Zalqcznik Nr 3
do Zarzqdzenia Nr 0161/04/2013
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

zdnia 17.12.2013r.
Jednolity wykaz akt
Wykaz klas 1 i Il stopnia podzialtu:
0 Zarzadzanie 3 Ekonomika
00 Gremia kolegialne 30 Planowanie i realizacja budzetu
01 Organizacja 31 Dochody budzetowe
02 Akty normatywne. Obstuga prawna 32 Rachunkowos¢ i ksiggowos¢
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy 33 Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw z programow
04 Informatyka i projektow zewnetrznych
05 Skargi i wnioski 34 Rozliczenia plac
06 Popularyzacja. Informacje. Promocja
07 Wspoéldziatanie z innymi instytucjami
(1§ Eoutralc 4 Zarzadzanie i nadzor nad placéwkami
oSwiatowymi
1 Kadry 40 System oswiaty publicznej

41 Oswiata niepubliczna

42 Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania
43 Wspieranie uczniow

44 Miodociani pracownicy

10 Zasady pracy i placy

11 Zatrudnianie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
17 Ubezpieczenia osobowe

2 Srodki rzeczowe
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty
22 Administracja nieruchomosciami
23 Gospodarka materiatowa
24 Ochrona obicktow, mienia. Sprawy obrony cywilnej
25 Zamoéwienia publiczne



Symbole

klasyfikacyjne
y L Haslo klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
I| I | I v R
archiwalna
6
Gremia kolegialne
s . do kategorii B25 - skfad, protokoly posiedzen
k Rateg , P P N
000 c\ihclalrisz’ie ) oilis]e 1 zespaly:(stabe:d B25 wnioski, do kategorii B5 — dokumentacja obslugi
¢ organizacyjno-technicznej
ial
001 ][(J(:ilzlg?iar:’l;f; yeh oigannch B25 do kategorii B25 zalicza si¢ wiasne wystapienia
002 Narady pracownikéw B25
01 Organizacja
o i statuty, regulaminy, schematy organizacyjne
010 Orégaméacj {Lw{adz Lorgandw B5 jednostek nadrzednych, np. wladz samorzadowych,
HadIZediyS Kuratorium Oéwiaty, itp.
przepisy ogélnopanstwowe i samorzadowe
dotyczace bezposrednio wlasnej jednostki, akty
G 572 5 erekcyjne, zmiany organizacyjne, tworzenie i
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 likwidacja, taczenie, rejestracia i odpisy z rejestrow
nadanie numeru NIP, REGON, statuty i regulaminy
itp.
Podziat $ci mied
012 dzial czynmosci micdzy B25
pracownikow jednostki
w tym bankowe karty wzoru podpisu, rejestr
. . L. upowaznien i pelnomocnictw., okres
013 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 przechowywania liczy sie od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy upowaznienia
: - m.in. dotyczace energii elektrycznej, cieplnej,
014 }Jmf ol porolzum}lema-c!o;ycza{? B10 dostawy wody itp. okres przechowywania liczy sie
unkcjonowania wlasnej jednostki od daty wygasniecia umowy
015 Organizacja biurowosci
: o s instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 okt instrokoja srehiwalna, ifp,
— - sy dzienniki korespondencji, ksiazka pocztowa,
0151 gr;dkl evzld?_ncjl Isousnli obieng B5 rejestry faksow, poczty elektronicznej i innego
okumentacji typu przesylek
0152 | Ewidencja drukéw B10
. . . ewidencja pieczgci i pieczatek wraz ze zbiorem ich
0153 | Wzory odciskowe pieczeci B25 odciskow, zamowienia i realizacja przy klasie 230
0154 Prenuxl’terata czasopism i innych BS
pozycji
016 Sktadnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy klasie 0150
> i 44 spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, wykaz
0160 Ew1depqa dokymeniac)l B25 spisow zdawczo-odbiorczych, protokoly zagubienia
skfadnicy akt lub zniszczenia dokumentacji.
. . korespondencja, protokoly oceny dokumentacji
0161 Brakowanie dokumentacji B25 niearchiwalngj, spisy dokumentacji przekazywanej
niearchiwalnej na makulaturg, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
rzekazywanie dokumentacji do
neg [ ; 7 B25
archiwum panstwowego
i mentacji
0163 Przekaz'ywame dokumentacji do B25
innych jednostek




