ZARZADZENIE Nr 8 /2022
DYREKTORA
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY

z dnia 15 marca 2022 roku

w sprawie zmiany zalacznika nr 3 do zarzadzenia nr 14/2020 Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Damnicy z dnia 4 czerwea 2020 r. obowigzujacego w Zakladzie Gospodarki

Komunalnej w Damnicy

Na podstawie § 15 ust. 3 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy przyjetego uchwatg
nr XII1/135/2019 Rady Gminy Damnica z dnia 28 listopada 2019 roku w sprawie uchwalenia
statutu Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy oraz na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. Z 2022 r.,
poz. 164),

Zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 14/2020 Dyrektora Zakiadu Gospodarki Komunalnej w

Damnicy z dnia 4 czerwca 2020 r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY



O~NOOUTAR WN=O

10

11
12
18
14
15
16
17

20

21
22
23
24
25
26

30

31
32
33
34
35
36
37

40

Spis klas pierwszego i drugiego rzedu:

Zarzadzanie

Organizacja

Zbiory aktow normatywnych. Legislacja. Obstuga prawna

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc, analizy

Informatyzacja

Skargi, wnioski, petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

Reprezentacja i promowanie

Wspéldzialanie z innymi podmiotami

Programy i projekty wspoHinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym UE
Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
Ewidencja osobowa
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych
Dyscyplina pracy
Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

Administrowanie sSrodkami rzeczowymi

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych

Inwestycje i remonty

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

Gospodarka materialowa

Transport, tacznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

Zamowienia publiczne

Finanse i obsluga finansowo-ksiegowa

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych

Planowanie i realizacja budzetu

Rachunkowos¢, ksiegowos$¢ i obstuga kasowa

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

Opfaty i ustalanie cen

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Zarzadzanie cmentarzami, zarzadzanie miejscami pochowan
Utrzymanie cmentarzy
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42
43
e

50
51
52
53

60
61

Ksiegi cmentarne

Zarzadzanie miejscami pochowan
Eksploatacja miejsc pochowan
Ewidencja miejsc pochowan

Gospodarka komunalna, drogownictwo, system komunikacyjny, gospodarowanie
nieruchomosciami

Gospodarka komunalna

Gospodarowanie budynkami, mieszkaniami, lokalami

Drogownictwo i system komunikacyjny

Gospodarowanie nieruchomosciami

Gospodarka odpadami
Gospodarka odpadami
Oplaty za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska



Symbole

klasyfikacyjne
II (II1| 1V ; 2 Oznaczenie Uwagi
Haslo klasyfikacyjne kategori
archiwalnej
w komorce
merytorycznej
2 3 4 5 6 7
7ARZADZANIE
00 Organizacja

000 Organizacja organow i jednostek B10  patuty, regulaminy, schematy

organizacyjne jednostek nadrzednych,
nadrzednych L
p.

001 Organizacja wlasnej jednostki B25  przepisy ogdlnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace bezposrednio
wlasnej jednostki, akty erekcyjne,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy
dzialania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, taczenie, rejestracja i odpisy
[ rejestrow, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoly zdawczo-odbiorcze
stanowisk pracy) oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach

002 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10  frowniez bankowe karty wzoru podpisu.

odpisGw Okres przechowywania liczy sie od daty
padp wycofania lub wygasniecia
pelnomocnictwa czy upowaznienia

003 System zarzadzania jakoScig B25

004 Ochrona i udostepnianie informacji

ustawowo chronionej oraz informacji
publicznej

0040 [Ochrona danych osobowych B10

0041 Ochrona informacji niejawnych B10

0042 Udostepnianie informacji B10 [ tym informacji publicznej oraz
obshuga merytoryczna BIP

005 Organizacja biurowosci (obsluga

kancelaryjna)

0050 [Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25  [instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacjq oraz
korespondencja w tych sprawach

0051 [Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 kontrolki wplywu i wysylanej

dok tact korespondencji, dowody oplat i
GHERLACH doreczen pocztowych, rejestry faksow,
telegraméw, poczty elektronicznej i
innego typu przesylek, terminarze,
kalendarze

