czyn}laktahdotyczace.k,

. poszczegdlnych pracownikow mozna

ZatrUdmonyCh odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

1125 | Staze zawodowe B10

1126 | Wolontariat B10

1127 | Praktyki B10

113 Prace zlecone (umowy cywilno-

prawne)

1130 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS BS0

1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10

114 Nagrody, odznaczenia, kary
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1140 Nagrody B10 whnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagréd odktada si¢ do akt
osobowych

1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 whioski

samorzadowe i inne

1142 Wyr(’)zmenia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty

1143 | Karanie B*) *) okres przechowywania uzalezniony
Jjest od obowiazujacych przepisow
prawa

1144 Postc;powanie dyscypliname B¥) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ w
ramach grupy rzeczowej 00

116 Dostep 0sob zatrudnionych do B20 (”i”ym m.in. Pgst?Pgwaﬂie_?V sprawie
! . . . . opuszcezenia do informacji
ll’lfOI‘maCJI ChI‘OIllOl’lyCh przepisami niejawnych, certyfikaty dopuszczenia,
prawa os$wiadczenia. Okres przechowywania
liczy si¢ od roku nastgpnego po
wygasnigciu zobowigzania lub
uprawnienia dostgpu do informac;ji
niejawnych
1 Ewidencja osobowa
2
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES50 | dlakazdego pracownika prowadzi si¢
odrebna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt BES50 skorowidze, ksiggi ewidencyjne. karty
personalne, rejestry, itp.
osobowych
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS
wynagrodzeniu
1 Bezpieczenstwo i higiena pracy
3
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa A
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, choréb zawodowych,

ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy i w drodze do BE10 | protokoly, zawiadomienia, rejestr
o wypadkow, karty wypadkow,

PESCS pracy oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkow zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich oraz
rejestr wypadkow kwalifikowana jest
do kategorii A

133 Warunki szkodliwe i choroby

zawodowe
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1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
] y Wy
1332 | Choroby zawodowe B10
1 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
4 os6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne sciezki rozwoju
doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wiasnych pracownikow: kopie
dokumentow ukonczenia odktada si¢
do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotow
s zewnetrznych
zakresie
1 Dyscyplina pracy
5
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 W tym listy obecnosci, karty :
obecnosci w pracy, raporty obecnosci,
ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych
1501 Absencje W pracy B3 W tym ewidencja zwolnien
lekarskich, usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.
1502 | Rozliczenia czasu pracy BS
1503 | Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja, rachunki
kosztéw delegacji naleza do dowodow
ksiggowych - kategoria BS
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B3
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BS przy czym akta dotyczace
chowawcze. dla poratowania poszczegblnych pracownikow mozna
s O i ¢ P odtozy¢ do akt osobowych danego
zdrowia, itp. pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegblnych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1513 | Urlopy szkoleniowe BS
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob BS
zatrudnionych
1 Sprawy socjalno-bytowe
6 pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w B5 w tym obsluga wypoczynku
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ramach zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych

pracownikow i ich rodzin

161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sOb BS
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepetnosprawnymi
1 Ubezpieczenia osobowe
7/ pracownikéw i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 ;Vl%m deklaracje rozliczeniowe dla
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 np. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty B10 W tym wnioski. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
przyznania renty lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia 0 odmowie
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10 okres przechowywania liczy si¢ od
g e momentu wygasnigcia umowy
ae s ubezpieczeniowej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
2 Regulacje oraz wyjasnienia, A
0 interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
2 Inwestycje i remonty BES dokumentacja dot. przygotowania,
1 wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
2 Administrowanie i eksploatowanie
= obiektéow
220 Stan prawny nieruchomosci A W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem B5 okres przechowywania liczy si¢ od

lub w dzierzawe wlasnych obiektow i

daty utraty obiektu lub wygasnigcia
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lokali oraz najmowanie lokali na
potrzeby wlasne

umowy najmu

222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji.
budvnkéw. lokali | bomieszezen zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
Y > p wodg, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodoéw ksiggowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone, itp.

obiektow
2 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwalych i
3 nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 W tym zaméwienia, reklamacje,
e o korespondencja handlowa z
pom e dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
L e B kartoteki ilosciowo-wartosciowe,
SEOGROR y WLy zestawienia wyposazenia
(gospodarka magazynowa)
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 Qovgﬁdydprzxigcia do eksploatacji
. v . srodka, dowody zmiany miejsca
trwalych i przedmiotow nietrwatych wzytkovedis &odks koiitrole
techniczne, protokoty likwidacji, itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia srodka.

