
Z a r z a . d z e n i e N r 9/05
Prezesa Samorza_dowego Kolegium Odwolawczego

w Zielonej Gorze
z dnia 29 sierpnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia dziesietnego Jednolitego rzeczowego

wykazu akt w Samorzadowym Kolegium Odwolawczym

w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 12 pazdziernika 1994 r.

o samorzadowych kolegiach odwolawczych (j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 79,

poz. 856, z pozn.zm.) po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym

zarzadzam, co nastepuje: •

§1

Wprowadzam dziesietny jednoliry rzeczowy wykaz akt regulujacy

sposob oznaczenia kategorii dokumentacji w Samorzadowym Kolegium

Odwolawczym stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarza.dzenia.

§2

Traci moc Zarzaxlzenie Nr 16/97 z dnia 28 marca 1997 r.

Przewodnicz^cego Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Zielonej

Gorze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisamis

Samorz^dowego KolJgilini Odwolawczego

Robert Gwidon Mafearowicz

1. ksi§gowosc
2. a/a



Jednolity rzeczowy

dziesigtny wykaz

Samorzfydowego
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Odwolawczego
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Hasla klasyfikacyjne
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ZARZADZANIE

Organy kolegialne i
jednoosobowe
Przepisy prawne dotycza_ce
organow kolegialnych i
osobowych
Organy kolegialne
Posiedzenia Zgromadzenia
Ogolnego Samorzajdowego
Kolegium Odwolawczego
Materialy na posiedzenia

Powolywanie czlonkow
Kolegium

Odwotywanie czlonkow
Kolegium
Organizacja posiedzen
Zgromadzenia Ogolnego
Samorzajiowego Kolegium
Odwolawczego
Organizacja konkursow na
czlonkow Kolegium
Organy jednoosobowe
Powolywanie Prezesa
Kolegium

Odwolywanie Prezesa
Kolegium
Zadania i uprawnienia
Prezesa Kolegium
Komisje wlasne
(dyscyplinama, przetargowa,
konkursowa)

Zjazdy, narady, konferencje
Narady pracownikow
wlasnej jednostki
Udzial w obcych naradach,
zjazdach, konferencjach (np.
organizowanych przez
samorzajdy terytorialne)

Kategorie
archiwalne

6

BIO

A

A

A

A

B5

B5

A

A

A

A

A

B3

Uwagi

7

Protokoly, stenogramy, listy
obecnosci, referaty, glosy w
dyskusji, wnioski
Opracowania problemowe,
inne B5
Wylanianie kandydatow,
opinie o kandydatach, wnioski
do Prezesa Rady Ministrow,
jego decyzje
Przebieg procedury
odwolawczej

Wylanianie kandydatow,
opinie o kandydatach, wnioski
do Prezesa Rady Ministrow,
jego decyzje
Przebieg procedury
odwolawczej

Dlakazdej komisji prowadzi
sie_ odxe_bna_teczke. Sklad,
protokoly posiedzen, referaty,
opracowania, sprawozdania,
wnioski i postulaty

Przebieg narad, protokoly,
materialy na narady
Kategoria A - wlasne
wystapienia, referaty i
opracowania
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0110

0111
0112

0113

0120

0121

0122

0123

0124

Narady, zjazdy, konferencje
Krajowej Reprezentacji
Samorzajiowych Kolegiow
0 dwolawczy ch
Organizacja i zarzadzanie
Przepisy prawne dotyczajce
organizacji i zarzadzania

Organizacja
Regulamin organizacyjny
wlasnej jednostki
Statut wlasnej jednostki
Zakres czynnosci
pracownikow wlasnej
jednostki
Upowaznianie pracownikow
do zalatwiania spraw w
imieniu Prezesa Kolegium

Zarzajizanie
Zarzajizenia Prezesa
Kolegium
Postanowienia
sygnalizacyjne Prezesa
Kolegium
Akty normatywne
Prezydenta RP i Prezesa
Rady Ministrow
Akty normatywne ministrow
i kierownikow urz?dow
centralnych
Uchwaly i postanowienia
Krajowej Reprezentacji
Samorzajiowych Kolegiow
0 dwolawczy ch
Metody pracy

