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Oznaczenie

kategorii

Symbole . : . i

. . Haslo klasyfikacyjne archiwalnej Uwagi

klasyfikacyjne ,
w komorce
merytorycznej

(T 1] AV

1 2 3 4 5 6 7

0 ZARZADZANIE

WLASNA JEDNOSTKA
00 Gremia kolegialne
000 Wtiasne komisje i zespoly | B25 W tym: sklad,

(state i dorazne) protokoly posiedzen,
referaty,
opracowania

001 Udzial w obcych gremiach | B25 Witym w

kolegialnych posiedzen_iach

organow jednostek
nadrzednych lub
nadzorujgcych.
Wlasne wystgpienia,
opracowania,
referaty, notatki
problemowe,
sprawozdania.
Inne materiaty -
kategoria b5.
Dla kazdego gremium
mozna zatozy¢
odrebnie
numerowang
podteczke

002 Narady (zebrania) B25 Inne niz przy klasach

pracownikow 000-001; w tym:
protokoly,
sprawozdania,
wnioski
01 Organizacja

010 Organizacja organow B10 Statuty, regulaminy,

i jednostek nadrzednych schematy
organizacyjne
jednostek
nadrzednych, itp.

011 Organizacja wtasnej B25 012

jednostki

Pelnomocnictwa, B10 Rowniez bankowe

upowaznienia, wzory karty wzoru podpisu.

. Okres

podpisow przechowywania liczy

si¢ od daty wycofania




012

lub wygasniecia
pelnomocnictwa czy
upowaznienia

013

Organizacja biurowosci
(obstuga kancelaryjna)

0130

Przepisy kancelaryjne i
archiwalne

B25

Instrukcja
kancelaryjna,
jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcja
O organizacji

1 zakresie dziatania
skladnicy akt, inne
instrukcje dot.
Postepowania z
dokumentacjq oraz
korespondencja

W tych sprawach

0131

Srodki ewidencji i kontroli
obiegu dokumentacji

B5

Kontrolki wplywu

I wysylanej
korespondencji,
dowody oplat

I doreczen
pocztowych, rejestry
faksow, telegramow,
poczty elektronicznej
I innego typu
przesylek, terminarze,
kalendarze, dzienniki
korespondencji,
pocztowe ksigzki
nadawcze, rejestry
przesylek poleconych
I wartosciowych,
potwierdzenia
odbioru

0132

Wzory drukow i
formularzy oraz ich
wykazy

B25

Wtasne opracowanie
wzorow, wykazy

0133

Ewidencja drukow
Scistego zarachowania

B10

0134

Wzory odciskowe pieczegci

B25

Ewidencja pieczeci i
pieczqtek wraz ze
zbiorem ich
odciskow.
Zamowienia

| realizacja przy
klasie 230

0135

Przekazywanie
dokumentacji w zwigzku
ze zmianami

B25




organizacyjnymi i

kompetencyjnymi
014 Skladnica akt Przepisy
kancelaryjne
| archiwalne przy
klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 Spisy zdawczo-
sktadnicy akt odbiorcze
dokumentacji, wykaz
spisow zdawczo-
odbiorczych,
protokoly zagubienia
tub zniszczenia
dokumentacji. Sposob
prowadzenia
ewidencji
uregulowano
W instrukcji
O organizacji
1 zakresie dzialania
skladnicy akt.
0141 | Brakowanie dokumentacji | B25 Korespondencja,
niearchiwalnej protokoly oceny
dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji
przekazywanej na
makulature, zgody,
protokoly
potwierdzajgce
zniszczenie
dokumentacji
0142 | Udostepnianie B5 Zezwolenia, karty lub
dokumentacji ksiggi (rejestry)
udostepniania akt
0143 | Profilaktyka i konserwacja | B10
dokumentacji w sktadnicy
akt
015 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionej oraz
informacji publicznej
0150 | Ochrona danych B10
osobowych
0151 | Ochrona informacji B10
niejawnych
0152 | Udostepnianie informacji | B10 W tym informacji

publicznej oraz
obstuga




merytoryczna BIP

02

Akty normatywne.
Legislacja. Obsluga
prawna

020

Zbior aktow
normatywnych wtadz i
organdéw nadrzednych i
innych

B10

Okres
przechowywania liczy
sig od daty utraty
mocy prawnej aktu

021

Zbior aktow
normatywnych wlasnej
jednostki

B25

Komplet podpisanych
zarzgdzen, polecen
stuzbowych,
komunikatow,
instrukcji, pism
okolnych, rowniez
ksigzka zarzqdzen.
Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych
zaktada sie odrebng
teczke na kazdy rok
kalendarzowy.
Materialy zrodlowe
wraz z jednym
egzemplarzem aktu
przechowuje sie

| rejestruje w
odpowiedniej teczce
zalozonej zgodnie z
wykazem akt w
komorce
organizacyjnej, ktora
akt przygotowala.

022

Opinie prawne

B10

Opiniowanie
projektow aktow
prawnych

1 projektow umow
zawieranych przez
wlasng jednostke.
Drugie egzemplarze
odktada sie do akt
sprawy, ktorej
dotyczq

023

Udziat w
przygotowywaniu
projektow aktow
prawnych

B10

W tym opiniowanie
projektow uchwalt czy
zarzgdzen organow
nadrzednych np.
uzgodnienia oraz
porozumienia ze
zwigzkami
zawodowymi lub

z kuratorium oswiaty

024

Sprawy sadowe i sprawy

B10

Okres




W postepowaniu
administracyjnym

przechowywania liczy
sig od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub
umorzenia sprawy

025 Zbidér umow B10 Jezeli jest potrzeba
jego prowadzenia;
komplet podpisanych
umow wraz z ich
rejestrami.
Materialy zrodlowe
wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sie
| rejestruje
W odpowiedniej
klasie zgodnie z
wykazem akt w
komorce
organizacyjnej, ktora
umowe przygotowala

