JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT WIELKOPOLSKIEGO SAMORZADOWEGO
CENTRUM ROZWOJU WSI W SIELINKU

SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00. | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkdw zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej
09 | Kontrole i audyt

SPRAWY KADROWE

10

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

11 | Nawigzywanie, przebiegi rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpleczeristwo | higiena.pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0sdb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dziatalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe | opieka zdrowotna

-' ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

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

21

Inwestycje | remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektdw

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, tacznoéé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrpna obiektdéw | mienia oraz sprawy obronne

26

- Zamdwienia publiczne




FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

B

30 . | Regulacje oraz wyjaénienia, interpretécje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowo$¢, ksiegowosé

33 | Obstuga ﬂnavnsowa funduszy i Srodkéw specjalnych

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
GROMADZENIE | UPOWRZECHNIANIE INFORMACII

40 | Gromadzenie i upowszechnianie informaciji o lokalnych rynkach produktéw rolnych oraz
2ywnosciowych
EDUKACIA | AKTYWIZACIA SPOLECZNOSCI

50 | Edukacja i szkolenia mieszkaricow obszardw wiejskich
WSPARCIE ORAZ PROMOCIA

60 | Promowanie rozwoju regionalnego

61 | Promowanie dziatar Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego na rzecz zréwnowaionego
rozwoju wojewddztwa wielkopolskiego

62 | Wspotpraca z organizacjami oraz samorzgdami




Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategoril Uszezegotowienle hasta
archiwalnej klasyfikacyjnego
] m v
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wtasne komisje i zespoty (state | A
doraine)
i Wiasne wystgpienia,
001 UdZia,* sy cheygs gremise B5 sprawozdania | relacje z udzistu
kolegialnych — kat.A
inne niz gremia wymienione w
002 Narady (zebrania) pracownikéw A dasaek goo 000
01 Organizacja
010 Organizacja organdw i jednostek BS m.in. statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne
nadrzegdnych jednostek nadrzgdnych
011 Organizacja wiasnej jednostki A dot. m.in. akt6w zalozyclelskich,
statutdw, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwldac]!, faczenia, rejestracji
odpiséw z rejestréw nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelklej korespondancji w ww,
sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym Ich rejestry, bankowe
Wz0 odpiséw i podpis karty wzoru podpisy; liczy sig od
np . P podpisy momentu wygaéniecia.
elektroniczne Petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw | podpisy
elektroniczne przechowuje sig i
rejestruje w odpowtednle] klasie
zgodnle 2 wykazem akt we
wiasciwe] komdree
organizacyjne].
013 System zarzgdzania jakoscig A w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0140 |Wyjasnienia, interpretacje, B5 Przeplsy zewngtrzne. Wiasne
opinie oraz akty prawne opracowania | wytyczne ~kat. A
dotyczgce zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publiczne]
0141 |Ochrona informaciji niejawnych B10 pray czym akta postgpowart
sprawdzajqcych przy klasle 116;
w tym rejestr dziennikdéw i

y

1,.
<\ N




urzadzenia ewidencyjne,
zmiana klauzuli tajnogci

0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji BE10 w tym informacji publiczne)
015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Przepisy kancelaryjne i A W tym Instrukeja kancelaryjna,
archiwalne oraz wyjaénienia i fedolhy ety verlazal,
i instrukcja o organizacji | zakresie
poradnictwo dzlatania archiwum
zakladowego itp. oraz
korespondencja w ww.
sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli BS kwtvm F’°2‘°Cmczv rejestr
. orespondenci, ksigzka
obiegu dokumentacji pocztowa, rejestry przesylek,
itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie A
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0153 |Ewidencja drukéw Scistego B10 przy czym zamGwienia |
zarachowania ;;%lizacja zamdwier przy klasie
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczatek A Dﬁlv_ czym Zam‘fwlie:‘a i e
oraz ich wzory odciskowe ;e;)'zaqa SRRy R
0155 |Prenumerata czasoplsm i innych B2
pubiikacji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Archiwum zakfadowe przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane s3
przy klaslie 0150
0160 |Ewidencja dokumentacii A pray ezyrm:spossb prowadzenta
i " ewldenc|i uregulowano w
przechowywanej w archiwum instrukcji w sprawie organizacji i
zaktadowym 2akresu dziatania archiwum
zakladowego
0161 |Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum panstwowego .
i A w tym korespondencja, , spisy
G162 B.r akowf':mie d0kumentacﬂ dokumentacji przekazywanej na
niearchiwalnej makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0163 |Udostepnianie i wypozyczanie B2 w tym zezwolenis, karty lub

