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ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna
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zatrudnienia
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14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tgczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamoéwienia publiczne
FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje oraz wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiggowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowo$¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw specjalnych




34

Optaty i ustalanie cen

35

Inwentaryzacja

36

Dyscyplina finansowa

DZIALALNOSC KULTURALNA, SPORTOWO-TURYSTYCZNAoraz org zajeé
pozaszkolnych

40

Upowszechnianie kultury, sportu i turystyki

41

Organizacja i realizacja zaje¢ pozaszkolnych

POPULARYZACJA DZIALALNOSCI GCKPiT

50

Promocja i reklama

51

Popularyzacja

52

Wydawnictwa i publikacje




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
il ” v archiwalnej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wiasne komisje i zespoty (state i B25
dorazne)
001 Udziat w obcych gremiach B25 w ;ym ;v Eosigdz%niacn ?rganéw
: jednostek nadrzednych lu
k0|eg|alny0h nadzorujgcych
002 Narady (zebrania) pracownikéw B25 inne niz gremia wymienione w
klasach 000-001
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B10 m-;ln- Stattuty. regulaminy,
schematy organizacyjne
nad r;ed !‘ch!‘l oraz jednostek nadrzgdnych
wspotdziatajgcych
oM Organizacja wtasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidaciji, taczenia, rejestracji i
odpisow z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww.
sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym iCth?iesth- bankowe karty
wzory podpiséw i podpisy .
elektroniczne
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0130 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informaciji publicznej
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10
0132 |Ochrona danych osobowych B10
0133 |Udostepnianie informac;i B10 w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i B25 YV;V"‘I,it"S"Ukcia kanci'awjfll?-
¢ AP jednolity rzeczowy wykaz akt,
archiwalne oraz wyjasnienia i instrukcja o organizacji i zakresie




poradnictwo

dziatania skiadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach

0141 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy refostr
. . orespondenc;ji, ksigzka
obiegu dokumentacii pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0142 |Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0143 |Ewidencja drukow scistego B10 przy czym zamdwienia i realizacja
zarachowania zamoéwien przy klasie 230
0144 |Ewidencja pieczeci i pieczatek B25 przy czym Zami"'viehiazgaea'izacia
oraz ich wzory odciskowe SATICHER ey et
0145 |Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Skiadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i
archiwalne klasyfikowane sg przy
klasie 0140
0150 |Ewidencja dokumentaciji B25 ol o SPOS?b prowadzenia
. . ewidencji uregulowano w
przechowywanej w Sk*admcy akt instrukeji w sprawie organizagji i
zakresu dziatania sktadnicy akt
0151 |Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0152 |Brakowanie dokumentacji B25 w tym Iéor:spon?enpja, protokoty
. : . oceny aokumentac)
niearchiwalne; niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentaciji
0153 |Udostepnianie i wypozyczanie B5 thythl?Z“éO*et"ia’ karty lub ksiggi
s : rejestry) udostepniania i
dokumentacji w sktadnicy akt wypazyczania akt
0154 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy akt
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbidr aktéw normatywnych wiadz B10 okres przechowywania liczy sie
i organéw nadrzednych i innych BF ety ieAly I ony ALk
021 Zbi6r aktéw normatywnych B25 kOT“P'e} Pf’dlf)isawﬁh zarzadzen,
i . polecen stuzbowych,
W*aSI‘IEJ JeanStk' komunikatéw, instrukgji, pism
okélnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 Zbidr uméw B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;




komplet podpisanych uméw wraz
z ich rejestrami.

Materiaty Zrodiowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuije sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata

023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektow
roiektow aktéw prawnych uchwat czy zarzgdzer organdw
proj P Y nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby B10 opiniowanie projektow aktow
wihasnei iednostki prawnych i projektéw umoéw
J ) zawieranych przez wtasng
jednostke. Drugie egzemplarze
odktada sie do akt sprawy, kiorej
dotycza
025 Sprawy sadowe | sprawy W B10 ggrgzgﬂeihowwania liczy sie
; i . wykonania
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, z wyjatkiem tych dotyczacych
) » SreL Said
planowanie, sprawozdawczo$é zagadnieni ujetych w klasie 3
i analizy
030 Wyijasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programoéw, planéw, sprawozdan
i analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 Dﬂfsvia:tz :Ig wiadomosci lub
sprawozdania z innych woory
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i B25 iiieli E— dokumtinty maje_les oz
. - . charakter czgstkowy i miesz
sprawozdania wtasnej jednostki sie co do zakresu | rodzaju
danych w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow o
charakterze czgstkowym
zakwalifikowac do kategorii BS
033 Sprawozdawczos$¢ statystyczna B25 jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczoéci czgstkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii BS
034 Analizy tematyczne lub B25 wcljasng odra_Z sporqudlzane jako
przekrojowe, ankietyzacja ROpOWIAGE! ha AIELy
035 Informacje o charakterze B25 inne niz W(';'asije 034; np. dia 5
analitycznym i sprawozdawczym el Nego, Wojewod,
dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczenstwa

oraz akty prawne dotyczgce

Informatycznego

—



zagadnien z zakresu

informatyzaciji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w t!;m sprawy bezpieczerstwa
z . i : systemow;
wdrazanie i ekgplgataqa ' ez A SR
oprogramowania i systemow dotyczgcych wszelkiego rodzaju
te|einformatycznych instrukciji kwalifikowane sg do
kategorii B25i mogg by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sie
danych i systeméw A od daty utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja B10
stron internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczgce
skarg, wnioskow, petycii,
postulatow, inicjatyw i interpelaciji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B5
do zatatwienia wedtug
wtasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym posiw, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestfane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktéée nie .
. . mieszczg sig W Zadaniac
innym podmiotom wiasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomytke
lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
06 Wspotdziatanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczgce
wspotdziatania z innymi
podmiotami
061 Nawigzywanie kontaktdw i B25 przy czym zbior umoéw i
okreslanie zakresu porozumien przy klasie 073
wspétdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym
062 Kontakty z podmiotami B25 W tym nawigzywanie kontaktow i

zagranicznymi

okreélanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi,
wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli jednostki,
przyjmowanie przedstawicieli i




gosci z zagranicy

0620

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
wspoétdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbiér umow i
porozumien przy klasie 073

0621

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wtasnej jednostki

B10

0622

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B10

063

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspoétdziatania

B25

okres przechowywania liczy sie
od daty wygasniecia umowy lub
jej aneksow

064

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

B25

w tym organizacja wiasnych, jak i
udziat w obcych

07

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkow
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie
33

070

Wyjasnienia, interpretacije, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

B25

071

Whioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowanie i skladanie
wnioskow

08

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03

080

Wyjasénienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka

B25

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne we wiasnej
jednostce

B25

0811

Kontrole wewnetrzne we wiasnej
jednostce

B25

0812

Ksigzka kontroli

BS

082

Audyt

B25

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan

B25




SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
oraz wyjasnienia, interpretacje, SEL; Umawy:Zbiotows
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Otrzymane od organdw i B10 JEZE“ rfa‘gléla_cje te dotyt_:;-a
. ezposrednio pracownikow
JEanSt?k _Zewn'%t_r znych jednostki to kwalifikuje sig akta
regulacje, ich projekty oraz spraw ich dotyczacych do
wyjasnienia, interpretacje, opinie, kategorii B25
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 D;th iZVf; %kfte? P?echomtfwi"_ia
: ofert kandydatow nieprzyjetych i
kandydatow do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska B5 akta 0sob przyjetych odkiada sig
do akt osobowych; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie
.Wiasne komisje i zespoly (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 w tym zqkqﬁgzenig stosyr:l;u
.z pracy, oswiaaczenia majgtkowe
pracownikow lub inne o$wiadczenia o osobach
zatrudnionych i czlonkach ich
rodzin; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt oscbowych
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. itn- dtte\lﬂtlegowanie, przegiesiinia.
ot zastepstwa, awanse, podwyzki,
pracownikow przydziat; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odkiada sie do akt osobowych
danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub B *)dczzs prﬁechowvyania wynika z
: . . odrebnych przepiséw prawa, w
inne osyvladczgma o} osochh innym przypadku wynosi 6 lat
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie os6b B5 przy czym akta dotyczace

zatrudnionych

poszczegolnych pracownikow
mozna odtozyé¢ do akt osobowych




danego pracownika

1125 |Staze zawodowe B10
1126 |Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 |Prace zlecone ze skiadkg na B50
ubezpieczenie spoteczne
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1140 |Nagrody B10 przy czym akta dotyczgce
poszczegolnych pracownikow
mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 | Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym fktahdotvczacc?k,
. poszczegolnych pracownikow
samorzadowe i inne mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 Wyrc')Znienia B10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaly
1143 | Karanie B" *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepisow prawa
1144 |Postepowanie dyscyplinarne B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,Wiasne komisje i
zespoly (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
115 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
116 Dostep os6b zatrudnionych do B20
informaciji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s06b B50
zatrudnionych
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 w tym dane w systemach
osob owych bazodanowych
122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Przeglady warunkow i B25




