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Wykaz klas pierwszego i drugiego stopnia podzialu

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy
04 | Informatyzacja

05 | Skargi,wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06

Reprezentacja i promocja

07

Wspoldziatanie wlasnej jednostki organizacyjnej z innymi organami lub jednostkami
organizacyjnymi

08

Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11

Nawigzanie, przebieg i rozwigzanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0s6b zatrudnionych

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno - bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administracja i eksploatacja obiektow

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, acznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26

Zamowienia publiczne




FINANSE

30

Regulacje i wyjasnienia dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rachunkowos$¢, ksiggowosc i obstuga kasowa

33

Obstuga finansowa funduszy

34

Optaty i ustalanie cen

35

Inwentaryzacja

36

Dyscyplina finansowa

ZARZADZANIE I NADZOR NAD JEDNOSTKAMI OBSEUGIWANYMI

40

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
oswiatowych

41

System o§wiaty publicznej

42

System informacji o§wiatowej

43

Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania

SPRAWY KADROWE DYREKTOROW JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH |
SPRAWY NAUCZYCIELI

50

Obstuga zatrudnienia dyrektoréw jednostek obstugiwanych

51

Nagradzanie i wyrdznianie

53

Wspieranie doskonalenia zawodowego




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwagi
I I i Y, archiwalnej
2 3 4 5 6 8
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wrtasne komisje i zespoty B25 w tym sklad, protokoty
(state i dorazne) posiedzen, wnioski itp.

001 Udziat w obcychorganach kolegialnych B25 do kategorii B25 zalicza si¢
wilasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania;
do kategorii B5 — pozostatg
dokumentacje.

002 Narady pracownicze B25 inne niz przy klasie 001;

01 Organizacja

010 Organizacja organ6w nadrzednych B10 Statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne
organdéw nadrzgdnych

011 Organizacja wtasnej jednostki

0110 | Akt erekcyjny, statut, B25

0111 | Regulamin organizacyjny B25

0112 | Inne regulaminy, nadania i uprawnienia B25 w tym nr REGON i NIP oraz
korespondencja w ww.
sprawach

0113 | Zmiany organizacyjne B25 likwidacja, faczenie,
rejestracja i odpisy z
rejestrow, zmiany na
stanowiskach pracy,

012 Pelnomocnictwa i upowaznienia, Wzory B10 rowniez bankowe karty

podpisow i podpisy elektroniczne wzoru podpisu, certyfikaty
podpisu elektronicznego
ZUS
013 Organizacja biurowosci (obstuga kancelaryjna)




Symbole
klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

5

7

0130

Przepisy kancelaryjno - archiwalne

B25

instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcja o organizacji

i zakresie dziatania sktadnicy
akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokument.
oraz korespondencja w tych
sprawach

0131

Wzory drukéw i formularzy

B25

Opracowanie wWzorow

0132

Wzory odciskowe pieczeci

B25

ewidencja pieczeci
i pieczatek wraz ze zbiorem
ich odciskow

0133

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
korespondencji

B5

kontrolki wptywu i wysyltanej
korespondencji, dowody optat
i doreczen pocztowych,
terminarze

014

Sktadnica akt

przepisy kancelaryjne
i archiwalne przy klasie 0130

0140

Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

B25

spisy zdawczo-odbiorcze oraz
ich wykaz (rejestr, protokoty
brakowania i spisy akt
przekazywanych do

archiwum panstwowego)

0141

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

B25

korespondencja, protokoty
oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokotly
zniszczen