dokumentacji w archiwum
zaktadowym

ksiegl (rejestry) udostepniania i
wypoéyczania akt




B10

0164 |Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0165 |Skontrum dokumentacjl A
0166 |Doradzanie komorkom B2
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminéw
przejecia dokumentacji
0167 |Kwerendy dokumentacji w B5
archiwum zaktadowym
0168 |Wycofywanie dokumentacji ze A
stanu archiwum zaktadowego
02 Zblory aktéw normatywnych,
legislacja | obstuga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych B10 okres przechowywanla liczy sig
" . od daty utraty mocy prawnej
wiadz i organéw nadrzednych i i
innych
021 Zbiér aktéw normatywnych A komplet podpléanych zarzadzefi,
wid i fed tki poleced stuibowych,
snej Jednostki komunikatow, Instrukc]i, pism
okolnych oraz ich rejestry.
Kaidy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowaé
oddzielnle na kazdy rok
kalendarzowy.
Zalozenie | prowadzenie sprawy
w zwlgzku z przygotowywaniem
danego aktu nastgpuje we
wiadclwych klasach wykazu akt
odpowladajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 Zbiér uméw B10 bl o b
prowadzenia;
komplet podpisanych umow
wraz z rejestrem,
Materiaty Zrédlowe wraz z
jednym egzemplarzem umowy
przechowuje sie | rejestruje w
odpowiednie] klasle zgodnie z
wykazem akt w koméree
organizacyjne], ktdra umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu A W;vm :’P'niowar:e ZVOJektéw
q . uchwat czy zarzadzes organdw
projektéw aktéw prawnych adisddnaih
024 Interpretacje i opinie prawne na BE10 °Pln‘°wah"Te Pml::géw 3";6\"
e § prawnych | projektéw umow
potrzeby witasnej jednostki zawieranyoh proez whasny
Jednostke. Drugie egzemplarze
odkiada sig do akt sprawy,
ktérej dotycza
5
&




025 Sprawy sadowe i sprawy w okres przechowywania liczy sie
postepowaniu administracyjnym o b
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0250 |Sprawy przed sgdami BE10
powszechnymi i Sgdem
Najwyzszym
0251 |Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy, 2 wyjatkiem tych dotyczacych
- zagadnlen ujetych w klasie 3 |
planowanie, sprawozdawczoéé letyativ klasaeh
| analizy merytorycznych
030 Wyijasnienia, interpretacje, B5 Przepisy zewngtrzne. Wiasne
opinie ofaz akty prawne opracowania | wytyczne — kat, A
dotyczace sposobu opracowania
strategii, programéw, planéw, ~
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 przesylane df’ wiadomodci lub
sprawozdania z innych WFOHEN
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany i, A rvhtvm zpmj‘?’°z‘fa“‘;z i ;aportyz
a . ch realizacjl, m.in. Rzg owy
sprawozdania wiasne] jednostki Program Preeciwdziatania
Korupcji,
3 H B5 dokumenty majg charakter -\i
033 Strategie, programy, ;?I.any i . st ieeker iaicn
sprawozdania wiasnej jednostki o 2akresu | rodzaju danych w
charakterze czgstkowym danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym
034 Sprawozdawczos¢ statystyczna A
035 Sprawozdawczoéé statystyczna o BS daleynantyrmajy chacaktar

