
Prezydent Miasta Lublin

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

Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty

Lp. Symbole klasyfikacyjne Hasło klasyfikacyjne
Oznaczenie

kategorii
archiwalnej

Uszczegółowienie hasła
klasyfikacyjnego

I II III IV V

1 2 3 4 5 6 7 8

1. 033 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. 035
Informacje o charakterze 
analitycznym i sprawozdawczym 
dla innych podmiotów

A/B25*

3. 071

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

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

4. 1600

Zasady obsługi zakładowego 
funduszu świadczeń socjalnych 
oraz posiedzenia zespołów do 
spraw funduszu

A/B25*

5. 1601
Planowanie dochodów i wydatków
zakładowego funduszu świadczeń
socjalnych oraz ich rozliczanie

A/B25*

6. 1602

Sprawy socjalno-bytowe 
załatwiane w ramach 
zakładowego funduszu świadczeń
socjalnych

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

7. 174
Ubezpieczenia zbiorowe, 
pracownicze, itp.

B10

8. 260 Rejestry zamówień publicznych B10

9. 261
Dokumentacja zamówień 
publicznych

B5

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

10. 310 Wieloletnia prognoza finansowa A/B25*

11. 3110 Budżet i jego zmiany A/B25*

12. 3112 Informacje o stanie mienia A/B25*

13. 3120
Przekazywanie środków 
finansowych

B5
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14. 3121
Rozliczanie dochodów, wydatków, 
opłat, subwencji i dotacji

B5

15. 3123
Sprawozdania okresowe 
z wykonania budżetu

B10

16. 3124
Sprawozdania roczne, bilans 
i analizy z wykonania budżetu

A/B25*

17. 3134 Gospodarka pozabudżetowa B5

18. 314 Egzekucja i windykacja B10

19. 3210 Dowody księgowe B5

20. 32111 Dokumentacja księgowa B5

21. 3234
Deklaracje podatkowe i rozliczenia
podatku dochodowego

B10

22. 3235
Rozliczenia składek na 
ubezpieczenie społeczne

B50

23. 3237 Zaświadczenia o zarobkach 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.

1 Wyjątek wprowadzony od 1 stycznia 2021 r. 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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