Zalacznik Nr 8 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw ksigowych

Wykaz
akt finansowo-ksiegowych wedtug grup tematycznych
i archiwizowania dokumentow ksegowych dla organéw gmin

Symbole Kategoria
Klasyfikaciji Hasta klasyfikacyjne archiwalna
1] v
1. 2. 3. 4.

0 ZARZ ADZANIE
021 Planowanie i sprawozdawcgo
0210 Plany i sprawozdania wiasne A
0211 Plany i sprawozdania jednostek podlegltych B-10
0210 Plany i sprawozdania zbiorcze A
022 STATYSTYKA | ANALIZY
0220 Zrodiowe materialy statystyczne BE-5
0221 Statystyczne opracowaniadepwe wlasne A
0222 Analizy (kompleksowe i problemowe) wiasne A
0223 Analizy jednostek podlegtych B-10
0224 Analizy zbiorcze A
023 Meldunki i raporty sytuacyjne
0230 Meldunki i raporty sytuacyjne wiasne BE-5
0231 Meldunki i raporty sytuacyjne jednostek podlegtych B-5
INFORMATYKA
030 Projektowanie i koordynowanie systeméw i programov
0300 Organizacja projektowania i programowania A
0301 Ewidencja stosowanych systemow i programow A
20 Administracja nieruchonigiami
200 Podstawowe zasady gospodarowania nieruckoani A
201 Administrowanie nieruchornoi
2010 Ewidencja nieruchondai, lokali i pomieszcze B-10
uzytkowanych przez uszl
2011 Ewidencja nieruchondai, lokali i pomieszcze B-10
przekazanych waytkowanie innym jednostkom
organizacyjnym
2012 Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchéano B-25
lokali. bomieszcaf
2013 Podatki, opfaty i czynsze za lokale, pomieszczenia B-5
i nieruchomeci wasnt
2014 Podatki, opfaty i czynsze za lokale, pomieszczenia B-5
i nieruchoméci iednostek podleatv
2015 Gospodarka nieruchorimami, lokalami B-3
i bomieszczeniar
2016 Eksploatacja nieruchorm, lokali i pomieszcae B-3
2017 Eksploatacja uedzen techniczno-instalacyjnych B-3
2018 Dekoracje flagowe, estetyka B-3




202 Ochrona obiektow i mienia
2020 Ochrona przeciwp@rowa w obiektach wlasnych B-5
2021 Ochrona przeciwp@rowa w obiektach jednostek B-5
podlegtych
2022 Ochrona (strzesnie) obiektéw wiasnych B-3
2023 Ochrona (strzesnie) obiektow jednostek podlegtych B-3
2024 Ochrona mienia wlasnego B-3
2025 Ochrona mienia jednostek podlegtych B-3
21 Gospodarkdrodkami ruchomymi
210 Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe
2100 Zrodtowe zaopatrzenia, dostawcy B-3
2101 Magazynowanie izytkowanie ruchomii, B-5
materiatéw, narglzi i pomocy biurowyc
2102 Ewidencja ruchomizi, narzdzi, materiatow B-5
i pomocy biurowyc
2103 Uplynnienie ruchoméi, narzdzi i pomocy B-5
biurowvct
211 Meble i sprzt biurowy
2110 Zapotrzebowania, zamdwienia, przydziaty B-3
2111 Konserwacja i remonty B-3
2112 Kasacja i uptynnienie B-5
212 Maszyny i uradzenia
2120 Zapotrzebowania, zamdwienia, przydziaty B-3
2121 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna B-5
2122 Ewidencja maszyn i usdzen B-5
213 Gospodarka materiatlowa i nadziowa
2130 Zasady gospodarki materialowej i ngdziowej B-10
2131 Ewidencja materiatéw i nagdzi B-5
2132 Magazynowanie materialdw i nadzi B-5
2133 Rozliczenie zaycia B-5
214 Inwentaryzacja
2140 Inwentaryzacja w ukglzie wkasnym B-5
2141 Inwentaryzacja w jednostkach podlegtych B-5
2142 Komisje inwentaryzacyjne wiasne B-5
2144 Komisje inwentaryzacyjne w ugdach i jednostkach B-5
podlegtych
22 Inwestycje i remonty budowlane
221 Przygotowanie inwestycji i remontéw
2210 Normatywy techniczne projektowania B-5
2211 Opinie i uzgodnienia projektéw inwestycyjnych B-5
i remontow kapitalnych
2212 Zlecenia na wykonanie dokumentacji B-5
2213 Plany inwestycyjne i remontowe B-5
222 Inwestycje budowlane
2220 Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) BE-5
budynkéw typowych
2221 Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) A
budvnkéw zabvtkowvc
2222 Zlecenia, umowy B-5




