
Prezydent Miasta Lublin

Załącznik do zarządzenia nr 93/8/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 sierpnia 2021 r.
w sprawie określenia wyjątków od podstawowego systemu wykonywania czynności kancelaryjnych

w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty

Wykaz wyjątków od podstawowego tradycyjnego systemu
wykonywania czynności kancelaryjnych w Lubelskim Centrum

Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty

Lp.
Symbol
JRWA Hasło klasyfikacyjne Kat.

arch.
Uwagi z JRWA

1. 0331 Sprawozdawczość statystyczna A/B25*

w tym na formularzach 
statystycznych m.in.: dla GUS, 
MEN; opracowania cząstkowe 
i materiały źródłowe można 
zakwalifikować do kategorii B5

2. 0351 Informacje o charakterze analitycznym 
i sprawozdawczym dla innych podmiotów

A/B25*

3. 0711
Nawiązywanie kontaktów i określanie zakresu 
współdziałania z innymi podmiotami na gruncie 
krajowym

A/B25* przy czym zbiór umów i porozumień 
przy klasie 073

4. 16001
Zasady obsługi zakładowego funduszu świadczeń 
socjalnych oraz posiedzenia zespołów do spraw 
funduszu

A/B25*

5. 16011 Planowanie dochodów i wydatków zakładowego 
funduszu świadczeń socjalnych oraz ich rozliczanie

A/B25*

6. 16021 Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach 
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

B5
zapomogi, pożyczki, dokumentacja 
dot. wczasów pracowniczych 
i rodzinnych itp.

7. 170 Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego B10

8. 171 Obsługa ubezpieczenia społecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla 
ZUS

9. 172 Dowody uprawnień do zasiłków B5

10. 173 Emerytury i renty B10

11. 1741 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10

12. 1752 Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10

13. 176 Pracownicze Plany Kapitałowe B10

14. 2601 Rejestry zamówień publicznych B10

1 Wyjątek  obowiązujący od 1  września 2021 r., wprowadzony zarządzeniem nr 93/8/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
27 sierpnia  2021  r.  w  sprawie  określenia  wyjątków  od  podstawowego  systemu  wykonywania  czynności  kancelaryjnych
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty.
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Załącznik do zarządzenia nr  46/12/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 grudnia 2021 r.
zmieniającego zarządzenie nr 93/8/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 sierpnia 2021 r.

w sprawie określenia wyjątków od podstawowego systemu wykonywania czynności kancelaryjnych
w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty



Prezydent Miasta Lublin

Lp.
Symbol
JRWA Hasło klasyfikacyjne Kat.

arch.
Uwagi z JRWA

15. 2611 Dokumentacja zamówień publicznych B5

wnioski, oferty, ogłoszenia, 
zapytania o cenę, specyfikacje, 
protokoły komisji, odwołania, 
korespondencja; dla każdego 
zamówienia prowadzi się osobną 
teczkę.

16. 3101 Wieloletnia prognoza finansowa A/B25*

17. 31101 Budżet i jego zmiany A/B25*

18. 31121 Informacje o stanie mienia A/B25*

19. 31201 Przekazywanie środków finansowych B5

20. 31211 Rozliczanie dochodów, wydatków, opłat, subwencji 
i dotacji

B5

21. 31231 Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu B10

22. 31241 Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania 
budżetu

A/B25*

23. 31341 Gospodarka pozabudżetowa B5

24. 3141 Egzekucja i windykacja B10

25. 32101 Dowody księgowe B5

26. 32112 Dokumentacja księgowa B5

27. 3230 Dokumentacja płac B5
dokumentacja źródłowa do 
obliczania wysokości 
wynagrodzenia

28. 3231 Dokumentacja potrąceń z płac B5
zajęcia sądowe, podatki, składki, 
pożyczki, odszkodowania, kary, 
zaliczki itp.

29. 3232 Listy płac B50

30. 3233 Kartoteki wynagrodzeń B50

31. 32341 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku 
dochodowego

B10

32. 32351 Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne B50

33. 3236
Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego 
funduszu płac

B50
przy czym bez składki na 
ubezpieczenie społeczne-kategoria 
B10

34. 32371 Zaświadczenia o zarobkach B5

35. 3238 Deklaracje PFRON B5

* stosować odpowiednio w zależności od tego, czy jednostka oświatowa wytwarza dokumentację kwalifikującą się do materiałów archiwalnych
(kat. A), tj. została uznana za jednostkę wytwarzającą materiały archiwalne przez miejscowo właściwe archiwum państwowe.

2 Wyjątek obowiązujący od 1 stycznia 2021 r., wprowadzony zarządzeniem nr 95/12/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30
grudnia  2020  r.  w  sprawie  określenia  wyjątku  od  podstawowego  systemu  wykonywania  czynności  kancelaryjnych  w
jednostkach oświatowych miasta Lublin.
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