JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr GKG.GPK.0200.4..2.025 Dyrektora PODGIK

z dnia ZQ‘HM@M% ........ r.

SYMBOLE KLASYFIKACYINE

HASLO KLASYFIKACYJNE

OZNACZENIE KATEGORII

USZCZEGOLOWIENIE HASEA KLASYFIKACYJNEGO

I 1 i v ARCHIWALNEJ
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE
Zjazdy i konferencje, seminaria, sympozja, fora organizowane Zaproszenia, zawiadomienia, korespondencja,
000 . A . . C . .
przez PODGIK programy, listy uczestnikdéw, wnioski, referaty itp.
Udziat w zewnetrznych konferencjach, seminariach, Wtasne wystgpienia, relacje i sprawozdania
001 . B5 .
sympozjach, forach z udziatu - kat. A
002 Narady i zebrania pracownikéw A Protokoty, sprawozdania, wnioski.
01 ORGANIZACIA
Przepisy ogdlnopanstwowe, resortowe, branzowe
010 Podstawy prawne dziatainosci PODGIK A itp. dotyczace bezposrednio dziatalnosci PODGIK
- (w tym akt erekcyjny).
011 Organizacja PODGIK ) .
0110 | Regulamin organizacyjny i struktura organizacyjna PODGIK A
0111 | Regulaminy wewnetrzne - BE10
0112 | Wzory formularzy i drukéw wiasnych A
. . . Ewidencja i wzory odciskowe. Zamdwienia, ich
0113 | Wzory odciskowe pieczgci - A realizacja oraz likwidacja przy klasie 2100 lub 2101.
0114 | Wzory podpiséw i podpisy elektroniczne B10 W tym ich rejestry, bankowe karty wzoru podpisu.
Uzgadnianie instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
0115 Przepisy kancelaryjno-archiwalne oraz wyjasnienia A w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
i poradnictwo w tym zakresie zaktadowego, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz korespondencja w ww. sprawach.
0116 '| Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze zmianami A

organizacyjnymi i kompetencyjnymi

012

Archiwum zaktadowe




Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum

Wykaz spisow  zdawczo-odbiorczych,  spisy
zdawczo-odbiorcze  dokumentacji,  protokoly
zagubienia lub zniszczenia dokumentacji. Sposéb

0120 A . . . . "
zaktadowym prowadzenia ewidencji uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego. -
0121 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum pantstwowego A
0122 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Whioski .O zgode.; na brakowanie, protokoty
brakowania akt, spisy akt wybrakowanych.
0123 | Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego B2 m.in. rejestr wypozyczen.
0124 | Skontrum zasobu archiwum zaktadowego A m.n. protokofy przgkgzama Archiwum
zaktadowego kolejnym archiwistom.
0125 | Wycofywanie dokumentacji z archiwum zaktadowego A
0126 | Kwerendy archiwalne B5 ]
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie
0127 | postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie terminéw A
przejecia dokumentacji B
013 Rejestry korespondencji B
0130 | Rejestr korespondencji przychodzacej B2
0131 | Rejestr korespondencji wychodzacej B2 m.in. ksigzki nadawcze.
014 Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGIK
Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGIK m.in. rejestr upowaznien. Do!<umenty odk’fad.arlle 59
0140 . B10 do akt osobowych poszczegéinych pracownikéw —
pracownikom
klasa 110.
s . m.in. rejestr upowaznien. Okres przechowywania
Upowaznienia wydane przez Dyrektora PODGIK . . L .
0141 Jleceniobiorcom B10 liczy sPe- oq daty wygasniecia lub odwotania
upowaznienia.
0142 Upowaznienia }Nyd.ane przez Dyrektora PODGIK BS w.
praktykantom i stazystom
015 Upowaznienia podpisane przez Staroste Poznariskiego
L . . m.in.  ewidencja  upowaznien.  Dokumenty
Upowaznienia pracownikow podpisane przez Starost
0150 P P podp P . B10 odkfadane s3 do akt osobowych poszczegélnych

Poznanskiego

pracownikéw — klasa 110.