0052 Wzory drukéw i formularzy oraz ich B25  [Wiasne opracowanie wzorow, wykazy

wykazy




]

0053 [Ewidencja drukéw Scistego zarachowania B10

0054 (Wzory odciskowe piECZQCi B25 ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze
L hiorem ich odciskéw. Zamdwienia i
realizacja przy klasie 230

006 Skladnica akt przepisy kancelaryjne i archiwalne przy
klasie 0030

0060 [Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt B25  ppisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji,
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji. Sposb prowadzenia
lewidencji uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dzialania
kkladnicy akt.

0061 [Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] B25  korespondencja, protokoly oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentaciji przekazywanej na
makulature, zgody, protokoly
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0062 [Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, Karty lub ksiegi (rejestry)
udostepniania akt

0063 [Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10

w skladnicy akt

01 Zbiory aktow normatywnych.
Legislacja. Obstuga prawna
010 7bi6r aktéw normatywnych wiadz i B10  [okres DrZECllﬂwywaniakliCZY sig od daty
P i trat j akt
organéw nadrzednych i innych traty mocy prawnej 2Kt
011 7bi6r aktéw normatywnych wlasnej B25  komplet podpisanych zarzadzefi,

- ednostki polecen stuzbowych, komunikatow,

! instrukeji, pism okdlnych, réwniez
ksiazka zarzadzen i ogloszen. Dla
kazdego rodzaju akiow normatywnych
zaklada sie odrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materialy Zrodlowe
wraz z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej teczce zalozonej zgodnie
z wykazem akt w koméorce
organizacyjnej, ktora akt przygotowata.

012 Opinie prawne B10  [opiniowanie projekiow aktGw prawnych
i projektow umow zawieranych przez
wlasna jednostke. Drugie egzemplarze
odklada sie do akt sprawy, ktore]
dotycza

013 Udziat w przygotowywaniu projektow B25 W tym opiniowanie projekiow uchwal

ktow prawnych czy zarzadzen organow nadrzednych

014 Sprawy sadowe i sprawy W postepowaniu|  B10 bkres przechowywania liczy si¢ od daty

dministrac VT wykonania prawomocnego orzeczenia
yny lub umorzenia sprawy

015 7 bi6r umow B10 ezeli jest potrzeba jego prowadzenia;

komplet podpisanych uméw wraz 2 ich
rejestrami.

Materialy Zrodlowe wraz z jednym
legzemplarzem umowy przechowuje si€ i
rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktdra umoweg

rzygotowala J




02 Strategie, programy, planowanie, wyjatkiem planéw, sprawozdar i
nvavirdaweites. analie analiz dotyczacych zagadnien ujetych w
P 2 y klasie: 2, ...
020 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
dotyczgce planowania, sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej), analizy
021 Strategie, programy, plany i sprawozdania]  B5 PTZ}‘ESY’EDQ do wiadomosci lub
¥ 4 t
z innych jednostek yKorzystama
022 Strategie, programy, plany i sprawozdania| ~B25  przy czym, jezeli opracowania
1  tadniistki czgstkowe w danym roku sg zgodne co
W1asne) Jednostxi do zakresu i rodzaju danych z
opracowaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowan czastkowych
zakwalifikowac do kategorii B5
023 Sprawozdania statystyczne wlasnej B25 . in. dla GUS; jezeli sprawozdania
b fis czastkowe w danym roku sg zgodne co
J EEIoSLEL do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie sprawozdawczosci czastkowej
rakwalifikowac do kategorii B5
024 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25  [wlasne oraz sporzadzane jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
025 Informacje o charakterze analitycznym i B25 i“f:je “ij w klasie 24; .k dla organu
. . h , 1tp.
sprawozdawczym dla innych podmiotow PACERRepR Ml TR
03 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 230
G e e s . . w tym Polityka Bezpieczeristwa
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 it stz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
031 Projektowanie, homologacje, wdrazanie i B10 ;;gemmf)’: e
eksploatacja oprogramowania i systemow przy czym akta spraw dotyczacych
teleinfonnatycznych wszelkiego rodzaju instrukcji
kwalifikowane sa do kategorii B25 i
moga by¢ wyodrebnione do osobnej
teczki
032 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
033 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B10  pkres przechowywania liczy sie od daty
sy e utraty uprawnien dostepu
034 Projektowanie i eksploatacja stron B25
internetowych
04 Skargi, wnioski, petycje, postulaty i
inicjatywy obywateli
040 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25

prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
skarg, wnioskow, petycji oraz postulatow
i inicjatyw obywateli