03 Strategie, programy, Z wyjatkiem planow,
planowanie, sprawozdan i analiz
v dotyczgcych
sprawozdawczos¢, SO
. zagadnien ujetych w
anallzy klasie: 3, 4
030 Wyjasnienia, interpretacje, | B10
opinie dotyczace
planowania,
sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej),
strategii, analiz
031 Strategie, programy, plany | B5 Przesylane do
i sprawozdania z innych W"‘Il(domofc" fub
. wykorzystania;
jednostek Nie dotyczy
dokumentacji
podleglych placowek
- por. Klasa 414
032 Strategie, programy, plany | B25 Przy czym, jezeli

1 sprawozdania wtasnej
jednostki

opracowania
czgstkowe w danym
roku sq zgodne co do
zakresu i rodzaju
danych

Z opracowaniami

O wigkszym zakresie
Czasowym, to mozna
akta spraw w
zakresie opracowan




czgstkowych

zakwalifikowac do
kategorii b5
033 Sprawozdania statystyczne | B25 M.in. Dla gus; jezeli
wlasnej jednostki sprawozdania
czgstkowe w danym
roku sq zgodne co do
zakresu i rodzaju
danych ze
sprawozdaniami o
wiekszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w
zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowej
zakwalifikowaé do
kategorii b5
034 Analizy tematyczne lub B25 Wtasne oraz
przekrojowe, ankietyzacja sporzqdzane jako
odpowiedzi na
ankiety
035 Informacje o charakterze B25 Inne niz w klasie 034,
analitycznym i np. Dla organu
sprawozdawczym dla nadrzgdnego,
wojewody, itp.
innych podmiotow
04 Informatyzacja Sprawy dot. Zakupu i
eksploatacji
komputerow i
infrastruktury - zob.
Klasy 230
040 Wyja$nienia, interpretacje, | B10 W tym Polityka
opinie oraz akty prawne Bezpieczenistwa
dotyczace zagadnien z Informatycznego
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, B10 W tym sprawy
homologacje, wdrazanie i beZpiecfeﬁStwa
eksploatacja systemow, przy czym
L. akta spraw
oprogramowania i dotyczgeych
systemow wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukcji
kwalifikowane sq do
kategorii B25
1 mogg by¢
wyodrebnione do
osobnej teczki
042 Umowy i licencje na B10

oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne




043

Ustalanie uprawnien
dostepu do danych i
systemow

B10

Okres
przechowywania liczy
sie od daty utraty
uprawnien dostepu

044

Prowadzenie strony www.

B25

05

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty i inicjatywy
obywateli

050

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu skarg, wnioskow,
petycji oraz postulatow i

inicjatyw obywateli

B25

051

Skargi i wnioski

0510

Skargi i wnioski
zatatwiane bezposrednio

B25

W tym ich rejestr

0511

Skargi i wnioski
przekazane do zatatwienia
wedlug wlasciwosci

B5

052

Petycje, postulaty i
inicjatywy obywateli

B25

053

Interpelacje i zapytania

B25

W tym postow,
senatorow, radnych

06

Reprezentacja i
promowanie

060

Woyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne w
zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Informacje wlasne dla
srodkoéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne,
konferencje i wywiady

B25

07

Wspoldzialanie wlasnej
jednostki organizacyjnej
z innymi podmiotami

Obejmuje sprawy
ogolne wspolpracy
niezwiqzane
bezposrednio

Z aktami innych klas,
m.in. Rowniez
sponsoring

070

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne

B25

10




dotyczace wspotdzialania
z innymi podmiotami

071 Wspoltdziatanie B25 Wymiana
z organami administracji korespondencji z
rzagdowej MEIN, US, ZUS,

GUS

072 Wspotdziatanie B5 Wymiana
z organami samorzadu korespondencjiz
terytorialnego Gminami, powlataml,

samorzgdami

073 Wspotdziatanie B5 Wymiana
z samorzadowymi korespondencji ze
jednostkami Strazq Gminng,

. . . Biblioteka, Centrum
organizacyjnymi Kultury, Osrodkiem
Pomocy Spotecznej

074 Wspdtpraca z jednostkami | B5S Wymiana

obshugiwanymi quespondencji
miedzy
obstugiwanymi
Jednostkami (szkoty,
przedszkola, Ztobki,
BOSIR)

075 Wspotdziatanie z innymi B5 Kuratorium oswiaty ,
urzedami, instytucjami, Zwigzki zawodowe
zwigzkami, organizacjami

076 Nawigzywanie kontaktow | B25
1 okreslanie zakresu
wspoéltdziatania z innymi
podmiotami na gruncie
Krajowym

077 Umowy i porozumieniaz | B25 Okres
innymi podmiotami przechowywania liczy
dotyczace zakresu i ¢ Od, d.aty.

wygasniecia umowy
sposobu wspotdziatania lub jej anekséw
oraz dotyczace wspolpracy

078 Konferencje, zjazdy, B25 W tym organizacja
sympozja, sesje, fora whasnych, jak

. . . [ udziat w obcych
krajowe i zagraniczne
08 Programy i projekty Sprawy finansowe
wspétinansowane ze przy klasie 34
srodkow zewnetrznych,
w tym Unii Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, Od 1 stycznia roku

opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z

nastepnego po
zakonczeniu umowy
nalicza sie okres

11




zakresu programowania i
realizacji projektow
finansowanych ze srodkow

przechowywania

zewngtrznych B10
081 Whnioskowanie o udziat w | B10 Okres
programach i projektach przechowywania liczy
finansowanych ze srodkow sig od 1 ,Slycznia roku
wypadajgcego po
zewnetrznych oraz ich zakortczeniu umowy
realizacja
09 Kontrole, audyt,
kontrola zarzadcza
090 Wyjasnienia, interpretacje, | B25 Przepisy i ustalenia
opinie oraz akty prawne whasne
dotyczace zagadnien z [zewngtrzne
zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngtrzne we B25 Protokoly,
wiasnej jednostce sprawozdania
Z kontroli, wnioski,
zarzqdzenia
pokontrolne,
sprawozdania z
realizacji zalecen,
kazda kontrola
stanowi osobng
sprawe
0911 | Kontrole wewnetrzne we B25 Jow.
wtlasnej jednostce
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt B25
093 Kontrola zarzadcza dla B25
realizacji zadan
SPRAWY KADROWE
WLASNEJ JEDNOSTKI
10 Regulacje oraz
wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
100 Wihasne regulacje, ich B25 M.in. Regulamin

projekty oraz wyjasnienia.
Interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczac

pracy, wykazy etatow,
umowy zbiorowe

12




zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

101 Otrzymane od organdw i B10 Jezeli regulacje te
jednostek zewnetrznych dotyczq bezposrednio
regulacje, ich projekty pracownikiw

