
Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 302 Dyrektora Zakładu 
Remontów i Konserwacji Dróg z dnia 20 grudnia 2013r. 

ZAKŁAD REMONTÓW I KONSERWACJI DRÓG 

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT 



SPIS 
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZĘDU 

o --' ZARZĄDZANIE 
00 Organ)' Kolegialne 

i O I Organizacji!.. 
02 Zbiory aktów nonnatywn~ch, leg islacja i obsluga [lrawna 
03 Planowanie, Sprawozdawczość i Statysl)' ... k.,.a ___________ _ 

l 
1 - --' 

04 Infonna zac' a 
05 =r Skarg~ wnioski 

-..j 

06 Recrezentac'a i ~omowanie 
t. 07 Wspóldzialanie, Kontakl)' 

08 System ' Za~dzania Jakością - -0--------- _____ _ 
09 Kontrole, Audyt, Szacowanie Ryzyka 

. 1 KADRY 
t 10 = Regulacje oraz wyjaśnienia, intef[lretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu sp-;:aw kadrowych 

II Obsługa zatru,=dncciccencci"'a ______ _ 
12 ! Sprawy Osobowe 
13 . Bezpieczeństwo i Higiena Pracy 
14 i Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych 
15 . Dyscyplina pracy __ _ 
16 Sprawy Socjalno Bytowe __ _ 
17 ---l Ubezpieczenia osobowe, emerytury, renty i opieka zdrowotna 
2 ŚRODKI RZECZOWE . 
20--+ Podstawowe zasady gospodarowania środkami trwałymi 
21 Inwestycje i remonty 

I 22 =1. AdministrowailieTeks loatowanie nieruchomości będących w dyspozycji ZRiKD 
23 Gosr odarowanie środkami Inya/ymi i wartościami niematerialn)',"'m"'i'--___ _ 

I 24 Gospodarka ma~",-no",w",a,,-~_~c--_ 
25 Trans ort, / czność infrastruktura infonnal):czna i telekomunikacyj=na=--__ _ 
26 Ochrona obiektów i mienia 
27 ' Dokumentacja zamówień publicznych 

13 I BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOŚ~ ___ . 

-< 

----·-1 
l 

30 Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opnie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw finansowo 
księgowych 

31 Planowanie i realizacja budżetu __ 
32 . Rachunkowość, księgowość i obsluga kasowa 
33 J J '!mdusze specjalne i celowe 
34 ' Inwentaryzacja __ 
35 Dysc)'[llina finansowa 

4 ~ DROGOWNICTWO, KOMUNIKACJA 
40 Drogl, ulice, mosty 
5 t OCHRONA ŚRc,,-,O=-=D::C:O=-=W=ISKA 
50 : Gospodarka odpad=.;am=-i ___________ _ 
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie 

I " III IV 
Hasła klasyfikacyjne kategorii Uwagi 

archiwalnej 
I 2 3 4 5 6 7 

O ZARZĄDZANIE 

00 Organy Kolegialne 

000 Wlasne komisie i zespolv (stale i doraźne) B-25 Protokoły, ustalenia, sprawozdania, notatki , wmoski 

001 Narady i odprawy pracowników B-25 Protokoły. ustalenia, sprawozdania, nolatkl , wnloskl 

Ol Organizacja 

010 Organizacia wladz i organów nadrzednvch B-lO m,m. slaIuty. schcm~y organt7.acYJnc JcdlOstek nool"Llfdnych, rcguhunmy 

011 Organizacja ZRiKD B-25 dol. m.in.al.1ów zalotycIelskich, statut, regulaminY i schematy organizacYJne. Zlkrcsy 
dzialania, zmilUly w StrukaulZC orgamUlcYJncJ , twomme I likwidaCJa, opmie, 
wnioski i wszelka korcsnondcncl:I. \\' WY.' Snrnwach. 

012 
Pelnomocnietwa, upowainienia, wzory popisów i podpisy B-lO w tym ich rejestry. bankowe kany \\7.or6w podPiSÓW 

elektroniczne 

013 
Ochrona i udostępnianie informacji ustawowo chronionych oraz 
informacj i eublicznej 
Wyjaśnienia interpretacje, opnie oraz akty prawne dotyczące B-25 

0130 zagadnień z zakresu ochrony i udostępniania informacji 

-- ustawowo chronion)'ch oraz informacji eublicznej 
0131 Ochrona informacji niejawnych B-lO 
0132 Ochrona dan~ch osobo\~ch B-ID 

- 0133 Udostępnianie informacji B-lO w tym informl1Cjl pubhczncJ 000. obsugO\ mcrytol)'o.na Biuletynu Informacji Publicznej 

--- 014 Obsluga kancela~ 

0140 
Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz wyjaśnienia i B-25 w tym instrukCja kancelaryJna,Jcdnollty rzcCloWy wykaz akt, mstrukcJa o organlZDcJI I zakresIc 

y-oradnictwo dzialal1la skladl1lcy akt lip oraz t.:oresporKknCJa w ww sprawach 

0141 Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu dokumentów B-S w tym dZienniki korespondencJI, poCllOWC książki nadawczc, rCJcstry przesyłek polcconych I 
wnnościo,""vch, OOlwterdzcma {)(bloru, Icnnmarze lin. 