041

Skargi i wnioski




0410

Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio

B5

W tym ich rejestr

0411

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedlug wiasciwosci

B5

042

Interpelacje i zapytania

B5

'w tym postow, senatorow, radnych

043

Sprawy odestane do zatatwienia innym
podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszczq sie w
zadaniach wlasnej jednostki, a zostaly
do niej skierowane przez pomylke lub
ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

05

Reprezentacja i promowanie

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zakresie reprezentacji i
romowania dzialalnosci

B25

051

Patronaty

B25

052

Kontakty ze srodkami publicznego
rzekazu

0520

Informacje wiasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje i

wywiady

B25

0521

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

053

Promocja i reklama dziatalnoSci wlasne;
jednostki

B25

w tym udzial w targach, wystawach oraz
materialy promocyjne i reklamowe

054

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych oraz ich
rozpowszechnianie

B5

055

Zbior zaproszen, zyczen, podziekowan,
kondolencji

B5

inne niz wchodzgce w akta spraw

056

Badanie satysfakcji klienta

B10

06

'Wspoldzialanie z innymi podmiotami

obejmuje sprawy ogolne wspdipracy
niezwiazane bezposrednio z aktami
innych klas, m.in. réwniez sponsoring

060

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce wspoldziatania z
innymi podmiotami

B25

061

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspodtdziatania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

B25

przy czym zbidr uméw i porozumien
przy klasie 063

062

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0620

Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie
zakresu wspoldziatania z innymi
odmiotami zagranicznymi

B25

przy czym zbiér uméw i porozumien
przy klasie 063

0621

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wilasnej jednostki

B10

0622

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z

B10




zagranicy

063

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i sposobu
wspoldziatania

B25

okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy lub jej aneksow

064

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora
krajowe i zagraniczne

B25

w tym organizacja wlasnych, jak i udzial
w obcych

07

[Programy i projekty wspélfinansowane
ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii
[Europejskiej

sprawy finansowe przy klasie 24

070

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

B25

071

‘Whnioskowanie o udzial w programach i
projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowanie i skladanie
whnioskéw

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

planowanie i sprawozdawczosc przy
klasie 02

080

'Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka

B25

przepisy i ustalenia wlasne i zewngtrzne

081

Kontrole

0810

Kontrole zewnetrzne we wiasnej
jednostce

B25

protokoly, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobna sprawe.

0811

Kontrole wewnetrzne we wlasnej
jednostce

B5

i w.

0812

Ksigzka kontroli

B5

082

Audyt

B25

083

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

100

Wilasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

B25

m.in. regulamin pracy, wykazy etatéw,
umowy zbiorowe

101

Otrzymane od organow i jednostek
zewnetrznych regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

B10

jezeli regulacje te dotycza bezposrednio
pracownikow jednostki to kwalifikuje
sie akta spraw ich dotyczacych do




prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

kategorii B25

102 Kontakty i wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
103 Opisy i wartosciowanie stanowisk pracy B25
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do B2 przy czym okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
pracy miszczenia wynika z odrebnych
przepisow
111 Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akta 0s6b przyjetych odklada sie do akt
osobowych grupa 120; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie w ramach grupy 00
112 Obsluga zatrudniania
1120 Obshuga zatrudnienia kierownika B10 Akt dotyczace konkretnych
tednostki pracownikéw odklada sie do akt
) osobowych — por. klasa 120

1121 |Obstuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakoficzenia stosunku pracy; akta
dotyczace konkretnych pracownikéw
odklada sie do akt osobowych

