Zarzadzenie Nr 398/2021 Wojta Gminy Lubawa
z dnia 29 marca 2021 r.

W sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego
w Urzedzie Gminy Lubawa.

Na podstawie art. 6 ust. 2d ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz.164) oraz art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzgdza sig,
co naste¢puje:

§ 1.

Uzupelnia si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki stanowigcy zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) w zakresie klasyfikacji zadan:

1) w Kklasie 2 — sprawy kadrowe i administracyjne prowadzone przez gming i jej

jednostki organizacyjne

Symbole Olfnaczenie Uszczegélowienie hasla
: 3 : ategorii .

- klIaIsyfii(Ie;ch;l‘e] Haslo klasyfikacyjne arcltralid klasyfikacyjnego

2 SPRAWY KADROWE I
ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ
GMINE 1 JEJ
JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

20 Regulacje oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
1 administracyjnych

200 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien

z zakresu spraw kadrowych
2005 | Pracownicze plany *Przy czym dokumentacje
kapitalowe dot. uczestnictwa w PPK

przechowujemy przez
okres zatrudnienia

a nastepnie 10 lub 50 lat
w zaleznoS$ci od okresu
B5" przechowywania
dokumentacji
pracowniczej danego
pracownika . Umowy dot.
funkcjonowania PPK
przechowujemy 5 lat od
momentu rozwigzania




2) w klasie 3 — finanse gminy oraz obsluga finansowo — ksiegowa urzedow
i jednostek organizacyjnych gminy

Symbole Oznaczenie |  Uszczegélowienie hasla
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego

I [T | IOI | IV archiwalnej

3 FINANSE GMINY ORAZ
OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW I
JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
GMINY

32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢,
obstuga kasowa

323 Rozliczenia plac i
wynagrodzen

3238 | Rozliczenia skladek na
Pracownicze Plany B50
Kapitalowe

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych oraz
sekretarzowi gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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