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Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie hasta
kategorii klasyfikacyjnego
archiwalnej
I|II | III IV
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wlasne komisje i zespoly (state i dorazne) B25
001 Udzial w obcych gremiach kolegialnych B25 w tym w posiedzeniach
organ6w jednostek
nadrzednych lub
nadzorujacych
002 Narady (zebrania) pracownikow B25 inne niz gremia wymienione
w klasach 000 - 002
01 Organizacja
010 Organizacja organéw i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz wspotdzialajacych schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych
011 Organizacja Domu Kultury B25 dot. m.in. aktéw
zalozycielskich, statutow,
regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia,
rejestracii i odpisoéw z
rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencii w
ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 w tym ich rejestry, bankowe
podpis6éw i podpisy elektroniczne karty wzoru podpisu
013 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publiczne;j
0130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25 przepisy i ustalenia wlasne
prawne dotyczace zagadnien z zakresu oraz interpretacje i
ochrony i udostepniania informacji wyjasnienia zewnetrzne;
ustawowo chronionych oraz informacji okres przechowywania liczy
publiczne;j si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
0131 Ochrona informacji niejawnych B10
0132 Ochrona danych osobowych B10
0133 Udostepnianie informacii B10 w tym informacji publiczne;j
oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji
Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna Domu Kultury




0140

Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz
wyjasnienia i poradnictwo

B25

w tym instrukcja
kancelatyjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresie dzialania skladnicy
akt, itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach

0141

Urzadzenia do rejestrowania i
monitorowania obiegu przesylek i pism

B5

rejestry wplywu 1 wyslanej
korespondencji, dowody
oplat i doreczen
pocztowych, rejestry fakséw,
poczty elektronicznej 1
innego typu przesylek,
terminarze

0142

Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw
formularzy oraz ich wykazy

B25

0143

Ewidencja drukéw Scislego zarachowania

B10

przy czym zamowienia i
realizacja zamowien przy
klasie 230

0144

Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich
wzory odciskowe

B25

przy czym zaméwienia i
realizacja zaméwien przy
klasie 230

0145

Prenumerata czasopism i innych publikacji

B5

0146

Przekazywanie dokumentacji w zwiazku ze
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi

B25

015

Sktadnica akt

przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane s przy klasie
0140

0150

Ewidencja dokumentacji przechowywane;j
w sktadnicy akt

B25

spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych,
protokoly zagubienia lub
zniszczenia dokumentacj,
protokoly wycofania akt z
ewidencji sktadnicy akt;
sposob prowadzenia
ewidencji uregulowano w
instrukcji o organizaciji i
zakresie dzialania sktadnicy
akt

0151

Przekazywanie dokumentacji do archiwum
pafstwowego

B25

korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, Urzedu
Gminy

0152

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

B25

w tym korespondencja, spisy
dokumentacji przekazywane;
na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentaciji

0153

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w sktadnicy akt

B5

w tym zezwolenia, karty lub
ksiegi (rejestry)
udostepniania i




wypozyczania akt

0154 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w B5 w tym wydawanie
sktadnicy akt za$wiadczen, odpiséw,
uwierzytelnianych kopii
0155 Skontrum dokumentacji B25
0156 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w B10
sktadnicy akt
0157 Doradzanie w zakresie postepowania z B5
dokumentacja oraz ustalanie terminéw
przejecia dokumentacji
016 System zarzadzania jakoscia
0160 Wdrazanie systemu zarzadzania jakoScia B25
0161 Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich B25
zmiany
0162 Procedury i instrukcje dotyczace B25
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany
0163 Karty ustug i karty informacyjne w systemie B25
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany
0164 Audyty jakosci zewnetrzne B25
0165 Audyty jako$ci wewnetrzne B25
0166 Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia B5
0167 Prowadzenie i koordynacja dziatan w B5 m.in. korespondencja
systemie zarzadzania jakoscia porzadkowa
02 Zbiory aktow normatywnych. Obstuga
prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych wladz i B10 okres przechowywania liczy
organdéw nadrzednych i innych si¢ od daty utraty mocy
prawnej aktu
021 Zbioér aktéw normatywnych wlasnej B25 komplet podpisanych
jednostki zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okélnych
oraz ich rejestry;
kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac¢ oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy;
zalozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wlasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.
022 Zbior uméw B10 jezeli jest potrzeba jego

prowadzenia;

komplet podpisanych
uméw wraz z ich rejestrami;
materialy zréodlowe wraz z
jednym egzemplarzem




umowy przechowuje si¢ i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem
akt w komorce
organizacyjnej, ktora
umowe przygotowala