1122 [Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m. in. delegowanie, przeniesienia,

5w zastepstwa, awanse, podwyzki,
Pracowil przydzial; akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do akt
osobowych danego pracownika
1123 (Oswiadczenia majgtkowe lub inne B¥) *31 CZ;S PthEChU“{Yf\’aﬂia wynika z
o ; ; ; odrebnych przepiséw prawa, w innym
osw1adcze1‘na 0 osqbach zatrudnionych i iz soptag 6 i
cztonkach ich rodzin
1124 Opiniowanie i ocenianie 0s6b B5  przy czym akta dotyczace
batrudni h poszczegolnych pracownikow mozna
WO GLEFC odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

1125 Staze zawodowe B10

1126 [Wolontariat B10

1127 [Praktyki B10

113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

1130 [Prace zlecone ze skladka na ZUS B10  dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia 1998 r.
A przed dniem 1 stycznia 20191, w
ktorym pracodaweca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
sie do kat. B50

1131 Prace zlecone bez skiadki na ZUS B10




114 INagrody, odznaczenia, kary
1140 Nagrody B10 whnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrod odklada sie do akt
osobowych
1141 (Odznaczenia panstwowe, samorzgdowe i B10  [vnioski
inne
1142 [Wyrdznienia B10  pp. podziekowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaly
1143 [Karanie B*) ™) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw
prawa
1144 Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie w ramach
grupy rzeczowej 00
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10
116 Dostep o0sob zatrudnionych do informacji B20  [wtymm. in. postgpowanie w sprawie
chronionvch przepisami prawa dopuszczenia do informacji niejawnych,
YU Prech P certyfikaty dopuszczenia, o§wiadczenia.
Okres przechowywania liczy sig od roku
nastepnego po wygasnieciu
zobowigzania lub uprawnienia dostgpu
do informacji niejawnych
12 Ewidencja osobowa

120 /Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B10  [Plakazdego pracownika prowadzi
sie odrebna teczke zawierajgca do-
kumenty zgodne z przepisami wy-
konawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika przy
czym dokumentacje w sprawach
rwigzanych ze stosunkiem pracy

raz akt osobowych pracownika do-
tyczacych stosunkéw pracy nawia-
zanych przed dniem 1 stycznia
1999r. oraz w okresie po 31 grudnia
1998 1. a przed dniem 1 stycznia
2019 r., w ktérym pracodawca nie
wlozyt raportu informacyjnego kwa-
lifikuje si¢ do kategorii B 50

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B10  fak przy klasie 120 w tym skorowidze,
ksiegi ewidencyjne, karty personalne,
rejestry, itp.

122 Legitymacje shuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatdw, zwrdcone
legitymacje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5

wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 [ tym ocena ryzyka zawodowego




wypadkow, choréb zawodowych, ryzyka
pracy

132 ‘Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i B10  [protokoly, zawiadomienia, rejestr
wypadkdw, karty wypadkow,

- pracy loswiadczenia, orzeczenia; przy czym
idokumentacja wypadkdw zbiorowych,
smiertelnych i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowana jest do
kategorii B25

133 'Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 \Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0sob zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju
doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wlasnych pracownikéw; kopie
dokumentdw ukonczenia odklada sie do
akt osobowych
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 v tym przy pomocy podmiotow
b akresie zewnetrznych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnodci w pracy B3 W tym listy obecnosci, karty obecnosci
w pracy, raporty obecnosci, ewidencja
wyjs¢é w godzinach shuzbowych
1501 |Absencje w pracy B3 W tym ewidencja zwolnien lekarskich,
usprawiedliwienia nieobecnosci, itp.
1502 [Rozliczenia czasu pracy B5
1503 De]egacje sluzbowe B3 W tym ich ewidencja, rachunki kosztow
delegacji naleza do dowodow
ksiegowych - kategoria BS
1504 [Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 [Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 {Urlopy wypoczynkowe B5
1511 [Urlopy macierzyriskie, ojcowskie, B5  przy czym akta dotyczace
h dl t b4 il ; poszczegodlnych pracownikdw mozna
WC owawcCze, dla poratowanla zdrowla, bdlozy¢ do akt osobowych danego
ntp. pracownika
1512 [Urlopy bezptatne B5 przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1513 [Urlopy szkoleniowe B5