2223 Protokoty odbioru, rozliczenia B-5
2224 Zaopatrzenie materiatowe i wypasaiowe B-5
2225 Sprawozdanie z realizacji inwestycji B-5
2226 Ewidencja inwestycji A
2227 Nadzor inwestycyjny B-5
223 Remonty
2230 Dokumentacja techniczno — prawna B-5
2231 Wykonawstwo remontéw kapitalnych — umowy, B-5
Zlecenia, itp.
2232 Wykonawstwo remontéw higcych B-5
2233 Zaopatrzenie materiatowe B-5
2234 Protokoty odbioru, rozliczenia B-5
2235 Nadzor inwestorski B-5
23 TRANSPORT WLASNY
230 Przepisy prawne dotygee transportu wlasnego B-10
231 Zakupy i ewidencjarodkéw transportu
2310 Zakupysrodkdw transportu B-5
2311 Ewidencjasrodkéw transportu wlasnych B-10
2312 Ewidencjasrodkéw transportu jednostek podlegtych B-10
2313 Etaty samochodowe B-5
232 Eksploatacj@rodkdw transportu
2320 Przebiegi samochoddéw wtasnych B-5
2321 Przebiegi samochoddw jednostek podlegtych B-5
2322 Remonty kapitalne pojazdéw B-5
2323 Przeghdy techniczne i remonty bigce pojazdow B-5
2324 Czesci zamienne, naerlzia, sprat B-5
2325 Paliwo B-5
2326 Zezwolenie na prowadzenie ghowych samochoddw B-5
2327 Ryczailty samochodowe — umowy ngnwanie B-3
pojazdow prywatnych do celéw ghowych
3 Budzet i rachunkowst
30 Planowanie i wykonanie bietu
301 Budzet gminy
3010 Opracowania i materiaty dotygze projektu B-5
budzetu gminy
3011 Informacja o stanie mienia komunalnego A
3012 Projekty uchwat Rady i zasdzenia wojta B-5
w sprawach zvizanych z bugetem
3013 Opinia regionalnej izby obrachunkowej o projekcie A
budzetL
3014 Budzet gminy i jego zmiany A
3015 Ustalenie ukfadu wykonawczego tiatli gminy BE-5
3016 Analizy i weryfikacje planéw finansowych B-5
dysponentdw bugtu
3017 Ustalenie powizan budzetu z gospodark BE-5
pozabudetowg
302 Realizacja buzktu gminy
3020 Przekazywaniérodkéw dla jednostek budtowych B-5




3021 Rozliczenie dochoddw i wydatkéw jednostek B-5
budzetowyct
3022 Rozliczenie dochoddw buetowych z urgdami B-5
skarbowvrr
3023 Rozliczenie subwencji ogdinej i dotacji celowych 5B-
3024 Ewidencja dochodow budtowych wedtugrddet B-5
ich powstania w zakresie zadatasnych gminy
3025 Ewidencja dochodow budtowych wedtugrddet B-5
ich powstania w zakresie zad#econycl
3026 Ewidencja wykorzystanigrodkéw budetowych B-5
wedtua dvsnonentéw w zakresie zasddasnvcl
3027 Ewidencja wykorzystanigrodkéw budetowych B-5
wedtua dvsnonentéw w zakresie zadeconvcl
3028 Sprawozdania miegizne, kwartalne i pétroczne B-5
z wvkonania bugktL
3029 Roczne sprawozdanie i analiza wykonaniazbiwl A
303 Gospodarka pozabgetowa
3030 Opracowania i materiaty w sprawach planowania B-5
i realizacjisrodkéw pozabugktowych
3031 Rozliczenie dotacji zerddet pozabugktowych B-5
3032 Ewidencja wykorzystanigrodkow na realizagjzad& B-5
gospodarki pozabudtowej
3033 Plany finansowe zaktadéw hietowych B-5
i gospodarstw pomocniczy
304 Finansowanie inwestycji i remontow
3040 Plany finansowania inwestyciji i ich realizacja B-5
3041 Finansowanie remontow kapitalnych B-5
3042 Finansowanie remontow kigych B-5
305 Fundusze specjalne i celowmdki specjalne, pyczki
3050 Ewidencja funduszy specjalnych i celowych B-5
3051 Realizacja funduszy specjalnych i celowych A
— sprawozdania roczne
3052 Ewidencja przychoddw i rozchodéw funduszy B-5
3053 Ewidencja przychoddw i rozchodd@vodkow specjalnych B-5
3054 Pazyczki , kredyty B-5
3055 Emisja obligaciji B-5
31 PODATKI | OPLATY
310 Zobowizania podatkowe
3100 Planowanie dochoddw z podatkéw i optat A
oraz sprawozdania z ich realizacj
3101 Rejestry podatkowe, ewidencja, wykazy B-10
311 Akta podatkowo-wymiarowe
3110 Podatek od nieruchoréi B-5
3111 Podatek rolny B-5
3112 Podatek lény B-5
3113 taczne zobowizania podatkowe rolnikbw B-5
3114 Podatek odrodkow transportowych B-5
3115 Podatek od dziataldoi 0s6b fizycznych

