Zalacznik do Zarzadzenia nr 262/07

RZECZOWY WYKAZ AKT

Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 18 grudnia 2007r.

Symbole Hasto klasyfikacyjne Kategoria dokumentacji w | UWAGI
klasyfikacyjne w
: : innych
1) a |rv |v mac1¢rzystej | komérkach
tworzacej | nie tworzace)
panstwow | panstwowego
y  zasob | zasobu
archiwaln | archiwalnego
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY JEDNOOSOBOWE I KOLEGIALNE
000 Przepisy prawne dotyczqce organow jednoosobowych
i kolegialnych
0000 Rada szkoty A B 25 Be
0001 Rada pedagogiczna A B 25 Be
0002 Rada rodzicow A B25 Be
0003 Samorzad uczniowski A B 25 Be
007 Zjazdy, konferencje, narady
0070 Plany 1 programy zjazdéow, narad i konferencji A B 25 Bce
wlasnych
0071 Organizacja zjazdow, narad i konferencji wlasnych Be Be Be
0073 Narady pracownikéw wiasnej jednostki A B 25 Be
0074 Konferencje A B 25 Bc
0075 Udzial w obcych zjazdach, naradach, konferencjach B5 B5 Be
01 ORGANIZACJA
012 Organizacja przedszkoli, szkol i placowek
0120 Przepisy ogolne i podstawy prawne dziatania A B 25 Be
0121 Statuty, regulaminy organizacyjne, orzeczenia A B 25 Bce
organizacyjne z mapg szkoly i wykazem miejscowosci
lub ulic nalezacych do obwodu szkolnego
014 Akty normatywne
015 Akty normatywne organow gminy oraz realizacja
uchwat i zarzqdzen
0150 Uchwatly Rady Miejskiej BS B5S Be
0151 Zarzadzenia Prezydenta Miasta BS B5S Be
016 Akty normatywne jednostek organizacyjnych
0160 Uchwaty organdéw kolegialnych A B 25 Be
01601 | Uchwaty Rady Pedagogiczne;j A B 25 Be
0161 Zarzadzenia dyrektora A B25 Be
017 Prace naukowo- badawcze
0170 Plany i programy prac naukowo- badawczych BS B5 Be
0171 Wtasne prace naukowo- badawcze B5 BS5 Bc
0172 Prace naukowo- badawcze obce BS5 B5 Bce
018 Metody pracy
0180 Racjonalizacja i usprawnienia funkcjonowania B5 B5S Be
0181 Wynalazki pracownicze i patenty BS B5S Be
0182 Analiza i ocena efektow wprowadzonych usprawnieni| B5 BS5 Be
racjonalizacji metod pracy




02

PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE,
SPRAWOZDAWCZOSC I STATYSTYKA

021 Planowanie i sprawozdawczos¢
0210 Plany i sprawozdania wlasne A B 25 Be
022 Statystyka i analizy
0220 Zrédlowe materialy statystyczne BE 5 B5 Be
0221 Statystyczne opracowania koncowe wilasne A B 25 Be
0222 Analizy /kompleksowe, problemowe/ wlasne A B 25 Be
023 Meldunki i raporty sytuacyjne
0230 Meldunki i raporty sytuacyjne wilasne BE 5 B 25 Be
03 INFORMATYKA
030 Projektowanie i koordynacja systemow i programow
0300
0301 Ewidencja stosowanych systemdw i programow A B 25 Be
0304 Licencje oprogramowania BS5 B5 Be
0305 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B5 B5 Be
0306 Redagowanie stron internetowych A B 25 Be
031 Tworzenie i eksploatacja baz danych
0310 Zakup, wdrazanie i aktualizacja baz danych BE 5 B5 Be
0311 Bazy danych wlasne A B 25 Be
032 Elektroniczne archiwizowanie danych
0320 Zasady archiwizowania i sporzadzania wydrukow A B 25 Be
0321 Archiwizowanie danych A B 25 Be
033 Sprzet komputerowy i elektroniczny
0330 Ewidencja sprzgtu komputerowego i elektronicznego B 10 B 10 Be
0331 Zapotrzebowanie, zamoéwienia, przydzialy sprzgtu| BS BS5 Bc
komputerowego i elektronicznego
0332 Naprawa i konserwacja sprzgtu komputerowego i| BS5 B5S Bc
elektronicznego
0333 Kasacja 1 uptynnianie sprzetu komputerowego i| B 10 B 10 Be
elektronicznego
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI I WNIOSKI
051 Prowadzenie spraw cywilnych
0510 Rejestr spraw cywilnych BS B5 Bce
0511 Prowadzenie spraw cywilnych- materiaty BS B5 Bce
052 Prowadzenie spraw karnych
0520 Rejestr spraw karnych BS BS5 Bce
0521 Prowadzenie spraw karnych- materiaty BS B5 Bce
0523 Wspotdziatanie z organami $cigania w sprawach| BS B5S Be
zapobiegania przestgpstwom
055 Interpretacje prawne, spory kompetencyjne
0550 Interpretacje prawne A B 25 Be
056 Skargi i wnioski
0560 Rejestr skarg i wnioskow A B 25 Be
0561 Rozpatrywanie skarg BE 5 B5S Bce
0562 Rozpatrywanie wnioskow BS5 B5S Bce
06 WYDAWNICTWA,PUBLIKACIJE,
POPULARYZACJA
061 Wydawnictwa
0612 Wykonanie poligraficzne B5S B5 Bc
0613 Kolportaz irozpowszechnianie wydawnictw B5S Bec Be
0614 Dokumentacja wydawnictw wlasnych A B 25 Bce
062 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
0620 Prenumerata dziennikow i czasopism Bec Bec Bc
0621 Ogloszenia i obwieszczenia wlasne A B 25 Bce
0623 Wspolpraca z mediami BE 5 B5S Bce
0626 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci jednostki A B 25 Be
0628 Materiaty dot. promoc;ji szkoty A B 25 Bc