Pro gn ozo wan ie,
programowanie,
planowanie,
sprawozdawczosc i
statystyka
Metodyka i Organizacja
planowania i
sprawozdawczosci (opisowej
i statystycznej)

Prognozowanie,

B5

BIO

A

A
BIO

BIO

A

A

BIO

BIO

BIO

B5

BIO

Do kategorii A zalicza. si?
wiasne opracowania i
wystapienia

Okres przechowywania liczy
si? od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza si? wiasne ustalenia
w tym zakresie

W tym rejestr upowaznien i
pelnornocnictw. Okres
przechowywania liczy si? od
daty wygasni?cia upowaznien i
pemomocnictw

Organizacja stanowisk pracy
oraz racjonalizacja i
usprawnianie metod pracy
Doryczy okreslonego
problemu. Dla kazdego
rodzaju (tematu) piano w i
sprawozdan zaklada si?
odr?bne teczki
Okres przechowywania liczy
si? od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza. si? wiasne ustalenia
w tym zakresie
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031

050

051

0210

0211

0220

0221

0222

0300
0301

0302

0303

0310
0311

0312

0510

programowanie i planowanie
Opracowania zewnetrzne

Opracowania wiasne
Sprawozdawczosc i
statystyka
Sprawozdania statystyczne
wiasne za okresy wieloletnie
i roczne
Materialy pomocnicze

Sprawozdania statystyczne
czastkowe - za okresy
krotsze niz roczne
Informatyka
Projektowanie i
koordynowanie systemow i
programow
Systemy i programy wiasne
Rozpowszechnianie
wlasnych programow
Programy i systemy obce

Ocena przydatnosci
systemow i programow
Eksploatacja systemow i
programow
Przetwarzanie danych
Instalacje systemow i
programow oraz ich
eksploatacja
Zabezpieczenie systemow i
programow
Podzial terytorialny kraju
na obszary dzialania
Samorz^dowych Kolegiow
O dwolawczy ch
Obsluga prawna, skargi I
wnloski
Przepisy prawne dotyczape
obslugi prawnej oraz skarg i
wnioskow

Obsluga prawna
Pytania prawne do
Naczelnego Sajdu

B5

A

A

B5

B5

A
A

BIO

A

B5
B5

B5

A

BIO

BIO

Zalozenia, wskazniki,
instrukcje jednostek
nadrz^dnych

Dotyczace dzialalnosci
merytorycznej i
adrninistracyjnej
Materialy zrodlowe
niewykorzystane w
sprawozdardach - kategoria A,
reszta - kategoria B5

Zakup licencji. Okres
przechowywania liczy si§ od
daty wygasnie_cia licencji

Okres przechowywania liczy
si§ od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza si§ wiasne ustalenia
w tym zakresie
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063

070

0511

0512

0513

0530
0531

0532

0610

0611

0612

0613

0614

Admlnistracyjnego
Opinie prawne o aktach
normatywnych. dotyczacych
Kolegium i Ich interpretacja
Interpretacje prawne
zewnetrznych aktow
prawnych na potrzeby
wlasnej jednostki
Opinie prawne "o aktach "
normatywnych. j ednostek
samorzadu terytorialnego
Wystepowanie przed sajdami
Skargi i wnioski
Rejestr skarg i wnioskow
Rozpatrywanie skarg i
wnioskow

Analiza skarg i wnioskow
Wydawnictwa, publikacje,
popularyzacja
Wydawnictwa i publikacje
obce
Popularyzacja, srodki
masowego przekazu
Informacje o wlasnej
jednostce
Informacje o jednostkach
samorza_du terytorialnego
Konferencje prasowe,
wywiady, odpo'wiedzi na
krytyk?
Prenumerata dziennikow i
czasopism
Ogioszenia i obwieszczenia
wlasne
Udzial w roznych
wystawach, pokazach,
imprezach.
Biuletyn Informacji
Publicznej
Wspoldzialanie i kontakty

