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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
DLA JASTRZEBSKIEGO ZAKLADU KOMUNALNEGO

W JASTRZEBIU-ZDROJU
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
DLA JASTRZEBSKIEGO ZAKLADU KOMUNALNEGO
W JASTRZEBIU-ZDROJU

Wykaz klas |i Il stopnia podziatu

Zarzadzanie

Organy jednoosobowe kolegialne
Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna

Plany, sprawozdania, statystyka, analizy

Informatyka

Skargi i wnioski

Popularyzacja. Informacje
Wspétpraca z innymi podmiotami
Kontrole

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Zatrudnianie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

Gospodarka srodkami ruchomymi
Inwestycje i remonty
Administracja nieruchomosciami

Gospodarka materiatowa i narzedziowa

Zrédta zapatrzenia

25
26

27

Transport, tgcznos¢

Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony

cywilnej
Przetargi i zamodwienia publiczne

Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

Finansowanie

Ksiegowos¢ budzetowa
Rozliczenia ptac, sktadki ZUS
Dokumenty kasowe

Ksiggowos¢ Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Monitorowanie i realizowanie zadan
Zadania wlasne
Zadania zlecone



Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Obowigzujacy od ................. I.

Symbole
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
I I III v dokument
acji
1 2 3 4 5 6 7
00 Organy jednoosobowe i kolegialne
000 Udziat w obradach organéw kolegialnych B 25 np. w obradach Rady Gminy lub
Komisji Rady Gminy (w tym

Gmlny wilasne materiaty, wystapienia,
referaty, opracowania, notatki

problemowe, sprawozdania;)

001 Wtasne komisje i zespoty (state i dorazne) B 25 w tym materialy na obrady,
protokoty posiedzen, uchwaty,

wnioski, stenogramy, regulaminy,

itp.;
002 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B 25 nie bedace szkoleniami whasnych
pracownikow.
003 Zebrania pracownikow B 25 protokoty, sprawozdania, wnioski
004 Udziat w obcych organach kolegialnych B 25 innych niz przy klasie 000.

W tym wilasne materialy,
wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,

sprawozdania;
Obstuga organizacyjno-techniczna organow B 10
005 kolegialnych
01 Organizacja
010 Organizacja organow nadrzednych B 10 statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzg¢dnych, np. wiadz
samorzadowych, itp.
011 Organizacja
0110 | Regulamin i struktura (statut) organizacyjna B 25
0111 Zaktadanie, przeksztatcanie, likwidacja. B 25 Przepisy ogélnopafistwowe i

samorzadowe dotyczace
bezposrednio, nadanie nr NIP,
REGON

B10 Okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy prawnej aktu

Nadawanie i cofanie uprawnien

0112 Rejestry wydawanych upowaznien oraz
upowaznienia pracownikow do zatatwienia

sprawy
0113 Rejestry wydawanych pelnomocnictw B10 (O)é(f;st}? ﬁf;gf’g?;‘;;g;g :gu
0114 | Podziat czynno$ci migdzy pracownikow — B 10