063 Kroniki i monografie
0630 Kroniki i monografie wiasne A B 25 Be
064 Wystawy, pokazy, imprezy
0640 Programy, materialy dot. wystaw, pokazow i imprez A B25 Be
wlasnych
0642 Udzial w obcych imprezach A B 25 Be
07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
071 Wspoldzialanie z jedn. samorzqdu terytorialnego
i instytucjami
0711 Z Rada Miasta i prezydentem Miasta A B 25 Be
0712 Z innymi gminami BE 5 B5 Be
0715 Z organizacjami politycznymi A B 25 Be
0716 Ze zwiazkami zawodowymi 1  organizacjami A B25 Bce
spotecznymi
0717 Z innymi jednostkami i instytucjami BE 5 B5 Be
072 Kontakty zagraniczne
0720 Zasady, projekty i programy kontaktow zagranicznych A B 25 Be
0722 Programy unijne, porozumienia w  zakresie A B25 Bce
wspolpracy z zagranicg
0724 Wyjazdy za granicg — sprawozdania A B 25 Be
0726 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A B 25 Bc
08 BIUROWOSC, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
080 Przepisy  prawne  dot.  biurowosci, archiwow| B 10 B 10 Be
zaktadowych i bibliotek
081 Instrukcje, rejestry, regulaminy
0810 Instrukcje kancelaryjne A B 25 Be
0811 Instrukcje obiegu wybranych rodzajéw dokumentow A B 25 Be
0812 Jednolity rzeczowy wykaz akt A B 25 Bc
0813 Srodki ewidencji i obiegu dokumentow BS5 B5 Be
0814 Instrukcje i regulaminy archiwum zakladowego A B 25 Be
082 Archiwum zakladowe
0821 Spisy zdawczo- odbiorcze dokumentacji A B 25 Be
0822 Spisy zdawczo-odbiorcze do arch. panstwowego A B 25 Be
0824 Udostepnianie dokumentacji z archiwum B5S B2 Bc
0825 Brakowanie dokumentacji archiwalnej A B 25 Bc
0827 Zagubienie lub utrata akt A B 25 Bce
083 Biblioteka
0830 Ewidencja zasobu bibliotecznego, inwentaryzacje B 50 B 50 Bce
0831 Zakup ksiazek i wydawnictw BS5 B5S Bce
0832 Wydawnictwa informacyjne i reklamowe Bec Bec Bc
0833 Ewidencja wypozyczen B5 B5 Be
0834 Brakowanie zbioréw, weryfikacja przydatnosci B5 B5 Be
0835 Informacje o ksiazkach, podrecznikach Bc Bc Be
0836 Lektury szkolne B5 B5 Be
0837 Czytelnictwo B5 B5 Be
084 Technika pracy biurowej
0840 Zasady organizacji i stosowania nowoczesnej techniki| B5 B5 Bce
pracy biurowej
085 Formularze i druki
0850 Wzory formularzy i drukow A B 25 Be
0851 Druki powszechnego uzytku B5 B5 Be
0852 Druki §cistego zarachowania / ewidencja wydania/ A B 25 Be
0853 Ewidencja wydanych duplikatow drukéw S$cistego A B25 Bce
zarachowania
086 Godla i herby, pieczecie, tablice urzedowe
0860 Godla i herby / wzory/ A B 25 Be
0862 Pieczgcie urzedowe — wzory i ewidencja A B 25 Be
0863 Inne pieczecie i stemple- wzory odciskdw i ewidencja A B 25 Be
0864 Tablice urzgdowe- wzory tresci i formy B5 B5 Be
087 Oplaty pocztowe , telefoniczne