0142

Przekazywanie dokumentacji

B25

korespondencja i spisy akt
przekazywanych do
archiwum panstwowego

0143

Udostepnianie dokumentacji w sktadnicy
akt

BS

w tym zezwolenia, karty lub
ksiggi udostgpniania i
wypozyczania akt

015

Ochrona i dostep do informacji

0150

Ochrona danych osobowych

B25

0151

Ochrona informacji niejawnych

B25




Symbole Uwagi
klasyfikacyjne Oznaczenie
T m v Hasto klasyfikacyjne kat_egorii _
archiwalnej
2 3 4 5 6 7
0152 Udostepnianie informacji publicznej B10
02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja
i obstuga prawna
. , okres przechowywania
020 Ak(i[y nc(l)rma}tlywne wiadz i organow liczy sie od daty utraty
nhadrzednyc mocy prawnej aktu
0200 | Uchwaty Rady Gminy B10
0201 |Zarzadzenia Wojta B10
0202 |Pozostate akty normatywne B10 Polecenia stuzbowe,
komunikaty, instrukcje, pisma
okoélne
021 Akty normatywne wlasnej jednostki
0210 |Zarzadzenia kierownika jednostki B25 zarzadzenia wraz z rejestrem
0211 |Pozostate akty normatywne kierownika B25 polecenia stuzbowe,
jednostki komunikaty, instrukcje
0212 | Zbior umow B10 komplet podpisanych uméw
wraz z ich rejestrami
I : - h interpretacja wiasnych aktow
022 nterpretacja przepisOw prawnyc B25 normatywnych dotyczacych
merytorycznej dziatalnosci
jednostki
023 Opinie prawne na potrzeby wiasnej jednostki B10
024 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu B10 olkres przechowywania liczy
administracyjnym si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, ZRpiicedoeoych
d e 9 li zagadnien ujetych w klasach
sprawozdawczos¢ i analizy 3i4
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
030 . B25
prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programow, planéw, sprawozdan,
analiz




Symbole
klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

5

7

031

Strategie, programy, plany i sprawozdania
Z jednostek obstugiwanych

B5

przesytane do wiadomosci
lub wykorzystania

032

Strategie, programy, plany i sprawozdania
wlasnej jednostki

B25

Opracowania wlasne
programoéw, planow
perspektywicznych,
wieloletnich oraz
sprawozdania z ich
wykonania;

033

Sprawozdawczo$¢ statystyczna

B25

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu

i rodzaju danych ze
sprawozdaniami

o wickszym zakresie
czasowym to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci
czastkowej zakwalifikowaé
do kategorii B5

034

Analizy tematyczne lub przekrojowe,
ankietyzacja

B25

inne niz w klasie 034, np. dla
organu nadrzgdnego,
wojewody itp.

035

Dane do sprawozdan przekazywane
jednostkom obslugiwanym

B5

036

Analizy zbiorcze

B25

jednostek obstugiwanych lub
zbiorcze tematyczne,

w tym dotyczace
wynagrodzen nauczycieli

i wyplaty JDU (art. 30a
K.N.)

04

Informatyzacja

sprawy dot. zakupu

i eksploatacji komputeréw

i infrastruktury — zab. klasy
23125

040

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji

B25

w tym polityka
bezpieczenstwa systemu
informatycznego

041

Eksploatacja systeméw informatycznych
i oprogramowania

B10

w tym sprawy
bezpieczenstwa systemow;
przy czym akta spraw
dotyczacych wszelkiego
rodzaju instrukcji
kwalifikowane sa do
kategorii B25




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 i v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
042 Umowy i licencje na oprogramowanie B10
i systemy teleinformatyczne
043 Dokumentacja techniczna oprogramowania B10 w formie elektronicznej lub
papierowej; do kategorii
B25 zalicza sie wilasne
opracowania.
044 Eksploatacja systeméw informatycznych
i oprogramowania
0440 Instrukcje eksploatacji systemow B25 do kategorii B25 zalicza sig
informatycznych, systemow instrukcje wiasne, ale
ewidencjonowania informacji, nosnikow réwniez obce, jezeli
i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania gg%(;zrzzo"\‘l’vfnngé’la
oprogramowania i zbiorow danych placowki lub byly dla niej
przygotowane. Pozostate —
kategoria B5, przy czym
okres przechowywania liczy
si¢ od daty utraty
aktualnosci przez dang
instrukcje
0441 Ewidencja stosowanych systemow B25
i programow
0442 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B10 okres przechowywania liczy
i systemow si¢ od daty utraty
uprawnien do dostgpu
0443 Bezpieczenstwo systemow informatycznych B10 dotyczy spraw wtamania do
systemow i ztego
uzytkowania, notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu
045 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 11 v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
05 Skargi,wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Przepisy dotyczace zatatwiania skarg B25 wyjasnienia, interpretacje,

