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SPIS KLLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

01

Organizacja

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ 1 analizy

04

Informatyzacja

05

Wspoéldziatanie z innymi podmiotami

06

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 analizy

07

Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej

08

Kontrole, audyt, szacownie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe 1 opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektéw 1 mienia oraz sprawy obronne

26

Zamédwienia publiczne

FINANSE I OBSEUGA FINANSOWO -KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rachunkowo$¢, ksiggowos¢ 1 obstuga kasowa

33

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34

Oplaty i ustalanie cen

35

Inwentaryzacja

36

Dyscyplina finansowa

Y




DZIALALNOSC KULTURALNA, WYDAWNICZA, KULTURA
FIZYCZNA, TURYSTYKA

40

Kultura

41

Dziatalno$¢ wydawnicza, promocja i reklama

42

Kultura fizyczna

43

Turystyka 1 wypoczynek

BIBLIOTEKA I CZYTLENICTWO

50

Gromadzenie i opracowanie zbioré6w

51

Czytelnictwo

52

Dziatalnos¢ edukacyjna biblioteki




Symbole Hasta klasyfikacyjne Kateg Uwagi
Klasyfikacyjne oria
archi
walna
I | | Iv
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wiasne komisje i zespoty (state i dorazne) B25
001 Udzial w obcych gremiach kolegialnych B25 | wiymwiposiedzeniach creantw
jednostek nadrzednych lub
nadzorujacych
002 Narady (zebrania) pracownikéw Bo5 | imewnizgremia wymisoione'y
Klasach 000-001
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek nadrzednych | B10 | min stawty, regulaminy, schematy |
B . . organizacyjne jednostek Py %
oraz wspotdziatajacych nadrzgdnych R {
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 | dot m.in. aktdw zatozycielskich,
statutéw, regulaminow
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, 1gczenia, rejestracji i
odpis6w z rejestrow nadanie nr
NIP,REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wWzory B10 | wom iChd"‘jjeStrY> banicews learly
L. ] . wzoru podpisu
podpisow 1 podpisy elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscia B25
014 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
.| chronionych oraz informacji publiczne;j
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publiczne;j ~
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10 ]
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnienie informacji B1Q | wtym informacifpubliczae] oraz
obstuga merytoryczna BIP
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz Ba25 | W msHukeaaHe o,
L, L jednolity rzeczowy wykaz akt,
wyjasnienia i POfadnlCtWO instrukcja o organizacji i zakresie
sktadnicy akt itp. oraz
korespondencja w ww. spawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu BS5 | witympomocnisayciesty
.. korespondencji, ksigzka pocztowa,
dokumentacji rejestry przesylek itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie WZoréw B25
formularzy oraz ich wykazy
0153 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowana B10 | pray czym zaméwienia i realizacja
zamOwien przy klasie 230




0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory | B25 | przy czym zaméwienia i realizacja
B zamoéwien przy klasie 230
odciskowe
0155 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B5
0156 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze B25
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
0157 | Zaswiadczenia, o$wiadczenia wydawane na B5
potrzeby wiasne jednostki
016 Sktadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0150
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w B25 |.mey saym spesthprowiedzenia
. ewidencji uregulowano w instrukcji
Skladnlcy akt W sprawie organizacji i zakresu
dzialania skiadnicy akt
0161 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum B25
N “i | panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j B25 | wiym korespondengja, protokoly
oceny dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenia
dokumentacji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji BS | *1ym zezwolenia; kanty Inb keigel
. (rejestry) udostgpniania i
w sktadnicy akt I
0164 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
w sktadnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 | Doradzanie komérkom organizacyjnym w B5
zakresie postgpowania z dokumentacjg oraz
ustalenie termindw przejecia dokumentaciji
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i
7 obsliuga prawna
R P . " v ST =
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i organéw | BI10Q | okres przechowywania liczy sig od
. daty utraty mocy prawnej aktu
nadrze¢dnych i innych
021 Zbior aktéw normatywnych wlasnej jednostki | B25 | komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okélnych oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowaé
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie i
prowadzenie sprawy w zwigzku z
przygotowaniem danego aktu
nastepuje we wiasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego
aktu,
022 Zbidr umow B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia, komplet podpisanych
umoéw wraz z ich rejestrami.
Materialty zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej klasie