023

Udzial w przygotowywaniu projektéw
aktéw prawnych

B25

W tym opiniowanie
projektéw uchwal czy
zarzadzen organow
nadrzednych

024

Opinie prawne na potrzeby wlasnej
jednostki

B10

opiniowanie projektow
aktéw prawnych i
projektéw umow
zawieranych przez wlasna
jednostke. Drugie
egzemplarze odklada si¢ do
akt sprawy, ktorej dotyczg

025

Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu
administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy
si¢ od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy

03

Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy

w nizej rozbudowanych
klasach ujmowane sg
plany i sprawozdania dot.
wszelkich rodzajow
zagadnien prowadzonych
przez Os$rodek Kultury, w
tym dziatalnos$ci
ustawowej, z wyjatkiem
planéw i sprawozdan
finansowych (zob. klasa
3)

030

Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania
i sprawozdawczosci (statystycznej i
opisowej)

B25

031

Strategie, programy, plany i sprawozdania z
innych podmiotéw

B5

przesylane do wiadomosci
lub wykorzystania

032

Strategie, programy, plany i sprawozdania
wiasne Domu Kultury

B25

jezeli te dokumenty majg
charakter czastkowy i
mieszczg sie co do zakresu i
rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach
o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
opracowania tych
dokument6éw o charakterze
czastkowym zakwalifikowaé
do kategorii B5

033

Sprawozdawczo$¢ statystyczna wlasna
Domu Kultury na formularzach
statystycznych

B25

jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o
wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie




sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kategorii B5

034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 wlasne oraz sporzadzane
ankietyzacja jako odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym i B25 inne niz w klasie 034; np.
sprawozdawczym dla innych podmiotow dla organu nadrzednego,
wojewody, itp.

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputeréw i
infrastruktury — w klasie
230

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25 w tym Polityka
prawne dotyczace zagadnien z zakresu Bezpieczenstwa
informatyzacji Informatycznego
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie i B10 W tym sprawy
eksploatacja oprogramowania i systemow bezpieczenistwa systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie 1 systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B10 okres przechowywania liczy
systemow si¢ od daty utraty
uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja stron B10
internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow B10 dotyczy spraw wlamania do
teleinformatycznych systemow i ztego
uzytkowania (notatki,
protokoly, korespondencja,
decyzje o blokadzie dost¢pu
do systemu)
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace skarg, wnioskéw, petycji,
postulatéw, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio B25 w tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do B5
zalatwienia wedlug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym postéw, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zalatwienia innym B2 dotyczy spraw, ktore nie
podmiotom mieszcza sie w zadaniach
wlasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez
pomylke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacije, opinie oraz akty B25

prawne w zakresie reprezentacji i




promowania dziatalnosci

061 Patronaty B25
062 Kontakty ze §rodkami publicznego
przekazu
0620 Informacje wlasne dla srodkéw B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i wywiady
0621 Monitoring srodkéw publicznego przekazu B25 w tym tzw. wycinki prasowe
063 Promocja i reklama dzialalno$ci wlasne;j B25 w tym udzial w targach,
jednostki wystawach oraz materialy
promocyjne i reklamowe
064 Wlasne wydawnictwa oraz udzial w obcych B25
wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materialéw B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbiér zaproszen, zyczen, podzigkowan, B5 inne niz wchodzace w akta
kondolencji spraw
067 Badanie satysfakeji klienta B10
07 Wspétdziatanie z innymi podmiotami Obejmuje sprawy ogolne
wspotdziatania
niezwigzane
bezposrednio z aktami
innych klas (w ramach
klas ujetych w klasach 4 i
5)
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25
prawne dotyczace wspoldziatania z innymi
podmiotami
071 Nawiazywanie kontaktéw i okreslenie B25 przy czym zbidér umow i
zakresu porozumieni przy klasie 073
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie B25 przy czym zbidér umoéw i
zakresu wspoltdziatania z innymi porozumien przy klasie 073
podmiotami zagranicznymi
0721 Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli B10
wtlasnej jednostki
0722 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B10
zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy
podmiotami dotyczace zakresu i sposobu si¢ od daty wygasniecia
wspoldzialania umowy lub jej anekséw
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora B25 W tym organizacja
krajowe i zagraniczne wlasnych, jak i udzial w
obcych
08 Programy i projekty wspotfinansowane
ze Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B25

prawne dotyczace zagadnien z zakresu




programowania i realizacji projektéw
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

