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Wykaz klas 1 i II stopnia podzialu

Zarzadzanie
Organy kolegialne

Organizacja
Akty normatywne. Pomoc prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyka

Skargi 1 wnioski

Wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi
instytucjami i organizacjami

Programy i projekty z zakresu dzialania
Ksigznicy Cieszynskiej

Kontrole

Kadry

Zasady pracy i placy
Zatrudnienie 1 wynagradzanie
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikéw

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
$rodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomos$ciami
Gospodarka materiatowa

Zrodha zaopatrzenia

Transport, 1gcznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy obrony
cywilnej

Przetargi i zamdwienia publiczne
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Ekonomika
Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
Finansowanie jednostki
Ksiggowo$¢ finansowa
Rozliczenia ptac

Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa
Koszty i ceny

Fundusze i $rodki specjalne
Fundusze i srodki unijne
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Kultura

Przepisy prawne dot. kultury

Programy i projekty w zakresie kultury
Organizacja imprez

Organizacja i upowszechnianie imprez
kulturalnych, sportowych, turystycznych i
rekreacyjnych

Programy rozwoju kultury
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ZARZADZANIE e e
00 (Orgzany kolegialne i jednoosobowe
000 Rada Programowa A
001 Organy kolegialne Dyrektora A [Skiad, materiaty na obrady, protokoty
posiedzen, uchwaty, wnioski, regulaminy. Dla
kazdego organu zak}ada si¢ odr¢bnie
numerowang teczke.
002 Wiasne komisje i zespoly (stale i dorazne) A flak przy klasie 001
003 Udziat w obeych organach kolegialnych A Miedzy innymi w sesjach Rady Gminy. Wiasne
wystapienia, referaty, opracowania, notatki
roblemowe, sprawozdania
004 Narady pracownicze A [Protokoly, sprawozdania, wnioski
01 Organizacja
010 Organizacja organu prowadzacego jednostke B10 [tatuty, regulaminy, schematy organizacyjne
011 Organizacja wiasnej jednostki Przepisy og6lnoparistwowe i samorzgdowe
dotyczace bezposrednio wlasnej placowki, akty
erekcyjne, nadanie nr NIP, REGON
0110 [Zakladanie, przeksztalcenia, likwidacja jednostki. A
0111 [Statut jednostki A
0112 [Regulaminy organizacyjne A
0113 |Pozostale regulaminy i instrukcje A [Przepisy kancelaryjne i archiwalne klasa 0130
0114 |Podzialy czynnosci B10
0115 |[Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 [Rowniez bankowe karty wzoru podpisu. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty utraty mocy
rawnej aktu
012 Organizacja biurowosci
0120 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne A [[nstrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie
Kziatania archiwum zakladowego, inne
linstrukcje dot. postepowania z dokumentacijg
0121 [Ewidencja drukéw $cislego zarachowania B10
0122 [Wzory odciskowe pieczeci A Ewidencja pieczgei i pieczatek wraz ze zbiorem
ich odciskéw. Zambwienia i realizacja przy
klasie 24
0123 [Prenumerata czasopism i innych pozycji BS
0124 [Rejestry korespondencji, pocztowe ksiazki nadawcze B5
013 IArchiwum zaktadowe
0130 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne A
0131 [Ewidencja dokumentacji archiwum zakladowego A [pisy zdawczo odbiorcze dokumentacji, wykaz
kpiséw zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia dokumentacii.
0132 |[Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A [Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji przekazywanej na
makulature
0133 [Przekazywanie dokumentacji A [Korespondencja i spis akt przekazywanych, np.
do archiwum panstwowego
0134 [Udostepnianie dokumentacji aktowej B2  [ezwolenia, karty lub ksiggi udostgpniania akt
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02 Akty normatywne. Pomoc prawna
020 Zbi6r aktéw normatywnych organu prowadzacego B10  [Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