T jednostki to
oraz wyjasnienia, kwalifikuje sie akia
interpretacje, opinie, akty spraw ich
prawne dotyczace dotyczqcych do
zagadnien z zakresu spraw kategorii B25
kadrowych

102 Opisy i warto$ciowanie B25
stanowisk pracy

11 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz
innych form
zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor B2 Przy czym okres
kandydatéw do pracy przechowywania

ofert kandydatow
nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika
z odrebnych
przepisow

111 Konkursy i nominacje na | B10 Akta 0sob przyjetych
stanowiska odktada sie do akt

osobowych grupa
120; przy czym
dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ w
ramach grupy 00
112 Obstuga zatrudniania
1120 | Obstuga zatrudnienia B10 Akta dotyczgce
kierownika jednostki konkretnych
o pracownikow
oraz pracownikow odktada sie do akt
osobowych
por. Klasa 120

113 Pracownicze *por. Klasa 120

Plany Kapitatowe

1130 | Umowy z instytucjami B5
prowadzacymi PPK

1131 | Deklaracje przystapienia/ | BS
rezygnacji z PPK

1132 | Rozliczanie sktadek PPK | B5

13




1133 | Zwalnianie pracownikéw | B10 por. Klasa 120
1134 | Rozmieszczanie i B10 por. Klasa 120
wynagradzanie M. In.. D_elegowanie,
o, przeniesienia,
pracownikow
zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydzial;
akta dotyczgce
konkretnych
pracownikow
odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1135 | Opiniowanie i ocenianie B10 Przy czym akta
0s6b zatrudnionych dotyczqce
poszczegolnych
pracownikow mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1136 | Staze zawodowe B10
1137 | Wolontariat B10
1138 | Praktyki B10
114 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)
1140 | Prace zlecone ze sktadka | B10 por. Klasa 120
na ZUS Sprawy umow
nawiqzanych przed
dniem
1 stycznia 1999 r.
Oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998
r. A przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie zlozyl raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki | B10
na ZUS
115 Nagrody, odznaczenia,
kary
1150 | Nagrody B10 Whnioski i decyzje,
kopie pism
O przyznaniu nagrod
odktada sie do akt
osobowych
1151 | Odznaczenia panstwowe, | B10 Whnioski

samorzadowe i inne

14




1152 | Wyrdznienia B10 Np. Podzigkowania,
listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaly

1153 | Karanie B10

1154 | Postgpowanie B10

dyscyplinarne
116 Wojskowe sprawy B10
pracownikow
117 Dostep 0sob B20 W tym m.in.
zatrudnionych do Postgpowanie
. .. . W sprawie
informacji chronionych .
. . dopuszczenia do
przepisami prawa informacji
niejawnych,
certyfikaty
dopuszczenia,
oswiadczenia. Okres
przechowywania liczy
sig od roku
nastepnego po
wygasnieciu
zobowigzania lub
uprawnienia dostepu
do informacji
niejawnych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s0b B10 Dla kazdego

zatrudnionych

pracownika prowadzi
sie odrebng teczke
zawierajgcq
dokumenty zgodnie z
przepisami
wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy
sie od daty
zwolnienia
pracownika, jesli akt
osobowych nie
przekazano

W slad za
przeniesionym
pracownikiem. Jesli
akta osobowe
prowadzone sq

W formie
elektronicznej,

To ich archiwizacja
odbywa sig rowniez w
formie elektronicznej,
przy czym
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dokumentacje

W sprawach
zwigzanych ze
stosunkiem pracy
oraz akt osobowych
pracownika
dotyczgcych
stosunkow pracy
nawiqzanych przed
dniem

1 stycznia 1999 r.
Oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998
r. A przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii be50

121 Pomoce ewidencyjne do B10 Skorowidze, ksiggi
akt osobowych ewidencyjne, karty

personalne, rejestry
dane
W systemach
bazodanowych, itp.
Uwagi dot. Okresu
przechowywania - j.
w.

122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr
wydanych
legitymaciji, sprawy
duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o B5

zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

124 Obstuga sposobu B10 M.in. Sprawy

prowadzenia i elektronizacji akt
. osobowych,
przechowywania akt T
zapewnianie
OSObOWyCh mozliwosci odbioru
akt osobowych;
W tym dane
W systemach
teleinformatycznych
do obstugi spraw
kadrowych
13 Bezpieczenstwo
i higiena pracy
130 Przeglady warunkow 1 B25
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bezpieczenstwa pracy

131 Dziatania w zakresie B25 W tym ocena ryzyka
zwalczania wypadkow, zawodowego
choréb zawodowych,
ryzyka pracy

132 Wypadki przy pracy B10 Protokoly,

i w drodze do pracy oraz zawiadomienia,
rejestr wypadkow,

z pracy Jestrp
karty wypadkow,
oswiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja
wypadkow
zbiorowych,
Smiertelnych
| inwalidzkich oraz
rejestr wypadkow
kwalifikowana jest do
kategorii b25

133 Warunki szkodliwe i
choroby zawodowe

1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikow B40
szkodliwych
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie
i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych

140 Zasady i programy B25 W tym indywidualne
szkolenia i doskonalenia Sciezki rozwoju

141 Doksztatcanie B5 Studia, szkolenia,
pracownikow specjalizacje

organizowane przez
inne podmioty dla
wlasnych
pracownikow; kopie
dokumentow
ukonczenia odktada
sig do akt osobowych