Upowaznienia klasyfikatoréw podpisane przez Staroste

m.in. ewidencja upowaznien. Upowaznienia

0151 Poznanskiego ] LY odkfadane s3 do akt poszczegdlnych spraw.
02 AKTY NORMATYWNE | OI§SI’.UGA PRAWNA
020 Zbioér aktéw normatywnych PODGIK )
0200 | Zarzgdzenia Dyrektora PODGIK A zK:rTqF:jI:c:ﬁ. podpisanych  zarzadzert oraz - rejestr
0201 | Pisma okéine A )
0202 | Instrukcje, procedury A
Opinie w odpowiedzi na zapytania prawne,
. . . opiniowanie rawne rojektow umow
el Opinie prawne na potrzeby jednostki BEL0 i F'?orozumier'\, akt?)w wewneterJnchh oraz projektow
aktéw prawnych.
022 Zastepstwa procesowe przed sagdami polskimi BE10
STATYSTYKA, SPRAWOZDAWCZOSC
03 | PLANOWANIE
030 Plany wtasne A Wersje koncowe.
031 Sprawozdania roczne i wieloletnie A m.in. sprawozdania finansowe.
m.in. miesieczne, kwartalne, pétroczne, rowniez
sprawozdania budzetowe. Jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sg zgodne co do zakresu
032 Sprawozdania okresowe A i rodzaju danych ze sprawozdaniami o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czagstkowej zakwalifikowaé do
| - N kategorii B5.
033 Analizy | opracowania whasne A Cantaflli:z. zewnetrzne otrzymywane do wiadomosci —
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A W’fa'sne OFgZ sporzqgzaiie Jako "edpowledzl ha
ankiety. N
04 INFORMATYKA N
040 Certyfikaty, licencje na oprogramowanie, gwarancje BE10 za za}kc.)ncfze'me s”prawy uwazany jest moment
s wygasniecia licencji.
041 Wdrazanie i rozpowszechnianie systemdw i programow A Ustalenia wlasne dotyczace organizacji i analizy

stanu wdrazania systemdw i programow.
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042 Eksploatacja systemow informatycznych
Eksploatacja  systemow  informatycznych,  systemoéw
0420 | ewidencjonowania informacji, nosnikow i kopii BE10 Instrukcje.
bezpieczenstwa oraz archiwizowanie zbioréw danych
Opisy budowy systemdédw i powigzan pomiedzy
0421 | Dokumentacja eksploatacyjna systemoéw informatycznych BES poszczegdinymi modutami i procedurami, opis
rekordéw wejscia i wyjscia. Instrukcja obstugi.
0422 Zabezpieczenie techniczne i materialowe eksploatacji BS Dokumentacja konserwacgji sprzetu,
- systemow o harmonogramy prac konserwatorskich.
043 Korespondencja w sprawach informatycznych B5
Projektowanie  strony internetowej PODGIK oraz
044 . . B5
projektowanie strony BIP
m.in. wnioski o nadanie uprawnieri, wnioski
045 Zarzadzanie uprawnieniami i dostepem do zasobow B5 o wydanie karty-identyfikatora, rejestr wydanych
B kart oraz karty logowania pracownikéw.
046 Dostep do danych i systemow zewnetrznych B5 np- Fiostep do ZSiN, bazy PESEL, FINN starostwa
- T powiatowego.
047 Obstuga e-ustug
0470 | Obstuga aplikacji dostepu do bazy danych EGiB B5 np. wnioski o zatozenie konta.
0471 | Obstuga aplikacji dla wykonawcow prac geodezyjnych B5 jw.
0472 | Obstuga aplikacji dla rzeczoznawcéw majatkowych B5 jw.
0473 | Obstuga aplikacji dla komornikéw sadowych B5 jw.
0474 | Obstuga aplikacji dla projektantdw i inwestorow B5 jw.
0475 | Obstuga aplikacji do narady koordynacyjnej B5 jw. -
0476 | Obstuga aplikacji dla klientow indywidualnych B5 jw. )
05 SKARGI | WNIOSKI
050 Skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatania PODGIK A m.in. rejestr. )
051 Skargi i wnioski nie dotyczgce dziatania PODGIiK B3 Wiym skarg’l |‘wn|’o‘sk| przekazywane do zafatwienia
B wedtug whasciwosci.
Protokoly ze zniszczenia dokumentacji wytworzonej przez
052 X R B2
Zespot ds. naruszen prawa
053 _Postulaty i inicjatywy obywateli A .
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REPREZENTACJA | PROMOWANIE