jednostke mocy prawnej aktu
021 Zbior aktéw normatywnych wiasnej jednostki
0210 |[Uchwaty organéw kolegialnych jednostki A
0211 [Zarzadzenia dyrektora jednostki A
022 Interpretacja wlasnych aktéw prawnych A
023 Opinie prawne B5
024 Sprawy sagdowo-administracyjne B10  Okres przechowywania liczy si¢ od daty
Wwykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
025 Wspoldziatanie z organami $cigania w sprawach B5
zapobiegania przestepstwom
7 wyjatkiem planéxg. sprawozdan { anga[iz
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy dotyczacych zagadnien ujetych w klasie 3
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i A Dg kitegorii Astalicza sig opracowania wlasne,
: 1 s f @ do kategorii BS opracowania zewnetrzne.
}sprawozdaw::zoém (statystycznej i opisowe;j) Dlres praechowywanie livzy s od Soments
utraty mocy prawnej przepisu.
031 Programy, plany i sprawozdania B5  [|Przesylane do wiadomosci lub wykorzystania
z jednostek obcych
032 Programy perspektywiczne, plany wieloletnie i roczne, A
sprawozdania z ich wykonania
033 Plany i sprawozdania okresowe (miesigczne, kwartalne,| B5  Pezeli brak ich odpowiednikéw w postaci
6lroczne) plandw i sprawozdarn rocznych zalicza sie je do
P kategorii jak przy klasie 032
034 Roczne sprawozdania statystyczne koficowe A
035 Sprawozdania statystyczne miesigczne, kwartalne, B5  ezeli brak ich odpowiednikéw w postaci
otroczne plandw i sprawozdar rocznych zalicza si¢ jedo
P kategorii jak przy klasie 034
036 Materiaty Zzrédtowe do sprawozdan BS
037 Analizy dziatalnoci, analizy ekonomiczne, inne A [Wiasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na
analizy la.nklety |
Fprawy dot. zakupu 1 eksploatacji komputerow
04 Informatyka nirastruktury —zob, klasy 23 125
040 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemow|
informatycznych
0400 [Organizacja prac projektowych A [Umowy, plany prac, harmonogramy, protokoty
i wdrozeni owych odbioru prac, raporty, itp.
0401 [Umowy i licencje na oprogramowanie BS  Okres przechowywania liczy sig od momentu
wygasnigcia umowy licencyjnej
0402 |[Zakup sprzgtu i oprogramowania BS5
041 Eksploatacja systeméw informatycznych
i oprogramowania
0410 [Ewidencja stosowanych systeméw i programéw A
0411 [[nstrukcje eksploatacji systeméw informatycznych dla BS  Okres przechowywania liczy sig od daty utraty
wlasnej placéwki alnosci przez dang instrukcje
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0412 [Zabezpieczenia danych B5  [Danc zachowane na roznych nosnikach
informatycznych (kazdorazowo minimum w
ldwach kopiach zabezpieczajacych). Bazy
danych zawierajacych dane z dokumentacji
ksiggowosci i administracji przechowywane 53
tak diugo jak okreslone to zostalo w
bdpowiednich dla tej dolumentacji klasach
rzeczowych wykazu akt
0413 |Polityka Bezpieczenistwa Informacji A
0414 |Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systeméw B5  [Okres przechowywania liczy sig od daty utraty
uprawniefi do dostepu
042 'Wlasne strony internetowe A
043 Materialy do Biuletynu Informacji Publicznej B10
05 Skargi i wnioski A
06 'Wsp6lpraca z krajowymi i zagranicznymi
instytucjami i organizacjami
060 Organizacja zasad wspolpracy A
061 Wspotpraca z krajowymi instytucjami A [Do kategorii A nalezy zakwalifikowac
bpracowania powstate w wyniku wspéipracy,
ldo kategorii BS pozostate dokumenty. Umowy i
orozumienia — przy Klasie 063
062 Reprezentacja w zakresie wspotpracy krajowej B2  [aproszenia, zawiadomienia, zyczenia,
podzickowania, kondolencje, foldery
reklamowe
063 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami A [Okres przechowywania liczy sig od daty
dotyczace zakresu i sposobu dziatania wilasnej placéwki wygasnigcia umowy lub jej aneksow
oraz zasad wspoipracy
064 Wspdlpraca z zagranicznymi instytucjami A Pakprzy klasie 061
065 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A [Obejmuje réwniez rejestr pobytu delegaci
zagranicznych
Programy i projekty z zakresu dzialania
07 Cieszyinskiego O$rodka Kultury ,Dom Narodowy™