142 Szkolenia organizowane B10 W tym przy pomocy
We wlasnym zakresie podmiotow

zewnetrznych

143 Stuzba przygotowawcza B10

15 Dyscyplina pracy Okres
przechowywania
1 sposob jego

obliczania regulujq
odrebne przepisy
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150 Czas pracy
1500 | Dowody obecno$ci w B3 W tym listy
pracy obecnosci, karty
obecnosci w pracy,
raporty obecnosci,
ewidencja wyjs¢ w
godzinach
stuzbowych
1501 | Absencje w pracy B5 W tym ewidencja
zwolnien lekarskich,
usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B5 W tym ich ewidencja,
rachunki kosztow
delegacji nalezq do
dowodow ksiegowych
- kategoria B5
1504 | Ustalanie i zmiany czasu B3
pracy
1505 | Praca w godzinach B5
nadliczbowych
1506 | Ewidencjonowanie czasu B10 Dla kazdego
pracy pracownika prowadzi
sig odrebng teczke
zawierajgcq
dokumenty zgodnie
Z przepisami
wykonawczymi do
kodeksu pracy
151 Urlopy 0sob
zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, B10 Przy czym akta
ojcowskie, wychowawcze, dotyczqce
dla poratowania zdrowia, P Oszczeg.Oh,W ch ;
i pracownikow mozna
Itp. odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B10 Przy czym akta
dotyczgce
poszczegolnych
pracownikow mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1513 | Urlopy szkoleniowe B10
152 Dodatkowe zatrudnienie B10
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0s0b zatrudnionych

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe B5 W tym obstuga
zalatwiane w ramach Wypoczyr?ktrj
zaktadowego funduszu f Tzrforvgg;]:ﬁw
$wiadczen socjalnych oswiadczenia
majgtkowe lub inne
osSwiadczenia osob
zatrudnionych oraz
czlonkow ich rodzin
161 Zaopatrzenie rzeczowe B10 Okres uzytkowania
0s0b zatrudnionych 1 sposob jego
obliczania regulujq
odrebne przepisy
162 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy | B5
kulturalne poza
zaktadowym funduszem
swiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do B10
ubezpieczenia spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B5 W tym deklaracje
spolecznego rozliczeniowe dla
ZUS
172 Dowody uprawnien do B5 Np. Zasitkow
zasitkow chorobowych,
rodzinnych,
pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty oraz B10 W tym wyliczenia do
raporty informacyjne do kapitatu
celéw emerytalnych i P Oczqt{mwego oraz w
zakresie uprawnien
rentowych emerytalnych
I rentowych
174 Zaswiadczenia dla B-5
pracujacych emerytow,
rencistow do ZUS
175 Zaswiadczenia Z-3 B-5
do ZUS
176 Ubezpieczenia zbiorowe, | B10
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pracownicze, itp.

177 Opieka zdrowotna
1770 | Organizowanie i obstuga | B10 Okres
opieki zdrowotnegj przechowywania liczy
si¢ od momentu
wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej
1771 | Badania lekarskie w B10 W tym umowa
zakresie medycyny pracy O $wiadczenie ustug
z zakresu medycyny
pracy, karty badan
okresowych
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI
RZECZOWYMI
WLASNEJ JEDNOSTKI
20 Regulacje oraz B10
wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Administrowanie B10 Podatki i optaty
i eksploatowanie publiczne dzk'iracie,
T wymiary podatkowe,
obiektow zwolnienia,
Itp. Z wyjqgtkiem
dowodow ksiegowych
22 Gospodarka materialowa Dotyczy srodkéw
trwatych
I niskocennych
220 Zaopatrzenie w sprzet, B5 W tym zaméwienia,
materialy i pomoce reklamacje,
biurowe korespondencja
handlowa
Z dostawcami oraz
inne drobne zakupy
(np. Srodki
higieniczne)
Z pominieciem
ustawy o prawie
zamowien
publicznych
221 Magazynowanie i B5 Dowody przychodu

uzytkowanie srodkow
trwalych 1 nietrwatych
(gospodarka magazynowa)

| rozchodu, kartoteki
ilosciowo-
wartosciowe,
zestawienia
wyposazenia
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222 Ewidencja srodkow B10
trwalych 1 nietrwatych
223 Eksploatacja i likwidacja | B10 Dowody przyjecia do
srodkow trwalych eksploatacji srodka,
. . . dowody zmiany
1 przedmiotow nietrwatych . , .
miejsca uzytkowania
srodka, kontrole
techniczne, protokoly
likwidacji, itp. Okres
przechowywania liczy
sig od momentu
Upfynnienia srodka
224 Dokumentacja techniczno- | B5 Opisy techniczne,
eksploatacyjna $rodkow lgit””kcf e obstugi.
trwatych res -
przechowywania liczy
si¢ od momentu
likwidacji maszyny
lub urzqdzenia.
225 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
226 Osobiste wyposazenie B10 W tym: karty
pracownikow ewidencji
wyposazenia,
ekwiwalent za
uzywanie wlasnej
odziezy roboczej,
obuwia roboczego,
itp.
23 Transport, 1gcznosé,
infrastruktura
informatyczna
i telekomunikacyjna
230 Zakupy srodkow 1 ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
Eksploatacja wtasnych B5 Karty drogowe
srodkow transportowych samochodow, karty
eksploataciji
samochodow,
przeglady techniczne,
remonty biezqce
| kapitalne, sprawy
231 garazy, myjni
Uzytkowanie obcych B5 Zlecenia, umowy o
srodkow transportowych wykorzystaniu
prywatnych
samochodow,
232 ryczatty

21




samochodowe

Eksploatacja srodkéw B5 W tym dokumentacja
tacznosci (telefonow, dot. Konserwacji -
233 tele faksc')w) 1 remOI?t?w srodkow
tgcznosci
234 Organizacja B10
i eksploatacja
infrastruktury
informatycznej
i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy
internetowych)
24 Ochrona obiektow
i mienia oraz sprawy
obronne
240 Ochrona przeciwpozarowa | B10 Instrukcje, plany
ochrony ppoz.,
protokoly kontroli,
oswiadczenia
O przeszkoleniu
Pppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.
241 Ubezpieczenia majatkowe | B10 M.in. Ubezpieczenia
od pozaru, kradziezy
nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu, itp.
Sprawy
odszkodowan. Okres
przechowywania liczy
si¢ od daty
wygasniecia umowy
25 Zamowienia publiczne W zakresie calej
dziatalnosci jednostki
250 Ogolne zasady B10 Okres
organizowania zaméwien przechowywania liczy
. sie od momentu
publicznych :
utraty mocy prawnej
aktu.
251 Dokumentacja zamowien | B10 Na dokumentacjg

publicznych

zamowien sktadajq
sig: wnioski, oferty,
ogloszenia, zapytania
o ceng, specyfikacje,
protokoly komisji,
odwolania,
korespondencja;
umowa; przy czym:
sktad, powotanie
Komisji, 1 egz.
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Protokotu przy klasie
000. Dla kazdego
zamowienia prowadzi
sig oddzielng teczke