charakterze czgstkowym

czastkowy | mieszczg sle co do
zakresu i rodzaju danych w
danych zawartych w

dokumentach o wigkszym

6

\, @

n




rozpowszechnianie

066

Zbiér zaproszen, zyczer,
podzigkowar, kondolencji

B5

inne niz wchodzgce w akta
spraw

067

Ankietyzacja

BE10

07

Wspétdziatante z Innymi
podmiotami

w kraju | za granicg

070

Wyjaénienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczgce wspétdziatania z
innymi podmiotami

B5

Przepisy zewngtrzne, Wiasne
opracowania i wytyczne — kat. A

071

Kontakty z podmiotami na
gruncie krajowym

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Kontakty izakres wspétdziatania
z innymi podmiotami
zagranicznymi

0721

Wyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wlasne]j jednostki

BE1O

0722

Przyjmowanie przedstawicleli i
gosci z zagranicy

BE10

073

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

BE10

w tym organizacja wiasnych, jak
i udziat w obeyeh

08

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

BE10

sprawy finansowe przy klasie
33

09

Kontrole i audyt

planowanie | sprawozdawczosé
pray klasie 03

030

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczgce zagadnier z zakresu
kontroli, audytu

B3

Przeplsy zewnegtrzne. Wiasne
opracowania i wytyczne —kat. A

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wiasnej
jednostce

0911

Kontrole wewnetrzne we wiasnej
jednostce

BE10

szacowanle i anallzowanie
ryzyka dla realizacji 2adait

0912

Ksiazka kontroli

B5

0813

Udziat przedstawicieli jednostki

w kontrolach przeprowadzanych

BES




przez inne podmioty

092 Audyt A
1 SPRAWY KADROWE do akt osobowych |
dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy odklada sie
dokumentacje okreslong w
przepisach wydanych na
podstawle kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty A m.in. regulamin pracy, wykazy
oraz wyjasnienia, interpretacje, SRAtOW, Umowy 2ticrowe
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Regulacje otrzymane od organdw BS
i jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
102 Opisy i wartodciowanie stanowisk BE10
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia A
104 Kontakty i wymiana informacji ze A
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
i1 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
- < przy czym okres
110 Zapotrzebowanie i nabér B10 oA o
kandydatéw do pracy kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika 2
odrebnych przepisdw
. przy czym dokumentacje
111 Konkursy na stanowiska &3 posiedzer komis]i klasyfikuje sie
przy klasie ,Wtasne komisje i
zespoly (stale | doraZne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia Dyrektora B10

10



J

zakresie czasowym

H wiasne oraz sporzgdzane Jako
036 Analizy tematyczne lub A oo
przekrojowe, ankietyzacja
: . : inne niz w klasie 034; np. dla
037 Informacje o charakterze A pieielepeimon N,
analitycznym i sprawozdawczym itp.
dla innych podmiotéw
' i zakup | eksploatacja
04 informatyzacja komputerdw'T Infrastruktury —
) w kiasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, B5 2;‘:‘:3:‘:;:’;‘3‘”“* nwe'i‘:; -
opinie oraz akty prawne e
dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Wiashe instrukcje zwigzane z A
projektowaniem i wdrazaniem
systemodw teleinformatycznych
we wtasnej jednostce
organizacyjnej ]
042 Projektowanie, wdrazanie BE10
systemdw teleinformatycznych
043 Licencje na oprogramowanie i B5 0’:35 Pflec“‘;m"lie':;\: sie
systemy teleinformatyczne R CatAyRRENe |
044 Eksploatacja systeméw B5
teleinfarmatycznych i
oprogramowania
045 Ustalanie uprawnieri dostepu do B5 okres przechowywanla liczy sig
danych i systeméw od daty utraty uprawnieri
¢ Y dostepu
046 Projektowanie i eksploatacja BE10 w tym obstuga merytoryczna BIP
stron internetowych
047 Bezpieczeristwo systemdw BE10 w tym polityka bezpieczeristwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, B5 Przepisy _Z'ezr:etrzne- th:: N
oplnie oraz akty prawne Gl ,
dotyczgce skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane A w tym Ich rejestr
bezpoérednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2