070 Udziat w programach i projektach zewnetrznych,
rzadowych
0700 [Wnioskowanie o udzial w zewngtrznych programach i B10
rojektach
0701 [Realizacja programéw i projektow zewnetrznych BE10
0702 [Sprawozdania z realizacji projektow i programow A
zewnetrznych
071 Udzial w programach i projektach unijnych Okres przechowywania nie moze by¢ krotszy,
niz okre$lony w umowie.
Dowody ksiegowe klasa 37
0710 [Materiaty zZrodtowe i projekty (w tym materiaty B10
pomocnicze dotyczace poszczegdlnych zadan lub
dzialar w projektach)
0711 [Wnioski aplikacyjne z zatacznikami do Instytucji A [Wtmumowa
Posredniczace]
0712 [Teczki uczestnikéw projektow B10
0713 [Materiaty zwiazane z monitoringiem i ewaluacja B10
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0714 |Sprawozdania z realizacji projektéw i programéw A F?atyﬁtyki, analizy, opracowania zbiorcze
unijnych
072 Programy i projekty gminne
0720 |Pozyskiwanie Srodkéw finansowych na rzecz realizacji | B10
rogramow i projektéw gminnych
0721 [Realizacja programoéw i projektéw gminnych BE10
0722 Sprawozdania z realizacji projektéw i programéw A
minnych
08 Kontrole
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli A [Przepisy i ustalenia wiasne i zewngtrzne
081 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki A [Protokoly, sprawozdania z kontroli, wnioski,
zarzadzenia pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola stanowi
osobng sprawe
082 Kontrole wewngtrzne wiasnej jednostki A
DRY % b : s
. 8 4 % o :|
10 Zasady pracy i placy
100 Zbi6r przepiséw prawnych zewnetrznych dotyczacych | B10 [Okres przechowywania liczy sig od momentu
racy i plac oraz spraw osobowych ety hogy priwng] skt
101 Ogolne zasady pracy i placy
1010 Umowy zbiorowe i zakladowe A
1011 |[Regulaminy pracy, czas pracy A
1012 |Analizy, oceny, sprawozdawczo$é A [Dot. zatrudniania i wynagradzania
102 Ewidencja osobowa
1020 |Akta osobowe pracownikéw BS0/  (Okres przechowywania wzalezniony od daty
B10 [ozpoczecia pracy przez pracownika:
1/ Dla 0s6b zatrudnionych do 31.12/1998 - kat, BESO
2/ Dia 0s6b zatrudnionveh po 01.01. 2019~ Kat, BE10
3/ Dla 0306 zatrudnionych w okresie 01.01.1999 -
81122018 — kat. BESD, przy ozym jesli za wskazany
okres pracodawca przskazat do ZUS raport
informacyjny kwalifikacja moze zosta¢ zmieniona na
kat. BE10,
W przypadia o ktorym mowa w pkt 3 okres )
przechowywania akt osobowych kwalifikowanych do
kat. BE10 nalicza sig od kofica roku kalendarzowego
w ktorym raport informacyiny zostat zlozony
1021 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniach BS
11 Zatrudnienie i wynagradzanie
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow B5  [Pokumenty osobowe konkretnych
pracownikow odkiada sig do akt osobowych
danego pracownika
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5  [lak przy klasie 110
112 Wynagradzanie i awansowanie pracownikow B5S  Pakprzy klasie 110
113 Opiniowanie pracownikéw B5  Jak przy klasie 110
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114 Nagrody, odznaczenia, kary
1140 Odznaczenia pafistwowe, samorzadowe i inne B5  [Wnioski, ewidencja odznaczonych
1141 Nagrody BS  [Wnioski i decyzje, kopie pism odkada si¢ do
osobowych
1142 Kary dyscypliname i inne B**  [** okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa pracy
115 Prace zlecone
1150 [Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50/ Okres przechowywania uzalezniony od okresa
B10 [™ ktorym umowa bylarealizowana: _
17 Dla umow zawartych do 31, 12.1998 - kat.
B50 R . "
2/ Dla uméw zawartych po 01,01 2010 kat.
BI0O
/ Dla umow zawartych w okresie 01.01 1999 =
31.12. 2018 — kat. B30, przy czym jesli za
shazany okres pracodawca przekazal do ZUS
aport informacyjny kwalifikacja moze zostaé
ientona na kat. B10,
przypadku o ktorym mowa w' pkt 3 okres
rzechowywania uméw kwalifikowanych do
kat B10 naliczasic od koncaroky
kalendarzowego w Ktérym raport informacyjny
: wostat ziozony.
1151 |Prace zlecone bez skfadki na ZUS BS
1152 [Umowy o dzielo B5