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne

060 . . . P A
w zakresie reprezentacji i promowania dziatalnosci
061 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
Informacje witasne dla $rodkow publicznego przekazu,
0610 s e - . g .
odpowiedzi na informacje medialne, konferencje i wywiady
0611 | Monitoring srodkdw publicznego przekazu A W tym tzw. wycinki prasowe.
062 Promocja i reklama dziatalnosci wiasnej jednostki A W tym materiaty promocyjne i reklamowe.
063 Prowadzenie profili w mediach spotecznosciowych B5
064 Wydawnictwa
0640 | Wiasne wydawnictwa oraz udziat w wydawnictwach obcych A
Techniczne wykonanie materiatow promocyjnych
0641 | . . . o B5
i wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
065 Zpiér zaproszeﬁ, zyczen, podziekowan, kondolencji oraz BS Inne niz wehodzace w akta spraw,
niezamawianych ofert
066 Prenumerata dziennikow i czasopism B2
067 Obwieszczenia i ogtoszenia wiasne B3
07 WSPOLDZIALANIE
070 Wspéid.zia’fanie z jednostkami organizacyjnymi samorzgdu BE10
terytorialnego
071 Wspotdziatanie z innymi podmiotami BE10
08 KONTROLE, AUDYT
080 Kontrole
Zawiadomienia o} planowanej kontroli,
upowaznienia kontroleréw, protokoty,
0800 | Kontrole zewnetrzne A sprawozdania z kontroli, wnioski, zalecenia
pokontrolne. Kazda kontrola stanowi odrebng
i | sprawe.
0801 | Kontrole wewnetrzne A jw. ]
0802 | Ksigzka kontroli B5
081 Audyt A




Cele, protokoty, notatki stuzbowe, sprawozdania z

082 Kontrola zarzgdcza i zarzadzanie ryzykiem A funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
OCHRONA | UDOSTEPNIANIE INFORMACIH USTAWOWO
i | CHRONIONYCH ORAZ INFORMACJI PUBLICZNEJ
090 Ochrona danych osocbowych )
0900 | Pisma z zakresu ochrony danych osobowych B5
0901 Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych B10
osobowych -
Ewidencja oséb, kidre ztozyly oswiadczenie o zapoznaniu sie m.in. potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu
0902 |z obowiazujgcymi przepisami prawa i regulacjami B10 z  zakresu ochrony danych  osobowych
wewnetrznymi dotyczacymi ochrony danych osobowych z uwzglednieniem przepiséw RODO.
0903 | Naruszenia ochrony danych osobowych BE10 m.in. rejestr incydentéw z naruszen ODO.
0904 | Analiza ryzyka i ocena skutkéw dla ochrony danych B10 m.in. raporty.
m.in. rejestr umoéw powierzenia przetwarzania
danych osobowych — zaréwno umowy powierzenia
0905 | Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych B10 przetwarzania danych osobowych oraz umowy,
w tresci ktérych zawarte sg zapisy umowy
- powierzenia.
] 0906 Realizacja umow powierzenia przetwarzania danych B10
osobowych
0907 | Rejestr czynnosci przetwarzania B10
0908 | Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania B10
0909 | Realizacja praw 0s6b, ktérych dane dotycza B10 ?C;Bbrejestr wnioskow. Realizacja praw z art. 15-22
091 Udostepnianie informacji publicznej BE5S
092 Klauzule informacyjne
0920 | Klauzule informacyjne dla pracownikéw B10 Dokumen’ty odkladane . s’al do akt osobowych
poszczegdlnych pracownikdw — klasa 110.
0921 | Klauzule informacyjne dla zleceniobiorcow - B10 Zakonczenie liczone od czasu zakoriczenia umowy.
0922 | Klauzule informacyjne dla praktykantdw i stazystow B3 Zakoriczenie liczone od czasu zakoriczenia stazu

i praktyk.




m.in. réwniez braki zgdd, osoby upowaznione przez

093 Zgody na publikacje danych osobowych B5 podmioty wiadajgce sieciami uzbrojenia terenu
oraz organy gminy.
094 Zgody na przetwarzanie danych osobowych B5
SPRAWY KADROWE
10 ZATRUDNIENIE
100 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw -
1000 | Zapotrzebowanie i nabor pracownikéw B2
. . i Umowy dotyczace konkretnych pracownikéw
1001 | Ewidencja umow o pracg A odkfada sie do akt osobowych —klasa 110.
m.in. wypowiedzenie, Swiadectwo pracy, karta
. iy obiegowa. Akta dotyczace konkretnych
1002 ||Zwainianie pracownikéw B10 pracownikéw odktada sie dgaki osobowych — kIlea
110.
1003 | Praktyki, praktykanci B3
1004 | Staze zawodowe B3
1005 | Prace zlecone B10 ]
1006 | Wykaz etatéw A Zestawienie ilosciowe i jakosciowe etatow
1007 | Przeglady kadrowe — ocena pracownikow BE1O z\:fsgl\:’vv;chd—?iran::;;?}a odktadana jest do akt
1008 | Przeniesienie pracownika samorzadowego B10
101 Nagrody i kary
Egzemplarze pism o przyznaniu nagréd odktada sie
1010 | Nagrody jubileuszowe B10 do akt osobowych poszczegdéinych pracownikéw —
o klasa 110.
1011 | Inne ﬁa&cgdy B10 jw.
Dokumenty odktadane sg do akt osobowych
poszczegélnych pracownikow — klasa 110. *okres
1012 | Upomnienia, nagany, kary dyscyplinarne B* przechowywania uzalezniony Jest od

obowigzujacych przepiséw prawa. Przy usunieciu
akt ostatniej sprawy z konkretnego roku usuwany
jest réwniez spis spraw.