0871 Optlaty pocztowe B5 B5 Be
0872 Telegramy, telefonogramy, faksy, dalekopisy B5S B5S Be
0873 Wydruki z taryfikacja rozméw wychodzacych z| Bec Bec Be
jednostki
09 KONTROLE, INSPEKCIJE, LUSTRACIJE
090 Zasady ii tryb postepowania w sprawach nadzoru ,
kontroli i badan
0901 Ksigzki kontroli BS BS Bce
0902 Nadzér uprawnionych organdw nad przestrzeganiem | BS5 B5 Be
prawa przez jednostki
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 Plany kontroli, inspekcji i lustracji oraz sprawozdania| BE 5 B5S Bce
z ich realizacji
0911 Kontrole zewngtrzne wlasnej jednostki A B 25 Bc
0913 Kontrole wewnetrzne B5 B5 Bce
094 Audyt wewnetrzny
0941 Plany audytu wewngtrznego i sprawozdania z jego A B 25 Be
realizacji
0942 Audyt wewngtrzny planowy i pozaplanowy A B 25 Be
10 OGOLNE ZASADY PRACY i PLAC,
EWIDENCJA OSOBOWA
100 Zbior przepisow prawnych dotyczqcych pracy i ptac| B 10 B 10 Bce
oraz spraw osobowych
1010 Umowy zbiorowe i zakladowe A B 25 Be
1011 Taryfikatory kwalifikacyjne A B 25 Bce
1012 Regulamin pracy, czas pracy A B 25 Be
1013 Analizy, oceny, sprawozdawczo$¢ A B 25 Be
102 Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia
1020 Akta osobowe pracownikow BE 50 B 50 Bce
1022 Ewidencja akt osobowych B 50 B 50 Be
1023 Legitymacje stuzbowe BS B5S Be
1024 Sprawy wojskowe pracownikow BS B5S Be
1025 Swiadectwa pracy, zaswiadczenia B5S B5S Bc
1027 Ewidencja o0s6b dopuszczonych do informacji| B 10 B5 Be
niejawnych
103 Sprawy pracownicze
1030 Alimenty i inne potracenia B5S B5S Bc
1031 Zasitki rodzinne B5S B5S Be
11 ZATRUDNIENIE I WYNAGRADZANIE
110 Przepisy prawne dotyczqce zatrudniania B 10 B 10 Bc
i wynagradzania
1100 Wynagradzanie pracownikow BS B5S Be
111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
1110 Zapotrzebowanie i nabér pracownikow B5S B5S Be
1111 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B5S B5S Bc
1112 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow specjalnych| B5 B5S Be
kategorii
1114 Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych BS B5S Bc
112 Nagradzanie i awansowanie pracownikow
1120 Nagradzanie pracownikéw B5 B5 Bce
1121 Awansowanie pracownikow BS B5 Be
1122 Nagrody jubileuszowe B5S B5S Be
1123 Dyplomy, listy, podzigkowania B5S B5S Bc
1124 Awans zawodowy nauczycieli
11241 | Awans zawodowy na nauczycieli kontraktowych B5S B5S Bc
11242 | Awans zawodowy na nauczycieli mianowanych B5S B5S Bc
11243 | Awans zawodowy na nauczycieli dyplomowanych B5S B5S Be
114 Opiniowanie pracownikow




1140 Opiniowanie pracownikoéw
11401 | Ocena pracy nauczyciela BS BS5 Be
11402 | Ocena kwalifikacyjna pracownikow samorzadowych B5S B5S Be
1142 Przeglady kadrowe BS BS5 Bce
115 Odznaczenia panstwowe i resortowe
1150 Ewidencja pracownikéw odznaczonych BE 10 B5 Bc
1151 Odznaczenia panstwowe/ wnioski/ B5S B5S Be
1152 Odznaczenia resortowe B5S B5S Bc
116 Prace dodatkowe pracownikow
1160 Ewidencja pracownikow prace dodatkowe BS B5 Be
1162 Prace zlecone B5S BS Be
1163 Umowy o dzieto i BS B5S Be
12 SZKOLENIA PRACOWNIKOW
120 Przepisy prawne dotyczqce szkolenia pracownikow B 10 B 10 Bce
121 Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych Bc
1210 Lokale, pomieszczenia i ich wyposazenie BS BS5 Bce
1211 Pracownicy o$rodkow BS B5S Be
1212 Koszty szkolenia, rozliczenia, zwolnienia z kosztow B5 B5 Be
1213 Baza zywieniowa, rozliczenia BS B5S Be
1214 Obsluga techniczno- kancelaryjna kurséw BS B5 Be
1215 Dokumentacja szkolenia B5 B5 Bc
122 Formy i metody szkolenia
1220 Plany i programy szkolenia oraz sprawozdania z ich A B 25 Be
wykonania
1221 Analizy 1 oceny form szkoleniowych A B 25 Be
1222 Kursy B5S B5S Be
1223 Seminaria, sympozja, kursokonferencje B3 B3 Be
1224 Szkolenia praktykantow B3 B3 Be
1225 Egzaminy kwalifikacyjne B 50 B 50 Be
1226 Praktyki szkoleniowe BS5 B5 Bc
1227 Samoksztatcenie, doksztalcanie B5 B5 Bce
123 Uczestnicy szkolenia
1230 Ewidencja szkolonych B 10 B 10 Be
1231 Doboér kadr do szkolenia B3 B3 Be
1232 Protokoty egzaminow B 50 B 50 Bce
13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 Przepisy prawne dotyczqce dyscypliny pracy, urlopow, | B 10 B 10 Bce
karania pracownikow
131 Dyscyplina pracy
1310 Karty ewidencji czasu pracy B 10 B 10 Bce
1311 Listy obecnosci pracownikow B3 B3 Be
1312 Absencja chorobowa B3 B3 Be
1313 Ksiazki wyjs¢ B3 B3 Be
1314 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 B3 Be
1315 Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej B3 B3 Bce
132 Urlopy pracownicze
1320 Plany i wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych B3 B3 Bce
1322 Urlopy okoliczno$ciowe B3 B3 Be
1323 Urlopy macierzynskie B5 BS5 Be
1324 Urlopy bezplatne B3 B3 Be
1325 Urlopy dla poratowania zdrowia B5 B5 Be
1326 Urlopy wychowawcze B5 B5S Bc
1327 Urlopy szkoleniowe B5 B5 Bc
133 Kary porzqdkowe i dyscyplinarne