116 'Wolontariat B10

117 Rozjemstwo w sprawach pracy B10

118 [nne formy zatrudnienia B10 M. innymi ze srodkéw PUP

12 Bezpieczenstwo i higiena pracy

120 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A [Okres przechowywania liczy sig od momentu
utraty mocy prawnej aktu.

121 Srodki ochronne A Przepisy wiasne oraz inne sprawy dotyczace
walczania wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych. Zaopatrzenie rzeczowe

racownikow przy klasie 128

122 Przeglady warunkéw i bezpieczeristwa pracy B10

123 Badania lekarskie B10 [Karty badan okresowych

124 Wypadki przy pracy i w zatrudnieniu

1240 (Wypadki zbiorowe, $miertelne, powodujace A [Protokoly, zawiadomienia, rejestr wypadkw,
inwalidztwo arty wypadkéw, orzeczenia
1241 [Inne wypadki B10 ek przy klasie 1240, przy czym, rejestr
wypadkéw kategoria A
1242 |Analizy wypadkéw i choréb zawodowych, analizy A
stanu bezpieczeristwa i higieny pracy

125 Warunki szkodliwe B10

126 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40

127 Choroby zawodowe B10 ek przy klasie 110

128 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3

13 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
130 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia A [Wiasne ustalenia
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131 IDoksztalcanie pracownikow B5  Ptudia, szkolenia, specjalizacje organizowane
przez inne instytucje dla wiasnych
pracownikéw, ewidencja; kopie dokumentow
ukoriczenia odktada sie do akt osobowych
132 Szkolenia wlasne BE10 [Organizowane przez placowkg
14 Dyseyplina pracy
140 Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopéw, A Dg kli:tﬁgorii‘ABgaliCZ& sig Ogracgwanci)flia whasne,
s a do kategorii BS opracowania obce. Okres
delegacp, prac dodatkowych przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
141 Dowody obecnosci w pracy B3  [Listy obecnosci, karty obecnodei w pracy,
raporty obecnodci, ewidencja wyjsé w
odzinach shuzbowych
142 Absencje chorobowe B3 Ewidencja zwolnien lekarskich oraz zwolnienia
lekarskie.
143 Urlopy pracownicze Karty i listy urlopowe, plany urlopéw, wnioski
urlopowe
1430 [Urlopy wypoczynkowe B3
1431 [Urlopy macierzyniskie, wychowawcze itp, B3  ak przy klasie 110
1432 [Zwolnienia okoliczno$ciowe i inne zwolnienia od pracy] B3  [Udzielane zgodnie z Kodeksem Pracy
144 Ewidencja delegacji stuzbowych B3  [Rachunki kosztow delegacii naleza do
dowoddéw ksiegowych — kategoria B5
145 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5  |Wtym godziny nadliczbowe
146 Zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej B10 [Postgpowanic w sprawie dopuszczenia do
linformacji niejawnych, certyfikaty
idopuszczenia, o§wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku nastepnego
po wygasnigeiu zobowigzania lub uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych
15 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
150 Przepisy prawne dot. spraw socjalno-bytowych A [Po kategorii A zalicz si¢ wiasne ustalenia np.
regulaminy gospodarowania funduszem
Bwiadczen socjalnych, a do kategorii B5
przepisy zewngtrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu
151 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach B5
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
152 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B5