0142 
Opracowanie oraz wdrażanie wzorów formularzy oraz ich B-25 
wykaz 

0143 Ewidencja eiecz~ci i eieczątek oraz ich wzoII odcisk owe B-25 przy czym zamówicma I rcnlizocJI1.nmó,,"lcn prl)' klaste 230 

- 0144 Prenumerata c~ls,m i innyc:h publikacii ___ B-S 

0145 
Przekazywanie dokumentacji w związku ze zmianami B-25 
organizac~nymi i komEetencyjn)'mi - --- - ._- --

OlS Skladnica Akt przy czym przcPisy kanccJaJ)'Jnc i 8Hhlwalne klasyfikowane sa prly klasie 0140 

0150 Ewidencja dokumentacji p'-lechowywanej w skladnicy akt B-25 przy czym sposób prowadl.tma C\\'ldmCjI uregulowano w instrukCji w sprawlc organizacji I 

-
"Przekazywanie d~kumentacji ~o-"rchiwum 

. zakresu dZlałama składmCJ'~ --- -- -- -- -
0151 aństwo\~O B-25 - -- w tym korespondcrCJa, prolokoly oceny dokummtacJI nlcarchlwalncj, spiSy, dokumertiiCJl 
0152 Brakowanie dokumentacji niearchiwalej B-25 

._- -- 'przekazywane! na makulaturę, protokoły pOlwlcdza acc znlszczenic d~cJ.1 ---
Udostępnianie i wyeoż)'czanie dokumentac"i w skladnic)' akt 0153 B-S \\ t)m zC1.wolenla, karty luh kSI~gl (reJcstru) udostęprmuu3 i W)'poi)'C1.ania oki 

-
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0154 Zagubienie lub utrata akt B-lO post~powaniD wyjaśniające, protokoły 

0155 Profilaktyka i konserwacja dokumentacii w skladnicy akt B-lO 
02 Zbiory aktów normatywnych, legislacja i obsluga prawna 

020 Zbiór aktów normatywnych wladz i organów nadrzędnych B-lO okres przechO\\oywania1iczy si~ od d"y utraty mocy prawnej 

komplet podpisanych zarJ.Ądzeń,polcccń sluibo""ych, komunikatów. instnlkcji, pism 

021 Zbiór aktów normatywnych ZRiKD 
okólnych Druz ichrejcslry. 

B-25 Kat.dy roduj nk1ów nonnatywnych motna grupować odJziclnie na l.:atdy rok kalendtJIZowy. 
Zalotcnic i prowadzenie sprawy w ZWiązkU z przyg>lowywanlcm danego Ilklu następuje wc 
wlalci~ch klasach wykazu akl odpoWiadającYch mc""oo,cznie ukf""",i daneoo sklu. 

Zbiory umów B-lO jeteh jest potrzeba jego prowadzenia; komplet podpisanych umów wraz z ich rcJcstranu. 

022 
Mntenaly źródłowe wraz 7.Jcdnym c:gzcmpllll7.(m umowy przechowuje Się ( rejestruje w 
odpowiedniej klasie zgodruc 7. "ykazcm akt w komórce organizacyjnej,która umowę 
PrzY~OlOwala 

023 Udzial w przygotowywaniu projektów aktów prawnych B-25 w tym opiniowanie projektów uchwal czy znrządzen organów nnd~dnych 

024 Opinie prawne na potrzeby ZRiKD B-lO opiniowanI«: proJcL1:ó", aktów prawn)1:h I projektow umów zawcranych pl7.CZ ZRIKD Drugie 
egzemplom: odkl.da,i. do akl ,pro,;"'. klórei dOlvC7. 

025 Prowadzenie spraw sądowych przed sądami powszechnymi B-lO okres przcchoW)'\\'ania liczy Się od day wykonaNa prawomocnego orzeczenia lub umol7.cnla 
'pruwy 

026 Prowadzenie spraw sądowych przed sądami administracyjnymi B-lO okres przecho\\ywanm liczy Się od day wykonania prawomocnego oaecunia lub umorzcma 
'\lł1I~ 

027 ~~~praw___ _ __ B-25 wszystkich 'ypów I rodzajÓW 

03 Planowanie, Sprawozdawczość i Statystyka 

Wyjaśnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczące B-25 
030 sposobu opracowania strategii, programów, planów, sprawozdan 

i analiz 
031 Strate~~gram)', e lan)' i s[lrawozdania z inn)'ch [lodmiolów B-5 przesyłane do WIOOomOŚO lub wykorzystania 

032 Strategie, erograml',. plany i sprawozdania ZRiKD 

0320 
Strategie, programy, plany i sprawozdania roczne ZRiKD B-25 wcrsJa ostateczna dla ka.tdego rodll1}J planów zakłada su; odręooe teczki 

0321 
Materialy do programów, planów i sprawozdań B-5 wstępne opracowama I proJckly, materlaly do opracowan sbtystycznych oraz zestawienia za 

okresy krótsze od Jcdnego roku (do kat. B-25 z.alic7J1 Się materiały nic majace odzwierCiedlenia 

------ - w koncowVth oDratowaniach statvsl~zn~chł 

0322 
Strategie, programy, plany, sprawozdania za okresy krótsze od B-5 miesl~czne, kwartalne, półroc7.nc 

jednello roku 

033 
Sprawozdawczość statystyczna B-25 Jetcll sprawozdania cząstkowe w danym roku Sil :t.godnc codo zakresu I rodzajU danych 7.c 

spmwozdl1numl o Większym zakrcslecząslkowym, lo można m..:la sprawy W zakresie 
sDrawozda\\'c7l)~cl cz~C;tkOWCI zakwalifikować do katclI.orn B-5 