bezpieczenstwa pracy

131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkow, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 przy %Zkvm dglfumenticja
; wypadkdw zbiorowych,
drodze do pracy i z pracy émiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii
B25
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe os6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne Sciezki
doskonalenia oz
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy podmiotow
wiasnym zakresie zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych
pracownikow; kopie dokumentow
ukoriczenia odktada sie do akt
osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 |Rozliczenia czasu pracy B5
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 |Praca w godzinach B5
nadliczbowych
151 Urlopy os6b zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym,laktahdotyczacgk_
H pOszZczegolnych pracownikow
WyCho_Wawcze' dia poratowania mozna odfozy¢ do akt osobowych
zdrowia itp. danego pracownika
15612 |Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéow
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
162 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikoéw
160 Przepisy prawne dotyczace B10
spraw socjalnych pracownikéw
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5

zatrudnionych




162 Sprawy socjalno-bytowe w
ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
163 Opieka nad emerytami, B5
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi
17 Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spoftecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B5 w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego dla 2US
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODKANI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. )
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5
lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie ja do kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy sie

najem lub w dzierzawe wiasnych

od daty utraty obiektu lub




obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wiasne

wygasnigcia umowy najmu

222 Konserwacja i eksploatacja B5 kOfesizondP;”CJﬂ dot. konserwaciji,
- - o Zaopatrzenia w energie
b|ez§ca budynkow, lokali i slekirycens, wode; paz, Sprawy
pomieszczen oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkéw trwalych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 :ftym Zargéwier\:]a, rgrlamaCJe.
. . orespondencja nandiowa z
i pomoce biurowe P S
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dwiody p(zy_ich_caqu i rozchodu,
A : oo i zestawienia ilosciowo-
srodkow trwatych i nietrwatych WARDSciowe: Zestawiehia
wyposazenia
232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10 Wtym taklzqr spishir&str(t;mentéwi
: rzeczy nalezgcych do Gminnej
metrwa*yCh Miodziezowej Orkiestry Detej,
protokoty zdawczo-odbiorcze dot.
przekazania instrumentow
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 ?Oﬁidy grzyigcia do eksploatacji
; ey srodka, dowody zmiany miejsca
trwa}{yCh I przedmIOtow uzytkowania srodka, kontrole
nietrwatych techniczne, protokoty likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Ogis*y t_ecTiczne, inﬂfukcje ,
- , . obstugi, okres przechowywania
ekSploataCy] na $rodkow trwatych liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtérnymi
24 Transport, tagcznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $rodkow B5 ::a;y dLOQ?W?a Sﬁmochodhéﬁ,,
arty eksploatacji samochodow,
tranSportowyCh przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
trans p ort owy ch prywatnych samochodow
243 Eksploatacja $rodkéw tacznosci B5 \I'(vtvm dokl{mentacjei.dotyczdaf?
. - onserwac]l | remontow sroakow
(telefonow, telefaksow) {qeerinid
244 Organizacja i eksploatacja B10




infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modemow,
taczy internetowych)

25 Ochrona obiektéw i mienia
oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej B10 slakny ochtr;ryy o;aiz_a;téw,h
. : okumentacja stuzby ochrony,
JEd nostki przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomoséci, $rodkow transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sig od daty
wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10

i zarzadzanie kryzysowe

26 Zaméwienia publiczne B5 w zakresie catej dziatalnosci

jednostki

FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 :Va;mniﬂxga v Kont
. . e ci, plany kont,
interpretacje, opinie, akty L, ich projekty i uzgpozn¥enia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

31 Planowanie i realizacja
budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 Planowanie budzetu B25

312 Realizacja budzetu

3120 |Przekazywanie srodkéw B5
finansowych

3121 |Rozliczanie dochoddw, B5
wydatkow, optat

3122 |Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkéw, optat

3123 |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu

3124 |Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu

3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu B25




313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw BS
3133 |Wspéipraca z bankami B5
finansujgcymi i kredytujgcymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrét gotowkowy i
bezgotowkowy
3200 |Obrét gotéwkowy B5
3201 | Obroét bezgotowkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowosc¢
3210 |Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia BS
3213 |Ewidencja syntetyczna i BS
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptac i potracen z B5
ptac
3231 |Listy ptac B50
3232 |Kartoteki wynagrodzen B50
3233 |Deklaracje podatkowe i BS5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B50
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ubezpieczenie spoteczne