16 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw
160 Przepisy ubezpieczeniowe B5  [nstrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i
zaktadow ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu
161 Ubezpieczenia spoleczne, deklaracje i raporty B5
ubezpieczeniowe ZUS
162 Dowody uprawnien do zasitkow B35 M. in. zasitkéw chorobowych
163 Emerytury i renty B2  [Wnioski. Okres przechowywania liczy si¢ od
daty przyznania renty lub emerytury badz
rawomocnego orzeczenia o odmowie
164 Ubezpieczenia zbiorowe w instytucjach B10  [Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
ubezpieczeniowych wygasnigcia umowy ubezpieczeniowej
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SRODKI RZECZOWE
Do kategorii A zalicza sie przepisy wydarne
20 Podstawowe zasady gospodarowania §rodkami A preez wlasng jednostke w zakresic zaopatrzenia
5 I gospodarowania srodkami rzeczowymi, a do
FZeCZowWyimi kategorii BS opracowania zewnetzne. Ohres
przechowywania liczy si¢ od momentu utraty
ocy prawnej aktu
21 fInwestycje i remonty kapitalne
210 Przygotowanie inwestycji i remontéw kapitalnych
2100 Opiniowanie zatozeri techniczno — ekonomicznych i B5  Wnioski, opinic, zezwolenia, korespondencja,
dokumentacji technicznej pieceniaitg,
2101 Dokumentacja techniczna i prawna inwestycji B5  [Dlakazdego obicktu prowadzi sig odrgbng
teczke bgdaca zalacznikiem do ksiazki obiektu
budowlanego. Okres przechowywania u
zytkownika przez caly czas eksploatacji
biektu
211 Wykonawstwo i odbidr inwestycji i remontéw BS nioski, opinie rzeczoznawcow, umowy
kapitalnych osztorysy robot, harmonogramy prac,
P 4 ozliczenia ilosciowo — warto§ciowe, protokoty
dbioru itp. Okres przechowywania liczy sig od
omentu rozliczenia inwestycji
22 IAdministracja nieruchomosciami
220 INabywanie i zbywanie nieruchomosci A [Dokumentacja prawna nabywanych obiektow.
Dokumentacja jest przechowywana przez caly
okres posiadania danego obiektu
221 Przejmowanie nieruchomosci w zarzad B5  kres przechowywania liczy sig od daty
wygasniecia zarzadu
222 Udostgpnianie i najmowanie wlasnych obiektéw i lokali BS  [Okres przechowywania liczy si¢ od daty
innym jednostkom i osobom Y EinisCin umavy ajmu
P23 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne BS  [Okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
pbiektu lub wygasnigcia umowy najmu
224 Podatki i oplaty publiczne B10  [Deklaracie, wymiary podatkowe, itp. Dowody
ksiegowe kategoria B5
225 Umowy na dostawy mediéw (woda, gaz, energia B5  Okres przechowywania umowy liczy si¢ od
elektryczna itp.) daty jej wygasniecia
226 Eksploatacja budynkow i lokali B5
R27 Utrzymanie obiektéw zabytkowych Bi0
23 Gospodarka materiatowa Dotyezy srodkow trwatych ) nietrwalych
230 Zaopatrzenie materiatowe A [Ustalenia wiasne
231 Gospodarka magazynowa B5  [Dochody przychodu i rozchodu, kartoteki
lilo§ciowo — jako$ciowe
232 Ewidencja srodkéw trwalych, trwatych w uzytkowaniu | B10 [Dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
i osazenia dowody zmiany miejsca uzytkowania $rodka,
vyp kontrole techniczne itp,
Okres przechowywania liczy si¢ od momentu
plynnienia $rodka,
233 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw B5
234 Dokumentacja techniczno — eksploatacyjna maszyn i BS  Opisy techniczne, instrukcje obstugi. Okres
urzadzef przechowywania liczy sie od momentu
& likwidacji maszyny lub urzadzenia.