regulaminy wewnetrzne

012 Obstuga kancelaryjna




0120 Srodki ewidencji i kontroli obiegu BS
dokumentacji
0121 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B 10
3 3 3 Ewidencja pieczgci i pieczatek wraz ze
0122 | Wzory odciskowe pieczeci B 25 Pidencja pieszgel 1P
0123 Zamawianie pieczeci, likwidacja pieczgci B 10
013 Sktadnica akt
0130 Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt B 25 W tym spisy zdawczo — odbiorcze
oraz ich wykaz
0131 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B 25 W tym protokoty brakowania,
spisy akt wybrakowanych
0132 Przekazywanie dokumentacji do archiwum B 25  Korespondencja i spis akt
, przekazywanych
panstwowego
0133 | Udostepnianie dokumentacji B5 podania, zezwolenia, karty lub
ksiegi (rejestry) udostepniania akt,
korespondencja, itp.
0134 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w B 10
sktadnicy akt
014 Zbiory biblioteczne
0140 | Ewidencja zbioréw bibliotecznych B 25 ksiegi (rejestry) inwentarzowe,
katalogi, bazy danych
0141 Zakup ksigzek i innych wydawnictw B5 zakupy zbioréw, prenumeraty,
015 Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty B 25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu ochrony
i udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
0151 Udostepnianie informacji B10 W tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
0152 Ochrona danych osobowych B 10
0153 Ochrona informacji niejawnych B 10
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i organow B 10 gkres przechowywania 1@1 sig od
nadrzednych i wspotdziatajgcych aty utraty mocy prawne) aktu
021 Zbior aktow normatywnych wlasnych komplet podpisanych przez
Dyrektora JZK zarzadzen, polecen
shuzbowych, instrukcji,
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada si¢ odrgbng
teczke na kazdy rok kalendarzowy
0210 Zarzadzenia Dyrektora B 25 Wraz z ich rejestrem. Projekty
zarzadzen kat. Be
0211 Polecenia stuzbowe B 25
022 Opinie prawne B 10




023 Sprawy cywilne B 10 okres przechowywania liczy si¢ od
daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy.

024 Sprawy karne B 10 m.in. wyroki sagdowe, opinie.
Kazda osoba z wyrokiem ma
zalozong osobna teczke

: 4 w nizej rozbudowanych klasach
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy Nimovoane sa plany © sprawomdania dot.
wszelkich rodzajéw zagadnien
prowadzonych przez JZK,

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i B 25 Zatozenia, wskazniki, instrukcje

sprawozdawczosci (statystycznej i opisowe;)) jednostek nadrzednych. Do
kategorii B25 zalicza si¢
opracowania wtlasne, a do kategorii
BS5 opracowania zewngtrzne
przepisu.

031 Plany i sprawozdania z dziatalnosci jednostki

0310 | Plany i sprawozdania m-czne i kwartalne BS

0311 Plany i sprawozdania roczne B 25

0312 | Materiaty zrédtowe do sprawozdan BS
032 Planowanie i sprawozdania w zakresie budzetu

0320 Plany i sprawozdania m-czne i kwartalne BS

0321 | Plany i sprawozdania roczne B 25

0322 Materiaty zrodtowe do sprawozdan BS

033 Sprawozdania statystyczne wlasne m.in. dla GUS, ministra

wlasciwego do spraw pracy;
0330 Sprawozdania statystyczne m-czne i kwartalne BS
0331 | Sprawozdania statystyczne roczne B 25
0332 Materiaty zrodtowe do sprawozdan BS
034 Analizy dziatalnosci, analizy ekonomiczne, B 25 whasne oraz sporzadzane jako
inne analizy odpowiedzi na ankiety i zapytania
04 Informatyka
040 WyJ aénlenla’ akty prawne, Oplnle 1 B 25 AW tym Pohtyka BCZpiCCZCﬁStWa
. . c . . Informatycznego
interpretacje dotyczace zagadnien z dziedziny
informatyzacji
041 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania i B 10 Umowy, plany prac, .
systeméw informatveznych harmonogramy, protokoty odbioru
Y y y prac, raporty, itp.
042 Umowy i licencje na oprogramowanie i B10 Okres przechowywania liczy sig
systemy teleinformatyczne od momentu wygashigcia umowy
Y y Y licencyjnej
043 Eksploatacja systemow informatycznych B 10
i oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i B10 Okres przechowywania liczy sig
temoéw od daty utraty uprawnien do
Sys dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja stron B 10

internetowych




Skargi i wnioski

050

Przepisy prawne, wyjasnienia, interpretacje i
opinie dotyczace zatatwiania skarg, wnioskow,
postulatdw, petycji, inicjatyw i interpelacji

