“Zalgeznik Nrr 2 do zar=qd=enia Nr 5/2024
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Osrodek Sportu i Rekreacji
w Mysliborzu

2024 r.



SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

| 00

11

Gremia kolegialne
01 | Organizacja
: 02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna
03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 |Informatyzacja
05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje
06 |Reprezentacja i promowanie
07 Wspoldziatanie z innymi podmiotami
08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej
09 | Kontrole i audyt
| SPRAWY KADROWE
10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
‘ zagadnien z zakresu spraw kadrowych
Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form

zatrudnienia

12

Dokumentacja pracownicza
13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0sob zatrudnionych
15 | Dyscyplina pracy
16 | Dziatalnos¢ socjalna
17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
18 | Zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 |Inwestycje i remonty
22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 | Gospodarka materiatowa
24 | Transport, fgcznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
26 |Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
‘ zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiggowych
31 |Planowanie i realizacja budzetu




132 | Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i obstuga kasowa
33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych
34 Optfaty i ustalanie cen
'35 |Inwentaryzacja
136 | Dyscyplina finansowa
ORGANIZACJA WYDARZEN SPORTOWYCH, ZAWODOW
SPORTOWYCH, REKREACJA, TURYSTYKA, WYPOCZYNEK
40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
upowszechniania kultury — zalozenia programowe
41 | Imprezy i wydarzenia sportowe
42 | Dokumentacja audiowizualna imprez
43 |Promocja i reklama
44 | Zajgcia
45 |Organizacja bazy sportowej
DZIALALNOSC USLUGOWA
50 | Przepisy prawne dotyczace prowadzenia dziatalnosci ustugowej
51 | Wynajem pomieszczen
52 | Wypozyczanie sprzetu
53 | Inne ustugi




Symbole klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie

Uszczegolowienie hasla

I 1 - v kat‘egorn . klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wtlasne komiSje 1 ZeSPO‘ly (Sta‘}e i B25 Posiedzenia, wnioski
dorazne)
001 Udziat w obcych gremiach B25 Posiedzenia, wnioski
kolegialnych
002 Narady (zebrania) pracownikow B25 Posiedzenia, wnioski
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki B25 dot. m.in. aktow
zatozycielskich, statutdow,
regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia,
rejestracji i odpisow z
rejestrow nadanie numeru
NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w
ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe
wzory podpisow i podpisy karty wzoru podpisu; liczy sie
elektroniczne od momentu wygasnigcia.
Pelnomocnictwa,
upowaznienia, wzory
podpisow i podpisy
elektroniczne przechowuje sie
i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
we wlasciwej komorce
organizacyjnej.
013 System zarzadzania jakoscia B25 w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
014 Ochrona 1 udostgpnianie
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publiczne;j
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy zewngtrzne. Wiasne
oraz akty prawne dotyczace OprasORENA.] Wylyozng =
i % kat. B25
zagadnien z zakresu ochrony 1
udostgpniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10 | przy czym akta postepowan

sprawdzajacych przy klasie
116; w tym rejestr
dziennikow i urzadzenia




ewidencyjne, zmiana klauzuli
tajnosci

0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukcja
oraz wyjasnienia i poradnictwo kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresie dzialania sktadnicy
akt, itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli BS W tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksiazka
pocztowa, rejestry przesytek,
itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0153 | Ewidencja drukow scistego B10 przy czym zamoéwienia i
zarachowania realizacja zamowien przy
klasie 230
0154 | Ewidencja pieczgci 1 pieczatek B25 przy czym zamoéwienia i
oraz ich wzory odciskowe realizacja zam6wien przy
klasie 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych B2
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sa przy klasie
0150
0160 | Ewidencja dokumentacji B25 przy czym sposéb
przechowywanej w sktadnicy akt prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu
dzialania skladnicy akt
0161 | Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja, , spisy
niearchiwalnej dokumentacji przekazywane;j
na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0162 | Udostepnianie i wypozyczanie B2 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacji w sktadnicy akt ksiegi (rejestry) udostgpniania
i wypozyczania akt
0163 | Profilaktyka i konserwacja B10