Wspolpraca z krajowymi

A

B5

B5

B5

A
BE5

A

B2

A

B5

A

B2

A

B5

A

Zatatwionych bezposrednio. W
razie masowosci tego typu
spraw do kategorii A
kwalifikuje si§ 5-10%

Organizowane przez wlasna_
jednostk^ — kategoria A

Obejmuje ogolne sprawy
wspolpracy z instytucjami
krajowymi i zagranicznymi nie
zwiazane bezposrednio z
dokumentacja_ innych klas
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0700

0701

0720

0721-

0810
0811
0812

0813
0814

0815

0816
0817

0820
0821

jednostkami
organizacyjnymi
Wspotpraca z organami
samorzadowymi i
rzajiowymi

Wspolpraca z innyml
urze_dami i instytucjaml oraz
organizacjami spolecznyrni i
partiami politycznymi
Wspolpraca z zagranica_
Integracja z Unia_ Europe] ska_
Realizacja zadan
wynikajacych z procesow
dostosowawczych
Gromadzenie inforrnacji na
temat procesow
integracyjnych
Obshiga kancelaryjna,
archiwum zakiadowe
Przepisy prawne dotyczape
obshigi kancelaryjnej i
archiwum zakladowego
Obs-higa kancelaryjna
Instrukcja kancelaryjna
Rzeczowy wykaz akt
Wydruki elektronicznego
rejestru spraw
Spisy spraw
Rejestry posiedzen skladow
orzekaja_cych
Rejestry skarg wniesionych
do Naczelnego Sajiu
Administracyjnego i
Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego
Rejestry skarg kasacyjnych
Rejestry zwroconyeb,
kosztow postgpowania
sa_dowego
Archiwum zakiadowe
Instrukcja archiwalna .
Ewidencja zasobu archiwum
zakladowego

B5

B5

A

A

BE5

BIO

A
A
A

A
A

A

A
A

A
A

Korespondencja merytoryczna,
wlasne opracowania dla tych
organow - kategoria A.
Pozostale materialy — kat. B5
Korespondencja merytoryczna,
wlasne opracowania dla tych.
organow - kategoria A.
Pozostale materialy - kat. B5

Wedlug grup rzeczowych

Wykazy spisow zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze, spisy zdawczo-
odbiorcze akt przekazywanych
do archiwum pafistwowego,
protokoly oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przeznaczonej
do zniszczenia
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091

092

0822

0823

0824

0830

0831

0840

0850

0851

0852

0860

0861

0910

0911

0912
0913

Ewidencja udoste_pnianla i
wypozyczania akt
Zagubienie badz utrata.akt

Brakowanie akt, protokoly
zniszczenia
BIblioteka urze_dowa
Ewidencja zbioru
bibliotecznego
Zakup ksia_zek i Innych
wydawnictw
Forrnularze i druki
Druki scisiego rozliczenia i
powszechnego uzytku
Godla, pieczepie, tablice
urze_dowe
Zamawianie pieczepi, tablic
urze_dowych itp. oraz ich
likwidacja
Tablice urze_dowe, godla,
herby, tablice informacyjne,
flagi panstwowe
Pieczepie urze_dowe i
stemple
Oplaty i ryczaity pocztowe,
telefoniczne
Tabele oplat pocztowych,
oplaty i ryczaity
Telegramy, tele'fonogramy,
dalekopisy i telefaxy
Nadzor i kontrole
Przepisy prawne dotycza_ce
nadzoru I kontroll

Kontrole zewnetrzne wlasnej
jednostki (Najwyzsza Izba
Kontroll Itp.)