152

Dodatkowe zatrudnienie osdb
zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w
ramach zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych

B5

'w tym obsluga wypoczynku
pracownikow i ich rodzin

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0séb
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami, rencistami i
osobami niepelnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych

B5

164

‘Wspieranie osob zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe pracownikow i
opieka zdrowotna

170

Z.gloszenia do ubezpieczenia spotecznego

B10

171

(Obshuga ubezpieczenia spolecznego

B5

w tym raporty i deklaracje
rozliczeniowe dla ZUS

172

Dowody uprawnien do zasitkéw

B5

np. zasitkéw chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, itp.

173

Emerytury i renty

B10

W tym wnioski. Okres przechowywania
liczy sie od daty przyznania renty lub
emerytury badz prawomocnego
orzeczenia o odmowie

174

Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze,
itp.

B10

175

Opieka zdrowotna

1750

Organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej

B10

okres przechowywania liczy sie od
mormentu wygasniecia umowy
ubezpieczeniowej

1751

Badania lekarskie w zakresie medycyny
pracy

B10

ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

20

egulacje oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty prawne
otyczace zagadnien z zakresu spraw
dministracyjnych

B25

21

nwestycje i remonty

B5

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika

rzez caly czas eksploatacji i jeszcze




przez 5 lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje sie ja do
kategorii A

22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25  [wtym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5 okres pl';_eihm;fyl;-vania liczy si¢ od daty
. . " - s . trat t
w dzierzawe wilasnych obiektow i lokali Eaﬁn{f Ryt tnony
oraz najmowanie lokali na potrzeby
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji,
LT T h— zaopatrzenia w energie elektryczna,
¥ 2 P wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu technicznego,
itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10  {deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem dowodow
ksiegowych

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 ereny zielone, itp.

obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkow trwalych i nietrwalych

230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 | tymzamowienia, reklamacje,

. korespondencja handlowa z dostawcami
pomoce biurowe

231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkéw B5 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki

leeled o lveh dark ilosciowo-warto$ciowe, zestawienia
trwatych i nietrwalych (gospodarka ypoEasei
magazynowa)
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 S‘O‘;EdePfZYJgCiﬂ do eksploatacji
N o - . srodka, dowody Zmiany miejsca
trwalych i przedmiotow nietrwalych vikawania Shodka, kontioke
techniczne, protokoty likwidacji, itp.
Okres przechowywania liczy sie od
momentu uplynnienia srodka.
234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna B5 opisy techniczne, instrukcje obshigi.
svodkbw & Tech Okres przechowywania liczy sie od
PLOGIRCY LR TR momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.

235 Gospodarka odpadami i surowcami B5

wtornymi
24 Transport, lacznos$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wiasnych srodkéw B5  farty drogowe samochodéw, karty

transportowych

eksploatacji samochoddw, przeglady
techniczne, remonty biezace i kapitalne,

sprawy garazy, myjni




242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transpo I‘tOW)’Ch prywatnych samochodéw

243 Eksploatacja $rodkéw lacznosci B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji

telefonéw, tele fakséw) remontow $rodkdw tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej i telekomunikacyjnej
(modemow, taczy internetowych)

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10  [plany ochrony obieki6w, dokumentacja
stuzby wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki shuzby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia. Okres
przechowywania liczy sig od momentu
utraty mocy obowigzujacej planu.

251 Ochrona przeciwpozarowa B10  finstrukcje, plany ochrony ppoz.
protokoly kontroli, o$wiadczenia 0
przeszkoleniu ppoz., interwencje strazy
p. POZ. itp.

252 Ubezpieczenia majgtkowe B10 [ in. ubezpieczenia od pozary,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
krodkéw transportu, itp. Sprawy
odszkodowan.