dokumentacji w sktadnicy akt




0164 | Skontrum dokumentacji B25
0165 | Doradzanie komdrkom B2
organizacyjnym w zakresie
postgpowania z dokumentacjg oraz
ustalanie terminow przejecia
dokumentacji
0166 | Kwerendy dokumentacji w BS
sktadnicy akt
0167 | Wycofywanie dokumentacji ze B25
stanu sktadnicy akt
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wiadz B10 okres przechowywania liczy
i organow nadrzednych i innych si¢ od daty utraty mocy
prawnej aktu
021 Zbidr aktéw normatywnych B25 komplet podpisanych
whasnej jednostki zarzdzef,, polecef
stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okdlnych
oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
grupowac oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie
sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego
aktu nastepuje we
wilasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi
danego aktu.
022 Zbiér uméw B10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia;
komplet podpisanych umow
Wwraz z rejestrem.
Materiaty zrodtowe wraz z
jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sig i
rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
w komorce organizacyjnej,
ktora umowe przygotowata
023 Udzial w przygotowywaniu B25 | wtym opiniowanie projektow
projektoéw aktow prawnych uchwat czy zarzadzen
organdw nadrzednych
024 [nterpretacje i opinie prawne na B10 opiniowanie projektow aktow
potrzeby wlhasnej jednostki prawnych i projektow umow
zawieranych przez wiasna
jednostke. Drugie
egzemplarze odktada si¢ do
akt sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w okres przechowywania liczy

postgpowaniu administracyjnym

sie od daty wykonania




prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy

0250 | Sprawy przed sgdami B10
powszechnymi i Sadem
Najwyzszym

0251 | Sprawy przed sadami B10
administracyjnymi

03 Strategie, programy, z wyjatkiem tych

planowanie, sprawozdawczos$¢ i dotyczgcych zagadnien
aiiali ujetych w klasie 3 i ujetych
y w klasach merytorycznych
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy zewngtrzne. Whasne
oraz akty prawne dotyczace ﬁp:ag;‘;’ama | Wy
sposobu opracowania strategii, ak
programow, planow, sprawozdan i
analiz
031 Strategie, programy, plany i B3 przesylane do wiadomosci
sprawozdania z innych podmiotow lub wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i B25 W tym sprawozdania i raporty
sprawozdania wtasnej jednostki z ich realizacji, m.in.
Rzadowy Program
Przeciwdzialania Korupcji,
033 Strategie, programy, plany i B5 dokumenty maja charakter
sprawozdania wtasnej jednostki o czastkowy i mieszczg si¢ co
T e e do zakresu i rodzaju danych
i 4 M w danych zawartych w
dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym
034 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25
035 Sprawozdawczo$¢ statystyczna o B3 dokumenty maja charakter
charakterze czastkowym czgstkowy i mieszcza si¢ co
do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym
036 Analizy tematyczne lub B25 wiasne oraz sporzadzane jako
przekrojowe, ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
037 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np. dla
analitycznym i sprawozdawczym organu ’éad",zf?d“ego*
dla innych podmiotow wojewody 1.

04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerow i
infrastruktury — w klasie
230

040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy zewnetrzne. Wiasne
oraz akty prawne dotyczace OprACaamIA My
o kat. B25
zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Wiasne instrukcje zwigzane z B25

projektowaniem i wdrazaniem




systemdw teleinformatycznych we
wlasnej jednostce organizacyjnej

042 Projektowanie, wdrazanie B10
systemow teleinformatycznych
043 Licencje na oprogramowanie i B5 okres przechowywania liczy
systemy teleinformatyczne si¢ od daty wygasniecia
licencji
044 Eksploatacja systemow BS
teleinformatycznych i
oprogramowania
045 Ustalanie uprawnien dostepu do BS okres przechowywania liczy
danych i systemow sie od daty utraty uprawnien
dostepu
046 Projektowanie i eksploatacja stron B10 w tym obsluga merytoryczna
internetowych BIP
047 Bezpieczenstwo systemow B10 w tym polityka
teleinformatycznych bezpicczenstwa
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy zewngtrzne. Wiasne
oraz akty prawne dotyczgce skarg, Ep:agg‘;’ama 1 wytyczne:=
wnioskow, petycji, postulatow, a*
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi 1 wnioski zatatwiane B25 w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2
zalatwienia wedhug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania B25 w tym poslow, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
innym podmiotom mieszcza sie w zadaniach
wlasnej jednostki, a zostaly
do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy
056 Anonimy, sygnaty od obywateli B3 dotyczy korespondencji ktore
nie mieszczg si¢ w zadaniach
wiasnej jednostki
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy zewnetrzne. Wiasne
oraz akty prawne w zakresie Epral;‘;‘;’a“‘a 1 WytyQzng —
reprezentacji i promowania 5
dziatalnosci
061 Patronaty B25