Symbole g::fe
Kklasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne doku- Uwagi
mentacji
I/II| 0| IV
1(2.]3.] 4 5. 6. *
235 Naprawy sprzetu i wyposazenia B5
N4 Zrédia zaopatrzenia Bs [amowenia, reklamacye, korespondencia
handlowa
25 Transport, Iaczno$é, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
250 Zakupy Srodkéw transportu i tacznoécei B5
251 Eksploatacja wiasnych srodkéw transportowych B5  [Karty drogowe samochod6w, karty eksploatacji
samochodéw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
252 Uzytkowanie obcych srodkéw transportowych B5S  Flecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
samochoddéw do celéw stuzbowych
253 Eksploatacja srodkéw tacznodci, infrastruktury B5
informacyjnej
26 Ochrona obiekiow, mienia. Sprawy obrony cywilnej
260 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5
261 Ochrona przeciwpozarowa B5  [nstrukgje, plany ochrony ppoz., protokoty
kontroli, o$wiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
linterwencije strazy p.poz. itp.
262 Ubezpieczenia rzeczowe B10
263 Sprawy obrony cywilnej B10
P64 Ochrona érodowiska A Dot. ochrony atmosfery i gospodarki wodno-
Bciekowej, wlasne ustalenia i analizy
7 Przetargi i zam6éwienia publiczne p5  [Miedzy innymi zgodnic z whasnymi
regulaminami
[EKONOMIKA
B0 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, B10  [Przepisy zewngtrzne. Okres przechowywania
ksi eZOW odci i obs’rugi kasowej liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu
301 'Wiasne ustalenia dotyczace systemu ekonomiczno- A
finansowego i plany kont
B1 [Finansowanie jednostki
310 Materiaty do ustalania budzetu jednostki B5
311 Plany finansowe jednostki i ich zmiany A
312 Sprawozdania z wykonania budzetu jednostki
3120 [Bilans i sprawozdania roczne A [Wraz z czgéeig opisowa
B121 [Sprawozdania miesigczne i kwartalne BS
32 Ksiegowo§¢ finansowa
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Symbole 1;;‘::2
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne doku- Uwagi
mentacji
I/II|II]| IV
112.]3. T4 5. 6. 7,
320 Dowody ksiggowe B5
321 Dokumentacja ksiegowa B5  [Ksi¢gi, rejestry, dzienniki, kartoteki kontowe,
bazy danych ksiegowosci
322 Dowody kasowe B5  [Plany i raporty kasowe, kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych,
rolki kas fiskalnych
323 Wyciagi bankowe B5
324 Rolki kas fiskalnych B5
325 Kredyty bankowe. Dotacje B5
326 Podatek VAT, CIT B5 |Deklaracie,
327 Rozliczenia PFRON BS
328 'Windykacja naleznosci. BS |Wezwania do zaplaty
329 Uzgadnianie sald B5 [Korespondencja
33 Rozliczenie plac Zaswiadczenia o placach, por. klasa 1021
330 Dokumentacja p}_ac BS Dokumentacja Zrédiowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia
331 Dokumentacja potracen z plac B5  [ajgcia sadowe, podatki, sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki itp.
332 Listy ptac B50 |[W tym listy premii, nagrod, zasitkow itp.
333 Karty wynagrodzen B50
334 IRozliczenia sktadek na ZUS B10
335 Kartoteki zasitkowe B50
336 Deklaracje podatkowe B5 M.in PIT-y
337 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu| B50
tac
338 7ajecia komornicze B10
34 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5S
341 Dokumentacja ksiggowa B5  [Karty iloSciowo-jakosciowe, analityczne,
ksiegi, rejestry i inne
'35 Koszty i ceny 7 IK.elkkulacje 1analizy kosztow, cenniki 1 analizy
ICET]
36 Fundusze i Srodki specjalne
360 Zasady gospodarowania funduszami i §rodkami A
361 Realizacja i wykorzystanie funduszy i §rodkéw B5  [W obrgbie tej klasy mozna dokonaé podziatu
s ecja]ny ch wg poszczegblnych funduszéw (m, in,
P mieszkaniowy, socjalny itp.) i innych §rodkéw
7 Fundusze i §rodki unijne *Okres przechowywania nie moze by¢ krotszy,
niz ustalony w umowie
370 Zasady gospodarowania érodkami unijnymi A
B71 Obstuga finansowa §rodkéw unijnych B5*
372 Sprawozdawczo$é finansowa dot. $rodkéw unijnych
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z1aialn$é teatralna