034 Anali~ temat)'czne lub [lrzekrojowe B-25 Własne oraz sporLqdzonc jako oq,owlcdzl na ankiety 

035 Informacje o charakterze analitycznym i sl'rawozdawczym B-25 Inne mż w klaslc 034 np. dla organu nadrzlfdncgo ---
04 Informatyzacjo zakup I eksploalacJa kompulcrów I mfrastruktury - w klaslc 23 

---
Wyjaśnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczące \\' tym Polityka Bezplcczenstwa Infomalycznego 

040 
zagadnien z zakresu informatyzacji 

B-25 
L-. --- -- --- --
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041 

042 

043 

044 
05 

050 

OSI 

052 

053 

I-
054 

055 
I-

06 

--
060 

r--
061 --

--
- ---- - -

062 -

063 

---
064 

- --- - --
065 --

--
-

---
--
0610 

--
0611 

Pro ~ektowanie, homologacje, wdrażanie i eksploatacja 

ogramowania i systemów teleinformatycznych opr 

Lic encje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne 

alanie uprawnień dostępu do danych i systemów Ust 

Pro 

Ska 

__ iektowanie i eksploatacja stron internetowych 

rgi, wnioski -
---

Wy zące 

ska 

jasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyc 

rg, wniosków, petycji, postulatów, inicjatyw i interpel acji -
Ska rgi i wnioski zalatwiane bezpośrednio -
Ska rgi i wnioski przekazywane do zalatwienia wedlug 

sciwości wla ----
Pet ycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie 

Int 

Spr awy odesIane do zalatwienia innym podmiotom 

Re prezentacja i promowanie 

-

--

--
--
--

-

Wy jasnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne w zak resie 
rep rezentacji i promowania dzialalnosci - -- --'--
Ko ntakty ze środkami publicznego przekazu 

In~ ormacje wlasne dla środków publicznego przekazu, 

owiedzi na infonnacje medialne, konferencje i wywia odp dy ---
Mo 

I- ---nitoring ~rodków publicznego przekaz_u __ 

~ocja i reklama dzialalnoki wlasnej jedno~ Pro --
WI asnc wydawnictwa oraz 
udz -- ial w obcych wydawnictw~ - -
Tec hniczne wykonanie materialów promocyjnych i 

I-
wy - da\Vnicł\~ oraz ich rozpowszec~nianie __ _ 

Zbi -- ~r~proszen, życzen, podziękowan, kondolencji 
-

B-lO 

B-lO 

B-lO 

B-lO --

B-25 

-
B-25 

B-S 

-
B-25 ---
B-25 -
B-2 

--

--
B-25 

--
--

B-25 

--
B-25 -
B-25 --
B-25 
---

B-S 

- --
B-S - ---

w tym spra wy bezpieczeństwa ~Slcmów; przy czym-akta spraw dotyczących wszdkicgo 
trukcji kwalifikowane sqdo kategorii B25 I mogą być wyodrębnione do osołncj rodzaju In$ 

teczki 

okres przcc ho\\ywama liczy Się od d1ty utraty ~rawmcń doslępu 
---

---

w tym ich rejestr 
---

------------
OW, senatorów, radnych w l)'m posl ' 

dotyczy sp 
oon"lke lu 

raw, I..t6rc mc mlcszczą Się \\' l.adallBcb ZRiKD, iJ; zostały do nieJ ~tcrow;:ml! pm:r 
~Iędu na brak wlcdty wmosl..oda~""~cYL _____ _ 

wtyml7.w. wycmkl prnsowc 

w tym udzl <li w taIJoch, wystawach oraz malenaly promocyjne i rcklwno\'tC 

--
inne nl1. \\C hodzącc w akla spraw 

-
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07 Wspóldzialanie, Kontakty 

-Wyjaśnienia, interpretacje, opinie oraz akly prawne dOlyczące 8-25 

070 wspóldzialania z innymi podmiotami Wyjaśnienia, interpretacje, 
opinie oraz akly prawne dOl)'czące wspóldzialania z innymi 

I podmiotami 

071 
Nawiązywanie kontaktów z ministerstwami i urzędami 8-25 korespondencja mcrytorycl.na, opraoowania własne przygotowywane 

centraln~mi z organami samorządo~mi 
072 Z innymi urzędami i instytucjami oraz organizacjami społecznymi 8-5 korespondencja merytOlyczna, oprawwania własne przygotowywane 

08 Systemy Zarządzania Jakością 

080 
Wdrażanie systemu Zarządzania Jakością 8-25 

081 
Procedury i Instrukcje Zarządzania Jakością oraz ich zmiany 8-25 

082 
Prowadzenie i koordynacja dzialań w systemie zarządzania 

8-5 
w tym korespondcn;ja pou.ądkowa 

Ijakością 

09 Kontrole, Audyt, Szacowanie Ryzyka 

090 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie oraz akly prawne dOlyczące 8-25 do kat 8-25 znlicza si~ przepis)' I Ilslnd.:cjc własne (do kat. OS zalicza s~ przepisy zcwn~1rznc) 

zagadnieli z zakresu kontroli, audylU, szacowania ryzyka -
091 

Kontrole 

0910 
Kontrole zewnętrzne w ZRiKD 8-25 kontrole przeprowadzone przez NIK, ZUS, I INNE, protokoły, sprawozdania z kontroli, 

zalecenia pokoolroJnc: lich rcalt/.3Cj<1. wysl'UHcma pokontrolne I sprawozdania z ich rcahzxJl, 
katda kontrola stanOWI odr~bn\ sp~ _ _ _ 