Udostgpnianie i wypozyczanie

zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry) udostepniania

o dokumentacji B2 i wypozyczania akt
017 Ochrona i dostep do informacji
0170 Ochrona dany_ch osobowych i innych BI10
danych chronionych
0171 | Udostgpnianie informacji publicznej B5
02 Akty normatywne. Obsluga
prawna
020 Akty normatywne wiadz i organow B10 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
nadrzednych i innych mocy prawnej aktu
komplet zarzadzen, polecen shuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism okélnych, materialy
zrodiowe wraz z egzemplarzem aktu przechowuje
L Y normatywne wiasne B25 sig i rejestruje si¢ w odpowiedniej teczee zalozonej
zgodnie z wykazem akt w komorce, ktora akt
przygotowata
opiniowanie projektow aktow prawnych i
i projektéw umow zawieranych przez wlasna
022 Opinie prawne BS placéwke, opinie dot. pracownikow, kopie odkiada
si¢ do akt sprawy, ktorej dotycza
023 Sprawy sadowe i sprawy w BI10 okres przechowywania liczy si¢ od daty wykonania
postgpowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Plany, sprawozdania, statystyka, z wyjatkiem planéw, sprawozdan i analiz
analizy dotyczacych zagadnien ujetych w klasie 4
M g3 wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i
030 s fetlodoyzkdaaalggoyv?ma : B10 sprawozdawczosci, okres przechowywania liczy sig
praw 05¢ od momentu utraty mocy prawnej przepisu
031 ;;I:fro ztlglz,o%lc{:i;gh] sprawozdania;z B5 przesylane do wiadomosdci lub wykorzystania
. i wieloletnie, roczne i jednostkowe, natomiast
03 Programy, plany i sprawozdania — krotsze niz roczne — do kategorii BS
. m.in. dla GUS, MEN, materialy zrodtowe zalicza
033 Sprawozdania statystyczne B25 si¢'do kaitegoril BS
034 Analizy dziatalnosci, analizy B25 wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na
ekonomiczne, inne analizy ankiety
035 Ocena ryzyka zawodowego B10
036 Baza systemu informacji o$wiatowej B10 dane wprowadzane do bazy systemu informacji
o$wiatowej
04 Tnforminia zakup i eksploatacja komputerow i infrastruktury —
y w Klasic 23
040 Ew1den,c_;a‘stosowanych programow 1 B25
systeméw informatycznych
041 Eksploatacja systeméw BS w tym bezpieczenstwo systemow informatycznych,
informatycznych i oprogramowania umowy i licencje na oprogramowanie, instrukcje
042 Ustalanie uprawnien dostepu do BS okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
danych i systeméw uprawnien dostepu
043 Strony internetowe B10
05 Skargi i wnioski
050 ];S)::;%]g:gggi]?kl BhlD g B25 w tym rejestr skarg
Skargi i wnioski przekazywane do
051 A = : BS
zalatwienia wedlug wiasciwosci
Popularyzacja. Informacje.
06 :
Promocja
060 Informacje dla mass mediow, B25 dotyczace dziatalno$ci placowki, wywiady,




odpowiedzi na krytyke prasowa,
wycinki prasowe

informacje prasowe itp.