1330 Upomnienia, nagany B3 B3 Be
1331 Zawieszenie w czynno$ciach B3 B3 Be
1332 Zacieranie natozonych kar B3 B3 Be
134 Postepowanie dyscyplinarne
14 SPRAWY SOCJALNO- BYTOWE
140 Przepisy Prawne dotyczqce spraw socjalno- bytowych
pracownikow
1400 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych B3 B3 Be
14001 | Ewidencja uprawnionych B3 B3 Bc
1401 Fundusz zdrowotny nauczycieli B3 B3 Bc
141 Pomoc socjalna
1410 Mieszkania pracownicze, pomoc i interwencje w| B3 B3 Be
sprawach mieszkaniowych
1411 Pracownicze ogrodki dziatkowe B3 B3 Be
1413 Dojazd do pracy B3 B3 Bc
142 Opieka zdrowotna
1422 Zasitki chorobowe B5 BS5 Be
1423 Zasitki porodowe, pogrzebowe , inne B5S B5S Be
1425 Opieka nad emerytami i rencistami B3 B3 Bc
1426 Opieka nad dzie¢mi pracownikow B3 B3 Bce
143 Wypoczynek pracownikow i ich rodzin
1430 Weczasy pracownicze i rodzinne B3 B3 Be
1431 Obozy, kolonie dla dzieci i mtodziezy B3 B3 Be
1433 Wyjazdy $rodroczne mtodziezy szkolnej / zielone| B3 B3 Be
szkoty/
144 Sport, oswiata, kultura
1440 Wtasna baza sportowa i o§wiatowo-kulturalna B3 B3 Be
1441 Imprezy sportowe dla pracownikow B3 B3 Bc
1442 Wypozyczalnie sprz¢tu sportowego B3 B3 Be
1444 Imprezy kulturalno- oswiatowe dla pracownikow B3 B3 Bce
15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 Przepisy prawne emerytalno - rentowe B 10 B 10 Bce
i ubezpieczeniowe
151 Emerytury i renty
1510 Ewidencja emerytow i rencistow B 10 B 10 Be
1511 Whioski o emerytury B3 B3 Be
1512 Whnioski o renty B3 B3 Be
152 Ubezpieczenia spoleczne
1520 Sktadki ubezpieczenia spotecznego B 10 B 10 Be
1521 Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B3 B3 Bce
1522 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 B5 Be
16 BEZPIECZENSTWO i HIGIENA PRACY
160 Przepisy prawne dotyczqce bezpieczenstwa B 10 B 10 Bce
i higieny pracy
161 Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
1610 Przeglady stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B3 B3 Bce
1611 Analizy i oceny stanu bhp BE 5 B 10 Be
162 Srodki ochronne
1620 Odziez ochronna i sprz¢t ochrony osobistej B3 B3 Be
1621 Urzqdzenia ochronne i sanitarne B3 B3 Bce
1622 Srodki utrzymania czysto$ci B3 B3 Bce
163 Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
1630 Wypadki przy pracy B 10 B 10 Be