051

Skargi i wnioski zatatwiane przez wlasng
jednostke

B 25

W tym rejestr

052

Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia
wedtug wlasciwosci

BS

053

Whioski i interpelacje radnych dot. jednostki

B 25

inne zewngetrzne materialy informacyjne na
temat placowki

06 Popularyzacja. Informacje.
060 Przepisy prawne, wyjasnienia, interpretacje i B25
opinie w zakresie reprezentacji i promocji
061 Patronaty B25
062 Kontakty z mediami
0620 | Informacje wlasne dla mediow B25 Dg;ycztﬁ?e dziatalnodci wlasnej
jednostki
0621 | Wycinki prasowe o wiasnej dziatalnosci oraz B25

Kontrole

07 Wspélpraca z innymi podmiotami Obejmuje sprawy wspdlpracy
niezwigzane bezposrednio z aktami
innych klasy (zob. kl. 4.)
070 Wyjasnienia, interpelacje, opinie oraz akty B 10
prawne dotyczace wspotdziatania z innymi
podmiotami
071 Wspolpraca z podmiotami krajowymi B 25
072 Wspolpraca z podmiotami zagranicznymi
0720 Kontakty i zakres wspotpracy z innymi B 25
podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej B 10
jednostki
0722 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z B 10
zagranicy
073 Wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi BS5S
074 Reprezentacja w zakresie wspOlpracy B2 zaproszenia, zawiadomienia,

zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe

080

Wyjasnienia, akty prawne, opinie i
interpretacje dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu i szacowania ryzyka

B 25




dotyczacych pracy i ptac oraz spraw
osobowych

081 Kontrole zewnetrzne w jednostce B 25 m.in. protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski, wnioski
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe.
082 Kontrole wewngtrzne w jednostce B 25 m.in. protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski, wnioski
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe.
083 Ksiagzka kontroli B 25
084 Kontrola zarzadcza B 25
085 Audyt B 25
10 Zasady pracy i placy
100 Wtasne regulacje, ich projekty, wyjasnienia, B 25 okres przechowywania liczy sig od
k inie i int tacie dot momentu utraty mocy prawne;j
akty pr'fw\fne, opinie 1 interpretacje dotyczace aktu
zagadnien z zakresu spraw kadrowych
101 Zbidr przepisow prawnych zewngtrznych B 10 jezeli te regulacje dotycza

bezposrednio wiasnych
pracownikow to kwalifikuje si¢ je
do kat B25

11 Zatrudnianie

110 Zapotrzebowanie 1 nabdr pracownikow B2 Podania o pracg, itp. Okres
przechowywania oraz tryb
niszczenia ofert kandydatow
nieprzyjetych wynika z odrgbnych
przepisow.

111 Opinie o pracownikach BS

112 Umowy zlecenia, o dzieto

1120 Umowy zlecenia ze sktadka emerytalno-rent. B 10 okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B 50

1121 Umowy zlecenia bez sktadki na ZUS BS

113 Konkursy na stanowiska urzednicze BS akta 0sob przyjetych odklada sig
do akt osobowych. Dokumentacjg
posiedzen komisji klasyfikuje si¢
przy klasie 001

114 Nagrody jubileuszowe BS5S whioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrod odktada si¢ do
akt osobowych;

115 Kary BS okres przechowywania akt kar
uzalezniony jest od obwiazujacych
przepisOw prawa pracy;

116 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B 10

117 Odprawy rentowe i emerytalne BS




118

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

Ewidencja osobowa

BS

120

Akta osobowe pracownikow

B 10

dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrebng teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow
dotyczacych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii B 50

121

Ewidencja akt osobowych

B 10

wykazy imienne, itp.

122

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

BS

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Srodki ochronne
1300 Warunki szkodliwe B 40 m.in. rejestr wynikow badan i
pomiardéw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia
1301 Przeglady i badania warunkow oraz B 25 m.in. rapoiti Z*lyﬂadafl érﬂdgwiska
5 , pracy, protokoly z przegladow
bezpieczenstwo pracy warunkéw pracy
1302 Odziez ochronna i sprzgt ochrony osobistej B3 m.in. zaopatrzenia i zamowienia,
1303 Uzytkowanie odziezy ochronnej i sprzetu B3 m.in. kartoteki indywidualne,
hron bistei protokoty likwidacyjne, listy
ochrony 0so d odbioru
1304 Srodki utrzymania czystosci B3 m.in. zmowienia
1305 Wyposazenia apteczek B3 m.in. zamowienia
131 Wypadki przy pracy, w drodze do pracy, z B 10 protokoty, zawiadomienia, rejestr
horoby zawodowe wypadkéw, karty wypadkow,
pracy oraz ¢ y o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do kategorii B 25
132 Badania lekarskie B 10 karty badah okresowych
133 Analizy oraz ocena ryzyka zawodowego B 10