Okres przechowywania liczy sig od daty
wygasniecia umowy

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej, B10

zarzadzanie kryzysowe
26 Z.amowienia pub]iczne w zakresie catej dziatalnosci jednostki
260 Ogolne zasady organizowania zamoOwien B10  [Okres przechowywania liczy si¢ od
. momentu utraty mocy prawnej akrtu.
publicznych

261 Dokumentacja zaméwien publicznych B5 [ tym rejestr zam6wieri publicznych; na
dokumentacje zaméwien skladajg sie:
\wnioski, oferty, ogloszenia, zapytania o
cene, specyfikacje, protokoly komisji,
lodwolania, korespondencja; przy czym:
<klad, powotanie Komisji, 1 egz.
protokotu przy klasie 000. Dla kaidego
amowienia prowadzi sie oddzielng
teczke.

262 Umowy zawarte w wyniku postepowania B10

w trybie zaméwien publicznych
INANSE I OBSLUGA FINAN SOWO-
IEGOWA
30 egulacje oraz wyjasnienia, B25 [ tym polityka rachunkowosci, plany
. 5 o lk ich projekty i ieni
nterpretacje, opinie, akty prawne ont, ich projekty f uzgodnienia
otyczace zagadnien z zakresu spraw
inansowo-ksiegowych
31 lanowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25




311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 [Przekazywanie srodkow finansowych B5
3121 [Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, oplat, B5
dotacji
3122 [Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania srodkow, oplat, dotacji
3123 (Sprawozdania okresowe z wykonania B10 |jezeli sprawozdania czastkowe w
budzetu danym roku sa zgodne co do zakresu
u rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, t0 mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczoéci czastkowej
rakwalifikowac do kategorii B10
3124 |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
3125 [Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 inansowanie i kredytowanie
3130 [Finansowanie dzialalnosci B5
3131 [Finansowanie iIlWES'EYCji B5 okres przechowywania liczy sig od
momentu rozliczenia inwestycji
3132 [Wspodlpraca z bankami finansujacymi i B5
kredytujacymi
3133 [Finansowanie remontow B5
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowo$¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi
kasowej
3210 [Polityka rachunkowodci i plan kont B25
321 Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy B5
3210 |Obrot gotowkowy B5
3211 |Obrot bezgotowkowy B5
3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
322 Ksiegowosc
3220 [Dowody ksiegowe B5
3221 [Dokumentacja ksiggowa B5 ﬁksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiegowosci, itp.
3222 [Rozliczenia B5 7 dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
bezpieczeniowymi itp. J




3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 [Uzgadnianie sald B5
3225 [Kontrole i rewizje kasy B5
3226 |7obowigzania, porgczenia B5
323 Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa B5
33 ozliczenia plac i wynagrodzeﬁ yaswiadczenia o pacach, por. klasa 123
330 Dokumentacja plac i potracen z plac B5 dokumentacja zrodlowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia; w tym teczkil
racownikow z kopiami dokumentdw,
ﬁt(’)rych oryginaly kadry odlozyly do akl
nsobowych; zajecia sadowe, podatki,
skladki, pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.
331 Listy ptac B10 Listy ptac dotyczace stosunkow pra-
cy nawiazanych przed dniem
1.01.1999 r. oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym praco-
ldawca nie zlozyl raportu informa-
cyjnego kwalifikuje si¢ do kat. B50
332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B10 [Listy ptac dotyczace stosunkow pra-
cy nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 1. a przed
dniem 1 stycznia 2019 1, w ktorym
pracodawca nie zlozy raportu infor-
macyjnego kwalifikuje si¢ do kat.
B50
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
334 Dokumentacja wynagrodzen z B10  jak przy klasie 331. Listy plac
hezosobowego funduszu ptac dotyczace stosunkéw pracy
nawiazanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 1. a przed
dniem 1 stycznia 2019 1., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kat. B50
34 Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw|  B10 ]‘:;Jqug_em Al mEREE R
spec;alnych okres przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego rozliczenia
projektu czy programu
35 Oplaty i ustalanie cen
350 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
351 Ustalanie cen, oplat za wlasne wyroby, B25 W tym kalkulacje kosztow, cenniki
ustugi
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 'W tym arkusze kalkulacyjne srodkow
rwatych, tabele amortyzacyjne