1631 Wypadki w drodze ,,do” i ,,2” pracy B 10 B 10 Bce
1632 Zgloszenia chorob zawodowych B 10 B 10 Bce
1633 Analizy i oceny wypadkowosci i chorob B 10 B 10 Be
1634 Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe BS B5S Be
1635 Ubezpieczenia uczniow B 10 B 10 Bc
1636 Wypadki uczniow BS B5S Be
20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI
200 Podstawowe Zasady gospodarowania A B 25 Be
nieruchomosciami
201 Administrowanie nieruchomosciami
2010 Ewidencja nieruchomos$ci, lokali i pomieszczen| B 10 B 10 Be
uzytkowych
2013 Podatki, optaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i| BS5 B5 Be
nieruchomo$ci wtasne
2015 Gospodarka nieruchomos$ciami, lokalami i| B3 B3 Be
pomieszczeniami
2016 Eksploatacja nieruchomo$ci, lokali i pomieszczen B3 B3 Be
2017 Eksploatacja urzadzen techniczno-instalacyjnych B3 B3 Be
2018 Dekoracja, flagowanie, estetyka B3 B3 Be
2019 Gospodarstwa pomocnicze B3 B3 Be
202 Ochrona obiektow i mienia
2020 Ochrona przeciwpozarowa obiektoéw wiasnych B5 BS5 Bc
2022 Ochrona / strzezenie/ obiektow wiasnych B3 B3 Be
2024 Ochrona mienia wlasnego B3 B3 Be
21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe
2100 Zrédla zaopatrzenia, dostawcy B3 B3 Bce
2101 Magazynowanie i uzytkowanie = ruchomos$ci,| BS5 B5 Be
materiatow, narzedzi i pomocy biurowych
2102 Ewidencja ruchomos$ci, narzedzi, materiatlow i B5 B5 Be
pomocy biurowych
2103 Uptynnianie ruchomosci, materiatdow, narzedzi i B5 B5 Be
pomocy biurowych
211 Meble i sprzet biurowy
2110 Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B3 B3 Bce
2111 Konserwacja i naprawy B3 B3 Bc
2112 Kasacja i uptynnianie B5S B5S Bce
212 Maszyny i urzqdzenia
2120 Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty B3 B3 Bce
2121 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna BS5 B5 Be
2122 Ewidencja maszyn i urzadzen BS B5S Be
213 Gospodarka materiatowa i narzedziowa
2130 Zasady gospodarki materialowej i narzgdziowej B 10 B 10 Be
2131 Ewidencja materiatow i narzedzi BS B5S Be
2132 Magazynowanie materialow i narzedzi BS5 B5 Bc
2133 Rozliczenie zuzycia BS BS Be
214 Inwentaryzacja
2140 Inwentaryzacja BS B5S Be
2142 Komisje inwentaryzacyjne wlasne BS BS Be
22 INWESTYCJE I REMONTY
220 Przepisy prawne dotyczqce inwestycji i remontow B 10 B 10 Be
221 Przygotowanie inwestycji i remontow
2211 Opinie 1 uzgodnienia projektow inwestycyjnych i| BS B5S Bce

remontow kapitalnych




2212 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B5S B5S Bc
2213 Plany inwestycyjne i remontowe B5S B5S Bc
222 Inwestycje budowlane
2220 Dokumentacja budynkéw typowych BE 5 BE S Be
2221 Dokumentacja budynkéw zabytkowych A B 25 Bc
2222 Zlecenia, umowy B5S B5S Bc
2223 Protokoty odbioru, rozliczenia BS B5S Bc
2224 Zaopatrzenie materialowe i wyposazeniowe B5S B5S Be
2225 Sprawozdania z realizacji inwestycji BS B5 Be
2226 Ewidencja inwestycji A B 25 Be
2227 Nadzor inwestycyjny B5S BS5 Be
223 Remonty
2230 Dokumentacja techniczno- prawna B5S B5S Be
2231 Wykonawstwo remontéw  kapitalnych  /umowy, BS5 BS Bce
zlecenia/
2232 Wykonawstwo remontéw biezacych BS5 B5 Be
2233 Zaopatrzenie materialowe BS5 B5 Be
2234 Protokoty odbioru, rozliczenia BS5 B5 Be
2235 Nadzor inwestorski BS B5 Be
23 TRANSPORT WLASNY
230 Przepisy prawne dot. transportu wlasnego B 10 B 10 Be
231 Zakup i ewidencja srodkow transportu
2310 Zakup $rodkow transportu BS5 B5 Be
2311 Ewidencja $rodkéw transportu B 10 B 10 Be
232 Eksploatacja srodkow transportu
2320 Przebiegi samochodow wlasnych B5 B5 Bc
2322 Remonty kapitalna pojazdow B5 B5 Be
2323 Przeglady techniczne i remonty biezace pojazdow B5 B5 Be
2324 Cze$ci zamienne, narzedzia, sprzet BS BS Be
2325 Paliwo B5S B5 Be
2327 Ryczalty samochodowe- umowy na uzywanie| BS B5 Be
pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych
2328 Karty drogowe B5 B5 Bc
234 Ubezpieczenie samochodu B5 B5 Be
30 PLANOWANIE I WYKONANIE BUDZETU
300 Przepisy Prawne dotyczqce planowania budzetowego B 10 B 10 Bce
301 Budzet gminy
3010 Opracowania i materiaty dotyczace projektu budzetu BS B5 Bce
3013 Opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej A B 25 Be
/dyscyplina budzetowa/
3014 Budzet i jego zmiany A B 25 Bce
3016 Analizy i weryfikacje planow finansowych BS B5S Be
302 Realizacja budzetu
3020 Przekazywanie $rodkow dla jednostek, potrzeby| BS B5S Be
finansowe
3021 Rozliczanie dochodow i wydatkoéw BS B5S Be
3023 Rozliczanie subwencji ogdlnej i celowej BS B5S Be
3024 Ewidencja dochodéw budzetowych BS B5S Be
3026 Ewidencja wykorzystania srodkow budzetowych BS B5S Be
3028 Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i potroczne B5 BS5 Bc
3029 Roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu A B 25 Bce
303 Gospodarka pozabudzetowa
3030 Opracowania i materialy w sprawie planowania i| BS B5S Be
realizacji srodkéw pozabudzetowych
3031 Rozliczanie dotacji ze zrodel pozabudzetowych B5S B5S Bc
3032 Ewidencja wykorzystania $srodkoéw na realizacjg zadan| BS BS Be
gospodarki pozabudzetowej
304 Finansowanie inwestycji i remontow
3040 Plany finansowania inwestycji i ich realizacja B5S B5S Be