102 Opinie i referencje dotyczgce stazu, praktyk oraz zatrudnienia B3 B
103 Kontakty i wymiana informacji z przedstawicielami BS
pracownikbw o
104 Obstuga PFRON B10
105 Postepowania w sprawie skarg o mobhing B10
11 EWIDENCJA OSOBOWA o
Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebna
teczke. Jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej to ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie elektronicznej, przy czym
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
110 Akta osobowe BE10 stosunkiem pracy oraz akt osobowych dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 oraz w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii archiwalnej BE50.
.. oy Wrtasciwa dokumentacja odktadana jest do akt
111 Zakresy czynnosci pracownikéw B10 osobowych — klasa 110.
112 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B3
. . Witasciwa dokumentacja odkfadana jest do akt
113 Awanse, zmiany stanowiskowe B10 osobowych — Klasa 110.
Wrtadciwa dokumentacja odktadana jest do akt
114 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych B10 oschowych — klasa 110; m.in. odwiadczenia
dotyczace prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
12 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
120 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy A Wiasne; przepisy zewnetrzne — kat. B10.
121 Przeglady i kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy B3
122 Wypadki
) Wypadki zbiorowe, $miertelne, powodujgce
1220 | Wypadki przy pracy B10 inwalidztwo — kat. A,
1221 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy B10 jw.




Skierowania na badania lekarskie dotyczace
wstepnych, okresowych i kontrolnych badan

123 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10 lekarskich. Dokumenty odkiadane sa do akt
osobowych poszczegdinych pracownikéw — klasa
110.
124 Refundacja za okulary lub soczewki kontaktowe B3
13 SZKOLENIA | DOSKONALENIE PRACOWNIKOW
130 Plany szkolenr pracownikéw A Wiasne ustalenia.
131 Realizacja, anaiiza | ocena szkolers B2 Zaswiadczenia, certyfikaty ze szkolen odkfada sie do
! akt osobowych pracownika — klasa 110.
Skierowanie lub zwolnienie z odbycia stuzby
. przygotowawczej oraz zaswiadczenie odkfadane s
LED Sfuzba przygotowawcza B10 do akt osobowy(!h poszczegblnych pracownikéw 3
klasa 110.
133 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych B10 Swiadectwa naukl odklada sig do akt osobowych —
klasa 110.
14 DYSCYPLINA PRACY
140 Czas pracy |
1400 | Lista obecnosci pracownikow B10
1401 | Absencja w pracy - B10
1402 | Ewidencja wyjs¢ stuzbowych B10
1403 | Ewidencja delegacji stuzbowych B10 1
1404 | Ewidencja wyj$¢ prywatnych B10
1405 | Zwolnienie od pracy z powodu sity wyiszej B10 Na podstawie art. 148 Kodeksu pracy. ]
141 Urlopy pracownicze -
1410 | Urlopy wypoczynkowe B10 m.in. plany urlopowe.
1411 | Urlopy okolicznosciowe B10
1412 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze B10 Dokumen’ty odkfadane ) S,al do akt osobowych
o B poszczegdinych pracownikow — klasa 110.
1413 Urlopy bezpfatne B10 jw.
1414 | Urlopy szkoleniowe B10 Dokumenty odktadane sg do teczek poszczegdinych

pracownikow — klasa 142.