FINANSE WLASNEJ

JEDNOSTKI
30 Regulacje oraz B25
wyjasnienia, W tym polityka
interpretacje, opinie, rachunkowosci, plany
akty prawne dotyczace kont, ich projekty i
. uzgodnienia
zagadnien z zaKkresu
spraw finansowo-
ksiggowych
31 Planowanie i realizacja
budzetu
310 Planowanie budzetu B25
311 Realizacja budietu
3110 | Rozliczanie dochodow, B5
wydatkéw, optat, dotacji
3111 | Ewidencjonowanie B5
dochoddéw, wykorzystania
srodkow, optat, dotacji
3112 | Sprawozdania okresowe B10 Jezeli sprawozdania
z wykonania budzetu czgstkowe
W danym roku sq
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami
O wigkszym zakresie
czasowym, to mozna
akta spraw w
zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowej
zakwalifikowac do
kategorii b10
3113 | Sprawozdanie roczne, B25
bilans i analizy z
wykonania budzetu
3114 | Wspolpraca z bankami B5
finansujacymi 1
kredytujacymi
3115 | Gospodarka B5
pozabudzetowa
312 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé,

23




ksiegowos¢ i obstuga
kasowa

320 Obroét gotoéwkowy i
bezgotoéwkowy

3200 | Obrot gotowkowy B5

3201 | Obroét bezgotowkowy B5

321 Ksiggowosé

3210 | Dowody ksiggowe B5 Faktury, wyciqgi
bankowe, raporty
kasowe, ,,OT”

3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 Ksiggi, rejestry,
dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych
ksiggowosci, itp.

3212 | Rozliczenia B5 Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowym,
itp.

3213 | Ewidencja syntetyczna i B5

analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3217 | Obsluga ksiggowa w B10
zakresie VAT
322 Ksiggowo$¢ materiatowo- | B5
towarowa
323 Rozliczenia podatku VAT | B5 Deklaracje VAT,
faktury, noty
ksiegowe
33 Rozliczenia plac Zaswiadczenia
i wynagrodzen O ptacach, por.
Klasa 123
330 Dokumentacja ptac B5 Dokumentacja
1 potracen z ptac Zrédlowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia;
W tym teczki
pracownikow z
kopiami dokumentow,
ktorych oryginaty
kadry odtozyly do akt
osobowych, zajecia
sgdowe, podatki,
sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.
331 Listy ptac B10* *) W tym listy premii,

nagrod, zasitkow, itp.
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Listy dotyczgce
stosunkow pracy
nawiqzanych przed
dniem 1 stycznia
1999 r. Oraz w
okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem

1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie zlozyl raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii b50

332

Kartoteki wynagrodzen

B10*

Kartoteki zasitkowe,
podatkowe, socjalne
*) kartoteki
wynagrodzen
dotyczgce stosunkow
pracy nawigzanych
przed dniem 1
stycznia 1999 r. Oraz
w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii b50

333

Deklaracje
1 oswiadczenia dotyczace
spraw podatkowych

B5

Ulga dla klasy
Sredniej PIT 2/
oswiadczenia
uzyskania dochodu

334

Deklaracje podatkowe
i rozliczenia podatku
dochodowego

B5

335

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoleczne

B10

Rozliczenia skiadek
dotyczqce stosunkow
pracy nawigzanych
przed dniem 1
stycznia 1999 r. Oraz
w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie zlozyl raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii b50
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336 Dokumentacja B10 Dotyczqce stosunkow
wynagrodzen na}/viqzanych p.rzed
z bezosobowego funduszu dniem 1 stycznia
1999 r. Oraz w
ptac okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie zlozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii b50
337 Sprawozdanie o wysokosci | B25 Zgodnie z art. 30a
$rednich wynagrodzen Karta Nauczyciela
nauczycieli
34 Obsluga finansowa B10
funduszy i Srodkéw
specjalnych
35 Oplaty i ustalanie cen B25 W tym ustalanie cen,
oplat za wiasne
wyroby (stawka za 1
km — ustuga
transportowa), ustugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze
kalkulacyjne srodkow
trwalych, tabele
amortyzacyjne
361 Spisy 1 protokoty B5
inwentaryzacyjne,
sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
i roznice inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
370 Interwencje glownego B25 Obejmuje réwniez
ksiegowego decyzje wltadz
nadrzednych
W sprawach
naruszenia
dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru B10 Nie ujete
finansowego W klasach: 3125,
370, 372
SPRAWY KADROWE
JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH
40 Regulacje oraz
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wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

400 Regulacje, ich projekty B25 M.in. Regulamin
oraz wyjasnienia. pracy, wykazy etatiw,
. .. umowy zbiorowe
Interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
401 Otrzymane od organow i B10 Jezeli regulacje te
jednostek zewnetrznych dotyczq bezposrednio
regulacje, ich projekty pracownikow
oo jednostki to
oraz wyjasnienia, lowalifikuje sie akia
interpretacje, opinie, akty spraw ich
prawne dotyczace dotyczqcych do
zagadnien z zakresu spraw kategorii B25
kadrowych
41 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz
innych form
zatrudnienia
410 Zapotrzebowanie i nabor | B2 Przy czym okres
kandydatéw do pracy przechowywania
ofert kandydatow
nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika
z odrebnych
przepisow
411 Konkursy i nominacje na | B5 Akta 0sob przyjetych
stanowiska odktada sie do akt
osobowych grupa
120; przy czym
dokumentacje
posiedzen komisji
klasyfikuje sie w
ramach grupy 00
412 Obstuga zatrudniania
4120 | Obstuga zatrudnienia B10 Umowy,

kierownikéw jednostki
oraz pracownikow

porozumienia,
aneksy; akta
dotyczgce
konkretnych
pracownikow
odktada sie do akt
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osobowych - por.