Kompleksowe

Problemowe

Wycinkowe
Dorazne
Kontrole wewnejrzne

B2

A

A

B50

B2

B3

B5

B5

A

B5

B5

BIO

A

A

B5
B5
B5

Zeszyt wypozyczeh akt

Postejpowanie wyjasnlajace,
protokoly

Ksie_ga inwentarzowa

Wzory

Wzory odciskowe i ich
ewidencja

Okres przechowywania liczy
si§ od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zallcza sie_ wlasne ustalenia
w tym zakresie
Protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzajdzenia i
wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji.
Kazda kontrola stanowi
odr?bna_ spraw?
Obejmujace caloksztaft
dzialalnosci kontrolowanej
jednostki
Dotyczajse zagadnien
merytorycznych

Protokoly, sprawozdania.z
kontroll, wnioski, zarzadzenia i
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Ksi^zki kontroli

KADRY

Zasady pracy i placy
Zbior przepisow prawnych
dorycza_cych pracy, plac oraz
spraw osobowych

Prace i place

Taryfikatory kwalifikacyjne,
siatki plac
Regulamin pracy, czas pracy

Zasady wynagradzania,
nagradzania i premiowania
Bwidencja osobowa,
legitymacje shizbowe
pracownikow
Akta osobowe

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych
Legitymacje shizbowe i
karty identyfikacyjne
pracownikow
Sprawy wojskowe
pracownikow
Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.

Zatrudnienle,
wynagradzanle i
nagradzanie pracownikow
Zatrudnienie i zwalnianie
pracownikow urze_du
wlasnego
Zapotrzebowanie i nabor
pracownikow, ogloszenia o
wolnych stanowiskach pracy

B5

BIO

A

A

A

BE50

\0

B5

B5

B5

B2

wystapienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji

Okres przechowywania liczy
sie_ od dezaktualizacji danego
przepisu. Do kategorii A
zalicza sie_ wiasne ustalenia w
tym zakresie

Wiasne, zewnejrzne -
kategoria B5
Wiasne, zewnetrzne —
kategoria B5
Wiasne, zewne_trzne —
kategoria B5

Dla kazdego pracownika
prowadzi sie_ odre_bna_teczke_
zawieraja_ca_: podanie o prace_,
zyciorys, ankiety, opinie, akty
mianowania, umowe; o prac§,
jej zmiane_, odpisy akt stanu
cywihiego i-z przebiegu pracy
(awanse, odznaczenia),
swiadectwa nauki i
podnoszenia kwalifikacji
Skorowidze'

Okres przechowywania liczy
si§ od utraty waznosci

Przebieg pracy, zarobki i inne
fakty zwiazane z
zatrudnieniem

Oferty (zgloszenia) i
korespondencja z kandydatami
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1101

1102 •

1103

1104

1105

1106
1107

1108

1110

1111
1112

1113

1114

1210

Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow

Dodatkowe zadania i
godziny nadliczbowe
Zgody na dodatkowe
zatrudnienie. Ewidencja
Prace zlecone, umowy o
dzielo ze skladk^haZUS

Prace zlecone, umowy o
dzielo bez skladki na ZUS

Praktyki, praktykanci, staze
Wykazy etatow, plany
rozmieszczenia
pracownikow
Przegla_d potrzeb kadrowych
Wynagradzanie,
nagradzanie, awansowanie i
opiniowanie pracownikow
Wynagradzanie

Awansowanie pracownikow
Nagrody jubileuszowe i
regulaminowe •
Dyplomy, listy,
podzie_kowania
Opinie o pracownikach

Odznaczenia panstwowe i
resortowe
Szkolenie i doskonalenie
zawodowe pracownikow
Przepisy prawne dotycza_ce
szkolenia pracownikow
Formy i metody szkolenia
Plany i programy szkolenia
pracownikow urze_du
wlasnego
Ewidencja szkolonych
Koszty szkolenia,
roziiczenia, zwolnienie od
kosztow
Staze zawodowe, praktyki,
studia podyplomowe,
specjalizacja
DyscypIIna pracy, urlopy,