091 I Kontrole wewnętrzne w ZRiKD 8-25 Planowe i doraźne, plany kanimi I , protokoły 7. kontroli, :ralccc:nia pokontrolne lICh rcnhzacJa, -

- -- - - kn1.da kontrola stanowi odrębną spnl\~ - - -
Ksią!!<i kontroli 0912 8-5 - - --

092 Aud>;t 8-25 prolokoly, zalecema, upoważnlema do prleprowadzcnla audytu 

093 Szacowanie ry~a dla reali~i zad~ 8-25 protokoły, zakcenia, upoW:l1mcnaa do przeprowadzenia. audylU -
- -- --- - -- --- - -- -

1 KADRY 

- --- - -- -
10 Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 

- J!!a~tyczącc zagadnień z zakresu spraw kadrowy~ - -- - m,in rcgularmny, urno\\'} ,blOłU""C ImoC wcwnęlrznc akty prawne dOl Zatrudniania i Wlasne regulacje, ich projekly oraz wyjaśnienia, interpretacje, 8-25 
100 opinie, akl)' prawne dOl)'czące zagadnieli z zakresu spraw zwalniania pmcownikó\\', Cl.3S pracy, systemu wynagrodzcn , dodatków do wynagrod1l!n 

--------- -- ~yc_h_ -- -- --- -- --- - - - - - jC1.eli regulaCje te dotyczą bczJlo~rcdno~mków jedn~slkl 1~1fiJ,:Uje Się akta spraw Otrzymane od organów i jednostek zewnętrznych B- lO 
101 regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, interpretacje, 

teh dotyC7.Ąeych do biegom B2S) 

'--
_ ~pinie, akly prawne dotyczące zagadnień z zakresu - - - --- -- - -- -- - --- - -- --- -- - ~- - - - --- - - -
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spraw kadrowych 

102 
Kontakty i wymiana inronnacji ze związkami zawodowymi w B-25 
sprawach kadrowych 

II Obsluga zairudnienia 

110 Zapotrzebowanie i nabór na wolne stanowiska pracy B-2 ogłoszenia o naborze I wołnych etatoch •• przy czym okres prLCchO\'YWania ofert kmdydatów 
nlcDrzvlctvch I trvb Ich ",szczcma wynika z odr~bn't'ch nrzclm6w 

Przyjęcia pracowników B-S ogłoszenia wyników; sprawy ogólne, zgloszenla, wnioski o l..owarc:ic umowy o pracę, OpiS 

111 stanowiska a&..1a osób przY.Ktych odkłada się do Ilkt osobowych; przy czym dol:umcnlaCJę 
posicdzcn komisji klasyfikuje Się przy liasu: 
,Własne komisIc I zesoolv (stalc i dawne)" w ramach enmv rzcczo":,cj 000 

112 Obsluga zatrudnienia 

1120 Obsluga zatrudnienia Dyrekcji ZRiKD B-lO 

1121 Obsluga zatrudnienia pracowników B-S korespondencja w sprawach zwuv.an)'ch ze stosunkiem pracy zaświadczema o 
utrudnieniu, ośwmdc7J:013 o prowadzeniU dZ1ałalności gospodarczej, slUlba 
przygotowawcza 
tym l1lkonczcniastosunku procy. akta dotyczące kori:TClnych prncownikó\V odkłada się do 
011 osobowvch 

1122 Rejestr zwolnionych i przyjętych pracowników B-lO 
--

1123 Przeglądy kadrowe B-S ~)lmc. anahzy własne: --
1124 

Modyfikacja stosunku pracy B-5 m. in. dclcgowólmc. (lrLCmc5lcnn, 7..ast~l"stwa. awanse, podwy1.ki, przydzial; ukta dotyczące 
konkretnxch ~racownikó\V odkłada Sl~ do akt osobowrch dLllcgo eracownika 

1125 Premia regulaminowa B-lO deCYZje o przyznamu, 2R1ntCJSz.cnu1. pozbawlcRtu· jubllcuszO\~. trzynastkI 
- czas przcchO\\)'walllD wynika z odręłn)'ch prLcplsóW prawa, w innym przypadku wynOSI 6 lat 

1126 Oświadczenia majątkowe lub inne oświadczenia o osobach 

--- zatrudnionych i czlonkach ich rodzin 

1127 Opiniowanie i ocenianie pracowników B-S 
arkusze ocen, cwukncJc,pny czym akta dol)'c7.ące poszczególnych prncowników można 
odłotvć do akt osobo\\'\'ch daneeo pracownika 

1128 Prakt~ki i Staż B-lO wyk:l2 UC7.cSlni.:6w, korespondenCja 

113 Prace zlecone (umowy cywilno- prawne) - -
1130 Prace zlecone ze skladką na ubezpieczenie spoleczne B-50 

- - -
1131 Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie spoleczne B·IO 

--- 1----

114 Nagradzanie i karanie 
-- prlY czym akta dotyczące poslczcwln)'ch prncowników motRa odlo2)'ć do nkt osobowych 

1140 Nagrody B-lO danego pracowml.41 --- --- -- --- ----- ---- -- -
1141 Wyróżnienia 8-10 

np. podzl~kowama. Ilsly, gratulaCJe, dyplom>', puchwal) 
- - - --- --- --- - - ---