Klasa 120
413 Pracownicze
Plany Kapitalowe
4130 | Umowy z instytucjami B5
prowadzacymi PPK
4131 | Deklaracje przystgpienia/ | B5
rezygnacji z PPK
4132 | Rozliczenia sktadek PPK B5
4133 | Zwalnianie pracownikow | B10 Swiadectwa pracy,
wypowiedzenia,
odprawy,
ekwiwalenty; akta
dotyczgce
konkretnych
pracownikow
odklada si¢ do akt
osobowych - por.
Klasa 120
4134 | Rozmieszczanie i B5 M. In. Delegowanie,
Wynagradzanie przeniesienia,
. zastepstwa, awanse,
pracownikow podwyzki, przydzial;
akta dotyczgce
konkretnych
pracownikow
odktada sie do akt
osobowych danego
pracownika
4135 | Opiniowanie i ocenianie B5 Przy czym akta
0sob zatrudnionych dotyczqce
poszczegolnych
pracownikow mozna
odlozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
4136 | Staze zawodowe B10
4137 | Wolontariat B10
4138 | Praktyki B10
414 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne)
4140 | Prace zlecone ze sktadkg B10 Sprawy umow

na ZUS

nawiqzanych przed
dniem

1 stycznia 1999 r.
Oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998
r. A przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
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nie ztozyl raportu

informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii b50
4141 | Prace zlecone bez sktadki | B10
na ZUS
415 Nagrody, odznaczenia,
kary
4150 | Nagrody B10 Whioski i decyzje,
kopie pism
O przyznaniu nagrod
odklada si¢ do akt
osobowych
4151 | Postepowanie B10
dyscyplinarne
416 Wojskowe sprawy B10
pracownikow
417 Dostep osob B20 W tym m.in.
zatrudnionych do PoRigeeiz
. .. . W sprawie
informacji chronionych .
. ) dopuszczenia do
przepisami prawa informacji
niejawnych,
certyfikaty
dopuszczenia,
oswiadczenia. Okres
przechowywania liczy
sie od roku
nastepnego po
wygasnieciu
zobowigzania lub
uprawnienia dostgpu
do informacji
niejawnych
42 Ewidencja osobowa
420 Akta osobowe 0sOb B10 Dla kazdego

zatrudnionych

pracownika prowadzi
si¢ odrebng teczke
zawierajgcq
dokumenty zgodnie z
przepisami
wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy
sie od daty
zwolnienia
pracownika, jesli akt
osobowych nie
przekazano

W slad za
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przeniesionym
pracownikiem. Jesli
akta osobowe
prowadzone sq

W formie
elektronicznej,

To ich archiwizacja
odbywa sig rowniez w
formie elektronicznej,
przy czym
dokumentacje

W sprawach
zwiqzanych ze
stosunkiem pracy
oraz akt osobowych
pracownika
dotyczgcych
stosunkow pracy
nawiqzanych przed
dniem

1 stycznia 1999 r.
Oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998
r. A przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie ztozyf raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii b50

421 Pomoce ewidencyjne do B10 Skorowidze, ksiggi
akt osobowych ewidencyjne, karty
personalne, rejestry
dane
W systemach
bazodanowych, itp.
Uwagi dot. Okresu
przechowywania - j.
w.
422 Zaswiadczenia o B5
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu
423 Obstuga sposobu B10 M.in. Sprawy
prowadzenia i elektronizacji akt
przechowywania akt OSObOW.yCh.’
zapewnianie
OSObOWyCh mozliwosci odbioru
akt osobowych;
W tym dane
W systemach

teleinformatycznych
do obstugi spraw
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kadrowych

43 Bezpieczenstwo
I higiena pracy
430 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
431 Dziatania w zakresie B25 W tym ocena ryzyka
zwalczania wypadkow, zawodowego
choréb zawodowych,
ryzyka pracy
432 Wypadki przy pracy B10 Protokoly,

i w drodze do pracy oraz zawiadomienia,

7 pracy rejestr wypadlfow,
karty wypadkow,
oSwiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja
wypadkow
zbiorowych,
Smiertelnych
I inwalidzkich oraz
rejestr wypadkow
kwalifikowana jest do
kategorii b25

433 Warunki szkodliwe
I choroby zawodowe
4330 | Warunki szkodliwe B10
4331 | Rejestr czynnikdéw B40
szkodliwych
4332 | Choroby zawodowe B10
44 Szkolenie
i doskonalenie zawodowe
0s0b zatrudnionych
440 Zasady i programy B25 W tym indywidualne
szkolenia i doskonalenia Sciezki rozwoju
441 Doksztalcanie B5 Studia, szkolenia,
pracownikow specjalizacje
organizowane przez
inne podmioty dla
wlasnych
pracownikow; kopie
dokumentow
ukonczenia odktada
sig do akt osobowych
442 Szkolenia organizowane B10 W tym przy pomocy
we wlasnym zakresie podmiotow
zewnetrznych
443 Stuzba przygotowawcza B10
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45