140

Zasady i programy szkolenia i doskonalenia




141 Doksztatcanie pracownikoéw B5 Szkolenia, kursy, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje
dla wlasnych pracownikow,
ewidencja; kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do akt
osobowych

142 Szkolenia organizowane przez jednostke B 10 dokumentacjg obstugi
organizacyjnej szkolen, dzienniki
szkolen

15 Dyscyplina pracy
150 Ewidencja czasu pracy

1500 Dowody obecno$ci w pracy BS listy obecnosci, karty obecno$ci w
pracy, raporty obecnosci,
ewidencja pobytu na terenie
wiasnej jednostki w godzinach
pozastuzbowych, ewidencja kart
magnetycznych

1501 Ewidencja wyjs$¢ stuzbowych B5 ewidencja wyjs¢ shuzbowych w
godzinach stuzbowych,

1502 Ewidencja wyjs$¢ prywatnych B5 ewidencja wyjs¢ prywatnych w
godzinach stuzbowych,

1503 | Roczne karty ewidencji czasu pracy B 10

151 Urlopy pracownicze

1510 Plany urlopowe BS

1511 Urlopy wypoczynkowe BS

1512 Urlopy macierzynskie, ojcowskie BS

1513 Urlopy bezptatne BS

1514 Zwolnienia okoliczno$ciowe i inne zwolnienia B5 gdZielane zgodnie z Kodeksem

od pracy raey

152 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 rachunki kosztow delegacji naleza
do dowodow ksiegowych —
kategoria BS

153 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe

154 Harmonogramy pracy BS5

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych EIOk}m;ﬁ;%tacja ksiggowa przy
asie
1600 Dokumentacja dotyczaca dziatalnosci Komisji B 25
1601 Zapomogi, pomoc rzeczowa i finansowa BS
1602 Pozyczki mieszkaniowe B5 dokumentacja dot. pozyczek, np.
wnioski, decyzje, umowy itp.
1603 Dziatalno$¢ kulturalno-o$wiatowa i sportowo- B5
rekreacyjna
1604 | Wczasy pracownicze BS5S




1605 | Obozy, kolonie, zielone szkoty dla dzieci i BS
mtodziezy
1606 Kartoteki socjalne BS
161 Opieka nad pracownikami B5 m.in. opicka medyczna
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 W tym posilki regeneracyjne,

napoje

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawne;j
aktu
171 Ubezpieczenia spoteczne B 10 Zgloszenie i wyrejestrowanie z
ubezpleczema pracowmkéw 1
cztonkow ich rodzin
172 Dowody uprawnien do zasitkow, kartoteki B5 np. zasitkow chorobowych, -
zasitkowe rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i ren Okres przechowywania liczy si¢
Y ty od daty przyznania renty lub
emerytury badz orzeczenia o
odmowie
1730 Ewidencja wnioskéw emerytalnych B 10
1731 Ewidencja wnioskow rentowych B 10
174 Zbiorowe ubezpieczenia pracownikow B 10 okres przechowywania liczy si¢ od

momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej

20 Gospodarka $rodkami ruchomymi
200 Zaopatrzenie w materiaty, pomoce biurowe,
maszyny i urzadzenia

2000 Zrodta zaopatrzenia B3 m.in. oferty

2001 Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe B5 m.in. zaopatizenie, zamowienia,