1415 | Urlopy opiekuricze B10
Teczka zbiorcza; m.in. krwiodawstwo, dni woine
usprawiedliwione, polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych, wnioski o indywidualny czas pracy.
Dla kazdego pracownika prowadzi sie odrebng
142 Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy B10 teczke. W ciggu roku prowadzi sie dwustronne
roczne karty ewidencji obecnosci w pracy. Co dwa
lata odkfadane s3 do poszczegdlnych teczek
zbiorczych. Za date zakonczenia uwaza sie date
rozwigzania stosunku pracy. ]
Dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 oraz w
143 Praca zdalna B10 okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
| archiwalnej BE50.
15 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
Swiadczenia socjalno-bytowe realizowane w ramach
=0 Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
1500 | Protokoty posiedzen Komisji Socjalnej B3
) W tym dokumentacja niezbedna do udzielania
1501 | Umowy pozyczek B3 pozyczek (wniosek, oswiadczenia poreczycieli itd.).
1502 | Zapomogi B3
1503 | Wczasy pracownicze B3 Ecc:‘tjygcrzl\j/sgarﬁénuacp we wiasnym zakresie — ,,wczasy
1504 | Naliczenie odpisu socjalnego B3 B
1505 | Inne $wiadczenia okoliczno$ciowe B3
1506 | Ewidencja $wiadczen socjalnych przyznanych pracownikowi B3 |
1507 | Preliminarz dochodéw i wydatkéw B3
Oswiadczenia pracownikdow PODGIK, dotyczace dochodow,
1508 | uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu B3

Swiadczeri Socjalnych
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|

Opieka nad emerytami, rencistami i  osobami
151 . . B3
niepetnosprawnymi
16 UBEZPIECZENIA OSOBOWE
160 Ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
1600 | Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i/lub zdrowotnego B5
1601 Wyrejestrowa nie z ubezpieczenia spotecznego BS
i/lub zdrowotnego
161 Emerytury i renty
1610 | Ewidencja emerytéw i rencistow B10
1611 | Whnioski o emerytury i renty B3
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 ADMINISTROWANIE | EKSPLOATACJA OBIEKTU BEDACEGO
W DYSPOZYCJI PODGIK
200 Uzyczenie lokali na potrzeby PODGiK B5
201 Eksploatacja uzyczonych obiektéw, lokali, pomieszczen B5
Eksploatacja budynkdw i lokali bedacych w trwatym zarzadzie
202 .
PODGIK
Przygotowanie i realizacja remontéw biezgcych budynkéw,
2020 - . R B5
lokali i pomieszczen
2021 | Dokumentacja techniczna prac remontowych B5 .
Korespondencija dotyczaca konserwac;ji,
2022 !(onse.rwacja ' i eksploatacja biezgca budynkdéw, lokali BS zaopatrzenia w energie elektryczng, wode, gaz,
i pomieszczen spraw oswietlenia i ogrzewania, utrzymania
czystosci, dekorowania, flagowania itp.
2023 | Gospodarowanie kluczami S B5 m.in. rejestr wydawanych kluczy.
203 Ochrona mienia wlasnej jednostki BE10 ;I;my ochrony obiektéw, dokumentacja ochrony
Instrukcje, plany ochrony ppoz., oswiadczenia
204 Ochrona przeciwpozarowa BE10 0 przeszkoleniu ppozi., interwencje jednostek
ochrony ppoz. itp.
205 Monitoring B5 m.in. rejestr udostepnionych nagran monitoringu.
206 Eksploatacja pojazdow B5
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Korespondencja dotyczaca innych spraw

| dminist j B3
207 ANS SETeNy STTIETeSIne administracyjnych, nieujetych w innych klasach.
21 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
210 Zamowienia publiczne o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt
netto
2100 Zamowienia powyzej kwoty 20 000,00 zt netto do wartosci BS
mniejszej 130 000,00 zt netto
2101 | Zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej 20 000,00 zt netto B5
Dla kazdego zamodwienia prowadzi sie odrebna
211 ZamoOwienia publiczne z zastosowaniem ustawy Prawo teczke zawierajaca materiaty oferentéw, opinie
zamoéwien publicznych komisji, decyzje. Okres przechowywania liczy sie od
daty realizacji przedsiewziecia.
2110 | Zamdwienia klasyczne o wartosci mniejszej niz progi unijne B5 Wszystkie tryby przewidziane w ustawie.
swienia KI tocl 16 b K -
2111 Zamc')wu:‘:.ma asyczne o wartoscl rowney lub przexraczajace] B5 Wszystkie tryby przewidziane w ustawie.
progi unijne
2112 | Pozostate zamdwienia B5
212 Referencje wystawiane wykonawcom B5
213 Umowy
2130 | Rejestr umoéw B10
2131 | Realizacja uméw B10
214 Plan zaméwien publicznych B5
22 DOKUMENTACJA TECHNICZNA MASZYN | URZADZEN B10
23 GOSPODARKA MATERIALOWA
230 Gospodarka stuzbowymi telefonami komdrkowymi B5 Whioski, oswiadczenia itd.
231 Gospodarka odpadami B5 Gospodarka surowcami wtérnymi.
24 SRODKI RZECZOWE
240 Ewidencja érodkéw trwatych BS !(arty i przyjecie strodko.vs'/ trwatych, faktury, ksiega
inwentarzowa, rejestry i inne.
241 Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych B5 Karty I przyjecie pozostatych srodkow trwatych,

faktury, ksiega inwentarzowa, rejestry i inne.
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Karty i przyjecie wartosci niematerialnych