B2

B2

B5

B50

B5

B5
A

B5

B2

B2
B2

B2

B5

B5

BIO

A

BIO
B3

B5

Akta dotyczajce konkretnych
pracownikow odklada si? do
akt osobowych
Jeden egzemplarz do akt
osobowych

Umowy z wlasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia
z fonduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych
Umowy z wlasnymi i obcymi
pracownikami, wynagrodzenia
z funduszu bezosobowego,
ewidencja prac zleconych

Kopie decyzji o przyznaniu
nagrod odklada sie_ do akt
osobowych

Kserokopia do akt osobowych

Jeden egzemplarz odklada sie_
do akt osobowych
Jeden egzemplarz decyzji
odklada sie_ do akt osobowych

Wiasne ustalenia - kategoria A

Do kategoril A kwalifikuje sie,
wiasne plany I programy, obce
do kategorii B5
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140

141

142

1310
1311

1312.

1313
1314

1315

1320

1321
1322

1330

1331
1332

1333

1420
1421
1422

kary
Przepisy prawne dotycza_ce
dyscypliny pracy, urlopow,
karania pracownikow

Dyscyplina pracy
Listy obecnosci
Absencja chorobowa

Ewidencja delegacji
sluzbowych

Ksiazki wyjsc poza urza_d
Zachowanie tajemnicy
panstwowej i shizbowej
Analizy efektywnego czasu
pracy
Urlopy pracownicze
Plany i wykorzystanie
urlopow wypoczynkowych
pracownikow
Urlopy okolicznosciowe
Urlopy macierzynskie,
wychowawcze, bezplatne,
zdrowotne, szkoleniowe
Kary pOrza_dkowe i
dyscyplinarne
Kara upomnienia i nagany

Nagany z ostrzezeniem •
Wykluczenie ze skladu
Kolegium
Zwolnienie dyscyplinarne z
pracy
Sprawy socjalno - bytowe
Przepisy prawne dotycza_ce
spraw socjalno — bytowych
pracownikow

Zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow
Opieka zdrowotna i socjalna
Badania lekarskie
Sanatoria, wczasy lecznicze
Zasilki chorobowe

BE10

Be
B5

Be

B3
B3

A

B3

B3
B3

Be

B5
B5

B5

BE10

B3

B5
B3
B5

Okres przechowywania liczy
si§ od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza sie_ wlasne ustalenia
w tym zakresie

-

Dotyczy tylko zwolnieh
lekarskich. Urlopy
okolicznosciowe,
usprawiedliwienia
nieobecnosci — kategoria Be
Rachunki i rozliczenia kosztow
podrozy naleza_do dowodow
ksi?gowych — kategoria B5

Opracowania wlasne

Kopie odklada si§ do akt
osobowych

Zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy. Odpis w aktach
osobowych
Odpis w aktach osobowych
Odpis w aktach osobowych

Odpis w aktach osobowych

Okres przechowywania liczy
si<g od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza siq wlasne ustalenia
w tym zakresie

Decyzje o dofinansowaniu
Dokumentacja stanowiaca

10
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16

143

144

150

151

152

160

161

162

163

1423

1510

1511

1520

1521

1610

1611

1630

1631

Zasilki pologowe,
pogrzebowe, losowe i inne
Oswiata i kultura
pracownikow
Realizacja spraw socjalno-
bytowych
Emerytury, renty,
Ubezpieczenia fosobowe
Przepisy prawne emerytalno
— rentowe i ubezpieczeniowe

Emerytury i renty
Ewidencja emerytow i
rencistow
Wnioski o emerytury i renty
dla wlasnych pracownikow
Ubezpieczenia spoleczne
Ubezpieczenia zbiorowe w
instytucjach
ub ezpieczenio wych

Legitymacje
ubezpieczeniowe dla
pracownikow i ich rodzin
Bezpieczenstwo i higiena
pracy
Przepisy prawne dotycza_ce
bezpieczefistwa i higieny
pracy