2002 Zaopatrzenie w maszyny i urzgdzenia B5 m.in. zaméwienia, konserwacja,
naprawy, likwidacja

2003 Ewidencja i eksploatacja uzytkowania B5 m.in. kartoteki osobowe,
likwidacja

2004 Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna BS m.in. gwarancje, instrukcje

21 Inwestycje i remonty
210 Przepisy prawne dotyczace inwestycji 1 B 10
remontow
211 Przygotowania inwestycji i remontow B5 m.in. opinie i uzgodnienia,
zlecenia na wykonanie
dokumentacji, plany inwestycyjne
212 Realizacja inwestycji i remontow




2120 | Dokumentacja techniczno-prawna BS z wyjatkiem dokumentacji .
technicznej obiektu, ktorg zgodnie
z prawem budowlanym nalezy
przechowywacé wraz z ksigzka
obiektu przez caty czas
eksploatacji

2121 | Zlecenia na wykonawstwo BS

2122 | Protokoty odbioru i rozliczenia BS

2123 | Przeglady gwarancyjne i referencje BS

eksploatacyjnych

Gospodarka materialowa i narzedziowa

22 Administracja nieruchomosciami
220 Umowy za wynajem gruntu BS okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasniecia umowy najmu
221 Umowy za wynajem wiasnych obiektow i BS5 glgres przechowywania liczy si¢ od
lokali innym jednostkom i osobom fy wygasnigeia umowy najmu
222 Pisma i korespondencja dot. wynajmu BS
wlasnych obiektoéw i lokali innym jednostkom i
osobom
223 Eksploatacja budynkow i lokali B5 sprawy dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energi¢
elektryczna, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania,
zgloszenia do plombowania,
warunki przylaczenia, przeglady
gwarancyjne, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie, dokumentacja dot.
remontow biezacych, itp.
224 Eksploatacja urzadzen technicznych i B5 m.in. pisma dotyczace utrzymania

nazw osiedli, przeglady nazw
osiedli, zgloszenia awarii zegarow
miejskich, zaméwienia materiatow
i serwisu, itp.

240

241

trwatych w uzytkowaniu i wyposazenia

Zroédia zaopatrzenia

Umowy na dostawe mediow

Zaopatrzenie materiatowe

B 10

BS

230 Magazynowanie i uzytkowanie srodkoéw B5 dowody przychodu i rozchodu,
trwaly ch i nietrw. aiy ch. trw aly ch w kartoteki ilo§ciowo-wartosciowe
&
uzytkowaniu i wyposazenia
231 Ewidencja srodkéw trwatych, trwatych w B 10 Rowniez ksigzki inwentarzowe
uzytkowaniu i wyposazenia
232 Eksploatacja i likwidacja srodkoéw trwatych , B 10 dowody przyjecia do eksploatacji

srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp.

Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uptynnienia $rodka.

Umowy inne, niz zawarte w
wyniku zamowien publicznych




25 Transport, tacznos$é,
250 Zakup i ewidencja srodkow transportu,
2500 Ewidencja srodkow transportu B 10
2501 Zakup $rodkow transportu BS
251 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow, karty
transportowvch eksploatacji samochodow,
p Wy przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, paliwo

252 Uzytkowanie obcych $rodkow transportowych B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodoéw do celow
stuzbowych

253 Zaopatrzenie w czg$ci zamienne

2530 | Zaopatrzenie w cze$ci zamienne do pojazdow BS
2531 Zaopatrzenie w cze¢$ci zamienne do maszyn i BS
urzadzen
254 Zakup i eksploatacja srodkéw tacznosci B5 xtym dokumentacja dot. ik
7 I3 7 onserwacji 1 remontow srodkow
gtelefonow, faksow, modemow, taczy Jgcznosei
internetowych)
255 Dowody doreczen, optaty pocztowe BS5S
256 Wykazy rozmoéw telefonicznych BS w tym billing
26 Ochrona obiektéw, mienia. Sprawy obrony
cywilnej.