242 Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych BS i prawnych, faktury, ksiega inwentarzowa, rejestry
iinne.
243 Ewidencja wyposazenia BS Ka.rty waosazenla, faktury, ksiega inwentarzowa,
rejestry i inne.
I’Eksplo’atacja ! Iikwidacj? 'ér.o dkow .trwafyc.h, pozostatych Protokoty likwidacyjne, wnioski o likwidacje, karty,
244 srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz B5 .
. Zzestawienia.
wyposazenia
Dokumenty LT i LN — dokumenty odktadane sg
245 Likwidacja $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych BS pod karty odpowiednich skiadnikéw majgtku —
klasa 240, 241, 242, 243,
FINANSE 1 OBSEUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 PODSTAWOWE ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE
| Regulacje, wyjasnienia, interpretacje i opinie, w
300 Akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw finansowo- A tym  polityka rachunkowosci, jej projekty
ksiegowych i uzgodnienia (instrukcja kasowa, instrukcja
inwentaryzacyjna). -
301 Plan kont A
31 PLANOWANIE | REALIZACJA BUDZETU
310 Planowanie budzetu A PI:any ﬁn.ansowe, w Fym budziet i jego zmiany,
wieloletnia prognoza finansowa.
311 Realizacja budzetu
3110 | Rozliczenia i realizacja budzetu B5 W t.ym: .zapot.rzebowani.e .na srodki finansowe,
rozliczenie dofinansowania itp.
L ksiegi, rejestry, zestawienia w tym: ksiega gtéwna,
3111 ] Ksiegi rachunkowe BS dziennik dokumentéw, zestawienie obrotéw i sald
312 Egzekucja i windykacja B
3120 | Windykacja naleznosci BS .Dokur-nen’tY zwigzane z wy.kazywaniem zadtuzen
i naleznosci, w tym: wezwania do zapfaty.
W egzekucji administracyjnej, w tym: upomnienia,
3121 | Postepowania egzekucyjne w administracji B5 wezwania do ztozenia oswiadczern majgtkowych,

tytulty wykonawcze.
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Zwroty optat administracyjnych w tym: zwroty

3122 | Zwroty B5 nadptat, mylnych wpfat, zwroty wynikajgce
z btednych kosztorysow itp.
3123 Postepowania administracyjne z zakresu odmowy zwrotu BS
nadpfat
32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC | OBStUGA KASOWA
320 Obrét gotéwkowy — raporty kasowe B5
321 Obrét bezgotéwkowy
3210 | Raporty kasowe — karta BS Transakcje przeprowadzane kartami pfatniczymi.
3211 | Wyciagi bankowe — dochody B5
3212 | Wyciagi bankowe — wydatki B5
3213 | Wyciaggi bankowe — socjalne B5
3214 | Wyciagi bankowe — depozyty B5 -
3215 | Wyciggi bankowe — wadia B5
322 Ksiegowos¢
3220 | Dowody ksiegowe B5 Polecenia ksiegowania — PK, DK, BO, P-A.
3221 | Dokumentacja ksiegowa BS Ksiegi, ‘ r.ej.estry, dzienniki, karty kontowe,
zestawienia itp.
3222 | Ptace B5 Ksiegowanie list ptac, nagréd i innych $wiadczen.
3223 | Faktury sprzedazy B5
323 Podatek od nieruchomosci B5 Deklaracje.
324 Wspétfinansowanie systemu dostepu i wymiany danych B10 W tym umowy i ich realizacja.
325 Dokumenty obliczenia optaty B5
33 ROZLICZENIA PLAC | SKLADEK ZUS
Listy ptac dotyczace stosunkéw nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po dniu 31
330 Lista ptac, nagréd i innych swiadczen wyptacanych B10 grudnia 1998 r., a przed dniem 1 stycznia 2019 r.,