061 Dzialania promocyjne B5
07 Wspéldzialanie z innymi obejmuje sprawy ogdlne wspolpracy niezwiazane
instytucjami bezposrednio z aktami innych klas
5 . w tym ze $rodkow europejskich, wnioskowanie o
070 Programy i projekty zewnetrzne B25 udzial i realizacja; obstuga finansowa w klasie 3
071 g:‘lpo?;:_ﬁa Z1nstyticiat] B5 umowy i porozumienia — przy klasie 014
072 Wspolpraca z zagranica B25 umowy, wymiany, _do kategqrii B_S — dokumentacja
obstugi organizacyjno-technicznej
y zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia,
073 Reprezentacja B2 podsigliswiii
; . do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne wystapienia,
074 L{dziial \;lv GHEsEH l_(or;f'erenlc J a; h, BES referaty, opracowania, notatki problemowe,
zjazdach, sympozjach, sesjac sprawozdania
08 Kontrole
protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
080 Kontrole zewnetrzne w placowce B25 zarzadzenia pokontrolne, sprawozdania z realizacji
zalecen
081 K'on.lrole w placowkach B10
oswiatowych
082 Kontrole wewnetrzne w placowce B25
083 Ksigzka kontroli BS
Kontrola zarzadcza B5

084

regulaminy pracy, premiowania i przyznawania

10 Zasady pracy i placy B25 nagrod, siatki plac, zasady dotyczace stawek i
dodatkow, wykazy etatow, przepisy
11 Zatrudnianie
110 Zatrudnianie i zwalnianie
akta dotyczace zatrudnionych pracownikow
odktada sig¢ do akt osobowych pracownika — w
klasie 120
ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy,
1100 Zapotrzebowanie i zatrudnianie BS oferty pracy i korespondencja z kandydatami, testy
pracownikéw wiasnych kwalifikacyjne, konkursy na stanowiska urzgdnicze,
stuzba przygotowawcza, dla kazdego kandydata
zaktada si¢ odrebng teczke
w tym zatrudnianie specjalnych kategorii
pracownikow
1101 | Zwalnianie pracownikow wlasnych BS
3 o ; dla kazdego kandydata zaktada si¢ odrgbna teczke,
1102 Konl;ursy B ac_Lc n,a s_tanow15111< @ BS akta dotyczace konkretnych pracownikow odkiada
dyrektorow placéwek oswiatowyc si¢ do akt osobowych — w Klasie 120
s i oo akta dotyczace zatrudnionych pracownikow
1103 catniduifnie pracowiisw jeduosek B5 odklada si¢ do akt osobowych pracownika — w
podleglych Klasie 120
akta dotyczace zatrudnionych pracownikow
1104 | Staze, praktyki i wolontariat B5 odklada si¢ do akt osobowych pracownika — w
klasie 120
akta dotyczace zatrudnionych pracownikow
111 Opinie o pracownikach BS odklada si¢ do akt osobowych pracownika — w
klasie 120
12 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 akta dotyczace zatrudnionych pracownikéw odktada sig do