zatatwienia wedtug wlasciwoéci




053

Petycje, postulaty i inicjatywy

A
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A wtym postéw, senatordw,
. radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktdre nie
innym podmiotom mieszczq sig w zadaniach
wlasne| jednostki, a zostaty do
niej skiérowane przez pomytke
lubze wzgledu na brak wiedzy
wnloskodawcy
056 Anonimy, sygnaty od obywateli BES dotyczy korespondencji ktére
nie mleszczg sie w zadaniach
wiasnej jednostki
057 Zgtaszanie naruszenia prawai
ochrona sygnalistow
0570 Wytyczne’ przepisy, wyjasnienia, B10 Przepisy zewnegtrzne. Wiasne
opinie dotyczace zglaszania AREaCwabia=kat. A
naruszenia prawa i ochrony
sygnalistow
0571 |Zgloszenia zewnetrzne B3
0572 |Zgloszenia wewnetrzne B3
0573 |Sprawozdawczo$é w zakresie A
zgloszen naruszania prawa
06 Reprezentacja | promowanie
060 Wyjaénienia, interpretacje, B5 Przeplsy 2ewngtrzne. Wiasne
A opracowania | wytyczne - kat. A
opinie oraz akty prawne w
zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami
publicznego przekazu
0620 |Informacje wiasne dla $rodkéw A
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady
0621 |Monitoring §rodkdw publicznego A WA W Y plasole
przekazu
063 Promocja i reklama dzlatalnosci A .zyt:t?;::;a;x:an:i::; i
wiasne] jednostki promocyine | reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udziat A
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie B5.

materiatéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich




N

ramach grupy rzeczowej 00

116 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
117 Dostep oséb do informacji B20
chronlonych przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m-in‘lhekrologl, pisma
zatrudnieniem gratulasyjne
12 Dokumentacja pracownicza
dla kazdego pracownika
120 Akta osobowe 0s6b BE10 v Sl odrabing thczke.
zatrudnionych Jegli akta osobowe prowadzone
s3 wformie elektronicznej, to
ich archiwizacja adbywa sig
réwniez w formie elektronicznei,
przy czym
dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczgcych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresle
po 31 grudnia 1898 r. a przed
dniem
1 stycznla 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztoiyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sig
do kategorli BESQ
" dla kazdego pracownika
121 Do!mmentac;a w spravyach B10 chwadil i odrting tactke,
ZWIazanYCh ze stosunkiem pracy Jedit akta osobowe prowadzone
53 w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa sig
réwnte w formie elektronicznej,
122 Pomoce ewidencyjne do A
dokumentacji pracowniczej
124 Zadwiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B10O w]tyrnf dane w systemach
N teleinformatycznych do obstugi
przechowywania akt osobowych S
i3 Bezpieczeristwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkdw i A
bezpieczeristwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A M fymacendnege
wypadkéw, chordb zawodowych, zawodowego, zasadnicze
gl e : sprawy dot. zwalczania
ryzyka pracy wypadkdw przy pracy i
choréb zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w B10
drodze do pracy i z pracy ,
133 Wypadki zbiorowe, $mierteine, A