Symbole ‘g‘:::‘-e
klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne doku- Uwagi
mentacji )
II | IIT | IV
1(2.]3. ] 4 = 6. T
3720 [Sprawozdania wieloletnie i roczne A
3721 [Sprawozdania m-czne i kwartalne B5*
38 Jnygéu.tmjyzat;j#“ ]
39 lu);yscjijli‘naf}-ﬁﬁa;lspﬁa Wl [Eith: ;i '-,‘; Pt
o o i Vi . [ bt [ b ' ‘1‘:“':-‘3-'--.5-‘{' e '—'.‘?ff'-}‘r'é;'
390 Interwencje gtéwnego ksiegowego B5  Obejmuje réwnicz decyzje wadz nadrzgdnych
w sprawach naruszenia dyscypliny finansowej
391 Rewizja dokumentacji A |Analizy, protokoly i sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wiladz nadrzednych
392 [nne sprawy nadzoru finansowego B5
410 Udzial w programach i projektach zewnetrznych
4100 |[Wnioski aplikacyjne B10 Dla kazdego wniosku odrgbna teczka
4101 [Realizacja programoéw zewnetrznych B25
4102 Sprawozdania z realizacji projektow B25
11 Udziat w programach rzadowych
110 [Wnioski ap]ikacyjne B10 Dla kazdego wniosku odrebna teczka
Realizacja programéw rzadowych
] Sprawozdania z realizacji programéw rzadowych