Dyscyplina pracy

Okres
przechowywania

1 sposob jego
obliczania regulujq

odrebne przepisy
450 Czas pracy
4500 | Dowody obecnosci w B3 W tym listy
pracy obecnosci, karty
obecnosci w pracy,
raporty obecnosci,
ewidencja wyjs¢ w
godzinach
stuzbowych
4501 | Absencje w pracy B5 W tym ewidencja
zwolnien lekarskich,
usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.
4502 | Rozliczenia czasu pracy B5
4503 | Delegacje stuzbowe B5 W tym ich ewidencja,
rachunki kosztow
delegacji nalezg do
dowodow ksiggowych
- kategoria B5
4504 | Ustalanie i zmiany czasu B3
pracy
4505 | Praca w godzinach B5
nadliczbowych
4506 | Ewidencjonowanie czasu B10 Dla kazdego
pracy pracownika prowadzi
si¢ odrebng teczke
zawierajgcq
dokumenty zgodnie
Z przepisami
wykonawczymi do
kodeksu pracy
451 Urlopy osob
zatrudnionych
4510 | Urlopy wypoczynkowe B10
4511 | Urlopy macierzynskie, B10 Przy czym akta
ojcowskie, wychowawcze, dotyczqce -
dla poratowania zdrowia, pOSZCZe8OTYER
R pVLZCOWI’llkOW mozna
Itp. odlozyé do akt
osobowych danego
pracownika
4512 | Urlopy bezptatne B10 Przy czym akta
dotyczgce
poszczegolnych

pracownikow mozna
odlozy¢ do akt
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osobowych danego

pracownika
4513 | Urlopy szkoleniowe B10
452 Dodatkowe zatrudnienie B10
0s0b zatrudnionych
46 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
460 Zaopatrzenie rzeczowe B10 Okres uzytkowania
0s0b zatrudnionych I sposib jego
obliczania regulujq
odrebne przepisy
461 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi
462 Akcje socjalne i imprezy B5
kulturalne poza
zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych
47 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow i opieka
zdrowotna
470 Zgloszenia do B10
ubezpieczenia spolecznego
471 Obstuga ubezpieczenia B5 W tym deklaracje
spolecznego rozliczeniowe dla
ZUS
472 Dowody uprawnien do B5 Np. Zasitkow
zasitkow chorobowych,
rodzinnych,
pogrzebowych, itp.
473 Emerytury i renty oraz B10 W tym wyliczenia do
raporty informacyjne do kapitatu
celéw emerytalnych i P oczqtfmwego orew
zakresie uprawnien
rentowych emerytalnych
| rentowych
474 Zaswiadczenia B5
dla pracujacych emerytow,
rencistow do ZUS
475 Zaswiadczenia Z-3 do B5
ZUS
475 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
476 Opieka zdrowotna
4760 | Organizowanie i obstuga | B10 Okres

opieki zdrowotnej

przechowywania liczy

si¢ od momentu

33




wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej

4761 | Badania lekarskie w B10 W tym umowa
zakresie medycyny pracy O $wiadczenie usiug
z zakresu medycyny
pracy, karty badan
okresowych
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI
RZECZOWYMI
JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH
50 Regulacje oraz B10
wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
o1 Administrowanie B10 Podatki i oplaty
i eksploatowanie publiczne deklaracje,
. 2 wymiary podatkowe,
DTS A7 zwolnienia,
Itp. Z wyjqgtkiem
dowodow ksiggowych
52 Gospodarka materialowa Dotyczy srodkow
trwatych
I niskocennych
520 Zaopatrzenie w sprzet, B5 W tym zaméwienia,
materialy i pomoce reklamacje,
biurowe korespondencja
handlowa
Z dostawcami oraz
inne drobne zakupy
(np. Srodki
higieniczne)
Z pominieciem
ustawy o prawie
zamowien
publicznych
521 Magazynowanie i B5 Dowody przychodu
uzytkowanie $rodkow I rozchodu, kartoteki
trwatych i nietrwatych lloscm,w,o_
wartosciowe,
(gospodarka magazynowa) sestawienia
wyposazenia
522 Ewidencja srodkow B10
trwalych 1 nietrwatych
523 Eksploatacja i likwidacja B10 Dowody przyjecia do

srodkow trwatych

eksploatacji srodka,
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1 przedmiotéw nietrwatych

dowody zmiany
miejsca uzytkowania
srodka, kontrole
techniczne, protokoly
likwidacji, itp. Okres
przechowywania liczy
si¢ od momentu
Upfynnienia srodka

524 Dokumentacja techniczno- | B5 Opisy techniczne,
eksploatacyjna $rodkow instrukcje obstugi.
trwatych Okres -
przechowywania liczy
sig od momentu
likwidacji maszyny
lub urzqdzenia.
525 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
526 Osobiste wyposazenie B10 W tym: karty
pracownikow ewidencji
wyposazenia,
ekwiwalent za
uzywanie wlasnej
odziezy roboczej,
obuwia roboczego,
itp.
53 Transport, Iacznosé,

infrastruktura

informatyczna

i telekomunikacyjna

530 Zakupy srodkow 1 ustug B5
transportowych, facznosci,
pocztowych i kurierskich

531 Eksploatacja wlasnych B5 Karty drogowe
$rodkow transportowych samochodéw, karty

eksploatacji
samochodow,
przeglgdy techniczne,
remonty biezqce

| kapitalne, sprawy
garazy, myjni

532 Uzytkowanie obcych B5 Zlecenia, umowy 0
srodkow transportowych wykorzystaniu

prywatnych
samochodow,
ryczalty
samochodowe

533 Eksploatacja srodkoéw B5 W tym dokumentacja

tacznosci (telefondw,
telefaksow)

dot. Konserwacji
I remontow srodkow
tgcznosci
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534 Organizacja B10
i eksploatacja
infrastruktury
informatycznej
i telekomunikacyjnej
(modemoéw, taczy
internetowych)
54 Ochrona obiektow
I mienia oraz sprawy
obronne
540 Instrukcje, plany
ochrony ppoz.,
protokoly kontroli,
oswiadczenia
O przeszkoleniu
Pppoz., interwencje
Ochrona przeciwpozarowa | B10 strazy p.poz., itp.
541 Ubezpieczenia majatkowe | B10 M.in. Ubezpieczenia
od pozaru, kradziezy
nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu, itp.
Sprawy
odszkodowan. Okres
przechowywania liczy
sie od daty
wygasniecia umowy
FINANSE JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH
60 Regulacje oraz B25 W tym polityka
wyjasnienia, rachu_nkowos:ci, pl_any
. . . . kont, ich projekty i
interpretacje, opinie, uzgodnienia
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw finansowo-
ksiegowych
61 Planowanie i realizacja
budzetu
610 Planowanie budzetu B25
611 Realizacja budietu
6110 | Rozliczanie dochodow, B5
wydatkéw, optat, dotacji
6111 | Ewidencjonowanie B5
dochodow, wykorzystania
srodkow, oplat, dotacji
6112 | Sprawozdania okresowe B10 Jezeli sprawozdania
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z wykonania budzetu

czgstkowe

W danym roku sq
zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze
sprawozdaniami