260 Ochrona przeciwpozarowa B 10 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, oswiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

261 Ochrona mienia wtasnego B 10

262 Ubezpieczenia mienia B 10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy

263 Ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej B 10 m.in. polisy, zapytania ofertowe,
oferty, korespondencja

264 Sprawy obronne, obrona cywilna i zarzadzanie B 10 m.in. plany OC, szkolenia OC,

kry dokumentacja dotyczaca formacji
ZySowe OC, kataklizmow naturalnych i
nadzwyczajnych
27 Przetargi i zamdowienia publiczne
270 Dokumentacja zamowien publicznych B5 Dla kazdego zaméwienia prowadzi
si¢ odrgbna teczke.
Rejestr zamowien publicznych B 10
271 przeprowadzonych zgodnie z ustawg PZP
272 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w B 10

trybie zamowien publicznych
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Dokumentacja zamoéwien publicznych ponizej
progu obowigzywania

BS

274

Rejestr zamoéwien publicznych
przeprowadzonych ponizej progu
obowigzywania

B 10

275

Umowy o wartos$ci ponizej progu
obowigzywania ustawy PZP

B 10

rachunkowosci i planu kont

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy i wyjasnienia dotyczace systemu B 10 przepisy zewngtrzne. Okres
finansowo - ksiegowego przechowywania liczy si¢ od
eg g momentu utraty mocy prawnej
aktu.
301 Dokumentacja dotyczaca polityki B 25

3 Finansowanie. FINANSOWE - POR. KLASA 03
310 g&);;:t(:lwywania i materiaty dotyczace projektu B5 E;axyoggiﬁzggiiﬁcllgl;:na;nvyv ujete
Klasie 03
311 Finansowanie
3110 Projekt budzetu BS
3111 Budzetijego zmiany B 25
3112 | Plany finansowania inwestycji i ich realizacja BS5S
3113 Podatek od nieruchomosci B 10
3114 Podatek od srodkow transportu BS5S
3115 Harmonogramy dochodow i wydatkoéw BS5S
budzetowych
3116 Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Bankiem BS5S
3117 Informacje o stanie mienia komunalnego B 25
3118 Srodki z Urzedu Miasta na realizacje zadan BS
3119 Wieloletnia prognoza finansowa B 25

32 Ksiegowos¢ budzetowa
320 Ksiggi rachunkowe B5 W tym dzienniki, ksigga gtowna,
ksigga pomocnicza, zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtownej
oraz sald kont ksiggi pomocniczej,
wykaz sktadnikow aktywow i
pasywow (inwentarz), itp.
321 Dowody ksiggowe
3210 Wyciagi bankowe - dochody BS5S
3211 Wpyciagi bankowe - wydatki BS
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3212 | Dowody ksiggowe - inwestycje BS
3213 Rejestr zakupu BS
3214 Rejestr sprzedazy BS
3215 Dowody ksiggowe - PK BS5S
3216 Wyciagi bankowe — inne rachunki bankowe BS
322 Wspotpraca z innymi instytucjami, osobami B5 dokumenty zwigzane z
fizycznymi w zakresie egzekucji zgﬁevzvgggclfmem zadiuzen i
323 Wyjasnienia dotyczace zobowigzan i BS
naleznosci
324 Uzgadnianie sald BS5S
325 Kontrole kasy BS5S
326 Rozliczanie podatku VAT BS
327 Odsetki od nieterminowych sptat naleznosci BS5S
328 Optata targowa BS

Rozliczenia plac, skladki ZUS

330 Dokumentacja zrodtowa ptac BS5S dokumentacja zrodtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia;

331 Dokumentacja potracen z ptac B5 zajgcia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

332 Listy ptac B 10 jak w klasie 1120

333 Listy premii i nagrod B 10

334 Karty wynagrodzen B 10

335 Dokumentacja wynagrodzen za umowy

zlecenia i umowy o dzieto
3350 Bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne B 10
3351 Ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B 10 jak w klasie 1120