Spektakle teatralne - wiasne w COK DN

cenariusze, regulaminy, , dokumentacja

otograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
- inne BS
4211 [Spektakle teatralne wlasne - poza siedziba B25 W,
4212 |Udziat w innych spektaklach poza siedzibg COK DN [B10
K213 |Wspdlorganizacja imprez teatralnych z partnerami 25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
otograficzna, filmowa, inne B5 plakaty,
oldery
4214 [Turnieje aktorskie wlasne w COK DN B25 j. W.
4215 [Turnieje aktorskie - udziat poza siedziba 10
4216 [Zajecia i warsztaty teatralne B25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
fotograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
- inne B5
22 [mprezy muzyczne
220 [Przeglady, konkursy - wlasne w COK DN B25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
otograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
inne BS
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Symbole Ig‘::fe
klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne doku- Uwagi
mentacji
Imjir| 1v
112.]3.| 4 3, 6. 7.
4221 [Udziat w festiwalach - poza siedzibg B10
4222 [Koncerty muzyczne - wlasne w COK DN B25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
ifotograﬁczna, filmowa, plakaty, foldery.
I inne B5
4223 [Wspolorganizacja imprez muzycznych z innymi B25 Scenariusze, regulaminy, sprawozdania,
partnerami dokumentacja fotograficzna, filmowa, inne B3
lakaty, foldery
U224 |Potancowki, biesiady, wieczorki - whasne B10
423 'Wystepy i pokazy taneczne
4230 [Przeglady, konkursy - wtasne w COK DN B25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
fotograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
- inne BS
4231 [Przeglady, konkursy - udzial poza siedziba B25 jw.
4232 [Wspdtorganizacja pokazéw z partnerami B25 jow.
424 Plastyka
4240 [Przeglady - wiasne w COK DN B25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
fotograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
b inne BS
4241 [Konkursy plastyczne - whasne w COK DN B25 j W
4242 [Konkursy plastyczne - udziat w konkursach B25 jw.
brganizowanych przez inne instytucje
4243 [Wystawy plastyczne - wiasne w COK DN B25 W.
4244 |[Wspolorganizacja wystaw z innymi partnerami B25 W
425 Film i fotografia
4250 [Projekcje filmowe - wiasne w COK DN B10
4251 [Projekcje filmowe - udziat poza siedzibg BS
4252 [Wystawy i przeglady fotografii wiasne w COK DN [B25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
fotograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
L inne BS
4253 [Wystawy i przeglady fotografii - udzial poza siedziba [B25 W
4254 [Zajecia i warsztaty wlasne w COK DN B10
426 Sztuka ludowa
4260 [Prezentacje wlasne w COK DN B25 cenariusze, regulaminy, , dokumentacja
otograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
L inne BS
4261 |Udziat w imprezach organizowanych przez inne B25 W
instytucje
4262 [Przeglady, festiwale - udzial poza siedzibg B25 .w.
4263 [Wystawy, pokazy B25 Harmonogramy, regulaminy, scenariusze,
ldokumentacja foto i audiowizualna
4264 [Lekcje regionalne B10
4265 [Wspblorganizacja z innymi partnerami IB10
427 Amatorski ruch artystyczny
4270 [Zespoly artystyczne B25 [Dokumentacja fotograficzna, filmowa, statuty,
regulaminy
4271 [Kroniki zespolow B25
4272 [Dzienniki zaje¢ BS
4273 |[Udziat w imprezach poza siedzibg B10
428 Wyklady, spotkania, warsztaty
4280 [Spotkania autorskie wiasne B25 Dokumentacja merytoryczna, tematyka,
okumentacja fotograficzna i audiowizualna
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Symbole I;:r‘f;
Kklasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne doku- Uwagi
mentacji
I]II|III| IV
L2 | 3 | 4 i 6. 7
281 [Zajecia podezas wakacji 1 ferii B10 okumentacja merytoryczna, plany, tematyka,
dokumentacja fotograficzna i audiowizualna,
plakaty, ulotki, kalkulacje kosztow,
rozliczenia, podsumowania.
429 Wydawnictwa
4290 otowanie me czne do druku, nagrania B25 Projekty, przygotowanie materiatéw do
Przye TytoLy. £ publikacji, teksty, dokumentacja fotograficzna
jaudiowizualna
4291 Wydanie pozycji B25 Egzemplarze archiwalne

lor japrez kulturalno - sprtoc B5
431 Organizacja imprez kulturalno - turystycznych 5
432 Organizacja imprez kulturalno - rekreacyjnych
4320 Tmprezy masowe B25 Scenariusze, regulaminy, , dokumentacja
[fotograficzna, filmowa, plakaty, foldery.
- inne BS
4321 |Festyny tematyczne B25 W,
4322 Obstuga techniczna imprez masowych 5
433 Organizacja imprez kulturalno - spotecznych
4330 lmprezy, akcje integracyjne B25 Dokumentacja merytoryczna, plany, tematyka,
dokumentacja fotograficzna i audiowizualna,
lakaty, ulotki.
4331 (Wspdlorganizacja imprez integracyjnych z innymi B10
artnerami
4332 [Kiermasze 5 Tematyka, dokumenty merytoryczne,
dokumentacja audiowizualna
i fotograficzna, plakaty.
434 Wspétpraca w zakresw sportu i rekreacgl i turystyki z B5

Roczny plan dziatalno$ci

B25
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