1142 Ka B *) okres przccho\\yw.mm uzalc:l.moll)' jeS1 od otK1Wlą1.Ując)'chpr"lCplSÓW prawa 
- --- -- -- -- --- - --- --- -- -- -- --- ---

lIS Sprawy wojskowe osób zatrudnionych B-lO --- - - -- -- --- -- - - --
Dostęp osób zatrudnionych do inronnacji chronionych 8-20 

116 
przepisami prawa 
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12 Sprawy Osobowe 

120 Akta osobowe osób zatrudnionych B-50 din lattdego pracownika prowadzi si~ odrębną teczkę zawierającą: mjnnm. 2yctorys, urnow(: o 
pracę ijej zmianę kopic świadectwa nauki i podnoszenia L .. walifikacji, przebiegu pracy, 
świadectwa Dr.K:V 

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B-50 w tym dane w systemach bazodanowych 

122 Ewidencja akt osobo\YYch--- ---
B-S skorowidze, kartoteki ---

123 Zaświadczenia o zatrudnieniu i ~nagrodzeniu B-5 
13 Bezpieczeństwo i Higiena Pracy 

--- --
130 Przeglądy warunków i bezpieczeństwa pracy B-25 

protokolyz przeglądów, zalecenia i wytyczne, wnioski 

131 
Dzialania w zakresie zwalczania wypadków, chorób 

B-25 
w tym ocena ry:r.yka Ulwodowcgo 

zawodow~ch, !l'~ka ~rac~ 

132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy B-lO 
zgłoszenia, ewidencja, przy czym dokumentacja wypadków zbioro"ych, śmiertelnych, 
inwalidzkich "'-waliflkowana iest do kalc~orll B-2S 

133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe 

1330 Warunki szkodliwe B-lO 

1331 RejesIr czynników szkodliwych B-40 --
1332 _~)' zawodowe B-lO 

134 Srodki ochronne i sanitam.-
--- --- -

B-5 kruty ewidencyjne "yposatcnl3 mdywldualllcgo,llslawydanin środków czyslościowych 
-- -- --~ ---

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osób zatrudnionych 

--
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B-25 Regulaminy własne wytyc1.ne, opraeuwanla.plany w tym indywidualne śc:ictki 

rozwoju 

Organizacja szkoleń we wlasnym zakresie B-lO 
w tym fXZY pomocy podmiotów 7.~\'nfłtrLJ1ych 
m.in. skierowania, zgłoszenia, decylJC o dofinansowaniu, protokoły egl3l11inacyjne, 

141 świadectwa uczestnictwa, korcsptlrdcncJa zlim1aml szkołeniowymi, umowy z organizatorami 
szkoleń. reiestrv szkolonvch, uYkazv. umowy z ~racownikani 

Dokształcanie pracowników B-S 
studia, szkolenia, spccjalil.3cjc organizowane prLCl inne podmioty dla własnych 

142 pracowników; ewidencja szkolonych, kopic dokumentów ukońelcno odkłada się do akt 
osobouych -

15 Dyscyplina pracy 

---
150 Czas Pracy 

--~ -
1500 Dowody obecności w pracy B-3 listy obecności, ewidencja wyjść sluJ.howyeh i prywatnych. rejestr delegacj 

- karty pracy. karty ewidencji mecnosci w pracy, karty ewidencji czasu procy, hannonogramy 
1501 Ewidencja czasu pracy B-lO 

. ~)' - okrcs prLcchow)"wania licz)' się od day zwolnienia r.facownika 

1502 Absencja w pracy B-5 lwolnienia lekarskie, zaświadczenia 

---- --
1503 Delegacje slu1bowe B-S w tym ich ewidencja 
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1504 Praca w godzinach nadliczbowych B-5 

1505 Analizy efektywnego czasu pracy B-25 oprucowania własne itp. 

151 Urlopy osób zatrudnionych 

1510 Urlopy wYpOczynkowe B-S 

1511 
Urlopy macierzyńskie, ojcowskie, wychowawcze, dla B-5 przy czym Qkla dotyczące poszczcg)ln)'ch pmco\\'Jlików moina odłożyć do aLt osobowych 

poratowania zdrowia itp. danego pracownika 

1512 Urlopy bezplatne B-50 przy czym akta dotyczące ponczcg)lnycb pracowników odł01)lĆ do nb osobowych dlrlcgo 
pracownika 

16 Sprawy Socjalno Bytowe 

160 Zakladowy Fundusz Swiadczeń Socjalnych 
1600 Dofinansowanie do \ ku B-S wnioski o dofinansowania 

1601 Pożyczka mieszkaniowa i remontowa B-S umowy na potyczki 

1602 ~mogi B-5 wykaz wypłaconych zapomóg i zopanog losowych, korespondcocja w splilwic ich prlyznania 

1603 Pozostale świadczenia socjalne B-S paczki, tnlony, dofinmsowanic do imprez kulwralno-aświatowych 

1604 Dofinansowanie do leczenia sanatoryjnego B-5 
1605 O~ieka nad emerytami, rencistami i osobami nicecłnosprownym i B-5 

17 Ubezpieczenia osobowe, emerytury, renty i opieka 
zdrowotna 

170 
Zgloszenia do obligatoryjnego ubezpieczenia zdrowotnego i 

B-lO 
pracowników i czlonków rotbin)', pr.y trym rejestr wydanych legllymtlcji ubezpicczenio\\)'ch 