jednostki

1121 | Obstuga zatrudnienia B10 w tym zakoriczenia stosunku
pracownikéw pracy;
1122 |Rozmieszczanie | wynagradzanie B10 m. in. delegowanle,
pracownikdw przeniesienla, zastgpstwa,
awanse; podwyikl, przydziat;
1123 | Oéwiadczenia lustracyjne, B" *) czas przechowywania wynika
majatkowe lub inne z odregbnych przepiséw prawa,
: . w Innym przypadku wynos! 6 lat
oswiadczenia o osobach o
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124° | Opiniowanie i ocenianie oséb B10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
. studenckich, 2zawodowych, itp.
praktyki
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadka na B10 okres przechowywania
b i i i dokumentacji dotyczacej
Unszpleczenicispoteczne stosunkow pracy nawlgzanych
przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresle
po dniu'31 grudnia 1998 r.a
przed dnlem
1 stycznia 2013 r., w ktérym
pracodawca nie zfozyt raportu
Informacyjnego kwalifikuje sig
do kategoril B5O
1141 |Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie |
karanie
1150 |Nagrody BE10
1151 | Odznaczenia paristwowe, BE10
samorzadowe | inne
; BE10 np. podzigkowania, listy
1152 |Wyrdznienia erstalacyls, veloms,
pochwaly ‘
i *) *) okres przechowywania
1153 |Karanie B uzalezniony jest od
obowlgzujacych przeplséw
prawa
1154 |Postepowanie dyscyplinarne B" *) okres przechowywania

uzalezniony jest od
obowlgzujgcych przepiséw
prawa; posiedzenia Komis]l
Dyscyplinarnej klasyfikuje sig
przy klasle ,Wiasne kamisje |

zespoty-(state | doraine)” w




ciezkie przy pracy oraz w drodze
do pracy |z pracy

134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 |Warunki szkodliwe B10
1341 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1342 |Choroby zawodowe B10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 zasady odkladane do 100, tutaj
: : ankiety, badania, oswiadczenia,
dySkrymmacl' sprawozdania | raporty
14 Szkolenie i doskonalenie
‘zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Wiasne regulacje i programy A il z‘dYW‘dua'"e dcletkd
szkolenia oraz doskonalenia e
141 Szkolenia organizowane we B10 wtvmtprzv p}?mocv podmiotéw
K wiasnym zakresie ZRRRRIAG
142 Doksztafcanie pracownikéw B10 studia, szkolenia, specjalizace
organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych
pracownikoéw;
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B10
1501 :Absencje w pracy B10
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 |Praca w godzinach B10
‘nadliczbowych
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B10O
1511 |Urlopy macierzyriskie, ojcowskie, B10O
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.
1512 |Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B10
zatrudnionych
16 Dziatalnoéé socjalna B5 m.in. zaopatrzenle rzeczowe

oséb zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
niepelnosprawnymi, akcje
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socjaine | imprezy kulturalne
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B5
spotecznego
i Obstuga ubezpleczenia BS W tym deKlaracje rozliczeniowe
spotecznego ke
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
173 Emerytury | 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
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
18 Zapewnienia dostgpnosci B10 Faporty
osobom ze szczegdinymi
potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjaénienia, B5 Przaplsy zewngtrzne. Wiasne
5 opracowania i wytyczne - kat.
interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczgce zagadnien 2
zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BES dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu rozliczenta inwestycji,
pray czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzythownika przez caty czas
eksploatacjl | jaszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; (jezell
dotyczy obiektéw zabytkowych
I nietypowych, twarzy sig
odrebnj klase dla takiego
oblektu | kwalifikuje sie ja do
kategorii A)
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektéw




w tym nabywanie | zbywanie

220 Stan prawny nieruchomosci A
PR , okres przechowywania liczy sig

221 Udostepnianie | oc'idawame w B5 oH daty utranpobiaitu lob
najem lub w dzierzawe wtasnych wygaéniecia umowy najmu
obiektdw i lokali oraz :
najmowanie lokali na potrzeby
wfasne

i B korespondencja dot.