zgodnie z wykazem akt w komorce T
organizacyjnej, ktéra umowg
przygotowala

023 Udziat w przygotowywaniu projektow aktéw B25 | W tym opiniowanie projekiow
uchwat czy zarzadzef organow
prawnyCh nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej jednostki B1( | opiniowanie projektow akiow
prawnych i projektéw uméw
zawieranych przez wlasna jednostke.
Drugie egzemplarze odktada sig do
akt sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy W postepowaniu B10 | okres przechowywania liczy si¢ od
L . daty wykonania prawomocnego
administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczaeym
... . zagadnien ujgtych w klasie 3 14
sprawozdawczo$¢ i analiza
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programéw, planow, sprawozdan 1
analiz o )
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania z B5 | przesylanie do wiadomosei lub
. ., wykorzystania
innych podmiotéw ‘
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania B25 | jezeli te dokumenty maja charakter
. . czastkowy i mieszcza sig co do
wlasnej jednostki zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta sprawy w zakresie
opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym
zakwalifikowaé do kategorii BS
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 | jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wiekszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
. zakwalifikowa¢ do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 | wiasne oraz sporzadzone jako
: . odpowiedzi na ankiety ]
ankietyzacja =
035 Informacje o charakterze analitycznym i B25 | innenizw klasie 034 np.dia
) C, organu nadrzgdnego, wojewody, Itp.
sprawozdawczym dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerdw i
infrastruktury w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25 }”;Ym Pt"‘“yka Bezpieczefistwa
) L, nformatycznego
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie 1 B10 | wtym sprawy bezpieczefistwa
i O , systemoOw, przy czym akta spraw
eksploatacja oprogramowania 1 systemow dotyczacych wszelkiego rodzaju
teleinformatycznych instrukcji kwalifikowane sg do
: Kategorii B25 i mogg by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10

teleinformatyczne

<N



prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkoéw zewnetrznych

043 Ustalanie uprawnien dost¢pu do danych 1 Bl | ok przechowyuaniliczysigod
systeméw daty utraty uprawnien dostgpu
044 | Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace skarg, wnioskow, petycji,
postulatéw, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi 1 wnioski zatatwiane bezposrednio B25 | wiymich et
052 Skargi i wnioski przekazywane do zalatwienia | B5
wedlug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
g 054 Interpelacje i zapytania B25 w tym posow, senatoréw, radnych
® 055 Sprawy odestane do zalatwienia innym B2 | dotyezy spraw, kidrenic micszezy
. si¢ w zadaniach wiasnej jednostki, a
POdmlOtom zostaly do niej skierowane przez
pomyike lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
06 Wspoldzialanie z innymi podmiotami wlrau 24 gramiey
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace wspoétdziatania z innymi
podmiotami
061 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie B25 | Dreyezpmabioruméw i porozymien
zakresu wspoldziatania z innymi podmiotami prey Klasie 063
| na gruncie krajowym
062 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0620 | Nawigzywanie kontaktow i okreslenie B25 | przy czym zbiér uméw i porozumied
zakresu wspoldziatania z innymi podmiotami prey klasie 063
= zagranicznymi
bl 0621 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej | B10
jednostki
0622 | Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B10
zagranicy
063 Umowy i porozumienia z innymi podmijotami | B25 gtgsvfyr:;:;gx:ii:i;&s;zj“
dotyczace zakresu i sposobu wspoldziatania atidlsiyr
07 Programy i projekty wspélfinansowane ze sprevyy; finansowe przy klastc.33
srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25