— karta podatkowa




3116 Podatek od spadkéw i darowizn B-5
3117 Podatek od posiadania psow B-5
3118 Zawiadczenia w sprawach podatkowych B-5
3119 Wspdipraca z urglem skarbowym i bankiem B-5
312 Opfaty
3120 Optata skarbowa B-5
3121 Optata eksploatacyjna B-5
3122 Optata targowa B-5
3123 Optata miejscowa B-5
3124 Optata administracyjna B-5
313 Egzekucja naleoici pieniznych z tytutu podatkéw i optat
32 DOCHODY INNE
320 Dochody z maijtku gminy B-5
321 Odsetki
3210 Odsetki odsrodkéw finansowych gminy B-5
3211 Odsetki od pgyczek udzielonych przez gmain B-5
3212 Odsetki i dywidendy od kapitatu wniesionego do skot B-5
3213 Odsetki od terminowych sptat nam@sci B-5b
33 Rachunkowst, ksiggowai¢, obstuga kasowa
330 Przepisy prawne dotygze rachunkowi, B-10
ksiegowasci i obstugi kasowej
331 Plan kont A
332 Ksiegowai¢
3320 Ksiegi rachunkowe zadantasnych B-5
3321 Dowody kskgowe (zadania wiasne) B-5
3322 Ksiegi rachunkowe zadezleconych i powierzonych B-5
3323 Dowody ksggowe (zadania zlecone)
3324 Ksiggi rachunkowe innych nalrosci B-5
3325 Dowody kskgowe innych nalencsci B-5
3326 Rozrachunki, roszczenia sporne B-5
3327 Deklaracje i rozliczanie podatku VAT B-5
3328 Wezwania do zapfaty i wyaienia dotyczce B-5
zobowhzan i naleznoici
3329 Zobowizania, umowy, p@czenia B-10
333 Place
3330 Dokumentacja staca sporzdzeniu listy ptac B-5
3331 Listy ptac B-50
3332 Karty wynagrodzé B-50
3333 Zaswiadczenie o wysokoi zarobkow B-3
3334 Listy premii i nagrod B-50
3335 Listy zaliczek na wynagrodzenia B-5
334 Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
3340 Rozliczenia delegacji stbowych B-5
3341 Dokumentacja wynagrodaea umowy B-5

zlecenia i umowy o dzie




3342 Wyplaty diet radnym B-5
3343 Rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych B-5
3344 Ustalanie i odprowadzanie skiadek ubezpieczenia B-5
spotecznego pracownikow

335 Obstuga kasowa
3350 Raporty i dowody kasowe B-5
3351 Uzgodnienia sald B-5
3352 Depozyty kasowe, wptaty wadium B-5
3353 Rewizje i lustracje kasy B-5

336 Nadzér gtéwnego ksgowego B-5
3360 Wytyczne i wyjdnienia dla jednostek organizacyjnych B-5
3361 Harmonogramy wydatkéw i dochodéw B-5
3362 Sprawy bankowe podlegtych jednostek B-5
3363 Badanie bilansow B-5
3364 Inne sprawy dotyce ksggowasci budzetu gminy B-5