i wnioskow opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji

051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 W tym rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do B5
zatatwienia wedlug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postow, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktore nie
podmiotom mieszcza si¢ w zadaniach
wlasnej jednostki, a zostaly
do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promocja
060 Przepisy prawne w zakresie reprezentacji B25 akty prawne, wyjasnienia,
i promocji dziatalnosci Interpretacje, opinie
061 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu B25 informacje wlasne dla
srodkow publicznego
przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne,
konferencje i wywiady,
a takze monitoring srodkéw
publicznego przekazu, w
tym tzw. wycinki prasowe
062 Promocja i reklama dziatalnosci wlasnej B25 w tym udzial w targach,

jednostki

wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
| 1 11 AV archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
07 Wspéldzialanie wlasnej jednostki
organizacyjnej z innymi organami lub
jednostkami organizacyjnymi
070 Wspotpraca z organami gminy B25
071 Wspodtpraca z gminnymi jednostkami B5
organizacyjnymi
072 Wspolpraca z innymi organami oraz B5 do kategorii B25 nalezy
organizacjami spotecznymi zakwalifikowac¢
opracowania powstate w
wyniku wspotpracy, w tym
w zakresie realizacji
programoéw i projektow
zewnetrznych oraz
korespondencje
merytoryczng, do kategorii
B5 pozostate dokumenty.
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora B25 w tym organizacja wlasnych,
krajowe i zagraniczne jak iudzial w obcych;
do kat.B25 zalicza sig
wiasne wystapienia,
referaty, opracowania,
notatki problemowe,
sprawozdania; do kat. B5 -
pozostata dokumentacje
074 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
foldery reklamowe
08 Programy i projekty wspolfinansowane ze sprawy finansowe przy
$rodkéw zewnetrznych, w tym Unii klasie 33
Europejskiej
080 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych
081 Whioskowanie o udzial w programach B25 whnioski i umowy; okres
i projektach finansowanych ze srodkow przechowywarjla} liczy si¢
zewnetrznych oraz ich realizacja od daty wygasniccia
umowy lub jej aneksow

10




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
| 1 11 AV archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
09 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
090 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 przepisy i ustalenia wiasne
i zewnetrzne
091 Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki B25 protokoh_/, spr:awo_zdania
z kontroli, wnioski,
zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji
zalecen
092 Kontrole zewnetrzne jednostek B25 protokoty, sprawozdania
obstugiwanveh z kontroli, wnioski,

& y zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji
zalecen z zakresu wspolnej
obshugi

093 Kontrole wewnetrzne B25 protokoly, sprawozdania
whnioski z kontroli
wewngtrznej wlasnej
jednostki

094 Ksigzka kontroli B5

095 Audyt B25 protokoty, wnioski,
zalecenia, sprawozdania
z realizacji zalecen (wlasne)
oraz jednostek
obstugiwanych z zakresu
wspolnej obstugi

096 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadah B25

1 SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

100 Zbidr przepisow prawnych zewngtrznych B10 okres przechowywania liczy

dotyczacych pracy i ptac oraz spraw sig 0od momentu utraty
osobowych mocy prawnej aktu

101 Przepisy, zasady, wyjasnienia i interpretacje B25 regulaminy pracy, _

wlasne dotyczgce pracy i ptacy regulaminy premiowania
i przyznawania nagrod,
zasady dotyczace stawek
i dodatkow, wykazy etatow
oraz korespondencja w ww.
sprawach