3042 Finansowanie remontow kapitalnych B5S B5S Bc
3043 Finansowanie remontow biezacych BS5 BS Bce
305 Fundusze specjalne i celowe, srodki specjalne,
pozyczki
3053 Ewidencja przychodow i rozchodéw sSrodkéw| BS B5 Be
specjalnych
33 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA
KASOWA
330 Przepisy dotyczqce rachunkowosci, ksiegowosci i| B 10 B 10 Bc
obstugi kasowej
331 Plan kont A B 25 Bc
332 Ksiegowosé
3320 Ksiggi rachunkowe BS BS Be
3321 Dowody ksiggowe BS B5S Be
3324 Ksiggi rachunkowe innych nalezno$ci BS5 B5 Be
3325 Dowody ksiggowe i innych naleznosci BS5 B5S Bce
3326 Rachunki i roszczenia sporne BS5 B5 Be
3327 Deklaracje i rozliczenia podatku VAT B5S BS5 Be
3328 Wezwania do zaptaty i wyjasnienia dotyczace| BS B5S Be
zobowigzan 1 naleznosci
333 Place
3330 Dokumentacja stuzaca sporzadzaniu list ptac BS B5S Bc
3331 Listy ptac B 50 B 50 Be
3332 Karty wynagrodzen B 50 B 50 Bc
3333 Zaswiadczenia o wysokosci zarobkow B3 B3 Bce
3334 Listy nagrdd i premii B 50 B 50 Be
3335 Listy zaliczek na wynagrodzenia B5 B5S Bce
334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3340 Rozliczenia delegacji stuzbowych B5 BS5 Be
3341 Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i| BS B5S Be
umowy o dzieto
3343 Rozliczenia  podatku  dochodowego od o0séb| BS B5 Be
fizycznych
3344 Ustalanie 1 odprowadzanie skladek ubezpieczenia| B S5 B5S Be
spotecznego pracownikow
335 Obstuga kasowa
3350 Raporty i dowody kasowe B5 BS5 Be
3351 Uzgodnienia sald BS5 B5 Be
3352 Depozyty kasowe, wplaty wadium BS5 B5 Be
3353 Rewizje i lustracje kasy B5 B5 Be
336 Nadzor gtownego ksiegowego
3360 Wytyczne i wyjasnienia BS5 B5 Be
3363 Badanie bilanséw B5 BS5 Bce
3364 Inne sprawy dotyczace ksiggowosci BS B5S Be
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
340 Rejestr zamowien publicznych B 10 B 10 Bc
341 Dokumentacja zamowien publicznych B5 B5 Bc
342 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie| B 10 B 10 Bc
zamowien publicznych
KULTURA, SPORT,TURYSTYKA,OSWIATA
40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
403 Organizacja imprez kulturalnych
4030 Imprezy i uroczystosci state A B 25 Be
4031 Inne imprezy i uroczystosci, wystepy BE 5 B5 Be




404 Ochrona dobr kultury, zabytki
4048 Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci A B 25 Bce
41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA
410 Przepisy prawne dotyczqce sportu i kultury fizycznej B 10 B 10 Be
412 Wychowanie fizyczne i sport masowy
4120 Wspolpraca w zakresie kultury fizycznej i sportu z| BS B5S Bc
innymi organizacjami sportowymi
4121 Organizacja imprez sportowych B5S B5S Bce
4123 Uczniowskie kluby sportowe B 10 B 10 Bc
4125 Decyzje o zwolnieniu ucznia z zaje¢ wychowania B5 B5S Bce
fizycznego
413 Obiekty sportowe i rekreacyjne
4132 Nadzor nad przygotowaniem obiektow do sezonu BS B5S Be
42 TURYSTYKA I WYPOCZYNEK
420 Przepisy dotyczqce turystyki i wypoczynku B 10 B 10 Bce
421 Kierunki i programy rozwoju turystyki A B 25 Be
i wypoczynku
422 Zagospodarowanie turystyczno- wypoczynkowe
4220 Wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki B5S B5S Be
43 OSWIATA
430 Przepisy prawne dotyczqce oswiaty BE 10 B 10 Bce
431 System oswiaty publicznej
4310 Ustalanie sieci przedszkoli publicznych i granic ich A B 25 Be
obwodow
4311 Ustalanie sieci szk6t publicznych i granic ich obwod. A B 25 Bce
4312 Zezwolenie na zatozenie szkoty publicznej A B 25 Bce
4313 Organizacja placowek o§wiatowych A B 25 Bce
4314 Likwidacja przedszkoli publicznych B 10 B 10 Bce
4315 Likwidacja szkot publicznych A B 25 Bc
4316 Likwidacja placowek o$wiatowych BE 5 B5 Be
4317 Nadzor nad dziatalnoscia przedszkoli, szkét i innych
placowek o§wiatowych
43170
43171 | Nadzor nad dziatalnoscig przedszkoli BS B5S Bce
43172 | Nadzér nad dziatalnoscia szkot podstawowych BS B5 Bce
43173 | Nadzér nad dziatalnoécia gimnazjow BS B5 Bce
43174 | Nadzor nad dziatalnoscig szkot ponadgimnazjalnych BS B5S Bce
43175 | Nadzér nad placowkami oswiatowo- wychow. BS B5 Bce
4318 Okreslanie zasad udzielania dotacji publicznym| B 10 B 10 Bce
szkolom i placowkom o$wiatowym
4319 Realizacja obowiazku szkolnego, informacje o stanie i
zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy
43190 | Ewidencja dzieci B5 B5 Be
43191 | Ewidencja uczniow B5S B5S Bc
43192 | Egzekucja obowiazku szkolnego BS B5 Be
43193 | sprawy wojskowe uczniow B5 B5 Be
43194 | opinie o uczniach BS5 BS Bce
43195 | zaswiadczenia dla uczniow B5S B5S Bc
432 Niepubliczne szkoly i placowki oswiatowe
4320 Ewidencja szkot 1 placowek niepublicznych A B 25 Bc
4321 Nadawania i cofanie uprawnien szkoly publicznej A B25 Bce
4322 Wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji| BS5 B5 Bce
szkot i placowek niepublicznych
4323 Okreslenie zasad udzielania dotacji szkotom i| B 10 B 10 Bce
placowkom niepublicznym
433 Baza lokalowa i sprzet