~Iecznego kWlllifikownny jest do mlcgorii B-S 

171 Obslu!!a ubezeieczenia seolecmego B-5 w tym deklaracje rOllicl.Cniowe dla ZUS, wnioski o ustalenie kapitału początkowego, 

172 Dowod~ uerawnień do zasilków B-5 chorobowe, pogJ7Cbowe, porodowe i inne 

173 Emerytury rent)' 
1730 Ewidencja emerytów i rencistów B-lO 
1731 Wnioski o renty i emerytury B-5 __ o 

1732 Pozostale sprawy emerytów i rencistów B-2 wydawanł<: wwiadc7.cn byłym procowniJ\om na podstawie posiadanych w archiwum akt 
osobowvch odnowiedzi na lisIv' 

1733 Wnioski ustalenie kapitalu B-5 ---
------ 174 Oderawy B-5 emerytalne. rentowe, pośmiertne 

175 Ubezeieczenia g~owe eracowników ite . B-lO 

--- 176 ~ieka zdrowotna 

1760 Organizowanie i obsluga oe ieki zdrowotnej B-lO J\orespondcn:ja poradnią 
---------

1761 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B-lO badania okresowe pracowników, skierowania,takie ekwiwalent za okula!)' 
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2 SRODIG RZECZOWE 

20 Podstawowe zasady gospodarowania środkami trwalymi B-25 wlasne ustalenia, Regulacje oraz wyjaśnienia. interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące 
zagadnicn z zakresu spmw adminisłJ1lcyjnych 

21 Inwestycje i remonty B-25 Dokumentacja dot przygotowania. wykonawstwa i odbioru 
Okres przechowywania liczy się od nnmcntu rozliczenia nwcstycji, przy c:zym dokuR\eJtDCja 
lcchnicma obieL,lu przcchowywanajcsl u utytkownika przez cały czas eksploalo:ji ijeszcze 
przez 5 lat od momcnlU jego utraty; jeżeli dotyczy obicklÓW zabytko\\ych i niclypoW)'ch, 
kwalifikuie sic ia do kateGorii A 

22 Administrowanie i eksploatowanie nieruchomości będących 
w d~~)'cji ZRiKD 

220 Stan Erawny nieruchomości B-25 w (ym nabywanie i zbywnnic, ewidencja nieruchomości 

221 
Udostępnianie i oddawanie w najem lub w dzierżawę wlasnych 

B-S 
okn:s przccho"ywania licz)' się od dl1y utraty obicl<ilu lub wygaśnięcia umowy najmu 

obiektów i lokali oraz najmowanie lokali na potrzeby wlasne 

222 
Konserwacja i eksploatacja bie~ca budynków, pomieszczeń i B-S doJ..1Jmenwcja dotycząca konserwacji, zaopatrzenia e energi~ elektryczną, wodę, ga7 .. sprawy 

lokali oświellenia, ogrzewania (umowy), utrzymanie czystości, flagowanie ill. W tym płZegJ'łd stanu 
teehnicznel!o itp. ---

223 Podatki i ~~ eubliczne B-lO Deklaracje wymiary podatkowe (7. wyj'łILiem dowodów lsięgo\\o)'ch) 

23 Gospodarowanie środkami trwalyml i wartościami 
niematerialnymi ---

230 Zaopatrzenie w sprzęt, materialy i pomoce biurowe B-S w tym zamówienia reklamil:jc, korespondencja handlowa z do~awcaJm. wnio.4d o dokonanie 
zakunu 

231 Magazxnowanie i użytkowanie środków tnyalych i nietrwalych B-S dowody przychodu i rozchodu, zeslawiema il~clowo- wartościowe, zestaWienia wyposażenia, 

232 Ewidencja środków trwalych i nietrwal~ch B-lO 

233 
Eksploatacja i likwidacja środków trwalych i przedmiotów B-lO dowody przyjęcia do ck.!fJloutacJI ~rcxlka, dowody zmiany miejsca u:t:ytkowania ŚfOd.:a, 

nietnyalych kontrole lecłtllcznc , protokoly likWidacji, lip . okres przechowywania Hczy Się od momcltu 
u.,lynnicrua środka 

234 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna środków tnyalych B-S ~~~~ techruczne, instrukCje ohsługl, gwarancJe, okres przecho\\ywama liczy Się O<imomcnlu 
u nnlenia ~rodka. zaśwladeze",a o badaniach tcehmcznveh dO(. VAT 

24 Gospodarka magazynowa 

-
240 Instrukcja i \~t)'czne w zakresie goseodarki magazxnowei B-lO powołanie konusJI w klasie 000 

241 Przyjmowanie i wydawanie materialów B-5 PZ, RW. MM(przesunlęelil nllęd7.y~mugazynowe) , WZ, ZW, prat. Przekazania, asygnata 

--- materiałów oednvch, rolllczenłc ~sików, (!otok: przeszocowania! Ikwidacji, 
242 Kanoteka materialów B-S kartoteka narzędziowa imiema, kartoteka materiałowa, prolok. odzysku mlierialów ---
243 

Kartotek i ilościowo-wartościowe. zestawienia obrotów i sald B-S przekazywane do "'si~gowoki, protokoły : pr"lckazania, pm:naeowunia.lil..-wldacji, 
wyprowadzenia., prt.yjęcia na stan magazynu. karty rozlicze" materiolo"ych. bilans otwarcia 
m~gnzynu, korekt!. wartości magaz~nu, BRW (rozliczanie Ir.;art materiaIO\~ch) 