361 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i roznice inwentaryzacyjne
37 yscyplina finansowa
370 Interwencje gtownego ksiggowego B25  [pbejmuje réwniez decyzje whadz
nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10  pie ujete w klasach 3125, 370
h ZARZADZANIE CMENTARZAMI,
ZARZADZANIE MIEJSCAMI
POCHOWAN
40 Utrzymanie cmentarzy
- 400 . Sprzatanie cmentarzy, protokoly
N Utrzymanie cmentarzy B5 | dbiory, korespondencia
401 - : . Jezeli nie dotyczy spraw danego grobu;
Utrzymanie 1 gOSpOdarka zielenig na B25 korespondencja m. in. z Konserwatorem
cmentarzach 7abytkow w/s zieleni
A02 Zgloszenie dewastacji cmentarza do B25 Korespondencja z policja, zgloszenia
. : dewastacji, kradziezy
organdw scigania
41 Ksiegi cmentarne
410 st . Elektroniczne na platformie
Ksiegi 0s0b pochowanych na cmentarzu B50 | entamikpl
411 . . Flektroniczne na platformie
Ksiega gl‘ObOW B50 cmentarnik.pl
412 . . Elektroniczne na platformie
Alfabetyczny spis 0s0b pochowanych na B50 | enamnik.pl
cmentarzu
42 Zarzadzanie miejscami pochowan
421 Ekshumacje zwiazane z likwidacja grobu|  B50 Protokoly  przeniesienia szczatek do
innego grobu
422 Katakumby Bs [inumowy
423 . . R, Jezeli dotyczy grobu odkladane jest do
Informaq’e o lokalizacji miejsca B2 eczki grobu Klasa 440 i 441
|  pochowan
. . s . Dokumentacia z klasy 430 do 435
43 Eksploataqa mi€)sc pochowan dkladana jest do teczki grobu klasa 440
i 441
A30 Przydzial miejsca pochowan i ustalanie B5
optat
431 . Odpisy aktéw, karty zgonow,
Dokumentacja pogrzebowa B5 orespondencja z prywatnymi
zakladami pogrzebowymi
432 I PO Whiosek o przyjecie zalegle] oplaty,
Przedluzel}m nienaruszalnosci miejsca B50 [ o<k o cofniecie adnotacyi bez
DOChOWHnla prawa do dysponowania grobem”,
L awiadomienie o zalegle] oplacie
prolongacyjnej
A33 Ustalenie stanu prawnego miejsca B5  [Doucy grobow murowanych
. Ziemnych, m.in. dyspozycje
] pochowania
A34 Odkrywka dendrologiczna Bg |Wniosek, protokd!
435 Uporzadkowanie miejsc pochowarl i




ekshumacje
4350 | porzadkowanie miejsc pochowan B5 8?1505;;?2;031}9?;3; ?nllé?;’c‘;]“gg{;};
/komasacje/ protokoh
4351 | Ekshumacje i przewozenie zwiok B5  [Pou grobdw ziemnychi BRI,
wniosek, zgoda stacji sanitarno-
epidemiologicznej, optaty, protokot
44 Ewidencja miejsc pochowan
440 Dokumentacja grobéw murowanych B50 l;:g\i‘;éfff:; %2%‘;1;‘;2}:’;“8%(28 .
przechowywania liczy sie od momentu
likwidacji grobowca
A4l Dokumentacja grobéw ziemnych B50 E;g“fg;iaﬁ:"rgiieirgbm?z;;fg:g:;
liczy sie od momentu likwidacji grobu
OSPODARKA KOMLINALNA,
ROGOWNICTWO, SYSTEM
- USP_OD_AROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
50 Gospodarka komunalna
500 Przepisy prawne dotyczace gospodarki B10
komunalnej
501 Inwestycje komunalne
5010 [Planowanie inwestycji komunalnych B25
5011 [Przygotowanie inwestycji komunalnych B10
5012 |Opiniowanie i zatwierdzanie B5
dokumentacji inwestycjl komunalnych
5013 [Realizacja i odbior inwestycji B5
komunalnych
5014 |[Ewidencja inwestycji komunalnych B25
502 Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie
obiektami i urzadzeniami komunalnymi
5020 [Ewidencja obiektow i urzadzen B25
komunalnych
5021 [Utrzymanie i eksploatacja obiektow i B5 W tym utrzymanie, biezace remonty 1
. eksploatacja terenow zieleni miejskiej,
urzadzen komunalnyCh komunikacyjnej, infrastruktury
sportowe] | rekreacyjnej, lokali,
budynkow, sktadowisk odpaddow, ujec
wody, zgloszenie awarii Wraz z
rejestrem
5022 |Gospodarka wodna B5
5023 (Gospodarka Sciekowa B5
503 Ustugi komunalne
5030 [Ustalanie wysokosci oplat za ustugi B25
komunalne oraz zatwierdzanie cennikow
oplat za ustugi komunalne
5031 [Nadzorowanie i monitorowanie realizacji
przekazanych zadan z zakresu
rowadzenia gospodarki komunalnej
51 Gospodarowanie budynkami,
mieszkaniami, lokalami
510 'Wyjasnienia interpretacje, opinie, akty B25
e rawne w zakresie gospodarowania