3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B50 bezy czym bez sk’f;dki na
ubezpieczenie spofteczne —
bezosobowego funduszu ptac KeteGorta B10
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z yvtyiatkiflm fiolggmintacji
. . . ujetej w klasie 08, okres
srodkow SpecjalnYCh przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Optaty i ustalanie cen
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10
351 Spisy i protokoty B5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
Z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
DZIALALNOSC KULTURALNA |
SPORTOWO-TURYSTYCZNA
40 Upowszechnianie kultury,
sportu i turystyki
400 Przepisy prawne, wyjasnienia i B25
interpretacje dotyczace
upowszechniania kultury, sportu i
turystyki
401 Planowanie wydarzen B25 m-igv OPF?iO\Iﬂt'anif karlfhdafza
i wydarzen Kuiturainycn 1
kulturalnych i sportowo- spottowych, harmonograim
turystycznych dziatar w okresie wakadji
letnich i ferii zimowych
402 Realizacja wydarzen kulturalnych
i sportowo-turystycznych
4020 |Organizacja imprez kulturalnych, B25 :ivt'zm ewidepqi W_%dalzeﬁ- Dla
g i okumentacji z kazdego
urOCZyStOSCI’ obchodow wydarzenia zakiada sie odrebng
teczke, przy czym do kategorii
B5 mozna zakwalifikowac
dokumentacje z obstugi
organizacyjno-technicznej
wydarzen.
4021 |Konkursy, wystawy, pokazy, B25 w tym ewidencja wydarzen. Dla
festiwals dokumentacji z kazdego
wydarzenia zakiada sig odrebng
teczke, przy czym do kategorii
B5 mozna zakwalifikowaé
dokumentacje z obstugi
organizacyjno-technicznej
wydarzen.
4022 |Wspotpraca w zakresie B25 _m-itf;-t z QFQQHQZiCEHTi P
R e . instytucjami kulturalnymi,
ijIa'l'EllI'IOSCI kultu ralnej_ Kargstycznymi, spariawymi, .
i sportowo-turystycznej
403 Zespoly, kotka zainteresowan i B10 m.in. listy obecnosci

warsztaty dla dorostych




41

Organizacja i realizacja zajeé
pozaszkolnych

410

Przepisy prawne, wyjasnienia i
interpretacje dotyczgce
organizacji i realizacji zaje¢
pozaszkolnych

B25

411

Planowanie zaje¢ pozaszkolnych

B25

Sprawozdania w ramach klasy
03

412

Realizacja zaje¢ pozaszkolnych

B10

Dzienniki zajec, listy obecnosci

413

Gminna Mtodziezowa Orkiestra
Deta

B10

W tym: lista cztonkéw Orkiestry,
nabor nowych czionkow

POPULARYZACJA
DZIALALNOSCI GCKPIiT

50

Promocja i reklama

500

Informacje dla mass mediow,
konferencje prasowe, wywiady z
Dyrekcja i przedstawicielami
GCKPIiT

B25

501

Wycinki prasowe o wtasnej
dziatalnosci oraz inne
zewnetrzne materiaty
informacyjne na temat GCKPiT

B25

502

Reklama

5020

Reklamy prasowe, internetowe,
radiowe i telewizyjne

B25

5021

Zlecenia plakatowania

BS

503

Kroniki i monografie GCKPIT

B25

51

Popularyzacja

510

Wiasne wystawy, pokazy etc.

B25

Programy, projekty plastyczne,
nagrania , plakaty, ulotki

51

Obstuga techniczna wiasnych
wystaw i pokazow

B5

512

Udziat w obcych wystawach,
targach i pokazach

B25

52

Wydawnictwa i publikacje

520

Przepisy prawne, wyjasnienia i
interpretacje dotyczace
wydawnictw i publikacji

B25

521

Programy i plany wydawnictw i
publikacji oraz sprawozdania

B25

522

Dokumentacja wydawnictw
wiasnych

B25

na dokumentacje dotyczaca
danej publikacji zakiada sie
odrebng teczke

523

Wykonanie poligraficzne

BS5

zlecenia, umowy i
korespondencja z drukarniami

524

Rozpowszechnianie wydawnictw

BS




