Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 16/2025 Łódzkiego Kuratora Oświaty z dnia 29 stycznia 2025 r.

Katalog klas spraw Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowiących wyjątki prowadzone w systemie tradycyjnym.
	Symbole klasyfikacyjne
	Hasło klasyfikacyjne
	Kat. archiwa.
	Uszczegółowienie hasła klasyfikacyjnego

	 
	 
	042
	 
	Programy
	A
	projekty, tekst ostateczny, korespondencja, dokumentacja z uzgodnień

	 
	 
	057
	 
	Pełnomocnictwa, upoważnienia, wzory podpisów, podpisy elektroniczne
	BE10
	w tym ich rejestry; inne upoważnienia i pełnomocnictwa przy klasie 0030

	 
	 
	110
	 
	Zbiory aktów normatywnych własnych kierownictw urzędów
	A
	akty normatywne wojewody przy klasie 0510;
komplet podpisanych zarządzeń, pism okólnych, wytycznych itp. oraz ich rejestry. Każdy rodzaj aktów grupuje się oddzielnie na każdy rok kalendarzowy. Założenie i prowadzenie sprawy w związku z przygotowywaniem danego aktu następuje we właściwych klasach wykazu akt odpowiadających merytorycznie zakresowi danego aktu

	 
	 
	 
	1310
	Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla poszczególnych klauzul
	A
	obsługa kancelaryjna przy klasach 1530-1532, akta postępowań sprawdzających przy klasie 217

	 
	 
	 
	1312
	Udostępnianie informacji niejawnych
	BE10
	 

	 
	 
	132
	 
	Ochrona danych osobowych
	BE10
	 

	 
	 
	 
	1512
	Ewidencja druków ścisłego zarachowania
	B10
	przy czym zamówienia i realizacja zamówień przy klasie 2601

	 
	 
	 
	1530
	Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym
	A
	przy czym sposób prowadzenia ewidencji uregulowano w instrukcji o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego

	 
	 
	 
	1532
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
	A
	 

	 
	 
	 
	1534
	Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakładowym
	BE5
	w tym wydawanie zaświadczeń, odpisów, uwierzytelnionych kopii

	 
	 
	 
	2000
	Własne regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie w sprawach kadrowych
	A
	między innymi regulaminy pracy

	 
	 
	 
	2001
	Otrzymane od organów i jednostek zewnętrznych regulacje, wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych
	BE10
	 

	 
	 
	 
	2003
	Opisy stanowisk pracy i określanie zakresu kompetencji i zadań
	A
	 

	 
	 
	 
	2010
	Własne regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie w sprawach administracyjnych
	A
	 

	 
	 
	210
	 
	Zapotrzebowanie i nabór kandydatów do pracy
	B5
	przy czym okres przechowywania ofert kandydatów nieprzyjętych i tryb ich niszczenia wynika z odrębnych przepisów

	 
	 
	 
	2110
	Obsługa zatrudnienia organów i kierownictw urzędów
	BE5
	w tym zakończenia stosunku pracy; akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	 
	2111
	Obsługa zatrudnienia pracowników urzędów
	B5
	w tym zakończenia stosunku pracy; akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	 
	2112
	Rozmieszczanie i wynagradzanie pracowników urzędów
	B5
	między innymi delegowanie, przeniesienia, zastępstwa, awanse, podwyżki, przydział; akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	 
	2113
	Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach zatrudnionych i członkach ich rodzin
	B*)
	*) czas przechowywania wynika z odrębnych przepisów prawa, w innym przypadku wynosi 5 lat

	 
	 
	212
	 
	Opiniowanie i ocenianie osób zatrudnionych
	BE5
	przy czym akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	 
	2130
	Staże zawodowe
	BE10
	 

	 
	 
	 
	2132
	Praktyki
	BE10
	 

	 
	 
	 
	2140
	Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne
	B50
	 

	 
	 
	 
	2141
	Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne
	B10
	 

	 
	 
	 
	2150
	Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne
	BE10
	akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	 
	2151
	Odznaczenia państwowe, samorządowe i inne dla osób zatrudnionych
	BE10
	akta dotyczące konkretnych pracowników odkłada się do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	 
	2152
	Karanie
	B*)
	*) okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa 

	 
	 
	 
	2153
	Postępowanie dyscyplinarne
	B*)
	*) okres przechowywania uzależniony jest od obowiązujących przepisów prawa; posiedzenia Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje się przy klasie 101

	 
	 
	217
	 
	Dostęp osób zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa
	BE20
	między innymi akta postępowań sprawdzających

	 
	 
	220
	 
	Akta osobowe osób zatrudnionych
	BE50
	 

	 
	 
	221
	 
	Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
	BE50
	w tym programy i systemy teleinformatyczne

	 
	 
	222
	 
	Pomocnicza dokumentacja osobowa w komórkach organizacyjnych
	B5
	 

	 
	 