pracownikow

akt osobowych pracownika — w klasie 120




Postgpowanie w sprawie awansu

whnioski, zarzadzenia, analizy dokumentow,

113 A ela B10 protokoty, zaswiadczenia, decyzje., dla kazdego
dCZycIo wniosku ( sprawy) zaklada si¢ odrebna teczke
114 Prace zlecone i o dzielo
1140 | Prace ze sktadkg na ZUS B50
1141 | Prace bez skiadki na ZUS BS
115 Nagrody, odznaczenia, kary
whnioski i decyzje, kopie pism o przyznaniu nagrod
1150 | Nagrody BS odklada si¢ do akt osobowych
1151 Odznaczenia panstwowe, resortowe, B5 wnioski, pisma o przyznaniu badz o odmowie
samorzadowe i inne przyznania odklada si¢ do akt osobowych
: Fr) X oznacza okres przechowywania zgodny z
1152 | Kary dyscyplinarne i inne kary Bx obowigzisaeyini przeplsdmi
. : dokumentacja postepowania dyscyplinarnego,
1153 | Postepowanie dyscyplinarne BS dokumentacja posiedzen komisji w klasie 000
116 Awans‘z.awodowly pracownikow B10
wlasnej jednostki
12 Ewidencja osobowa
dla kazdego pracownika prowadzi si¢ odrebng
120 Akta osobowe pracownikow B50 teczke zawierajacg dokumenty zgodnie z
przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 sk_orowi‘_‘.lzc, ksiggi ewidencyjne, karty personalne,
osobowych rejestry itp.
122 Legitymacje shuzbowe BS
123 Zaéwmdczcnl.a o zatrudnieniu i BS
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
, X e W do kategorii B10 przepisy zewnetrzne, okres
130 Hrzepisye barplecastistwied higientis BE10 przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy
pracy prawnej aktu
" przepisy wihasnej placowki i ich zastosowanie oraz inne
131 Srodki ochronne B25 zasadnicze sprawy dotyczace zwalczania wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych
132 Przeg] ady ’warunkow i BS
bezpieczenstwa pracy
133 Badania lekarskie Bx x oznacza okres wazno$ci badan
protokoly, zawiadomienia, rejestr wypadkow, karty
. : wypadkdw, o$wiadczenia, orzeczenia; przy czym
134 Wypac'ikl pey pragy i dmdze:do B10 dokumentacja wypadkéw zbiorowych, $miertelnych
Pracy 1z pracy i inwalidzkich oraz rejestr wypadkow
kwalifikowane sa do kategorii B25
135 Warunki szkodliwe B10
136 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
137 Choroby zawodowe B10
138 Ekwiwalenty za odziez i obuwie B10
robocze
139 Szkolenia BHP B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
Zasady i programy szkolenia i
140 doskonalenia B2s
studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez
141 Doksztalcanie pracownikéw B5 inne instytucje dla wlasnych pracownikow,

ewidencja; kopie dokumentéw ukonczenia odktada
si¢ do akt osobowych




do kategorii BS0 kwalifikuje si¢ ewidencje
szkolonych, zaswiadczenia, $wiadectwa nauki,

142 Szkolenia wlasne BS protokoly egzaminacyjne
Doksztalcenie i doskonalenie
143 zawodowe pracownikow BS plany, formy, dofinansowanie optat
pedagogicznych szkot
15 Dyscyplina pracy
listy obecnodci, karty obecnodci, ewidencja wyjsé w
150 Dowody obecnosci w pracy B3 godzinach stuzbowych, pobyt w godzinach
pozastuzbowych, ewidencja kart magnetycznych
zwolnienia lekarskie — kategoria BS jako materiaty
151 Absencja B3 rodtowe do wynagrodzen, usprawiedliwienia
nieobecnodci — kategoria Be
karty i listy urlopowe, plany urlopow, wnioski
urlopowe, urlopy wychowawcze, dla poratowania
152 Urlopy pracownicze B3 zdrowia, na zadanie, okolicznosciowe,
wypoczynkowe, ojcowskie i inne odktada si¢ do akt
osobowych
; ; vor rachunki kosztéw delegacji nalezg do dowodow
153 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 fefibgonsoli=kategaria 1)
154 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 i i oo et |
dodatkowe
155 ;ﬁg‘ﬁ?ﬁg;zasu ey B5S w tym godziny nadliczbowe
156 Zachowanie tajemnicy sluzbowej B10
Sprawy socjalno-bytowe
16 :
pracownikow
160 Dofinansowanie do wypoczynku B5
whnioski o przyznanie pozyczki, protokoty
161 Peybonalii B5 posiedzen komisji, umowy, dowody ksiggowe, inne
24 dokumenty, okres przechowywania liczy sie od
wygasnigcia umowy
162 Pomoc finansowa i rzeczowa B5
163 Zapomogi zwykle i losowe B5
164 Inne akcje socjalne i imprezy BS
kulturalne
165 g&gﬁg;:: SANCAFIENL, TEOCIT 1 B5 w tym rejestr emerytow i rencistow
17 Ubezpieczenia osobowe
instrukcje 1 przepisy ZUS, towarzystw
170 Przepisy ubezpieczeniowe BS ubezpieczeniowych, okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawne;j aktu
Zgloszenia i wyrejestrowania  z
171 ubezpieczen spotecznych i B10 druki
zdrowotnych
172 Ube'zplcc'zcma spoteczne, deklaracje B10
rozliczeniowe
173 Dowody uprawnien do zasitkow BS zasitki chorobowe — kategoria B50
¢ wnioski, zaswiadczenia, inne dokumenty, dla
174 Emerytury i renty B10 kazdego wniosku zaklada si¢ odrebng teczke
175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy si¢ od momentu