2S Transport, lączność, inrrastruktura informatyczna i 
telekomunikacyjna 

250 
Zakup środków i uslug transponowych, lączności, pocztowych i B-S 
kurierskich ------

251 Eksploatacja wlasnych środków transponowych, pojazdów B-S Karty drogowe samochodów, iarty cksploata:::ji srunochodów. r07Jiczcnia 7. tytułu m1.ycia 

budowlanych i technicznych paliwa, przeglądy techniczne. remonły bielące i ł\ąJilalnc, sprawy garaży i myjm 

- w tvm zezwolenia na p'rowadzenie pgazdów słu1.bo\\ych 
252 U2~tkowanie obcych środków transeonow)'ch B-S zlecema, umowy o wykor/.)'slaniu prywuln)'ch samochodów 
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--- --- --
--

253 Eks~loatacja środków I'l.czności (telefon~, telefak 

254 Eksploatacja środków lączności (telefonów, telefa 
y) B-5 w tym dokumentacja dotycząca konserwacji i remontów środków łqeznoicl 

ksów) B-5 EWidenCja sprzętu i materiałów ląCznOŚCI, korespondencja dol aparatury lcleronlC7Jlcj , 
komoutcrow 

s 

---
255 

Organizacja i eksploatacja infrastruktury in forma 
telekomunikac~inei (modemów, I:j.cz;i intemetow 

cznej i B-lO 
ch) --- --- -- --

ty 

26 Ochrona obiektów i mienia 

-
260 Strzetenie mienia wlasnej jednostki 

261 
Ubezpieczenia majątkowe 

262 -Ochrona mienia wlasnej jednostki ---
---

B-lO Plan ochrony obiektów, do~.uncnlD.cJa ochrony, przePUStki, k3r1y magnctycznC:u()(matnu:nB, 

--- kon:spondcl'ClD ___ ._ 

B-lO m ,ln. ubezpieczema od potaru. kradzieży nlcruchomoścl ruchomoŚCI, środków transponu, lip 
sprawy odszkodowan; 

--- okres DrzcchO\\Vwama li c::z~ Sl~ od d<ty \~83Śni§:cia umo~ 
B-lO ---

27 Dokumentacja zamówień publicznych 

270 
Dokumentacja zamówień publicznych do kwoty, 
wymaga stosowania usta~ o zamówieniach pub I 

k t6fa0ie B-S 
iczn~ch 

Dokumentacja zamówień publicznych od kwoty p rzy której jest B-5 
271 wymagana konieczność stosowania ustawy o zam ówieniach 

~bli,,-~ch __ 
-.~ 

3 BUDZET, PODATKI, RACHUNKOW OSC 

30 
-Regulacje oraz wyjaśnienia, interpretacje, opni 
prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw 

--- -
e, akty w tym polllyka radlunkowośc'. I1I~y konl,. ich projekty I uzgoomeOla -

mansowo B-25 fi 

- _~i~gow~ch --- --- - -
31 Planowanie i realizacja budżetu 

ł- 310 Wieloletn~ro noza fmansowa -
-

B-25 - - . 
311 Planowanie budźetu B-25 przy czym opracowama i matcrlały ootyczącc (lrojcktubudtctu kwallfił.ownnc są do Latcgom 

B-S -- --- --- --- --- --- -- ---
Realizacja budżetu 312 

3120 Przek~e środków finansowych 
--- - I- --- --- -

-- -- B-S --- -- --- - --
-- 3121 Rozliczanie dochodów, wydatków, opIat -- B-5 -- --- --- ---

3122 Ewidenconowanie dochodó~orzystania śro -- dków, opIat --- B-S --- --- --- ---
3123 Sprawozdania okres~ykonania budźetu --

t-
3124 I ~ozdania roczne, bilans i a~al~ z w~'konani -
3125 Re''izj!!..!>udżetu i . <:~o bilans __ _ __ --

a budżetu 
- ~IO __ -- --- --- --- - -

B-25 -- -- --- --- -- -- --- - . 
-- -- B~ _ --- --- -- --- --

313 Finansowanie - 3130 Finans~ie dzialalno~ ---
- fin~vanie inwestycji --- ---

--- 3131 -- -- - --- -- ---3132 Finansowanie remontów 

--- - - ~-- --- - - ---- - -
--- _. B~ - -- --- --- -- ---

B-5 
---

-- - ---S:5 - -- --- - -- ---- - - - -- -
- Wspólpraca z bankami ~--- ---

3133 -----
3134 Gos odark~~ozabudżetowa __ -__ - -

-.- -- --- -- -- -- --- --- ----
- B-5 operaCJc barlLowc -- .- -- -- --- -- - - -- --

-- --- B-5 - --- -- --- - - --
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- -- --314 Egzekucja i wind~kacja B-lO 
32 Rachunkowość, księgowość i obsluga kasowa 

- --
320 Obrót gotówkowy i bezgotó\Yk'!.~ 

3200 Obrót gotówkowy B-S plany i rąlllrty kasowe ---
3201 Obrót bezj(otówkowy B-S 

rJ202 Depozyty kasowe, wadium B-S 

321 
Księgowość 

---
3210 Dowody księgowe B-S PK; OP; duL:umcnly prosie OP; PKLP; PKST, rozliczenia delegacji 

3211 Dokumentacja księgowa B-S księgi , dzienniki, kartoteki, wyciągi bankowe, lokat y 
---

3212 Rozliczenia B-S dokumenty zakl4"u i spr7.cdaży ( rozliczenia z dostawcami, odbiorcnmi, pracownikami, 

t- 32 iT - - faktury , korekty) 