	223
	 
	Legitymacje służbowe
	B5
	 

	 
	 
	224
	 
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	B5
	 

	 
	 
	230
	 
	Przeglądy warunków i bezpieczeństwa pracy
	A
	 

	 
	 
	 
	2320
	Wypadki przy pracy
	BE10
	przy czym dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A

	 
	 
	 
	2321
	Wypadki w drodze do pracy i z pracy
	BE10
	przy czym dokumentacja wypadków zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich kwalifikowana jest do kategorii A

	 
	 
	 
	2340
	Dowody obecności w pracy
	B3
	 

	 
	 
	 
	2341
	Absencje w pracy
	B3
	 

	 
	 
	 
	2342
	Rozliczenia czasu pracy
	B5
	 

	 
	 
	 
	2343
	Delegacje służbowe
	B3
	w tym ich ewidencja

	 
	 
	 
	2344
	Ustalanie i zmiany czasu pracy
	B3
	 

	 
	 
	 
	2345
	Praca w godzinach nadliczbowych
	B5
	 

	 
	 
	 
	2350
	Urlopy wypoczynkowe
	B5
	 

	 
	 
	 
	2351
	Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i wychowawcze, itp.
	B5
	przy czym akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	 
	2352
	Urlopy bezpłatne
	B5
	przy czym akta dotyczące konkretnych pracowników można odłożyć do akt osobowych danego pracownika

	 
	 
	236
	 
	Dodatkowe zatrudnienie osób zatrudnionych oraz umowy o zakazie konkurencji
	B5
	 

	 
	 
	 
	2401
	Służba przygotowawcza
	BE10
	 

	 
	 
	 
	2402
	Szkolenia organizowane we własnym zakresie dla osób zatrudnionych w podmiotach
	BE10
	w tym przy pomocy jednostek zewnętrznych

	 
	 
	 
	2403
	Dokształcanie pracowników
	B5
	studia, szkolenia, specjalizacje, aplikacje organizowane przez inne instytucje dla osób zatrudnionych; kopie dokumentów ukończenia odkłada się do akt osobowych

	 
	 
	 
	2410
	Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	B5
	 

	 
	 
	 
	2411
	Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych
	B5
	 

	 
	 
	 
	2412
	Opieka nad emerytami, rencistami i osobami niepełnosprawnymi
	BE5
	 

	 
	 
	 
	2413
	Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zakładowym funduszem świadczeń socjalnych
	BE5
	 

	 
	 
	 
	2414
	Wspieranie osób zatrudnionych w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy
	B5
	 

	 
	 
	 
	2420
	Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego
	B10
	 

	 
	 
	 
	2421
	Obsługa ubezpieczenia społecznego
	B10
	w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

	 
	 
	 
	2423
	Dowody uprawnień do zasiłków
	B5
	 

	 
	 
	 
	2424
	Emerytury i renty
	B10
	 

	 
	 
	 
	2425
	Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp.
	B10
	 

	 
	 
	 
	2430
	Organizowanie i obsługa opieki zdrowotnej
	BE10
	 

	 
	 
	 
	2431
	Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
	B10
	 

	 
	 
	252
	 
	Podatki i opłaty publiczne
	B10
	 

	 
	 
	 
	2611
	Ewidencja środków trwałych i nietrwałych
	B10
	 

	 
	 
	 
	2613
	Eksploatacja i likwidacja środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
	B10
	 

	 
	 
	300
	 
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące planowania i realizacji budżetu
	A
	 

	 
	 
	301
	 
	Polityka rachunkowości i plany kont
	A
	w tym jej projekty, uzgodnienia

	 
	 
	302
	 
	Wyjaśnienia, interpretacje, opinie dotyczące zagadnień z zakresu rachunkowości, księgowości i obsługi kasowej
	A
	 

	 
	 
	310
	 
	Wieloletnia prognoza finansowa
	A
	 

	 
	 
	 
	3112
	Analizowanie i weryfikowanie planów finansowych dysponentów budżetu
	BE5
	 

	 
	 
	 
	3113
	Budżety komórek organizacyjnych i ich zmiany
	BE5
	 

	 
	 
	 
	3123
	Ewidencjonowanie dochodów, wykorzystania środków, dotacji i subwencji
	B5
	 

	 
	 
	 
	3126
	Rewizja budżetu i jego bilansu
	A
	 

	 
	 
	 
	3127
	Realizacja budżetów komórek organizacyjnych
	BE10
	 

	 
	 
	313
	 
	Nadzorowanie prawidłowości wykorzystania finansów sektora publicznego
	BE5
	 

	 
	 
	 
	3140
	Finansowanie działalności urzędów
	B5
	 

	 
	 
	 
	3141
	Finansowanie inwestycji
	BE5
	 

	 
	 
	 
	3142
	Finansowanie remontów
	B5
	 

	 
	 
	 
	3145
	Gospodarka pozabudżetowa
	B5
	 

	 
	 