081

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

B25

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla
realizacji zadan

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wlasnej jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we wlasnej jednostce

B25

0912

Udzial w kontrolach przeprowadzanych
przez inne organy lub jednostki
organizacyjne

B5

0913

Ksigzka kontroli

B5

082

Audyt

B25

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

B25

KADRY

10

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

100

Wtasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy,
wykazy etatéw, umowy
zbiorowe

101

Otrzymane od organéw i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B10

jezeli regulacje te dotycza
bezposrednio pracownikdw
jednostki to kwalifikuje si¢
akta spraw ich dotyczacych
do kategorii B25

102

Kontakty i wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych

B25

1

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do
pracy

B2

przy czym okres
przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw

111

Konkursy na stanowiska

B5

akta 0s6b przyjetych
odktada sie do akt
osobowych; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie 00




112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10
1121 Obsluga zatrudnienia pracownikéw B5 w tym zakoficzenia
stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢
do akt osobowych
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie,
pracownikow przeniesienia, zastgpstwa,
awanse, podwyzki,
przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada sie do akt
osobowych danego
pracownika
1123 Oswiadczenia majatkowe lub inne BY *) czas przechowywania
oswiadczenia o osobach zatrudnionych i wynika z odrebnych
czlonkach ich rodzin przepiséw prawa, w innym
przypadku wynosi 6 lat
1124 Opiniowanie i ocenianie os6b B5 przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odlozy¢ 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 skladka na ubezpieczenie B10* *w tym umowy; jezeli nie
spoleczne zostal wydany raport
informacyjny, to
dokumentacj¢ kwalifikuje
si¢ do kategorii B50;
okres przechowywania
liczy si¢ od korica roku
kalendarzowego, w ktérym
raport informacyjny zostat
ztozony do ZUS
1131 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10
spoleczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 Nagrody B10 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1141 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i B10 przy czym akta dotyczace
inne poszczegblnych
pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 Wyréznienia B10 np. podzigkowania, listy




gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly

1143

Karanie

BY

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa

1144

Postgpowanie dyscyplinarne

BY

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie ,,Wtasne
komisje 1 zespoly (stalte i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00

115

Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych

B10

116

Dostep 0séb zatrudnionych do informacji
chronionych przepisami prawa

B20

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

B10*

*jezeli nie zostal wydany
raport informacyjny to
dokumentacj¢ kwalifikuje
si¢ do kategorii B50;

okres przechowywania liczy
sie od kofica roku
kalendarzowego w ktérym

zlozony zostal raport
informacyjny do ZUS

121

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

B10*

w tym dane w systemach
bazodanowych;

*jezeli nie zostal wydany
raport informacyjny to
dokumentacj¢ kwalifikuje
si¢ do kategorii B50;

okres przechowywania liczy
sie od kofica roku
kalendarzowego w ktérym

ztozony zostal rapotrt
informacyiny do ZUS

122

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacii, sprawy
duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.

123

Zas$wiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

B5

124

Obstuga sposobu prowadzenia i
przechowywania akt osobowych

B10

m.in. sprawy elektronizacji
akt osobowych,
zapewnianie mozliwosci
odbioru akt osobowych

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa
pracy

B25




131 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, B25 w tym ocena ryzyka
choréb zawodowych, ryzyka pracy zawodowego
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy B10 przy czym dokumentacja
iz pracy wypadkéw zbiorowych,
$miertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25 w tym indywidualne Sciezki
rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy
zakresie podmiotéw zewnetrznych
142 Doksztalcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia,
specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla
wlasnych pracownikow;
kopie dokumentéw
ukoniczenia 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 nadliczbowych B5
151 Utlopy oséb zatrudnionych
1510 Utlopy wypoczynkowe B5
1511 Utlopy macierzynskie, ojcowskie, B5 przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania zdrowia itp. poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 Utlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych
pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow




160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w B5
ramach zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe os6b zatrudnionych B5
162 Opicka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepelnosprawnymi
163 Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne poza B5
zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych
164 Wspieranie 0sob zatrudnionych w zakresie B5
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg
na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
171 Obsluga ubezpieczenia spolecznego B5 w tym deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkoéw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
175 Opieka zdrowotna
1750 Organizowanie i obstuga opiceki zdrowotnej B10
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
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 si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caty
czas eksploatacji i jeszcze
przez 5 lat od momentu
jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje
si¢ ja do kategorii B25
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i

zbywanie




221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w B5 okres przechowywania liczy
dzierzawe wlasnych obiektéw i lokali oraz si¢ od daty utraty obiektu
najmowanie lokali na potrzeby wlasne lub wygasniecia umowy

najmu

222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot.
budynkéw, lokali i pomieszezen konserwacji, zaopatrzenia w

energie elektryczna, wode,
gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (UMOWY),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10

224 Gospodarowanie terenami woko6t obiektow B5 tereny zielone itp.

23 Gospodarka materiatowa dotyczy Srodkow
trwalych i nietrwatych

230 Zaopatrzenie w sprzet, materialy i pomoce B5 w tym zamdéwienia,
biurowe reklamacje, korespondencja

handlowa z dostawcami

231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw B5 dowody przychodu i
trwalych i nietrwalych rozchodu, zestawienia

ilo$ciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia

232 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10

233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwalych B10 dowody przyjecia do
i nietrwalych eksploatacji srodka, dowody

zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole
techniczne, protokoly
likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia
$rodka

234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje
srodkéw trwalych obstugi, okres

przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia

235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtérnymi

24 Transport, tacznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkéw i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 karty drogowe
transportowych samochodoéw, karty

eksploatacji samochodéw,
przeglady techniczne,
remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni

242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o

transportowych

wykorzystaniu prywatnych




samochodéw

243 Eksploatacja srodkéw facznosci (telefonow, B5 w tym dokumentacja
telefaksow) dotyczaca konserwacii 1
remontéw srodkow
tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy internetowych)

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy
obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw
transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10

zarzadzanie kryzysowe

26 Zaméwienia publiczne B5 w zakresie calej

dziatalno$ci jednostki

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO
- KSIEGOWA

30 Planowanie i realizacja budzetu

300 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, B25 w tym polityka

opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z rachunkowosci, plany kont,
zakresu planowania i realizacji budzetu ich projekty i uzgodnienia

301 Planowanie budzetu

3010 Przygotowanie projektu budzetu B5 m.in. materialy, projekty,
korespondencija,
uzgodnienia

3011 Budzet i jego zmiany B25

302 Realizacja budzetu

3020 Przekazywanie srodkow finansowych B5

3021 Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, B5 w tym z urz¢dami

subwengji i dotacji skarbowymi

3022 Ewidencjonowanie dochodéw, B5

wykorzystanie srodkow, dotacji, subwencji
3023 Sprawozdania okresowe z wykonania B10 jezeli sprawozdania

budzetu

czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze
sprawozdaniami o
wigkszym zakresie




czasowym,

3024 Sprawozdania roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 Finansowanie inwestycji B5
3031 Finansowanie remontéw B5
304 Obstuga finansowa funduszy, srodkéw
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodéw pozabudzetowych
3040 Obsluga finansowa funduszy i srodkow B5
dodatkowych
3041 Obsluga finansowa pozyczek i kredytéw B5
3042 Wspolpraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujacymi
3043 Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B* *) czas przechowywania
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej wynika z odrebnych
regulacji lub uméw
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowosc¢, ksiggowos$¢ i obstuga
kasowa
310 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 w tym jej projekty,
uzgodnienia
311 Obr6t gotéwkowy i bezgotowkowy
3110 Obr6t gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe
(niestanowiace dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych
3111 Obrét bezgotowkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
3112 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
312 Ksiegowosé
3120 Dowody ksiggowe B5
3121 Dokumentacja ksiggowa B5
3122 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w
tym wezwania do zaplaty
3123 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3124 Uzgadnianie sald B5
3125 Kontrole i rewizje kasy B5
3126 Zobowiazania, porgczenia B5
3127 Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa B5
3128 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10