wygasnigcia umowy ubezpicczeniowej

20

Podstawowe zasady gospodarowania
$rodkami rzeczowymi

B10

do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy wlasne




21

Inwestycje i remonty

Dokumentacja techniczna i prawna

x oznacza, ze okres przechowywania u

2 obiektow s uzytkownika trwa przez czas eksploatacji
wnioski, opinie rzeczoznawcow, umowy,
kosztorysy robot, harmonogramy prac, rozliczenia

211 Realizics iiwestvei BS ilo$ciowo-wartosciowe, protokoty odbioru itp.,

) Ye okres przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji. Ewidencja inwestycji — do
kategorii B25

212 Realizacja remontow BS

22 Administracja nieruchomosciami
i : dokumentacja jest przechowywana przez caty okres

220 Nabyv;ame . z-bywame B25 posiadania danego obiektu, ksiazka obiektu

nieruchomosci budowlanego
Udostgpnianie, najmowanie i
221 dzierzawa wilasnych obiektdw i lokali BS okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
oraz najmowanie lokali na potrzeby obiektu lub wygasnigcia umowy najmu
wiasne
korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w
.. s energig elektryczna, wode, gaz, sprawy o$wietlenia
222 Konsen,vac_]a : el(.sploata'qa btez’atca B5 i ogrzewania (umowy), utrzymanie czystosci,
budynkéw, lokali i pomieszczen ; i
Y 2 p dekorowanie, flagowanie itp., w tym przeglady
stanu technicznego
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodk6w trwatych i nietrwatych
P
230 Zaopatrzenie w materialy i pomoce BS w tym zamoéwienia, reklamacje, korespondencja
biurowe, $rodki czystosci, inne handlowa z dostawcami
dowody przychodu i rozchodu, kartoteki ilociowo-
231 Gospodarka magazynowa BS it
232 E.w:denqa Srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Ew1denc4a’osoblsteg0 wyposazenia BS
pracownikow
dowody przyjecia do eksploatacji $rodka, dowody

234 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 zmiany miejsca uzytkowania $rodka, kontrole

trwatych i przedmiotéw nietrwatych techniczne, protokoly likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od uplynnienia $rodka
. 3 ) opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
235 Dkoklilmentag x t;‘:l:;:(",:zno h B5 przechowywania liczy si¢ od momentu likwidacji
eksploatacyjna srodkéw trwatycl maszyny iub urzadzenia
24 Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy
obrony cywilnej
. .. ; plany ochrony obiektéw, dokumentacja stuzby

240 Strzezenie mienia wlasnej jednostki BS ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.

; instrukcje, plany ochrony ppoz., protokoty kontroli,

241 Ochrona przeciwpozarowa BS oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz. itp.

” 2 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy, srodkow

242 Ubezpieczenia rzeczowe B10 transportn itp,

x oznacza ze kwalifikacja dokumentacji
I dokonywana jest w oparciu o odrebne przepisy, w

243 Sprawy obrony cywilne] BEx ty, organizacja, formy obrony cywilnej, plany na

czas pokoju i wojny
25 Zamowienia publiczne
. ; ; opracowania wlasne -do kategorii B25, okres