224 KF’qserwacja ' e‘,(Sploata(.:J.a g konserwacjl, zaopatrzenia w
biezaca budynkdw, lokali i energle elektryczng, wodg, gaz,
pomieszczen sprawy oéwietlenia | ogrzewania

{umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowante, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne '510 ,

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektéw

23 Gospodarka materialowa
1230 Zaopatrzenie
2300. |Zrodta zaopatrzenia B5 w tym zamowienla, reklamacie,
korespondenc)a handlowa z
dostawcami
2301 |Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamowlenla, reklamatle,
5 bi korespondencja handlowa z

| .I pomoce biurowe LA

231 Obstuga materiatowa $rodkdw
rzeczowych

2310. | Magazynowanie | uzytkowanie BS d°W°dIY P’l\gh;:’" irozchoduy,
zestawienia llosclowo-
$rodkéw trwatych | nietrwatych WarGHHoWE, Zestaanis
wyposatenia
2311 . | Ewidencja $rodkéw trwatych B10
i nietrwatych
2312 |Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 d&w?dv Pf;\g‘%c;d"d i
M X exsp: oatacjl Srodka, dowoay
tr.watych i przedmiotow zmiany miejsca uiytkowania
nietrwatych érodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy slg od
momentu uplynnienta érodka
2313 |Dokumentacja techniczno- B5 °P'§Y techniczne, instrukcje
obstugi, okres przechowywania
eksploatacyjna $rodkéw trwatych Ny sie o4 oty fikwiad)
maszyny lub urzgdzenia
2314 |Gospodarka odpadami B5S
i surowcami wtérnymi
24 Transport, tgeznosé,

infrastruktura informatyczna i

telekomunikacyjna




240 Zakupy $rodkéw i ustug BS.
transportowych, tacznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wiasnych ¢rodkéw B5 karty drogowe samochodéw,
transportowych karty eksploatacji samachoddw,
przegiady techniczne, remonty
biezgce | kapltalne, Sprawy
garaiy, myjni

242 Uiytkowanie obcych érodkéw B5 zlecenia, umowy o

transportowych s";”f:g;‘:;i’:“ Prywatnych

243 Eksploatacja Srodkéw ticznosci BS W tym dokumentacja dotyczaca
kanserwacji | remontéw
$rodkéw fgcznosei

244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 ‘Ochrona obiektéw | mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej B10 plany ochrony obiektéw,
ied tki dokumentacja sfuiby ochrony,
jeanos przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 z:g;l:b;lrsﬁzci':;‘;:g°*a'“'
ruchomosci, Sradkéw I
transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10

253 Sprawy obronne BE10

254 Obrona cywilna BE10

285 Zarzgdzanie kryzysowe BE10

26 Zamodwienia publiczne }: ;:::':;e e

260 Dokumentacja zamdéwier BS

publicznych
261 Umowy zawarte w wyniku B10

postepowania w trybie
zamowien publicznych
FINANSE [ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjaénienia, B5 z;‘:‘:ﬁ::mmzmis:;
interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien
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z zakresu spraw finansowo-
ksl_egowych

Planowanie i realizacja budzetu

31
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
w tym planowanie,
311 Budzet | Jego zmiany i uzgodnienia, korespondencia,
materiaty pomacnicze; w tym
dysponenta Il stopnia
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie sSrodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochodéw, BS
wydatkdw, optat
3122 |Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania $rodkow, optat
3123 |Sprawozdania okresowe z B5.
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i A
.analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
' 3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie Inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B3
3133 | Wspotpraca z bankami B5
finansujgcymii kredytujacymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja .B10
32| Rachunkowost, ksiggowosé |
ohstuga kasowa
320 Obrét bezgotéwkowy
3200 |Obrét bezgotéwkowy B5
3201 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowaosc¢
3210 |Dowody ksiggowe B5 przechowule sig 5 lat od

poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym-
operacle, transakcje i
postepowanie zostaty
ostatecznie zakoriczone,