	 
	3146
	Przekazywanie dotacji
	B5
	 

	 
	 
	 
	3147
	Przekazywanie subwencji
	B5
	 

	 
	 
	 
	3150
	Egzekucja należności pieniężnych
	B5
	 

	 
	 
	 
	3151
	Egzekucja administracyjna
	B5
	 

	 
	 
	 
	3152
	Windykacja należności
	B5
	 

	 
	 
	 
	3200
	Obrót gotówkowy
	B5
	plany i raporty kasowe (niestanowiące dowodów kasowych), kopie asygnat i kwitariuszy, grzbiety książeczek czekowych i rozrachunkowych)

	 
	 
	 
	3201
	Obrót bezgotówkowy
	B5
	wyciągi bankowe, przelewy

	 
	 
	 
	3202
	Depozyty kasowe, obsługa wadium
	B5
	 

	 
	 
	 
	3210
	Dowody księgowe
	B5
	 

	 
	 
	 
	3211
	Dokumentacja księgowa
	B5
	 

	 
	 
	 
	3212
	Rozliczenia
	B5
	rozliczenia z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, instytucjami ubezpieczeniowymi i podatkowymi (VAT), w tym wezwania do zapłaty

	 
	 
	 
	3213
	Ewidencja syntetyczna i analityczna
	B5
	 

	 
	 
	 
	3214
	Uzgadnianie sald
	B5
	 

	 
	 
	 
	3215
	Kontrole i rewizje kasy
	B5
	 

	 
	 
	 
	3216
	Zobowiązania, poręczenia
	B5
	 

	 
	 
	 
	3220
	Dokumentacja płac i potrąceń z płac
	B5
	 

	 
	 
	 
	3221
	Listy płac
	B50
	 

	 
	 
	 
	3222
	Kartoteki wynagrodzeń
	B50
	 

	 
	 
	 
	3223
	Deklaracje podatkowe
	B5
	 

	 
	 
	 
	3224
	Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne
	B50
	 

	 
	 
	 
	3225
	Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego funduszu płac
	B50
	 

	 
	 
	 
	3230
	Wycena i przecena
	B10
	 

	 
	 
	 
	3231
	Spisy i protokoły inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i różnice inwentaryzacyjne
	B5
	 

	 
	 
	 
	3241
	Inne sprawy nadzoru finansowego
	BE5
	 

	 
	 
	 
	5361
	Innowacje i eksperymenty pedagogiczne, programowe i organizacyjne w szkołach i placówkach oświatowych.
	A
	 

	 
	 
	542
	 
	Opiniowanie i analizy w sprawach tworzenia, organizacji, przekształcania i likwidacji szkół i placówek oświatowych
	BE10
	 

	 
	 
	 
	5470
	Akredytacja dla placówek doskonalenia zawodowego nauczycieli
	A
	w  tym ewidencja placówek, które uzyskały akredytację

	 
	 
	 
	5551
	Kwalifikacja wypoczynku krajowego dzieci i młodzieży
	BE10
	 

	 
	 
	 
	5552
	Kwalifikacja wypoczynku zagranicznego dzieci i młodzieży
	BE10
	 

	 
	 
	 
	5640
	Uznanie i potwierdzenie świadectw i dyplomów / stara wersja Nostryfikacja świadectw i dyplomów
	B50
	 

	 
	 
	 
	5641
	Legalizacja dokumentów przeznaczonych do obrotu prawnego za granicą
	B5
	 

	 
	 
	 
	5642
	Wydawanie duplikatów świadectw, dyplomów, odpisów i wypisów z dokumentacji przebiegu nauczania
	B5
	 

	 
	 
	 
	5741
	Odwołania od orzeczeń i opinii wydanych przez zespoły orzekające działające w poradniach psychologiczno-pedagogicznych
	B5
	 

	 
	 
	 
	5750
	Wspomaganie ucznia zdolnego
	BE5
	 

	 
	 
	 
	5831
	Nagrody dla nauczycieli
	BE10
	 

	 
	 
	 
	5832
	Odznaczenia nauczycieli
	BE10
	 

	 
	 
	 
	5833
	Wyróżnienia nauczycieli
	BE10
	 

	 
	 
	 
	5841
	Postępowania wyjaśniające rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli
	B*)
	w tym rejestr spraw dyscyplinarnych
*) okres przechowywania jest uzależniony od obowiązujących przepisów prawnych

	 
	 
	 
	5843
	Sprawy dyscyplinarne nauczycieli
	B*)
	w tym rejestr spraw dyscyplinarnych
*) okres przechowywania jest uzależniony od obowiązujących przepisów prawnych

	 
	 
	585
	 
	Doskonalenie zawodowe nauczycieli
	BE10
	 

	 
	 
	 
	5861
	Akta awansu zawodowego nauczycieli
	BE50
	 

	 
	 
	 
	5862
	Nadawanie honorowego tytułu Profesora Oświaty
	BE10
	 


1