Stan bezpieczenstwa i
higieny pracy
Przeglajdy i kontrole stanu
bezpieczenstwa i higieny
pracy
Analizy i oceny stanu
bezpieczenstwa i higieny
pracy
Srodki ochronne —
urzadzenia ochronne i
sanitarne, srodki utrzymania
czystosci
Wypadki przy pracy,
zdrowie, choroby zawodowe
Wypadki zbiorowe,
smiertelne i inwalidzkie
Inne wypadki

B5

B2

A

BIO

BIO

B3

BIO

B5

BIO

B3

B5

B3

A

BIO

podstawej przyznania
Decyzje w przedmiotowych
sprawach
Imprezy kulturalne, obchody

Analizy, sprawozdania, oceny
itp.

W tym instrukcje i wyjasnienia
Zakiadu Ubezpieczen
Spolecznych i Panstwowego
Zakladu Ubezpieczen i innych
instytucji ubezpieczeniowych

W tym renty inwalidzkie i
specjalne

Polisy i deklaracje. Okres
przechowywania liczy si§ od
daty uplywu terminu umowy
ub ezpieczenio wej

Okres przechowywania liczy
sie_ od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza sie_ wlasne ustalenia
w tym zakresie
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20
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200

201

202

203

1632

1633

1634

2010

2011

2012

2013

2020

2021

2022
2023

2030

2031

Zgloszenia chorob
zawodowych
Analizy i oceny
wypadkowosci i chorob
zawodowych
Badania okresowe
pracownikow

SRODKI
RZECZOWE

Administrowanie
nieruchomosciami
Podstawowe zasady
gospodarowania
nieruchomosciami

Administracja
nieruchomosci
Dokumentacja prawna i
proj ekto wo-kosztory so wa
obiektu
Ewidencja uzytkowanych
nieruchomosci, lokali i
pomieszczen
Nabywanie i zbywanie
nieruchomosci, lokali i
pomieszczen

Podatki, oplaty i czynsze za
lokale, pomieszczenia i
nieruchomosci wlasne
Utrzymanie lokali i
pomieszczen
Eksploatacja nieruchomosci,
lokali i pomieszczen
Eksploatacja urzajdzen
techmczno-instalacyj nych
Utrzymanie czystosci
Ogrzewanie, oswietlenie,
woda, kanalizacja, scieki itp.
Ochrona obiektow i mienia
Ochrona przeciwpozarowa

Ochrona mienia,
ubezpieczenia majatkowe
Gospodarka srodkami

BIO

A

Bx*

BIO

BE5

BIO

B25

BIO

B2

B2

B2
B2

B5

B5

Okres przechowywania
zgodny z wymaganiami na
danym stanowisku pracy

Okres przechowywania liczy
si? od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza si? wlasne ustalenia
w tym zakresie

Okres przechowywania - przez
caly okres uzytkowania
obiektu

Dokumentacja prawna i
techniczna. Okres
przechowywania liczy si? od
daty zbycia obiektu
Z wyjatkiem dowodow
ksi?gowych (kategoria B5)

Konserwacja, remonty biezace,
protokoly przegladow
Konserwacja, remonty biezace,
protokoly przeglajiow

Instrukcje, ksiajzki kontroli
wewn?trznych, opinie o
projektach technicznych
systemow wykrywania i
sygnalizacji pozaru
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1

-

22

210

211

212

213

214

220

2100

2101

2102

2110

2111

2120

2121

2130

2131

2132

2140
2141

2142

2143

2144

ruchomymi
Zaopatrzenie w materialy i
pomoce biurowe .
Zrodla zaopatrzenia,
dostawcy

Ewidencja ruchomosci,
narze_dzi, materialow i
pomocy biuf 6 wych,
Likwidacja srodkow
trwalych
Meble i sprzet biurowy
Zapotrzebowanie i
zamowienia
Kasacja i uplynnianie
Maszyny i urza_dzenia
biurowe
Zapotrzebowanie i
zamowienia
Dokumentacja techniczna i
eksploatacyjna maszyn i
urzadzen

Gospodarka materialowa i
narzedziowa
Zasady gospodarki
materialowej i narz^dziowej