234 Dokumentacja techniczno- BES OOTSY leCh"irC]Z"e- i“S‘FU‘;’FJe 0*{5*“%1-

. , , res przechowywania liCzy Si1¢ O
eksploatacyjna srodkéw trwatych momert R e thnassyts Tub
urzadzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami B5

wtornymi
2 Transport, 1acznosé, infrastruktura
< informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy srodkéw i ustug BS

transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 kl*\myl drogowe Sam;’cg()déw karltyd

eksploatacji samochodéw, przeglady
transportowyCh techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpo rtowych prywatnych samochodow

243 Eksploatacja srodkoéw tacznosci BS w tym dokumentacja dot. Konserwacji

(tele fonéw. telef: akséw) i remontow srodkow tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja BE10
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infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modeméw, taczy
internetowych)

2 Ochrona obiektow i mienia oraz
5 sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki BE10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzuréw, dzienniki
stuzby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa BE10 instrukeje, plany ochrony ppoz..
protokoty kontroli, o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

252 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
Srodkéw transportu, itp. Sprawy
odszkodowar.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej, BE10

zarzadzanie kryzysowe
9) Zamowienia publiczne w zakresie calej dzialalnosci
6 jednostki

260 Ogolne zasady organizowania B10 Okres przechowywania liczy si¢ od

zaméwien publicznych momentu utraty mocy prawnej aktu.

261 Dokumentacja zaméwien publicznych B5 W tym rejestr zamowieri publicznych:
na dokumentacj¢ zaméwien skladaja
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania,
korespondencja; przy czym: sktad,
powotanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy klasie 000.Dla kazdego
zamOwienia prowadzi si¢ oddzielng
teczke.

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
3 Regulacje oraz wyjasnienia, A Wltym Ifolityk: rachulzlkowoécis
. - o plany kont, ich projekty i
0 interpretacje, opinie, akty prawne S e
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksi¢gowych
3 Planowanie i realizacja budzetu
1

310 Wieloletnia prognoza finansowa A

311 Planowanie budzetu A

312

Realizacja budzetu
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3120 |Przekazywanie srodkéw finansowych BS
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
opfat, dotacji
3122 |Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, optat, dotacji
3123 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10 Jezcli syseania comsiikawe W daiym
i roku sa zgodne co do zakresu i rodzaju
budzetu danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczosci czastkowej
. zakwalifikowa¢ do kategorii B10
3124 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie

3130 | Finansowanie dziatalnosci BS

3131 | Finansowanie inwestycji BS okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji

3132 | Wspdlpraca z bankami finansujacymi B5

1 kredytujacymi
3133 | Finansowanie remontow BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja 1 windykacja B10
3 Rachunkowos¢, ksiggowosé i
2 obsluga kasowa
320 Obrét gotowkowy i bezgotowkowy

3200 | Obrot gotowkowy BS

3201 | Obrot bezgotowkowy BS

3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS

321 Ksiggowosé

3210 | Dowody ksiggowe BS

3211 | Dokumentacja ksiggowa BS ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci,
itp.

3212 | Rozliczenia BS z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi itp.

3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna BS

3214 | Uzgadnianie sald BS

3215 | Kontrole i rewizje kasy BS

3216 | Zobowiazania, porgczenia BS

322 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa BS
3 Rozliczenia plac i wynagrodzeﬁ zaswiadczenia o p#acach. por. klasa

123
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3
330 Dokumentacja p%ac 1 potrqcefl 7 p{ac BS dokumentacja zrédtowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia; w tym
teczki pracownikow z kopiami
dokumentow, ktérych oryginaty kadry
odlozyly do akt osobowych; zajecia
sadowe, podatki, sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
331 Listy p1ac B50 w tym listy premii, nagrod, zasitkow.
itp.
332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B50
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
334 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
335 Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez skiadki na .
b bowego fundus Ia ubezpieczenie spolteczne — kategoria
€Z0SODOWEZO Tunduszu piac B10
- @ z wyjatkiem dokumentacji ujetej w

3 f)bslu'ga finan.sowa funduszy i B*) Klasic 08:

4 Srodkow o ec-]alnyCh *)Okres przechowywania wynika z
odrgbnych regulacji lub uméw zw. z
programem lub projektem, w innym
przypadku wynosi co najmniej 5 lat.