250 Ogo(l()ne.folsad%illcrgamﬁowania B10 przechowywania liczy si¢ od momentu utraty mocy

zamdwien publicznyc prawnej aktu
w tym rejestr zamowien publicznych, wnioski, oferty,
251 Dokumentacja zamowien BS ogloszenia, zapytania o ceng, przetargi, specyfikacje,

publicznych

protokoty komisji, odwotania, korespondencja, do
kazdego przetargu zaklada sig¢ odrgbna teczke




30

Planowanie i realizacja budzetu

300

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu planowania i realizacji
budzetu

B25

przepisy prawne wiadz nadrzg¢dnych kategoria
B10, przepisy prawne wlasnej jednostki kategoria
B25

301

Wieloletnia prognoza finansowa

B25

302

Planowanie budzetu GZOO i
jednostek o$wiatowych

3020

Przygotowanie projektu budzetu
GZOO0 i jednostek oswiatowych

BS

migdzy innymi materiaty, projekty, korespondencija,
uzgodnienia

3021

Budzet GZOO i jednostek
oswiatowych i jego zmiany

B25

3022

Informacje o stanie mienia
komunalnego

B25

3023

Analizowanie i weryfikowanie
planéw finansowych jednostek

BS

303

Realizacja budzetu

3030

Przekazywanie $rodkéw finansowych
dla jednostek budzetowych

B25

3031

Rozliczanie dochodow i wydatkow
jednostek

BS

3032

Rozliczanie subwencji i dotacji
celowych

B5

3033

Ewidencjonowanie dochodow,
wykorzystania $rodkéw, dotacji i
subwencji

BS

3034

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

BS

3035

Sprawozdania roczne, bilans i analizy
z wykonania budzetu

B25

304

Obstuga finansowa funduszy,
$rodkéw dodatkowych, pozyczek,
kredytow, dochodow
pozabudzetowych

3040

Obstuga ksiggowa funduszy,
$rodkow dodatkowych, pozyczek i
kredytow

B5

3041

Gospodarka pozabudzetowa

BS

31

Dochody budzetowe

310

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu dochodow, egzekucji i
windykacji

B25

przepisy prawne wladz nadrzednych kategoria
B10, przepisy prawne wlasnej jednostki kategoria
B25

311

Dochody budzetowe jednostek

BS

312

Windykacja naleznosci i odsetki

BS

wezwania do zaplaty, naliczanie odsetek

32

Rachunkowo$é i ksiegowosé

320

Podstawowe zasady finansowe

3200

Polityka rachunkowosci i plany kont

B25

w tym projekty, uzgodnienia

3201

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu rachunkowosci, ksiggowosci

B25

przepisy prawne wladz nadrzgdnych kategoria
B10, przepisy prawne wlasnej jednostki kategoria
B25

321

Obroét gotdbwkowy i bezgotdéwkowy

3210

Obrot gotéwkowy

BS

plany i raporty kasowe (niestanowiace dowodow
kasowych), kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych i rozrachunkowych