4331 Wyposazenie szkot w sprzgt i pomoce BS B5S Be
4332 Organizacja wyjazdow $rodrocznych uczniow BS B5S Be
44 NAUCZANIE, KSZTALCENIE, WYCHOWANIE
440 Szkoly wyzsze
441 Organizacja pracy przedszkoli, szkot i placowek
4410 Arkusze organizacyjne i aneksy A B 25 Bc
4411 Organizacja roku szkolnego A B 25 Be
4412 Arkusze ocen B 50 B 50 Be
4413 Dzienniki lekcyjne B 10 B 10 Be
4414 Rekrutacja i przyjmowanie do szkot B 10 B 10 Be
4415 Przeniesienia i rekwalifikacje uczniow B 10 B 10 Be
4416 Egzaminy uczniow / dokumentacja/
44160 | Egzamin maturalny B 50 B 50 Bc
44161 | Egzamin potwierdzajace kwalifikacje zawodowe dla B 50 B 50 Be
technikum
44162 | Egzamin potwierdzajace kwalifikacje zawodowe dla B 50 B 50 Be
zasadniczej szkoty zawodowej
44163 | Egzamin poprawkowy B 50 B 50 Bce
44164 | Egzamin klasyfikacyjny B 50 B 50 Bce
44165 | Sprawdzian po szkole podstawowej B 50 B 50 Bce
44166 | Egzamin gimnazjalny B 50 B 50 Bce
44167 | Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe dla| B 50 B 50 Be
absolwentow szkot policealnych
44168 | Prace semestralne, kontrolne w szkotach dla dorostych B2 B2 Bce
4417 Dowozenie uczniow B 10 B 10 Be
4418 Podreczniki szkolne B 10 B 10 Be
4419 Dokumentowanie pracy poradni psychologiczno -
pedagogicznej
44190 | Ksigga rejestracji badanych uczniow B 15 B 15 Bce
44191 |Karty indywidualne B 15 B 15 Bce
44192 | Orzeczenia Zespohu Orzekajacego B 50 B 50 Bc
44193 | Protokoty posiedzenia Zespotu Orzekajacego B 50 B 50 Bce
44194 | Skorowidz alfabetyczny badanych B 50 B 50 Bce
44195 | Dzienniki pracy pracownikow pedagogicznych B5 B5 Bc
442 Ksztalcenie i wychowanie
4420 Programy i plany nauczania i wychowania A B 25 Be
4421 Innowacje , eksperymenty, projekty edukacyjne A B 25 Be
4422 Nauczanie indywidualne B 50 B 50 Be
4423 Organizacja zaj¢¢ pozalekcyjnych B 10 B 10 Bc
4424 Organizacja ksztatcenia praktycznego B 50 B 50 Bc
4425 Organizacja ksztatcenia zawodowego B 50 B 50 Bce
4426 Konkursy, olimpiady, turnieje B 10 B 10 Bc
4427 Pomoc psychologiczno- pedagogiczna B 10 B 10 Be
4428 Nagrody i kary statutowe B 10 B 10 Be
4429 Wyniki nauczania, promowanie, klasyfikacja A B 25 Be
443 Placowki doskonalenia nauczycieli
4431 Plany i programy form doskonalenia, sprawozdania z
ich wykonania
44310 | Rejestr form doskonalenia B 50 B 50 Bce
44311 | Organizacja wlasnych form doskonalenia B 50 B 50 Bce
44312 | Udziat w formach doskonalenia innych organizatorow | B 10 B 10 Be
4432 Dokumentacja form doskonalenia B 50 B 50 Bce
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4433