. Oplaty i ustalanie cen

5

350 Ustalanie i zwalnianie z optat BS
351 Ustalanie cen, optat za wlasne A W tym kalkulacje kosztow, cenniki
wyroby, ustugi

3 Inwentaryzacja

6

360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjne srodkéw
trwatych, tabele amortyzacyjne
361 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, BS
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i rdznice
inwentaryzacyjne
3 Dyscyplina finansowa
7
370 Interwencje glownego ksiggowego A obejmuje rowniez decyzje wladz
nadrz¢dnych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujete w klasach 3125, 370
SPRAWY KULTURY
- Planowanie i organizowanie spraw
0 zwigzanych z realizacja zadan z

zakresu kultury
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400

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kultury

401

Plany i programy rozwoju kultury 1
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

W tym opracowanie gminnego
kalendarza imprez kulturalnych i
sportowych

402

Udziatl w programach i projektach
zewnetrznych

4020

Whioskowanie o udziat w
zewngtrznych
programach i projektach

B10

4021

Realizacja programéw i proj ektow
zewngtrznych

B10

Obstuga finansowa — patrz klasa 3043

403

Zawieranie umow i porozumien o
wspotpracy
w sprawach kultury

Ogolne umowy o wspoélpracy.
Umowy dotyczace realizacji
konkretnych zadan (np.: indywidualne
umowy z artystami zawierane przy
okazji realizacji wydarzenia
artystycznego rejestrowane sa w
odpowiednich teczkach rzeczowych
dotyczacych tych zdarzen)

Upowszechnianie kultury

410

Nawigzywanie wspotpracy w spraw
zwiazanych z upowszechnianiem
kultury

411

Organizowanie imprez artystycznych,
rozrywkowych, uroczystosci i
obchodéw

4110

Imprezy state i periodyczne

4111

Imprezy jednorazowe

4112

Udzial w imprezach obcych

B10

412

Wspieranie dziatalnosci kulturalne;j

413

Edukacja kulturalna

B10

Pracownie artystyczne, Kotka
zainteresowan, Organizacja kursow,
Konkursy wiedzy

SN

Organizowanie i udzial w zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach i forach

430

Wrtasne zjazdy, konferencje,
seminaria, sympozja, fora

431

Udziat w obcych zjazdach,
konferencjach, seminariach,
sympozjach, forach

BS
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- Dzialalno$¢ popularyzatorska,
4 promocja i reklama
Nawigzywanie wspolpracy w A
L4 sprawach zwigzanych z organizacija
popularyzacji, promocji i reklamy
Akcje promocyjne i reklamowe
441
4410 | Wlasne akcje promocyjne i A Sprawy opracowywania materiatow
reklamowe promocyjnych patrz klasa 450
4411 | Udzial w obcych wydarzeniach A na przyklad targi, festiwale
promocyjnych
Materiaty do serwisu internetowego A
442
Serwis prasowy A lnformacje wiasne dla srodkow
443 publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje
prasowe i wywiady. Wycinki prasowe
patrz klasa 444.
Kroniki, ksiegi pamiatkowe, zbiory A
444 wycinkow prasowych
4 Dzialalno$¢ wydawnicza
5
Wiasne wydawnictwa oraz udziat w A na kazde wydawnictwo ksiazkowe.
450 bevi | d et 5 broszurowe lub kolejne numery
0bcych wydawnictwac periodykéw zaklada si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy). Dotyczy
réwniez wydawnictw
multimedialnych.
Techniczne wykonanie materiatow B5
451 promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
Materiaty fotograficzne lub A W postaci albuméw, folderow
452 audiowizualn darzef. akcii i fotograficznych. Poszczeg6lne
: udiowizuaine z wydarzen, akc) fotografie gromadzone s razem z
imprez dokumentacja poszczegdInych
imprez.