pracownikom

w  ktérym pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii B50.
W tym dowody uprawnien.
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331 Karty zbiorcze
- Kartoteki wynagrodzen dotyczace stosunkdéw
nawigzanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
, okresie po dniu 31 grudnia 1998 r., a przed dniem 1
3310 | Karty wynagrodzer B10 stycznia 2019 r., w ktorym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje sie do kategorii
B50.
3311 | Karty zasitkowe B10 jw.
3312 | Kartoteki podatku dochodowego B5 jw. )
3313 Oswiadczenia i wnioski dotyczgce naliczania podatku BS m.in. PIT2, podwyiszone koszty uzyskania
dochodowego przychodu.
332 Deklaracje podatkowe B5
333 Ubezpieczenia grupowe B5 o
334 Rozliczenia z tytutu sktadek ZUS
3340 | Deklaracje ZUS B10 W tym korekty deklaracji ZUS.
3341 | Raporty roczne pracownikow B10
335 Pracownicze plany kapitatowe B10 Dlé kazdego pracownika zakfadana jest teczka
zbiorcza.
OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY | SRODKOW W tym funduszy ze srodkdéw zagranicznych - Unii
L SPECJALNYCH Europejskiej.
* czas przechowywania wynika z odrebnych
340 Wyciagi bankowe — $rodki wtasne B*) regulacji i uméw. W innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat.
* czas przechowywania wynika z odrebnych
341 Wyciagi bankowe — $rodki pomocowe B*) regulacji i uméw. W innym przypadku wynosi co
- | hajmniej 5 lat.
* czas przechowywania wynika z odrebnych
342 Faktury B*) regulacji i umow. W innym przypadku wynosi co
- najmnie;j 5 lat.
R realizacja umowy na otwarcie i prowadzenie
35 WSPOLPRACA Z BANKIEM B10 rachunkéw bankowych, w tym m.in.: wnioski

o otwarcie rachunkéw pomocniczych, dyspozycje
zerowania rachunkow
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36 INWENTARYZACJA B
360 Wycena i przecena B10
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania
361 Inwentaryzacja aktywow i pasywow B5 z przebiegu inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne, uzgadnianie sald.
37 DYSCYPLINA FINANSOW PUBLICZNYCH B5
ZADANIA Z ZAKRESU GEODEZJI | KARTOGRAFI!
40 PANSTWOWY ZASOB GEODEZYJNY | KARTOGRAFICZNY
400 Stan‘OW|ska, opinie, wyjasnienia, interpretacje dotyczace BE10
PZGiK
Ewidencja gruntéw i budynkéw oraz Rejestr Cen
401 . o
Nieruchomosci
4010 | Postepowania administracyjne z zakresu aktualizacji EGiB A Zakonczone wydaniem decyzji.
Teczka zbiorcza. Okres przechowywania liczony jest
d t i .
4011 | Aktualizacja EGiB BES od momentu utraty przydatnosci dowodowe; tych
materiatow. Istnieje mozliwosé podziatu teczki na
gminy i obreby.
4012 Zawiadamianie o dokonanych zmianach w danych BS Organy podatkowe, wydziaty ksiag wieczystych
ewidencyjnych wiasciwych miejscowo sgdéw rejonowych. o
, . Akt - - - = —— =
Rejestr aktéw notarialnych i zawiadomien SR podlegajgcych 4 not?nalnel l. podlegajqc;e u1avyn|en|u W.EG'B
4013 ) i . B5 bez koniecznosci dokonania wpisu w ksiedze
ujawnieniu w EGIB | . .
S - wieczyste;j.
. . . . . . . Akty notarialne wymagajace wczesniejszego wpisu
I h
4014 R?Jestr al.<tow nc?tarlalnych | zawiadomien SR podlegajacyc B5 w ksiedze wieczystej (nieruchomosci lokalowe
ujawnieniu w EGIB Il . . Lo
zrynku plerwotnego oraz uzytkowanie wieczyste).
Zawiadomienia z saddéw dziat I, postanowienia
4015 Rejestr aktow notarialnych, postanowien i innych 85 s3déw o umorzeniu dot. sprostowania KW, akty

dokumentéw niepodlegajacych ujawnieniu w EGIiB

poswiadczenia dziedziczenia oséb, ktdre nie
figurujg i inne.
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w szczegblnosci decyzje o wylgczeniu z produkgji