11




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 11 v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
11 Nawigzanie, przebieg i rozwigzanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do B2 oferty kandydatow, przy
pracy czym okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego
pracownika — por. klasa 120
112 Obstuga zatrudnienia przeniesienia, zastepstwa,
awanse, hominacje,
przydziat, wynagradzanie
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B5 w tym zakoficzenia stosunku
i pracownikéw wtasnej jednostki pracy, akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt
osobowych
1121 Opiniowanie i ocenianie 0osob zatrudnionych B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych pracownika
1122 Oswiadczenia majatkowe lub inne B*) *)czas przechowywania
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych wynika z odregbnych
i cztonkach ich rodzin przepisow prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat
113 Staze i praktyki zawodowe B10
114 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1140 Prace zlecone ze sktadkana ZUS B50
1141 Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 Nagrody B10 whnioski i decyzje, kopie
pism o przyznaniu nagrod
odktada si¢ do akt
osobowych

12




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
BT " v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
1151 | Odznaczenia panstwowe, samorzadowe B5 wnioski z zatacznikami;

i inne decyzje, dyplomy odktada
sie do akt osobowych
pracownika

1152 Kary dyscyplinarne i inne kary B***) ***) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa pracy

1153 | Postgpowanie dyscyplinarne B***) ***) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa pracy

12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrebng teczke
zawierajacg dokumenty
zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu
pracy. Okres
przechowywania liczy sie
od daty zwolnienia
pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano
w $lad za przeniesionym
pracownikiem

1200 Akta osobowe wiasnych pracownikoéw B50

1201 Akta osobowe dyrektorow jednostek B50

obstugiwanych

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiggi
ewidencyjne, karty
personalne, rejestry, w tym
dane w systemach
bazodanowych

122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu

i wynagrodzeniu

1220 Swiadectwa pracy B50

1221 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5 zaswiadczenie wydawane

i wvnaarodzeniu w trakug zatrudnienia

wynag pracownika — na zadanie

13




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 11 v archiwalnej
2 3 4 5 6 8
1222 Zaswiadczenia 0 zatrudnieniu B50
i wynagrodzeniu na druku Rp-7
1223 Zaswiadczenia o przychodach emerytow i B25
rencistow
1224 | Zaswiadczenia o wysokosci B5 za$wiadczenie wydawane
odprowadzonych sktadek na ubezpieczenie w trakcie zatrudnienia
zdrowotne pracownika — na zadanie
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy 0 bezpieczenstwie i higienie pracy B10 do kategorii B25 zalicza si¢
wlashe przepisy, a do
kategorii B10 przepisy
zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy sig
od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
131 Srodki ochrony indywidualnej B25 przepisy wiasnej jednostki
i ich zastosowanie oraz inne
zasadnicze sprawy
dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy
i choréb zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B5
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe B10 przy czym rejestr
czynnikéw szkodliwych
zalicza si¢ do kat. B40
133 Badania lekarskie B10 karty badan okresowych,
skierowania
134 Wypadki przy pracy, w drodze do pracy B10 protokoty, zawiadomienia,
i z pracy rejestr wypadkow, karty
wypadkow, oswiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkow
zbiorowych, smiertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowana
jest do kategorii A /B25%)
135 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, B25 w tym ocena ryzyka

choréb zawodowych, ryzyka pracy

zawodowego

14




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
| 1 i v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych
140 Przepisy prawne dotyczace szkolenia B25
pracownikow
141 Doksztatcanie i doskonalenie zawodowe B5 studia, szkolenia i inne
pracownikow formy doskonalenia
organizowane przez inne
instytucje dla wilasnych
pracownikow
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 w tym przy pomocy
zakresie podmiotéw zewngtrznych
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne, wyjasnienia, interpretacje B10 do kategorii B25 zalicza si¢
dotyczace dyscypliny pracy, urlopow, opracowania wiasne,a do
delegacji, prac dodatkowych, czasu pracy kategorii B10 opracowania
obce. Okres
przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
151 Czas pracy
1510 Dowody obecnosci W pracy B3 karty ewidencji czasu, listy
obecnosci
1511 Absencja chorobowa B3
1512 Rozliczenia czasu pracy B5
1513 Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja;
rachunki kosztow delegacji
naleza do dowodow
ksiegowych - kategoria B5
1514 Ksiazki wyj$¢ poza jednostke BS
1515 Praca w godzinach nadliczbowych B5
152 Urlopy osob zatrudnionych
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Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
| 1 i v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
1520 Plany i wykorzystanie urlopow B5
wypoczynkowych pracownikéw jednostki
1521 Urlopy okoliczno$ciowe B5
1522 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5
rodzicielskie i wychowawcze i inne
uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
1523 Urlopy bezptatne B5
153 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B5 w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace
dodatkowe
16 Sprawy socjalno - bytowe
160 Przepisy prawne, wyjasnienia, interpretacje B10 do kategorii B25 zalicza
dotyczace spraw socjalno-bytowych si¢ wiasne ustalenia, np.
regulaminy gospodarowania
funduszem $wiadczen
socjalnych, a do kategorii
B10 przepisy zewngtrzne;
okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob zatrudnionych B5
163 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami B5
niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza B5
zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych
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Symbole

klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

5

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna

170

Przepisy ubezpieczeniowe

B5

instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy
prawnej aktu

171

Ubezpieczenia spoteczne

deklaracje rozliczeniowe
ZUS — patrz klasa 33

1710

Zgloszenia do ubezpieczenia

B10

pisma, wnioski, w tym
korespondencja z ZUS

1711

Wyrejestrowanie z ubezpieczenia

B10

pisma, wnioski, w tym
korespondencja z ZUS

172

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

ewidencja, sprawy
duplikatow, zwrécone
legitymacje

173

Dowody uprawnien do zasitkow

BS

zasitkow chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych,
i innych

174

Emerytury i renty

whioski; okres
przechowywania liczy si¢
od daty przyznania renty lub
emerytury badz
prawomocnego orzeczenia
0 odmowie

1740

Whioski do emerytur i renty

B10

okres przechowywania liczy
si¢ od daty przyznania renty
lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia
0 odmowie

1741

Pracownicze plany kapitalowe

B10

petna dokumentacja
dotyczaca pracowniczych
planow kapitatowych

175

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze

B10

okres przechowywania liczy
sig od momentu
wygasniecia umowy
ubezpieczenia

176

Opieka zdrowotna

B10

organizowanie i obstuga
opieki zdrowotnej, badania
lekarskie w zakresie
medycyny pracy
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Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Haslo k|asyfikacyjne kategorii L Jwaani
| i archiwalnej
2 3 4 5 6 8
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia dotyczace B25 do kat. B25zalicza sig
zagadnien z zakresu spraw przepisy wydane przez
administracyjnych wilasng jednostke w zakresie
zaopatrzenia i gospodarow.
srodkami rzeczowymi, a do
kat. B10 opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy sie
od momentu utraty mocy
prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty
210 Przygotowanie inwestycji i remontéw
2100 | Opiniowanie zatozen techniczno- B5 wnioski, opinie, zezwolenia,
ekonomicznych i dokumentacji technicznej korespondencja, zlecenia,
itp.
2101 Dokumentacja techniczna i prawna BE***) ***) dla kazdego obiektu
obiektow prowadzi si¢ odrebna
teczke. Okres
przechowywania u
uzytkownika przez caty
czas eksploatacji iprzez5
lat od momentu jego utraty,
przy czym do kategorii A
zalicza sie¢ dokumentacje
techniczng obiektow
zabytkowych i nietypowych
211 Wykonawstwo i odbior inwestycji B5 umowy, kosztorysy robot,