062 Kontakty ze §rodkami publicznego
przekazu
0620 | Informacje wtasne dla srodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne,
konferencje i wywiady
0621 | Monitoring $rodkéw publicznego B25 w tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalno$ci B25 w tym udzial w targach,
wiasnej jednostki wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udziat B25
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie
066 Zbior zaproszen, zyczen, B5 inne niz wehodzace w akta
podzickowan, kondolencji SRE
067 Badanie satysfakcji klienta B10
07 Wspéldzialanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy zewnetrzne. Wiasne
oraz akty prawne dotyczace opracowania | wytyczne —
g g% . . kat. B25
wspotdziatania z innymi
podmiotami
071 Kontakty z podmiotami na B25
gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
0720 | Kontakty i zakres wspotdziatania B25
z innymi podmiotami
zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne B10 Wtasne sprawozdania i
przedstawicieli wlasnej jednostki relacje —kat. B2S
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i B10
gosci z zagranicy
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, B10 w tym organizacja wlasnych,
sesje, fora krajowe i zagraniczne Jak ) fidziakwiobeyeh
074 Organizowanie prac spolecznie B10 W tym wspotpraca w zakresie
uzytecznych zatrudniania osob
odbywajacych kare
pozbawienia wolnosci lub
ograniczenia wolnosci
08 Programy i projekty B10 sprawy finansowe przy

wspoHinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym Unii

klasie 33




Europejskiej

09 Kontrole i audyt planowanie i
sprawozdawczos¢ przy
klasie 03
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B10 Przepisy zewnetrzne. Wiasne
oraz akty prawne dotyczgce opracawania I'wytyczie —
S . kat. B25
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewngtrzne we wlasnej B25
jednostce
0911 |Kontrole wewngtrzne we wlasnej B10 szacowanie i analizowanie
jednostce ryzyka dla realizacji zadan
0912 |Ksigzka kontroli BS5
0913 | Udzial przedstawicieli jednostki w BS
kontrolach przeprowadzanych
przez inne podmioty
092 Audyt B25
SPRAWY KADROWE do akt osobowych i
dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy odklada si¢
dokumentacj¢ okreslong w
przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty B25 m.in. regulamin pracy,
oraz wyjasnienia, interpretacje, wykazy etatow, umowy
v zbiorowe
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Regulacje otrzymane od organow i B5
jednostek zewnetrznych regulacije,
ich projekty oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
102 Opisy 1 wartosciowanie stanowisk B10
pracy
103 Restrukturyzacja zatrudnienia B25
104 Kontakty 1 wymiana informacji ze B25

zwigzkami zawodowymi w




sprawach kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor B10 przy czym okres
kandydatéw do pracy przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i
tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BS przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje
si¢ przy klasie ,,Whasne
komisje i zespoty (stale i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obsluga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B10 w tym zakonczenia stosunku
pracownikow PR
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie,
pracownik()w przeniesienia, zastgpstwa,
' awanse, podwyzki, przydziat;
1123 | Oswiadczenia lustracyjne, B” ¥) czas przechowywania
majgtkowe lub inne oswiadczenia wynika z odrebnych
o osobach zatrudnionych i Eizgﬁx Ef?n‘g; ‘g]';tny m
cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob B10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 dotyczy praktyk
praktyki absolwenckich, studenckich,
zawodowych, itp.
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 | Prace zlecone ze skladka na B10 okres przechowywania
ubezpieczenie spoteczne dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy
nawiazanych przed dniem |
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem |
stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii B50
1141 | Prace zlecone bez sktadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagradzanie, odznaczanie i

karanie




1150

Nagrody

B10

1151

Odznaczenia panstwowe,
samorzgdowe 1 inne

B10

1152

Wyrdznienia

B10

np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaly

1153

Karanie

B"

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa

1154

Postepowanie dyscyplinarne

B

*) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie ,,Wlasne
komisje i zespoty (state i
dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00

116

Sprawy wojskowe 0sob
zatrudnionych

B10

117

Dostep 0sob do informacji
chronionych przepisami prawa

1320

118

Sprawy osobowe niezwigzane z
zatrudnieniem

B5

m.in. nekrologi, pisma
gratulacyjne

12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe 0s0b zatrudnionych

B10

dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odregbna teczke.
Jesli akta osobowe
prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sig
rowniez w formie
elektronicznej, przy czym

dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkow pracy
nawiazanych przed dniem [
stycznia 1999 r. oraz w
okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem

| stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje
sig do kategorii BS0

121

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

B10

dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbng teczke.

Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sig
réwniez w formie
elektroniczne;j,




122 Pomoce ewidencyjne do B10
dokumentacji pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrdcone
legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i B10 w tym dane w systemach
rzechowywania akt osobowych teleinformatycznych do
P y ik obstugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka -
wypadkow, chorob zawodowych, zawodowego, zasadnicze
ek B sprawy dot. zwalczania
yzyKa pracy wypadkow przy pracy i
choréb zawodowych
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze B10
do pracy i z pracy
133 Wypadki zbiorowe, $miertelne, B25
cigzkie przy pracy oraz w drodze
do pracy i z pracy
134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 | Warunki szkodliwe B10
1341 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1342 | Choroby zawodowe B10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi i B10 zasady odkfadane do 100,
dyskryminacji tutaj ankiety, badania,
o$wiadczenia, sprawozdania i
raporty
136 Ochrona oséb zglaszajagcych B*) *) okres przechowywania
naruszenia prawa unijnego uzalezniony jestod
obowiazujacych przepisow
prawa
137 Przydzial odziezy ochronnej B5
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Witasne regulacje i programy B25 w tym indywidualne sciezki
szkolenia oraz doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy
whasnym zakresie podmiotow zewnetrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B10 studia, szkolenia,

specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla




wiasnych pracownikow;

15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B10
1501 | Absencje w pracy B10
1502 | Rozliczenia czasu pracy B10
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych 310
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10
wychowawecze, dla poratowania
zdrowia itp.
1512 | Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie osob B10
zatrudnionych
16 Dzialalno$¢ socjalna BS m.in. zaopatrzenie rzeczowe
0s6b zatrudnionych, opieka
nad emerytami, rencistami i
osobami niepetnosprawnymi,
akcje socjalne i imprezy
kulturalne
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia BS w tym deklaracje
spolecznego rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitalowe B10
18 Zapewnienia dostepnosci osobom B10 raporty

ze szczegolnymi potrzebami




ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, B10 Przepisy zewnetrzne.
interpretacje, opinie, akty Wiasne opracowania i
5.5 wytyczne — kat. B25
prawne dotyczace zagadnien z
zaKkresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BS dokumentacja dot.
przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja
techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez
5 lat od momentu jego
utraty; (jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, tworzy si¢
odrebna klase dla takiego
obiektu i kwalifikuje si¢ ja
do kategorii B25)
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie,
ewidencja nieruchomodci
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy
najem lub w dzierzawe wtasnych si¢ od daty utraty obiektu lub
obiektow i lokali oraz najmowanie wygashiecta Umowy najmu
lokali na potrzeby wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 korespondencja dot.
biezgca budynkow, lokali i konserwacji, zaopatrzenia w
: g energi¢ elektryczna, wode,
pomieszczen _ P
gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
225 Zlecenia wykonania ustug B5
dotyczacych obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B5 w tym zamowienia,

reklamacje, korespondencja




pomoce biurowe

handlowa z dostawcami

231 Magazynowanie i uzytkowanie BS dowody przychodu i
srodkow trwatych i nietrwatych rozchodu, zestawienia
llOSClOWO-WaI"tOSC]OW€,
Zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja $rodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 dowody przyjecia do
trwatych i przedmiotow eksp]oataqjl_ srodka, iowod_y
. zmiany miejsca uzytkowania
metrwalych srodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, itp.,
okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
$rodka
234 Dokumentacja techniczno- B35 opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkow trwatych i obslugi, gwarancje, okres
Hietrwabveh przechowywania liczy si¢ od
Y momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
24 Transport, lacznos¢,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, tacznosci,
pocztowych i1 kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploatacji
samochodow, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowych wykorzystaniu prywatnych
samochodow
243 Eksploatacja srodkow tgcznosci B5 w tym dokumentacja
dotyczaca konserwacji i
remontow srodkow tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wlasnej B10 plany ochrony obicktow,
jednostki dokumentacja stuzby
ochrony, przepustki, karty
magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od

pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,




$rodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sig¢ od
daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10
235 Sprawy obronne B10
254 Obrona cywilna B10
233 Zarzadzanie kryzysowe B10
26 Zapytania ofertowe i B5 w zakresie calej dzialalnosci
zaméwienia publiczne jednostki
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyja$nienia, B2S | w tym polityka
interpretacje, opinie, akty }’alfh““_'“:(w"g_c“ pl‘;“)f kont,
prawne dotyczgce zagadnien z HelLprajekty Luzgpqulsmd
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Budzet i jego zmiany B25 w tym planowanie,
uzgodnienia, korespondencja,
materialy pomocnicze; w tym
dysponenta II stopnia
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 | Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5
optat
3122 | Ewidencjonowanie dochodow, BS5
wykorzystania srodkow, optat
3123 | Sprawozdania okresowe z B5
wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania roczne, bilans 1 B25
analizy z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow BS5
3133 | Wspotpraca z bankami B5

finansujacymi i kredytujgcymi




3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowo$é, ksiegowosc¢ i
obsluga kasowa
320 Obrot gotowkowy i
bezgotowkowy
3200 | Obrot gotdowkowy BS
3201 | Obrot bezgotowkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowos¢
3210 | Dowody ksiegowe BS5 przechowuje sie 5 lat od
poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i BS
analityczna
3214 | Zestawienie obrotow i sald BS
3215 |Kontrole i rewizje kasy BS5
3216 | Zobowigzania, porgczenia BS5
3217 | Obstuga ksiegowa w zakresie VAT BS5
3218 | Obstuga finansowa pozyczek i BS
kredytow
322 Ksiggowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z B5 W tym m.in. zajecia
plac wynagrodzenia
3231 | Listy ptac B10  [jak wklasie 1140
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 W tym karty zasitkowe
jak w klasie 1140
3233 | Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku dochodowego
3234 | Rozliczenia sktadek na B10  |jak wklasie 1140
ubezpieczenie spoteczne
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10 Jak w klasie 1140




bezosobowego funduszu ptac

3236 | Deklaracje PFRON B10
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
srodkéw specjalnych ujetej w klasie 98,'0kres‘
przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Oplaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
341 Ustalanie cen za wlasne ustugi BS5
35 lnwentaryzacja BS m.in.: wycena i przecena;
spisy i protokoly
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
ORGANIZACJA WYDARZEN
SPORTOWYCH, ZAWODOW
SPORTOWYCH,
REKREACJA, TURYSTYKA,
WYPOCZYNEK
40 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym regulacje oraz
interpretacje, opinie, akty wy'javénienia, interpretacje,
i opinie, akty prawne
prawne — zalozenia dotyczace zajeé i
programowe warsztatow
41 Imprezy i wydarzenia sportowe
410 Organizacja wydarzen sportowych B25 Dla kazdej imprezy mozna
i zawodow sportowych zaklgdafi osobng teczke
zawierajaca: programy,
scenariusze, korespondencie
dotyczaca spraw
organizacyjnych i
programowych, umowy z
wykonawcami i sponsorami,
itp.
411 Whnioski o zgode na organizacje B5
imprez masowych, wydarzen
kulturalnych, przemarszow
412 Kalendarz wydarzen sportowych B25 opracowanie wlasne
413 Wspotorganizacja imprez B25 Wspieranie innych jednostek
42 Dokumentacja audiowizualna B25 fotografie, nagrania, filmy
imprez bez wzgledu na nosnik
43 Promocja i reklama
430 Wycinki prasowe o wiasnej B25
dzialalnosci oraz inne zewnetrzne
materialy informacyjne na temat
dziatalnosci
431 Informacje wtasne dla mass B25

medidow, odpowiedzi na krytyke
prasowa, konferencje prasowe,




wywiady

432 Kroniki i monografie B25
44 Zajecia
440 Programy i plany prowadzonych B25
zajec
441 Organizacja zaje¢ B10 w tym wnioski,
zaakceptowane regulaminy i
porozumienia w zakresie
organizacji prowadzonych
zajec¢ i ich odplatnosci,
dzienniki zajec, listy
obecnosci, itp. Dla kazdej
formy zaje¢ prowadzi sie
odrebna teczke
45 R : Dla kazdego obiektu
Organizacja bazy sportowej BS DA ofichis. ke
DZIALALNOSC USLUGOWA
50 Przepisy prawne dotyczgce B25 W tym wiasne ustalenia dot.
prowadzenia dzialalnosci prowadzema‘ dziatalnosci
. gospodarczej
uslugowe;j
S1 Wynajem pomieszcezen i BS
obiektéw sportowych
92 Wypozyczanie sprzetu BS
53 Inne ushugi BS W tym organizacja aukcji,
sprzedaz wyrobow
promujacych
54 Baza noclegowa BS W tym korespondencja,

rezerwacje pokoi, ksigzki
meldunkowe