32

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

320 Dokumentacja plac i potracen z plac B5
321 Listy ptac B10* *w przypadku list ptac
ubezpieczonych,
zatrudnionych przed
31.12.2018 lub dla ktérych
nie zostal zlozony raport
informacyjny — kategoria
B50
322 Kartoteki wynagrodzen B10* *w przypadku kartotek
wynagrodzef,
zatrudnionych przed
31.12.2018 1. lub dla
ktorych nie zostat ztozony
raport informacyjny —
kategoria B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5
dochodowego
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B10* *w przypadku skladek na
spoleczne ubezpieczenia 0s6b
zatrudnionych przed
31.12.2018 1. lub dla
ktérych nie zostal zlozony
raport informacyjny —
kategoria B50
325 Deklaracje na PFRON B5
326 Dokumentacja wynagrodzen z B50 przy czym bez sktadki na
bezosobowego funduszu plac ubezpieczenie spoteczne —
kategoria B10
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
réznice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
340 Interwencje Gltéownego Ksiegowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego B5
Dziatalno$¢ kulturalno — naukowa,
wystawiennicza i o$§wiatowa Domu
Kultury
40 Dziatalno$¢ naukowa
400 Ogolne zasady dzialalnosci naukowej B25 do kategorii B25 zalicza si¢
ustalenia wtasne, obce do
kategorii B10
401 Programy i plany pracy naukowej Domu B25 plany i programy oraz
Kultury sprawozdania z ich
realizacji
402 Opracowania naukowo - badawcze B25 zbiorowe opracowania,

ekspertyzy, opinie wlasne
lub sporzadzane na zlecenie
Domu




403 Badania indywidualne B25
404 Informacja naukowa B25 zestawienia bibliograficzne
41 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
410 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
organizowane przez Dom Kultury
411 Udziat w obcych konferencjach, zjazdach, B5
sympozjach, sesjach
42 Wystawiennictwo
420 State ekspozycje zbiorow B25 organizowanie i reklama
wystaw, ich realizacja i
eksploatacja, scenariusze,
wykazy eksponatow,
katalogi, recenzje, opinie
dokumentacja
audiowizualna itp. dla
kazdej wystawy zaktada si¢
odrebna teczke
421 Wystawy czasowe B25 jak przy klasie 420
422 Wystawy krajowe poza Domem Kultury B25 jak przy klasie 420
423 Wystawy muzealiéw za granica B25 jak przy klasie 420
424 Wystawy importowane zza granicy B25 jak przy klasie 420
425 Obstuga techniczno - administracyjna B5
43 Wydawnictwa
430 Teki wydawnicze wydawnictw wlasnych B25 pojedyncze i jednorazowe
wydawnictwa wlasne; dla
kazdej publikacji zaklada si¢
odrebna teczke zawierajaca:
dwa egzemplarze
wydawnictwa, recenzje,
projekty graficzne
431 Wspélpraca z autorami i recenzentami B25 umowy wydawnicze,
artykuléw korespondencija,
opracowania autorskie
432 Publikacje w zewnetrznych wydawnictwach B25
433 Wykonanie poligraficzne B2
434 Rozpowszechnianie wydawnictw B5
44 Dziatalno$¢ popularyzatorska i
oSwiatowa
440 Spotkania autorskie, kabaretowe, koncerty B10 organizowane przez
Osrodka z tworcami
441 Dzialalnosé oswiatowa
4410 Oferta edukacyjna Domu Kultury B5 biuletyn edukacyjny, lista
szkol i nauczycieli, plany
lekeji
4411 Scenariusze i materialy dydaktyczne do B25 scenariusze lekcji, karty

lekeji

edukacyjne, listy
uczestnikow zajec,
regulaminy




4412 Konkursy B25 listy uczestnikéw, listy
laureatéw, pisma dotyczace
sponsoringu nagrod,
katalogi, regulaminy,
zaproszenia

442 Zajecia artystyczne i1 pozalekeyjne B25 scenariusze, sprawozdania,
protokoty, materialy
informacyjne,
dokumentacja
audiowizualna i
fotograficzna

443 Dzialalnos¢ wypoczynkowa

4430 Wycieczki, wyjazdy, spotkania B5 rezerwacja, listy osob

okolicznosciowe wyjezdzajacych, programy
foldery

4431 Imprezy plenerowe B5 scenariusze, programy,
foldery, sprawozdania

45 Promocja Domu Kultury nie dotyczaca
konkretnych wystaw
450 Wycinki prasowe dotyczace Domu Kultury B25 w tym takze kroniki
oraz inne zewnetrzne materialy
informacyjne

451 Informacje wlasne dla mediéw, odpowiedzi B25
na krytyke prasowa, konferencje prasowe 1
wywiady z przedstawicielami Domu
Kultury