UZl!,adnianie sald B-S korespondencja, potwierdzenie sald 
- -

3214 Ewidencja s~nle!Xcma i analit~cma B-S 

-- 3215 Kontrole i rewizje kasz B-S ---3216 - -- Zobowiązania, poręczenia B-S 
322 Księgowość malerialowo-towarowa B-S ---
323 - Rozliczenia plac --- -- -Dokumentacja plac m,ucriały i.rOdlowe do obhczano plac i premii; potrącenia (podatki i składki) takte 

3230 B-S dokumentacja zaliczek i potrąccn l płac oraz dcklamcje podatkowe oraz dokumentacja prac 
dodól1kow,'ch I ponad\\) miarowych - --- ---3231 Dokumentacja potrąceń z plac B-S korespondencja dol. 7.aj~c sadowych, knr. odszkodowań, pożyczek, podatków --- - --

3232 ~Iac i wynagrodzeń B-50 takt, liSI) f'lrcmu I nagród, zaslłL:ów morobowych, rodzimych I Innych - -
3233 Kany wynagrodzeń B-50 imienne kan) wynagrodzeń --- -
3234 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodoweJlo B-5 - - - --- -
3235 Rozliczenia skladek na ubezpieczenie spOleczne B-50 - - -

Dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego funduszu plac przy czym he7 skł3dk1 na ubczpu:czemc ~lcC7.ne - kategOria OtO 3236 B-50 -- -324 Na&,ody i Premie - - -
3240 Jubileuszowe , trtyn;;'t'" 

-
Premia re~ulaminowa, na.!l!oda obligatoryjna B-lO -- - -- --

- --r1241 Nagroda fakultatywna B-2 premia uznal11owa, 7.a OSlągruęCIB w pracy -- --- ~ --- ---- - -
33 Fundusze specjalne i celowe 

33'0 -
Ewidencja fundus~~ch i celowych=--

--- -I- I- -- --- -
B-S ---331 Realizacja fundusz~cjalnych i celo~ch B-25 1---- --- -- -- - - ---- ---- -

34 Inwentaryzacja 

------ - - - - - - -- - - -- --- -
-- 340 Wycena i przecena-- B-lO 

Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu -- - -- W tym korCspondcncJl " sprawie rOlnic, INU, INF - --- --
341 B-S 

inwenl!'ryza,c.Ei!,óżnice inwentaryzacxl ne -- - - -- --- ---- - -- --
3S Dyscyplina linansow. B-lO 

-- - -- - -'-- --- L- - -- - --- -
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4 DROGOWNICTWO, KOMUNIKACJA 

40 Drogi, ulice, mosty 

400 Przepisy prawne regulujące prace budowlane B-25 

401 
Dzialania dotyczące utrzymania i konserwacji dróg i drogowych 

wynikające z porozumień 
obiektów inżynierskich 

4010 Patrolowanie ulic B-5 w tym \\'c/.wania z pogotOWl1l drogowego i Wlnsna ObscrwacJI'l Terenu ---
4011 Naprawy nawierzchni B-5 JCLdmc, poboczy. chomików, ścictki rowerowe, zatoki autobusowe, parkingi. elementy drogi 

4012 
Oznakowanie pionowe, poziome i urządzenia bezpieczeństwa B-5 utn.ymanic wlruciwcgo stanu IcchniCZJ1cgo i czystości 
ruchu 

4013 Szkody komunikacyjne B-5 w tym usuwanie sl.-utków i zabezpieczanie szkód 

4014 Roboty na drogowych obiektach inżynierskich B-5 
4015 Konserwacja oświetlenia ulicznego B-5 -
4016 Czasowe organizacje ruchu B-5 ------

402 Dzialania inwestycyjne i remontowe 

4020 
Oznakowanie pionowe, poziome i urządzenia bezpieczeństwa B-5 zlecema na odtwol7.Cmc oznakowania poziomego; KOT 
ruchu 

4021 -- - Szkody komunikacyjne B-S w Iym usuwanie sł,:ull:ów i zabczpiccznnic szkód 

4022 Roboty na drogowych obiektach inżynierskich B-5 
4023 --- Konsenv3cja oświetlenia ulicznego B-5 
4024 -- Czasowe organizacje ruchu B-S 
4025 Remonty nawierzchni B-5 JI!7.dma. chodni},,;, ścu:żk, 

4026 Budowa i Przebudowa B-5 -
403 Obmiary B-S 

Dokumentacja powykonawcza B-25 proJcktow~ko5ltorysOWa, opisy roba., ośwuldczema, atesty malcnalo\\C, IRwcnt81)VlcJa 
gcooczYJna, dZIenniki budowy, wmoski naniesienia zmilWl w proJekCie . umowy aneksy do 

404 umow, tJzu;nrula obmiaru robót. protokoły odbIoru proc i zdawczo-odbloren:: (data 
prlechow)'wunia lIezy się od momenlJ całkowitego zniszczenia ObldłU) 
przy czym wersje roboc7.c (kopic) kOSZ10rysów powykonawczych kwalifikowany Je5( do 
kategOrii B·S , 

5 OCHRONA SRODOWISKA 

-
50 Gospodarka odpadami ----

500 Unieszkodliwianie odpadów niebez~czn)'ch B-5 
501 Odpad)' środowiskowe B-5 - -
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