Plany 1 programy kursow kwalifikacyjnych,
sprawozdania z ich wykonania

B 50

B 50

Bce

4434

Dokumentacja kurséw kwalifikacyjnych

B 50

B 50

Bce

4435

Dobor kadr do realizacji form doskonalenia i kursow

B 10

B 10

Bce

4436

Opinie o programach i planach nauczania

B 10

B 10

Bce

50

SPRAWY OBYWATELSKIE I SPOLECZNE

502

Sprawy spoleczne

5022

Zbidrki publiczne

BS

BS5

Bce

5023

Nadzoér i1 decyzje w sprawach zgromadzen i imprez
masowych

B5S

B5S

Bce

51

EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY OSOBISTE,
URZEDY STANU CYWILNEGO

511

Ewidencja ludnosci

5111

Wykazy  dzieci  podlegajacych  obowiazkowi
szkolnemu

B5S

B5S

Bc

52

SPRAWY WOISKOWE, BEZPIECZENSTWO I
PORZADEK PUBLICZNY, OCHRONA
INFORMACIJI NIEJAWNYCH

521

Sprawy wojskowe

5216

Ewidencja o0sob podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej

B5S

B5S

Bce

522

Bezpieczenstwo i porzqdek publiczny, ochrona
informacji niejawnych

5220

Wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci

B5S

B5

Bce

5222

Zapobieganie klgskom zywiotowym

BE 5

B5

Bce

5223

Nadzor i ochrona informacji niejawnych

BS

B5

Bce

524

Ochrona danych osobowych

5241

Whioski i informacje o zbieraniu, przetwarzaniu i
udostgpnianiu danych osobowych

B5S

B5

Bce

53

SPRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA

530

Przepisy Prawne dot. spraw obronnych

B 10

B 10

Bc

532

Obrona cywilna

5320

Organizacja obrony cywilnej

B 10

B 10

Bce

533

Szkolenie obronne i ¢wiczenia

5330

Szkolenia obronne i obrony cywilnej

B5

B5S

Bce

54

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

540

Przepisy prawne dot. ochrony p. poz.

B 10

B 10

Bce

541

Sie¢ strazy pozarnych, zespolow ratownictwa i ich
organizacja

5413

Analiza i ocena stanu ochrony p. poz.

BS

B5S

Bce

5414

Przedsiewzigcia zmniejszajace zagrozenie pozarowe

BS

B5S

Bce

55

KOMUNIKACJA,DROGOWNICTWO,
TRANSPORT

551

Bezpieczenstwo ruchu drogowego

5511

Wspoélpraca z wlasciwymi organami w zakresie
bezpieczenstwa

B3

B3

Bc

61

613

OCHRONA PRZYRODY

6130

Ewidencja parkéow narodowych, rezerwatow i
pomnikéw przyrody

B 10

Bce

70

GOSPODARKA KOMUNALNA

706

Utrzymanie czystosci

7061

Analizy stanu sanitarno- porzadkowego

B5S

B5S

Bce
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76 OCHRONA SRODOWISKA
7610 Prognozy i programy przedsigwzi¢¢ z zakresu ochrony A B 25 Bce
srodowiska
766 Gospodarka odpadami
7660 Odpady niebezpieczne BE 5 B5 Be
80 OCHRONA ZDROWIA
803 Profilaktyka i oswiata zdrowotna
8030 Os$wiata sanitarna B5 B5 Bc
8031 Opieka profilaktyczna BS B5 Bce
8032 Szczepienia ochronne BS B5 Bce
8033 Zapobieganie chorobom zawodowym i wypadkom BS B5 Bce
81 POMOC SPOLECZNA, SPRAWY OSOB NIE-
PELNOSPRAWNYCH, OPIEKA NAD DZIECMI
815 Zatrudnianie i opieka nad osobami
niepetnosprawnymi
8150 Zasady zatrudniania 0sob niepetnosprawnych B5S B5S Be
817 Zapobieganie patologiom spotecznym
8170 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B5S B5S Bc
8171 Zwalczanie i zapobieganie narkomanii BS B5S Bc
8172 Zwalczanie 1 zapobieganie innym szkodliwym| BS5 B5S Be
zjawiskom patologicznym
91 SPRAWY SOCJALNE
912 Rozne akcje socjalne
9120 Stypendia
91200 | Stypendia socjalne BS B5S Be
91201 | Stypendia unijne BS B5S Be
91202 | Stypendia za wyniki w nauce i sporcie BS B5S Be
9121 Opieka nad milodzieza w bursach, internatach, na B5 B5 Be
stancjach
9122 Zapomogi , zasitki losowe B5S B5S Bce

A- trwata wartos$¢ historyczna; dokumentacja przekazywana do Archiwum Panstwowego

Bc — krotkotrwate znaczenie praktyczne; do likwidacji po wykorzystaniu bez archiwizowania

BE- w archiwum zakladowym okreslona liczbg lat, a potem do ekspertyzy kwalifikacyjnej do archiwum panstw.

B-/np. 5, 10.../ liczba lat przechowywania w archiwum zaktadowym
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