i remontow

harmonogramy prac,
rozliczenia ilosciowo-
wartosciowe, protokoty
odbioru itp. Okres
przechowywania liczy sie
od momentu rozliczenia
inwestycji. Wiw
dokumentacje dot.
inwestycjirejestruje sie w
spisie spraw dla klasy 211
i odktada sie do teczek
zatozonych odrebnie dla
kazdej inwestycji.
Ewidencje inwestycji
zalicza sie do kategorii B25
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Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne ) ) kategorii
Haslo klasyfikacyjne archiwalnej Uwagi
11 ] v
2 3 4 5 6 7
22 Administracja i eksploatacja obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci oraz ich B25 dokumentacja prawna
nabywanie i zbywanie i techniczna nabywania
obiektow. Dokumentacja
jest przechowywana przez
caly okres posiadania
danego obiektu.
221 Udostepnianie i najmowanie wlasnych B5
obiektow i lokali innym jednostkom
i osobom
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5 okres przechowywania liczy
wlasne si¢ od daty utraty obiektu
lub wygasniecia umowy
najmu
223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary
podatkowe, zwolnienia, itp.
Z wyjatkiem dowodow
ksieggowych
23 Gospodarka materiatlowa dotyczy $rodkéw trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie materiatowe jednostki (sprzet, B5 korespondencja z
materialy, pomoce biurowe) dostawcami przy klasie
24
231 Magazynowanie srodkow trwatych B5 dowody przychodu
i nietrwatych (gospodarka magazynowa) i rozchodu, kartoteki
ilosciowo-wartosciowe
232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych B10 dowody przyjecia do
1 przedmiotdéw nietrwalych eksploatacji srodka, dowody
zmiany miejsca
uzytkowania srodka,
kontrole techniczne,
protokoty likwidacji;
okres przechowywania
liczy sie od momentu
uptynnienia $rodka