sptacone, rozliczone lub
przedawnione

3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i BS
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowosé materiatowo- B5
fowarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptac i potracen B5
z ptac
3231 |Listy ptac B10 jak w Klasie 1140 I
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10 jak w klasie 1140
3233 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B10 jak w klasie 1140
ubezpieczenie spoteczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzer z B10 . jak w klasie 1140
bezosobowego funduszu ptac
33 Obstuga finansowa funduszy | B10 z wyjatklem dokumentacji
Srodkéw s ecjalnych ujetej w klasie 08, okres
P Y przechowywania liczy sig od
momentu ostatecznego
rozliczenla projektu (ub
pregramu
35 'nwentamacja BS m.in. : wycena lBrzecana; spisy ™~
i protokoty inwentaryzacyijne,
sprawozdania z przeblegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BE10
GROMADZENIE |
UPOWRZECHNIANIE
INFORMACI
40 Gromadzenie | upowszechnianie
informacji o lokalnych rynkach
produktéw rolnych oraz
iywnosciowych
400 Informacje o produktach rolnych




i zywnoéciowych

4000

Raporty rynkowe, sprawozdania
i analiza produktéw

BE10

4001

Baza danych produktow rolnych
i zywnosciowych

401

Procedura administracyjna
i wsparcie finansowe

4010

Wspieranie rozwoju produkcji
zywnodci tradycyjnej i regionalnej

BES

4011

Wspieranie produkcji energii
odnawialnej na obszarach
wiejskich

BES

4012

Wspieranie dziatari w zakresie
retencjonowania wody na
obszarach wiejskich

BES

4013

Dziatanie na rzecz ochrony klimatu
i érodowiska przyrodniczego
regionu

BES

402

Rolnictwo ekologiczne i odnawialne
#rbdta energil

B5

EDUKACIA | AKTYWIZACIA
SPOLECZNOSCI

50

Edukacja i szkolenia
mieszkaficow obszaréw
wiejskich

500

Inicjowanie réznych form
edukacji mieszkaricéw obszaréw
wiejskich zgodnie z lokalnymi
potrzebami

5000

Programy szkoleniowe

B5

Programy wiasne —kat. A

5001

Materiaty edukacyjne

B5

5002

Dokumentacja wytworzona
podczas szkolert oraz spotkari

B10

w tym m.in, powstate anklety,
listy obecnosci, sprawozdania,
notatki do mediéw, itp.

501

informowanie o wsparciu
finansowym udzielanym przez
Samorzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego

B5

502

Udzielanie informacji na temat
procedur administracyjnych

B5

Whioskl oraz dokumentacja
wytworzona w sprawie
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503

Dokumentacja wspdipracy
Z organizacjami pozarzadowymi
iLGD

BE10

WSPARCIE ORAZ PROMOCIA

60

Promowanie rozwoju
regionalnego

600

Dziatanie w zakresie promocji
osiggnig¢ rolnictwa i innych
dokonar na obszarach wiejskich

6000

Wspomaganie lokalnych inicjatyw
gospodarczych i obywateiskich

BES

6001

Wspomaganie dziatas
spotecznosci lokalnych w
przypadku wystapienia zagrozenia
chorobami wirusowymi zwierzat

BES

. 6002

Plany | strategie rozwoju, raporty
2 podjetych dziatar

B10

Wtasne — kat. A

601

Materiaty promocyjne

61

Promowanie dziatarh Samorzgdu
Wojewddztwa Wielkopolskiego
na rzecz zréwnowaionego
rozwoju wojewddztwa
wielkopoiskiego

BE10

62

Wspétpraca z organizacjami oraz
samorzadami

620

Wspdtpraca z bankami zywnosci

B5

W tym w zakresle redystrybucji
Zywnoscl w celu unikniecia jej

zmarnotrawlenia

621

Wspétpraca z samorzgdami na
szczeblu lokalnym

B5

622

Wspdtpraca z organizacjami
pozarzgdowymi

B5

Wtym Lokalne Grupy
Dzialania, Kota Gospodyr
Wiejskich oraz Ochotnicza
Straz Potarna, itp.