Ewidencja materialow i
narz^dzi
Gospodarka odpadanai
(surowcami wtomymi)
Inwentaryzacja w urz^dzie
wlasnym
Ogolne zasady
Spisy i protokoly
remanentowe
Zestawienia resortowe
(zbiorcze) wynikow
powszechnej inwentaryzacji
Sprawozdania z
powszechnej inwentaryzacji
i roznice inwentaryzacyjne
Wycena i przecena
Inwestycje i remonty
Przepisy prawne dotyczace
inwestycji i remontow

B2

B5

B5

B3

B5

B3

B5

BIO

BIO

B2 .

A
B5

A

B5

BIO

BIO

Zamowienia, zakupy. Oferty,
katalogi dostawcow —
kategoria Be

Protokoly likwidacji

Dokurnentacja techniczna,
instrukcje obstugi, opisy
techniczne, gwarancje,
katalogi. Okres
przechowywania liczy si§ od
daty zniszczenia maszyny

Okres przechowywania liczy
si§ od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza si§ wlasne ustalenia
w tym zakresie

Wlasne wytyczne •

Wytyczne wlasne, analizy
potrzeb — kategoria A
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3

23

30

221

222

230
231

300

301

2220

2221

2222

2223

2224

2310

2311
2312

3010

3011

Zlecenia na wykonanie
dokumentacji robot
budowlanych
Inwestycje budowlane,
remonty kapitalne
Dokumentacja prawna i
proj ektowo-kosztorysowa

Realizacja inwestycji i
remontow

Odbior i rozliczenia
inwestycji i remontow
kapitalnych

Zaopatrzenie materialowe i
wyposazeniowe
Ewidencja inwestycji i
remontow kapitalnych

Transport
Zakupy srodkow transportu
Eksploatacja srodkow
transportu
Naprawa i remonty
pojazdow, cz?sci zamienne,
narz?dzia, sprz?t
Paliwo
Karty drogowe

EKONOMIKA

Planowanie i
sprawozdawczosc
finansowa
Przepisy prawne dotyczace
planowania budzetowego

Budzet Samorzajiowego
Kolegium Odwotawczego
Projekt

Materiaty pomocnicze do
projektu

B3

BE5

B5

B5

B3

A

B5

B5

B5
B5

'

BIO

B5

B5

Dla kazdego obiektu prowadzi
si? odr^bn^. teczk?. Okres
przechowywania liczy si? od
daty zaprzestania eksploatacji
obiektu
Umowy z wykonawcami,
harmonogramy robot, narady,
rozliczenia z wykonawcami.
Dla kazdej inwestycji zaklada
si? odr?bna^ teczk?
Protokoly odbioru inwestycji,
notatki. Jeden egzemplarz
protokolu nalezy dolajczyc do
dokumentacji prawnej i
technicznej obiektu

Wykaz (spis) tytulow
inwestycyjnych i obiektow
zakwaliflkowanych do
kapitalnego remontu

Okres przechowywania liczy
si? od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza si? wlasne ustalenia
w tym zakresie
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302

310

311

312

3012

3013

3020

3021

3022

3023

3110

3111

3112

3113

3120

3121

3122

3123

Budzetroczny Koleglum

Wydatki w uje_ciu krotszym
nizrok
Sprawozdawczosc finansowa

Bllans i sprawozdarda
finansowe roczne
Bilanse i sprawozdarda
krotsze niz roezne
Realizacja wydatkow w
krotkich okresach czasu
Finansowanie remontow

Rachunkowosc,
ksiggowosc, obsfuga
kasowa
Przepisy prawne dotyczace
rachunkowosci, ksi^gowosci
I obstugi kasowej
Ksi^gowosc budzetowo-
finansowa
Dokumentacja ksie_gowa
ksi^gowosci budzetowej
Dowody ksi^gowe
ksi^gowosci budzetowej
Dokumentacja ksi^gowa
inwestycji
Dowody ksi^gowe
inwestycji

Place, delegacje stuzbowe
Dokumentacja s-hizaca
sporzadzaniu list plac
Listy plac

Kartoteki wynagrodzen

Listy innych wynagrodzen
stanowiacych podstaw^ do
naliczania renty lub
emeryrury

A

B5

A

B5

B5

B5

BIO

B5

B5

B5

B5

B5.