[ ]

budynkami, mieszkaniami, lokalami

511

7Zagadnienia ogolne W zakresie
gospodarowania budynkami,
mieszkaniami i lokalami

B25

512

7aspokajanie potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty gminnej

5120

Ustalanie uprawnieni do najmu lokali z
mieszkaniowego zasobu gminy

B10

Miedzy innymi wnioski, protokoly z
wizji, wywiady, srodowiskowe, listy
oczekujacych, skierowania do zawarcia
umowy najmu, przyznawanie lokali

5121

Przyznawanie lokali mieszkalnych
zamiennych

B10

5122

7Zapewnienie lokali mieszkalnych
socjalnych

B10

5123

Postepowanie 0 oproznienie lokalu
mieszkalnego

B10

5124

7amiana lokali mieszkalnych

B10

5125

7 awieranie uméw o odptatne uzywanie
lokali mieszkalnych

B5

5126

7adluzenie czynszowe lokali
mieszkalnych

B5

5127

Podnajem lokali mieszkalnych

B5

5128

Czynsz za lokale mieszkalne

B5

52

Drogownictwo i system komunikacyjny

520

Organizacja i bezpieczenistwo ruchu
drogowego

5200

Znaki drogowe

B5

5201

Okresowe kontrole stanu drog

B5

521

Nadzor nad wykorzystaniem drog

5210

7 ezwolenia na korzystanie z drog w
sposob szczegOlny

B5

5211

7 aliczanie drég do okreslone] kategoril

B5

5212

7ezwolenie na umieszczanie urzadzen
technicznych na nieruchomosciach

B5

5213

7 ezwolenie na czasowe zajecie
nieruchomosci

B5

522

Dowdz uczniéw do szkot

B5

53

Gosgodarowanie nieruchomosciami

530

Uzyczenia nieruchomosci

530

7ezwolenia czasowe zajecia

hieruchomoéci w tym udostepnianie
nieruchomoéci pod lokalizacje nosnikow
reklamowych

B5

531

7 ezwolenia na zakladanie,
przeprowadzanie i wykonywanie na
jeruchomosciach urzgdzen teqhnicznych

B10

OSPODARKA ODPADAMI

60

Gospodarka odpadami

600

Informacje o powaznych awariach

B25

601

Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz
posobu gospodarowania odpadami

B10

Miedzy innymi zatwierdzenie
l’mformacji




7ezwolenia na prowadzenie
odzyskiwania, unieszkodliwiania,
Lbierania lub transportu odpadow

B5

—

603

7gloszenia posiadania oraz prowadzenia
transportu odpadow

B5 ‘Wraz z rejestrem, karty odpadéw

604

Nakazy usunigcia odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania
Jlub magazynowania

B10

61

Oplaty za gospodarcze korzystanie ze

Srodowiska

B10