4016 | Rejestr decyzji niepodlegajgcych ujawnieniu w EGiB B10 rolnej z WOSRIL, decyzje z PINB.
402 Gleboznawcza klasyfikacja gruntow ]
4020 | Ewidencja klasyfikatorow B5
4071 Postqpow.?nia aldministracyjne z zakresu gleboznawczej A Zakoficzone wydaniem decyzi.
klasyfikacji gruntow
2403 Postgp’)owania administracyjne z zakresu scalenia i wymiany A iw. .
gruntow
404 Zaswiadczenia - B5
405 Postepowania administracyjne w zakresie sporéw
4050 | Spory w zakresie udostepniania PZGiK BES
4051 | Spory w zakresie wysokosci opfat BES
406 Udostepnianie danych i materiatow PZGiK
4060 Udostepnianie wypisow i wyrysow oraz danych i materiatow B3 Udostepnienia na wniosek, bez informacji_
PZGiK z Rejestru Cen Nieruchomosci.
4061 | Udostepnianie Rejestru Cen Nieruchomosci B3 -
4062 | Udostepnianie danych z rejestru publicznego B3
4063 Udzielanie informacji z bazy danych EGiB o podmiotach, B3 Izr;ic;;r;:ge UE::;:‘;; kcs’;no(:;:'zl:]c:;:h S?f:g;;g::
dziatkach, budynkach i lokalach o Al .
skarbowym, policji, urzedom kontroli skarbowej itp.
4064 gggg::r:zwen'\n:\;:ir::gil iKonlzzr::]?I:mkom sadowym  za B5 Informacje czy podmiot figuruje/nie figuruje w EGiB
407 Prace geodezyjne
4070 Postepowania administracyjne w zakresie odmowy przyjecia BS
zbioréw danych i innych materiatéw do PZGiK
4071 | Obstuga zgtoszen prac geodezyjnych BS w szczegdlnosci rejestracja zgtoszen, udostepnianie
materiatéw.
a1 KOORDYNACJA USYTUOWANIA PROJEKTOWANYCH
SIECI UZBROJENIA TERENU
410 Obstuga wnioskdéw o skoordynowanie usytuowania B3 m.in. zlecenia, protokoly. B

projektowanych sieci uzbrojenia terenu
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m.in. zawiadomienia o naradzie koordynacyjnej,

411 Narady koordynacyjne B3 zawiadomienia o uzgodnieniach dokonanych na
B naradzie koordynacyjne;j.
Upowaznienia od podmiotéw wtadajgcych sieciami
412 Upowaznienia od statych uczestnikéw narad koordynacyjnych B5 uzbrojenia terenu oraz organdw gmin dla osdb je
reprezentujgcych na naradach koordynacyjnych.
42 OCHRONA ZNAKOW GEODEZYINYCH, 85
GRAWIMETRYCZNYCH | MAGNETYCZNYCH
43 INFORMACIE Z ZAKRESU GEODEZJI | KARTOGRAFII
w szczegblnoéci: przekazania wedtug wiasciwosci
miejscowej i rzeczowej, wystapienia o materiaty do
prac geodezyjnych z sgsiednich powiatéw, wymiana
430 Wymiana informacji BS informacji w zakresie granicy powiatu, aktualizacja
bazy danych GESUT na podstawie informacji od
podmiotdw witadajacych  sieciami  uzbrojenia
terenu.
431 Udzielanie ogélnych informacji B5
Whioski pozostawione bez rozpoznania ze wzgledu
432 Pozostawianie spraw bez rozpoznania B2 na sposob wniesienia podania w zwigzku z art. 63
§1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
PROGRAMY | PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH, W TYM UNII EUROPEJSKIEJ
WYJASNIENIA, INTERPRETACIE, OPINIE, AKTY PRAWNE
- DOTYCZACE ’ZAGADNIEI\'I Z ZAKRESU PR’OGRAI\’/I(')W | A
PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH |
51 WNIOSKOWANIE O UDZIAtW PRQGRAMACH | PROJEKTACH A
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH
52 REALIZACJA PROG}RAMC’)\’N | PROJEKTOW FINANSOWANYCH " W tym ich audyt i kontrola |
ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH :
SYSTEM INFORMACJ! PRZESTRZENNE)J
60 PRZEKAZYWANIE INFORMAC)I NA TEMAT SIP B3 Udzielanie informacji _podmiotom i osobom

zainteresowanym MeSIP, w tym pomoc w zakresie
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61

PRZYSTAPIENIE DO MESIP

operacji na danych przestrzennych.
Korespondencja dotyczaca mozliwosci
wspottworzenia MeSIP.

610

Porozumienia i umowy dotyczace MeSIP

B5

Porozumienia i Umowy dotyczace MeSIP w tym
Porozumienia inicjujgce przystgpienie do MeSIP i
Umowy na korzystanie z MeSIP zawarte w celu
przytaczenia jednostek do MeSIP, regulujgce
zobowigzania stron w trakcie korzystania
z systemu.

611

Realizacja porozumien i umoéw dotyczacych MeSIP

B5

62

OPRACOWANIA NA DANYCH POCHODZACYCH Z MESIP

B5

Opracowania kartograficzne, fotogrametryczne,
numeryczne i inne opracowania wykonywane na
danych pochodzacych z MeSIP.
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