19




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
| 1 i v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
234 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna B5 opisy t_echniczne, instrukcje
srodkow trwatych obstugi; okres
przechowywania liczy sie
od momentu likwidacji
235 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtornymi)
24 Transport, 1acznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodéw dla celow
stuzbowych
242 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefonow, B5
faksow
243 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemoéw, taczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy
obronne.
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow
251 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony
ppoz., protokoty kontroli,
oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz.,
interwencje strazy pozarnej;
252 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
srodkow transportu, sprawy
odszkodowan;
okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
umowy
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10
i zarzadzanie kryzysowe
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Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1 i v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
26 Zamoéwienia publiczne w zakresie catej dziatalnosci
jednostki
260 Ogolne zasady organizowania zamowien B10 okres przechowywania liczy
publicznych sic od momentu utraty
mocy prawnej aktu
261 Dokumentacja zamowien publicznych B5 W tym rejestr zaméwien
publicznych i przetargow;
na dokumentacje zaméwien
sktadaja sie: wnioski, oferty,
ogloszenia, zapytania o
cene, zaproszenia do
sktadania ofert,
specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania,
korespondencja;
Dla kazdego zamowienia
prowadzi si¢ oddzielng
teczke.
262 Umowy zawarte w wyniku postepowania W B5
trybie zamowien publicznych.
FINANSE
30 Regulacje i wyjasnienia dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
300 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, B10 przepisy zewnetrzne,
ksiggowosci i obstugi kasowej wyjasnienia, interpretacje;
okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.
301 Wthasne ustalenia dotyczace zagadnien B25 przepisy wlasne,
z zakresu spraw finansowo-ksiggowych interpretacje, polityki,
regulaminy,
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klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1i I v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
31 Planowanie i realizacja budzetu jednostki whasnej i
jednostek obstugiwanych;
dla kazdej jednostki
zaktada si¢ odrgbng teczke
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Projekt planu finansowego B5 wraz z zatgcznikami i
materiatami pomocniczymi
stuzacymi do sporzadzenia
projektu planu finansowego
312 Plan finansowy i jego zmiany B25 wersje ostateczne planu
i jego zmiany;
313 Analizy ekonomiczne, sprawozdania B25 bilans (z zalacznikami),
finansowe rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w
funduszu jednostki
314 Rewizja planu finansowego i jego bilansu B25
315 Sprawozdania budzetowe B25 roczne i okresowe
(miesigczne, kwartalne,
pélroczne), w tym
sprawozdania opisowe
316 Sprawozdania budzetowe zbiorcze B25
317 Pozostale plany, sprawozdania, deklaracje B25 nie wykazane w innej
klasie plany, sprawozdania,
deklaracje i informacje np.
deklaracja na podatek od
nieruchomosci, informacja
0 stanie mienia
komunalnego,
318 Sprawozdania statystyczne na formularzach B25 m.in. dla GUS; przy czym
statystycznych opracowania czastkowe i
materiaty zrodtowe zalicza
si¢ do kat. B5
319 Dane do sprawozdan przekazywane B5 dane do sprawozdan
jednostkom obstugiwanym statystycznych i innych
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klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii Uwaygi
archiwalnej
11 1 v
2 3 4 5 6 7
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obsluga jednostki wlasnej i
kasowa jednostek obstugiwanych
320 Obrét gotoéwkowy B5 plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych
i rozrachunkowych;
321 Finansowanie i kredytowanie.
3210 |Finansowanie wiasnej jednostki B5 m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany
Ujete sa w odpowiednich
klasach w klasie 03
3211 | Finansowanie jednostek obstugiwanych B25 subwencja o$wiatowa,
korespondencja,
weryfikacja danych
subwencyjnych
3213 | Wspolpraca z bankiem B5 korespondencja
322 Inne dochody
3220 Opracowania i materialy w sprawach BS
planowania i realizacji innych dochodéw
3221 | Dotacje i ich rozliczenie B5 dla tematycznie
wyodrebnionej sprawy
zaktada si¢ odrebna teczke
3222 Programy rzadowe i ich rozliczenie B5 inne niz wymienione w
klasie 44; dla kazdego
realizowanego programu
zaktada si¢ odrebnag teczke
3223 Inne realizowane programy i ich rozliczenie. B5 dla kazdego realizowanego
programu zaktada si¢
odrgbna teczke
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klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
1| n i v archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
323 Ksiegowos¢ finansowa jednostki wiasnej oraz
jednostek obstugiwanych;
plany, sprawozdania i
analizy — klasa 03
3230 Dowody ksiggowe B5
3231 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi rachunkowe, rejestry,
dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych
ksiegowosci
3232 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi
3233 Egzekucja i windykacja naleznosci B5 dokumenty zwiazane z
udowodnieniem zadtuzen
i naleznosci
3234 Uzgadnianie sald B5 korespondencja,
potwierdzenia
3235 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3236 Kontrole i rewizje kasy B5
33 Obsluga finansowa funduszy
330 Obstuga finansowa funduszy i dochodow B5 dokumentacja zrodtowa do
wlasnych obliczania wysokosci
wyplat z poszczegdlnych
funduszy; dla kazdej
jednostki zaktada
si¢ odrebna teczke
331 Obstuga finansowa funduszy i $rodkow B10 z wyjatkiem sprawozdan
z programow i projektow zewnetrznych ujetych w klasie 08
332 Obstuga finansowa pracowniczej kasy B10 korespondencja, regulamin,
zapomogowo-pozyczkowe;j dokumentacja Zrédlowa,
wnioski i decyzje organow
PKZP
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333 Place i ich rozliczenie whasnej jednostki oraz
jednostek obstugiwanych;
dla kazdej jednostki
obstugiwanej zakltada
si¢ odrebng teczke
3330 Dokumentacja plac B5 dokumentacja zrédtowa do
wyliczenia wynagrodzen
i sporzadzenia list ptac
3331 Listy wynagrodzen z osobowego B50
i bezosobowego funduszu ptac
3332 Pozostate listy ptatnicze B50 m.in. zasitkow z funduszu
ZUS, wynagrodzenia
chorobowego
3333 Zestawienia zbiorcze list ptac B50
3334 | Dokumentacja potracen z list ptac B5 zajgcia sadowe,
komornicze, alimentacyjne
i inne
3335 Zaswiadczenia platnika sktadek B50 ZUS Z-3
3336 Deklaracje i rozliczenia podatku B5 PIT 4R, PIT 8AR,
dochodowego. PIT 11, PIT 40 inne
3337 Deklaracje i rozliczenia sktadek na rzecz B50 DRA, RCA, RSA, RZA,
ZUS IWA i inne
336 Karty wynagrodzen B5
337 Karty zasitkowe B50 deklaracje, informacje
339 Dokumentacja stuzaca wyliczeniu $rednich B50 dokumentacja zrodtowa z
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych jednpstgk obstugiwanych,
stopniach awansu zawodowego w JST analiza Srednich
wynagrodzen (art. 30a K.N.)
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Kalkulacje i analizy kosztéw i cen B25 materiaty, cenniki i analizy
cen wlasne i obce
340 Dowody ksiggowe B5 w tym faktury wiasne i obce
za wlasne produkty
341 Dokumentacja ksiggowa B5 karty ilosciowo-
wartosciowe, analityczne,
ksiegi, rejestry i inne
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35 Inwentaryzacja
350 Ogolne zasady inwentaryzacji B25
351 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne
srodkow trwatych, tabele
amortyzacyjne
352 Spisy, protokoty, sprawozdania B5
z inwentaryzacji, réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa
360 Interwencje gtéwnego ksiegowego B10 obejmuje rowniez decyzje
wiadz nadrzednych w
sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
361 Rewizja dokumentacji B10 analizy, protokoly i
sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich
realizacja; decyzje wiadz
nadrzednych
362 Inne sprawy nadzoru finansowego B10
ZARZADZANIE I NADZOR NAD zadania z zakresu
JEDNOSTKAMI OBSELUGIWANYMI v e
dotycza spraw zwigzanych
z obstuga administracyjna,
finansowa i organizacyjna
jednostek obstugiwanych;
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
oSwiatowych
41 System oswiaty publicznej
410 Organizacja pracy szkot i przedszkoli B25 sprawozdania, arkusze
organizacyjne szkot i
przedszkoli, korespondencija