B50.

B50

B50

Ksiegi, rejestry, dzienniki.,
kartoteki itp.

Ksi^gi, rejestry, dzienniki,
kartoteki itp.
Okres przechowywania calosci
dowodow dotyczacych danej
inwestycji liczy si? od
nast^pnego roku po jej
rozliczeniu

W tym karty pracy

Okres przechowywania
wynika z art. 74 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (DzU Nr 121,
poz. 591) i moze ulec zmianie.
Kopie - kategoria B5
Okres przechowywania
wynika z art. 74 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o

. rachunkowosci (DzU Nr 121,
poz. 591) i moze ulec zmianie.
Kopie — kategoria B5
Okres przechowywania
wynika z art. 74 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r.o
rachunkowosci (DzU Nr 121,
poz. 591) i moze ulec zmianie.
Kopie — kategoria B5
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1

4

5

32

50

51

52

313

320

321

'322
323
324

520

521

522

3124

3125

3126
3127
3128

3130

3131
3132
3133
3134

Listy zaliczek na
wynagro dzenia
Rozliczenia delegacji
shizbowych
Deklaracje podatkowe PIT
Deklaracje RMUA
Zaswiadczenia o zarobkach
Obsluga kasowa
Dokumentacja kasowa

Raporty kasowe - oryginaly
Uzgodnienia said
Rewlzje i histracje kasy
Dowody kasowe
Zamowienia publiczne,
przetargi, oferty
Przepisy prawne dotycza_ce
zamowien 1 przetargow

Kryteria oceny ofert

Zamowienia publiczne
Przetargi
Rejestry zamowien
publicznych

OSWIATA

SPRAWY
OBYWATELSKIE,
KOMUNIKACJA,
PODATK3 1 OPLATY
LOKALNE

Handel, sprzedaz,
podawanie alkoholu
Dzialalnosc gospodarcza

Komunikacja
Transport

Zaje_cie pasa drogowego

Ewldencja i rejestracja
pojazdow, zezwolenle na
prowadzenie pojazdow

B5

B5

B5
B3
B3

B'5

B5
B3
B5
B5

BIO

B5

B5-
B5
B5

BIO

BIO

BIO

BIO

BIO

BIO

W tym naliczenla tzw.
,,kilometrowki"

Ksie_gi , rejestry, dzienniki,
kartoteki itp.
Kopie — kategoria B2

Oryginaly KP, KW itp..

Okres przechowywania liczy
si§ od daty dezaktualizacji
danego przepisu. Do kategorii
A zalicza sle_ wlasne ustalenia
w tym zakresie
Do kategorii A zalicza si§
wlasne ustalenia w tym
zakresie

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
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f7

6

&7

8

9

53

54

60

61

70

71

72

73

74

523 Gospodarka i zarzadzanie
drogami; Pojazdy
nienormatywne
Podatki i oplaty lokalne

Dostgp do mformacji
publicznej

OCHRONA
SRODOWISKA,
GOSPODARKA WODNA

Ochrona srodowiska

Prawo wodne

POLITYKA
PRZESTRZENNA,
GOSPODARKA
NIERUCHOMOSCIAMI,
GEOLOGIA

Gospodarka i mwestycje
komunalne
Dodatki mieszkaniowe

Gospodarka
nieruchomosciami
Zagosp o darowanie
przestrzenne
Geologia, zloza kopalin

POMOC SPOLECZNA

ZATRUDNIENIE

BIO

BIO

BIO

BIO

BIO

BIO

BIO

BIO

BIO '

BIO

BIO

BIO

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium

Akta spraw rozpatrywanych
przez Kolegium
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