46 Obiekty rekreacyjne

460 Ewidencja obiektéw i urzadzen sportowo- B25
rekreacyjnych

461 Uzytkowanie maszyn i urzadzen B25

462 Wspolpraca z instytucjami nadzoru B25
technicznego w zakresie funkcjonowania
urzadzen

463 Remonty, konserwacja i modernizacja B25
urzadzen

464 Nadzér nad przygotowaniem obicktow do B25
sezonu i biezgca kontrola ich
funkcjonowania

465 Cenniki korzystania z obiektow B10

466 Regulaminy korzystania z obiektow 1 B10
urzadzen

467 Ksiggi meldunkowe B5
ZBIORY BIBLIOTECZNE

50 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

500 Zakupy zbioréw bibliotecznych B5 korespondencia
zamoOwienia, rozliczenia
finansowe, itp. w tym
dotyczace spraw
prenumeraty czasopism

501 Dary i depozyty zbioréw bibliotecznych B5




502 Wymiana zbioréw bibliotecznych B5
503 Inne formy gromadzenia zbiorow B5 inne niz wymienione przy
bibliotecznych klasach 500, 501, 502 formy
gromadzenia zbioréw
bibliotecznych
51 Opracowanie i ewidencja zbiorow
bibliotecznych
510 Wymiana informacji na temat opracowania B25
zbioréw bibliotecznych z innymi
instytucjami

511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B25 ksiegi, dane w bazach
danych, itp.

512 Katalogi kartkowe B**) **) ostatecznej kwalifikacji
archiwalnej dokonuje si¢ po
zamknigciu danego
katalogu, przy czym
katalogi tematyczne moga
by¢ kwalifikowane do
kategorii B25

513 Rozmieszczanie zbioréw bibliotecznych

5130 Rozmieszczanie drukdéw zwartych na B5 spisy drukéw zwartych
terenie Biblioteki przekazanych do agend lub
filii opracowane na
podstawie ewidencji
zbioréw bibliotecznych
5131 Rozmieszczenie drukéw nieksiazkowych na B5 spisy drukéw
terenie Biblioteki nieksiagzkowych
przekazanych do agend lub
filii opracowane na
podstawie ewidencji
zbioréw bibliotecznych

514 Selekeja zbioréw bibliotecznych B25 dowody, protokoly, rejestry
ubytkow, itp.

515 Statystyka zbioréw bibliotecznych

5150 Zestawienia okresowe stanu ewidencji B25 jezeli zestawienia czastkowe
zbioréw bibliotecznych dla catej Biblioteki w danym roku s zgodne co
do zakresu i rodzaju danych
z zestawieniami o wigkszym
zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w
zakresie zestawien
czastkowych
zakwalifikowac do kategorii
B5
5151 Zestawienia okresowe stanu ewidencyjnego B5
zbioréw bibliotecznych w agendach lub
filiach Biblioteki
516 Analizowanie stanu zbioréw bibliotecznych B25
517 Kontrola stanu zbioréw bibliotecznych B25 m.in. skontra zbioréw
oraz ich ewidencji
52 Zabezpieczanie i konserwacja zbiorow

bibliotecznych




520 Wspoldziatanie w zakresie ochrony B10
zbioréw bibliotecznych
521 Techniczne zabezpieczanie zbioréw B5 np. prace introligatorskie,
bibliotecznych zestawienia przekazanych
ksiazek/czasopism do
naprawy
522 Konserwacja zbioréw bibliotecznych B5
523 Reprografia zabezpieczajaca B5
53 Udostegpnianie zbioréw bibliotecznych
530 Czytelnicy
5300 Zapisywanie 1 wyrejestrowywanie B10
czytelnikow
5301 Wykluczanie czytelnikéw z Biblioteki i B10
zawieszenie w prawach czytelnika
531 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych
5310 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na B10 tj. ewidencja prowadzona w
miejscu i wypozyczenia na zewnatrz postaci papierowej i
elektronicznej, przy czym
karta ksiazki i tzw.
kieszonki kwalifikuje si¢ do
kategorii Be, a zeszyty z
ewidencjg czytelnikow
korzystajacych z czytelni do
kategorii B5.
5311 Udostepnianie zbioréw bibliotecznych B10 podania, wnioski, decyzje
szczegolnie chronionych
5312 Wypozyczenia migdzybiblioteczne B5 zlecenia wypozyczen
miedzybibliotecznych,
korespondencja, rejestr
532 Reprografia zbioréw bibliotecznych na B5
potrzeby czytelnikow
533 Windykacje zbioréw bibliotecznych
5330 Windykacja zbioréw bibliotecznych od B5
czytelnikow
5331 Wspotdziatanie z firmami windykacyjnymi B5

w zakresie zwrotéw przez czytelnikow
zbioréw bibliotecznych