336 Deklaracje i raporty ZUS B 10 w tym wypetnione druki ZUS
RMUA

337 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y

35

Ksiggowo$¢ Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

34 Dokumenty kasowe
340 Dokumentacja kasowa B5 raporty kasowe kopic asygnat,
rozliczenia zaliczek i delegacji
341 Rejestr sprzedazy dla 0sob fizycznych B2 m.in. kopie paragonow
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Zasady gospodarowania funduszami i srodkami

B 25

351

Realizacja i wykorzystanie funduszu

B 10

W tym wyciagi bankowe, rejestr
zakupu, itp.

inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne

Dyscyplina finansowa

36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B 10 arkusze kalkulacyjne $rodkéw
trwalych, tabele amortyzacyjne
361 Spisy, protokoly i sprawozdania z BS5S

370 Interwencje gtéwnego ksiegowego B 10 obejmuje rowniez decyzje wadz
nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej

371 Inne sprawy nadzoru finansowego B 10 nie ujgte w klasie 370,

Zadania wlasne jednostki

400 Prowadzenie miejskich parkingow
4000 Prowadzenie parkingdw ptatnych B5 m.in. korespondencja
4001 | Prowadzenie strefy ptatnego parkowania BS
4002 | Zezwolenia na wjazd B5 m.in. podanie o wydanie
zezwolenia, zezwolenia, itp.
401 Oznakowanie pionowe i sygnalizacja
4010 Oznakowanie pionowe drog B5 m.in. zaméwienia, zapytania
cenowe, protokoty z przegladu
oznakowania przekazane do
realizacji
4011 Drogowa sygnalizacja $wietlna B5 m.in. zaméwienia materiatow,
zgloszenia awarii, protokoly z
przegladow, itp.
402 Utrzymanie czystosci
4020 Koszenie poboczy ulic BS
4021 Utrzymanie czystosci placow, ulic i posesji BS5S
4022 | Likwidacja nielegalnych wysypisk BS
4023 Wycinka drzew i krzewow BS5 m.in. harmonogramy wycinki
drzew i krzewow na terenie miasta
przesytane do wiadomosci,
whnioski o wycinke drzewa
4024 Sprzedaz drewna BS5 m.in. podania o sprzedaz drewna,
korespondencja
4025 | Szalety publiczne BS
4026 Prowadzenie nasadzen roslin i utrzymanie BS
zieleni
4027 | Akcje sanitarno - porzagdkowe BS




403 Gospodarka odpadami
4030 Dokumentacja przyjmowania odpadow BS
4031 Dokumentacja przekazywania odpadow BS
4032 | Punkty odbioru BS5S
404 Zarzadzanie targowiskami
4040 Nadzor oraz funkcjonowanie targowisk BS
miejskich
4041 |Rezerwacja miejsc handlowych BS
4042 Rozliczenia inkasentow BS
405 Zarzadzanie cmentarzami, utrzymanie
pomnikow i miejsc pamigci
4050 | Nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie B 25
opieki nad cmentarzami wojennymi i grobami
polegtych
4051 Ewidencja cmentarzy B 25
4052 Zakladanie rozszerzanie i likwidacja cmentarzy B 25
komunalnych
4053 | Utrzymanie i zarzadzanie cmentarzami B 25
komunalnymi
4054 Ekshumacja i przewozenie zwlok B 25
406 Prowadzenie schroniska dla bezdomnych
zwierzat oraz ochrona przed zwierzetami dziko
Zyjacymi
4060 Schroniska dla bezdomnych zwierzat BS
4061 Rejestracja psow BS5S
4062 Darowizny BS
4063 Wolontariat BS5S
4064 Adopcje BS5S
4065 Ochrona przed zwierzetami dziko zyjacymi BS
4066 Opieka nad wolno zyjacymi kotami miejskimi BS
407 Dzierzawa powierzchni reklamowych B5 m.in. podania o wydzierzawienie
gruntu i powierzchni pod
powierzchni¢ reklamowa,
korespondencja
41 Zadania zlecone jednostce
410 Zadania zlecone decyzja Prezydenta Miasta BS
411 Zadania zlecone zarzadzeniem Prezydenta BS

Miasta