26




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uwagi
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1 i v .
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411 Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, B25 ostateczne wersje innowacji
dydaktyczno- wychowawcze, programowe I eksperymentow oraz
i organizacyjne w szkotach i przedszkolach kalkulacje finansowe jesli
zadanie wymaga
dofinansowania z budzetu
Gminy
412 Informacja o stanie realizacji zadan B25 ostateczna wersja informacji
o$wiatowych wraz z materiatami
stuzacymi do jej
sporzadzenia
42 System informacji o§wiatowej B25 materialy, opracowania, dane
wprowadzane do bazy
danych o$wiatowych;
wydruki raportow
szczegotowych i zbiorczych
43 Organizacja i realizacja zadan z zakresu
nauczania i wychowania.
430 Wyjazdy §roédroczne uczniow —,,Zielone B10 cato$¢ dokumentac;ji tacznie
szkoty” z rozliczeniem
431 Programy pomocy materialnej dla uczniow B10 programy rzadowe i inne
zewnetrzne, catosé
dokumentacji tacznie z
rozliczeniem ; dla kazdego
programu zatozy¢ oddzielna
teczke
432 Pomoc materialna o charakterze B5 Stypendia Wéjta
motywacyjnym
433 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy B10 dotyczy rowniez
rekrutacji do szkot rekrutacji do przedszkoli
SPRAWY KADROWE
DYREKTOROW JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH I SPRAWY
NAUCZYCIELI
50 Obstuga zatrudnienia dyrektorow jednostek B50 akta dotyczace danego
obstugiwanych pracownika odktada si¢ do
akt osobowych
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1 i v
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500 Nawigzanie stosunku pracy, zmiany B50 umowy o prace,
w zatrudnieniu przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, nominacje
501 Wynagrodzenie dyrektoréw jednostek B50 decyzje ws. wynagrodzenia
obslugiwanych i innych $wiadczen ze
stosunku pracy
502 Urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe, B5 sprawy dyrektorow
bezptatne, zdrowotne jednostek obstugiwanych
503 Urlopy i inne uprawnienia zwigzane B5 sprawy dyrektorow
z rodzicielstwem jednostek obstugiwanych
51 Nagradzanie i wyrdznianie B10 nagrody, wyroznienia,
odznaczenia dla dyrektorow
szkot i przedszkoli, w tym
whnioski, korespondencja;
decyzje przyznajace,
dyplomy odktada si¢ do akt
osobowych pracownika
52 Wspieranie doskonalenia zawodowego B5 w tym wnioski o
dofinansowanie, decyzje,
umowy, skierowania
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