O wigkszym zakresie
czasowym, to mozna

akta spraw w
zakresie
sprawozdawczosci
czgstkowej
zakwalifikowac do
kategorii b10
6113 | Sprawozdanie roczne, B25
bilans i analizy z
wykonania budzetu
6114 | Wspolpraca z bankami B5
finansujacymi i
kredytujacymi
6115 | Gospodarka B5
pozabudzetowa
612 Egzekucja i windykacja B10
62 Rachunkowosé,
ksiegowos¢ i obsluga
kasowa
620 Obrot gotowkowy i
bezgotowkowy
6200 | Obrot gotowkowy B5
6201 | Obrot bezgotdéwkowy B5
621 Ksiegowosé
6210 | Dowody ksiegowe B5
6211 | Dokumentacja ksiegowa B5 Kisiggi, rejestry,
dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych
ksiegowosci, itp.
6212 | Rozliczenia B5 Z dostawcami,
odbiorcami,
pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowym,
itp.
6213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
6214 | Uzgadnianie sald B5
6215 | Kontrole i rewizje kasy B5
6216 | Zobowigzania, por¢czenia | B5
6217 | Obstuga ksiggowa w B10
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zakresie VAT

622

Ksiegowosé materiatowo-
towarowa

B5

623

Rozliczenia podatku VAT

B5

63

Rozliczenia plac
I wynagrodzen

Zaswiadczenia
O ptacach, por.
Klasa 123

630

Dokumentacja ptac
1 potracen z ptac

B5

Dokumentacja
zrodlowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia;

W tym teczki
pracownikow z
kopiami dokumentow,
ktorych oryginaty
kadry odlozyly do akt
osobowych; zajecia
sgdowe, podatki,
sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

631

Listy ptac

B10

W tym listy premii,
nagrod, zasitkow, itp.
Listy dotyczgce
stosunkow pracy
nawiqzanych przed
dniem 1 stycznia
1999 r. Oraz w
okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem

1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii b50

632

Kartoteki wynagrodzen

B10

Kartoteki
wynagrodzen
dotyczgce stosunkow
pracy nawigzanych
przed dniem 1
stycznia 1999 r. Oraz
w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie zlozyl raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
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kategorii b50

633 Deklaracje i o§wiadczenia | B5 Ulga dla klasy
dotyczace spraw Sredniej PIT 2/
datk owy ch Oéwiad?zenia
Po uzyskania przychodu
634 Deklaracje podatkowe B5
i rozliczenia podatku
dochodowego
635 Rozliczenia sktadek na B10 Rozliczenia skiadek
ubezpieczenie spoleczne dotyczqce stosunkow
pracy nawigzanych
przed dniem 1
stycznia 1999 r. Oraz
w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie zlozyl raportu
informacyjnego
kwalifikuje sie do
kategorii b50
636 Dokumentacja B10 Dotyczqce stosunkow
wynagrodzeﬁ na.wiqzanych p.rzed
z bezosobowego funduszu dniem 1 stycznia
1999 r. Oraz w
ptac okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. A
przed dniem 1
stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca
nie zlozyt raportu
informacyjnego
kwalifikuje si¢ do
kategorii b50
637 Rozliczenia z PFRON B5 Deklaracje
miesieczne, roczne
64 Obstuga finansowa B10
funduszy i Srodkow
specjalnych
65 Oplaty i ustalanie cen
650 Ustalanie i zwalnianie B5
z optat
651 Ustalanie cen, optat za B25 W tym kalkulacje
wlasne wyroby, ustugi kosztéw, cenniki
66 Inwentaryzacja B10 W tym arkusze
kalkulacyjne srodkow
trwatych, tabele
amortyzacyjne
660 Wycena i przecena
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661 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne,
sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
1 réznice inwentaryzacyjne
67 Dyscyplina finansowa
670 Interwencje gldéwnego B25 Obejmuje rowniez
: decyzje wladz
ksiggowego nadJ;zjednych
W sprawach
naruszenia
dyscypliny finansowej
671 Inne sprawy nadzoru B10 Nie ujete
finansowego W klasach: 3125,
370, 372
MONITOROWANIE
I ZARZADZANIE
DZIALALNOSCIA
JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH
70 Regulacje, wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien oSwiatowych B25
71 Organizacja pracy szkot i
placowek oswiatowych B25
72 Organizacja i realizacja
zadan z zakresu
nauczania i wychowania
720 Realizacja obowigzku B10 Wezwania do
nauki, obowigzku rodzicow dot. ob.
szkolnego oraz sprawy ::;ol?s:;%r:; Zje %
rekrutacji do szkot 1 prayjeciu dzecka do
przedszkoli szkoly
721 Monitorowanie i Pisma, wezwania,
prowadzenie ewidencji zafwiadczenia o
spetniania obowiagzku :Zsjii’o,ijwmdczema
nauki B10
722 Postepowanie egzekucyjne
w zakresie dopelniania
obowigzku szkolnego 1
obowigzku nauki B10
723 Organizacja pomocy
psychologiczno —
pedagogicznej B10
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724

Fundusz zdrowotny dla
nauczycieli

B5

73

Programy, projekty
i kampanie spoleczne

730

Programy i kampanie
spoleczne na rzecz
podnoszenia jako$ci
ksztatcenia i wychowania

B25

731

Ewidencja realizowanych
projektéw 1 programow
spoteczno — edukacyjnych

B25

74

Dowoz uczniow do szkol

740

Dowoz dzieci do szkot na
terenie gminy

B5

listy obecnosci dzieci,
trasy dowozu, mapki,
itp.

741

Dowoéz dzieci
niepetnosprawnych do
szkot

B5

orzeczenia poradni,
wnioski rodzicow,

umowy, itp.
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