3211

Obrot bezgotdwkowy

BS

wyciagi bankowe, przelewy

3212

Depozyty kasowe, obstuga wadium

BS

322

Ksiegowosé

3220

Dowody ksiggowe

B5

3221

Dokumentacja ksiggowa

BS

3222

Rozliczenia

BS

rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym wezwania do zaplaty




3223 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3224 | Uzgadnianie sald BS5
3225 | Zobowigzania, poreczenia BS
3226 | Rejestr zaliczek B5
3227 | Rejestr faktur B5
323 Ksiggowo$¢ materialowo — towarowa
3230 | Inwentaryzacja B10
Ksigga drukéw Scistego
i zarachowania i ksigga inwentarzowa Bio
324 Nadzor gléwnego ksiggowego
Wytyczne i wyjasnienia dla
240 jednostek oswiatowych B3
3241 | Analizy wlasne B5
Inne sprawy dotyczace ksiggowosci
3242 | pudzetu jednostek s
Obstuga finansowa funduszy i z wyjatkiem dokumentaciji ujetej w klasie 070,
33 $rodkéw z programéw i projektéw BS okres przechowywania liczy si¢ od momentu
zewnetrznych ostatniego rozliczenia projektu lub programu
34 Rozliczenia plac za$wiadczenia o placach w klasie 123
dokumentacja zrédlowa do obliczania wysokosci
340 Dokumentacja ptac B5 wynagrodzenia, takze kopie dokumentow
kadrowych
. . zajecia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki,
341 Dokumentacja potracen z plac B5 odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
342 Listy plac B50 w tym listy premii, nagrod, zasitkow, itp.
343 Karty wynagrodzen B50
344 Rozliczenia skladek na ZUS B10 w tym wypelnione druki ZUS RMUA
345 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y
346 Dol Bribacjy wynugredae 2 B5 ze skladka na ZUS — kategoria B50

bezosobowego funduszu plac

40 System o$wiaty publicznej
400 Usta.lame sieci przedszkoli BE25
publicznych
401 Ustalame.sxf:c; szkot publicznych BE25
oraz granic ich obwodéw
Uzyskiwanie zezwolefi na zalozenie
= szkoty lub placéwki publiczne] BE23
Nadawanie i cofanie uprawnien
403 szkoty publicznej dla szkot BE25
niepublicznych
404 Nadzor nad dzllalalnoémq szkot i BE25
placéwek o$wiatowych
405 Przeglad placéwek o$wiatowych BE25 protokoly, decyzje
41 Os$wiata niepubliczna
Prowadzenie ewidencji placowek w tym procedura dokonywania wpisu i wykreslenia
410 . . BE25 4
niepublicznych Z rejestru
411 Wspieranie placéwek niepublicznych BE10 m. in. przekazywanie dotacji
42 Organizacja i realizacja zadan z
zakresu nauczania i wychowania
. s liczba uczniéw w placowkach o$wiatowych,
420 Arkusze organizacyjne i aneksy BE25 ofpanizacia zaicé pozalekeyinych itp,
421 Opicka nad dzieémi do lat 3 BE10 rejestr zlobkéw i klubow dziecigcych, wykaz

dziennych opickunéw, wspieranie ztobkéw, klubow
dziecigcych i dziennych opiekunéw, nadzér nad
formami opieki dzieci w wieku do lat 3, procedura
dokonywania wpisu, zmian, wykreslenia, procedura




konkursu, przekazywanie dotacji

422 W_czesne wspomaganie  rozwoju BE10 etz
dziecka
423 Realizacja obowiazku szkolnego BE10 wszelka organizacja
424 Realizacja obowiazku nauki BE10 w tym losy absolwentow gimnazjum
425 Nauc;amf.z ujldywu.iualne i BI10
rewalidacja indywidualna
426 Ksztalcenie specjalne B10
427 Pomoc _ psycholpglczno ' - BE10
pedagogiczna i klasy integracyjne
. korespondencja z rodzicami uczniow dowozonych i
Dowéz  uczniow do  placowek placowkami o$wiatowymi oraz  innymi
428 i BES : : . Wi
oswiatowych jednostkami, korespondencja z przewoznikami,
sprawozdawczoseé, itp.
429 Organizacja turystyki i wypoczynku BES zgloszenia wyjazdow
43 Wspieranie uczniow
430 Ezgggy bomeCy matehialng, dis BES dla kazdego programu zaklada sig odrebng teczke
431 Stypendia za wyniki w nauce BES
432 Stypendia sportowe BES
433 Stypendia unijne BES
44 Miodociani pracownicy
Zgloszenia dokonane przez
440 pracfodawcéw d(?tyczqf:e zawartych B10
uméw z miodocianymi
pracownikami
Dofinansowanie pracodawcom korespondencja z jednostkami, pracodawcami,
441 kosztow ksztatcenia miodocianych B10 decyzje w sprawie dofinansowania,
pracownikéw sprawozdawczos$é

10




