Zatagcznik Nr 2

R.T.B.S. "ADMINISTRATOR" SP. Z 0.0
W RADOMIU

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT






oO~NOO OB WN-O

20

21
22
23
24
25

26
27

30
31
32
33
34
35
36
37
38
39

41.
42.
43.

Wykaz klas | i Il stopnia podziatu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Akty normatywne wiasne, opinie prawne

Planowanie, sprawozdawczos¢, statystyka, analizy
Informatyka

Skargi i wnioski oraz listy i interwencje
Reprezentacja i popularyzacja Spotki

Wspdétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi
Kontrole Spofki

Kadry

. Zasady pracy i ptacy

. Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy
. Ewidencja osobowa

. Bezpieczenstwo i higiena pracy

. Dyscyplina pracy

. Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow Spotki
. Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

. Ubezpieczenia osobowe pracownikéw

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
Srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomos$ciami
Gospodarka materiatowa

Zroédta zaopatrzenia

Transport, fgcznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia. Sprawy obrony cywilnej. Sprawy obronne
Zamowienia publiczne

Ekonomia. Finanse. Ksiegowos¢
Podstawowe zasady finansowo- ksiegowe Spofki
Plany finansowe i ich realizacja
Finansowanie dziatalnosci Spétki
Ksiegowos$¢ ogolna Spotki
Rozliczenie ptac

Egzekucja i windykacja

Koszty i ceny

Fundusze specjalne
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Przygotowanie i realizacja inwestycji budowlanych i remontowych
40.

Przepisy prawne dotyczgce projektowania i realizacji inwestycji budowlanych
i remontowych

Planowanie inwestycji budowlanych i remontowych

Przygotowanie inwestycji budowlanych

Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycyjnej



44. Realizacja i nadzorowanie inwestycji
45. Obstuga finansowa inwestycji

Utrzymanie, eksploatacja i zarzagdzanie nieruchomosciami, najem i sprzedaz
nieruchomosci

50. Przepisy prawne dotyczgce zasad utrzymania, eksploatacji i zarzgdzania
nieruchomisciami, najmu i sprzedazy nieruchomosci

51. Ewidencja nieruchomosci

52. Najem i sprzedaz nieruchomosci

53. Umowy na obstuge bierzgca nieruchomosci z firmami zewnetrznymi

54. Usuwanie usterek i awarii

55. Analizy usterek i awarii

56. Podatki i optaty publiczne

Wspodlnoty mieszkaniowe zarzadzane przez Spoétke

60. Obstuga organéw kolegialnych wspdlnot mieszkancéw

61. Regulacja stanu prawnego nieruchomosci wspolnot mieszkancow

62. Reprezentacja wspolnot mieszkancéw w innych instytucjach

63. Obstuga promociji i sprzedazy na rzecz wspolnot mieszkancow zarzgdzanych przez
Spotke



Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne 2::1‘:‘: Uszczegolnienie hasta
| II mr | 1Iv kateg klasyfikacyjnego
orn
archi
walne
i
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Zgromadzenie Wspolnikow B25 juchwaty, wnioski, materialy na
posiedzenia, protokoty, sktad osobowy itp.
001 Rada Nadzorcza B25 juchwaty, wnioski, materialy na
posiedzenia, protokoty, sktad osobowy itp.
002 Zarzad B25 polecenia, zarzadzenia, decyzje, wnioski,
materialy na posiedzenia, protokoty, sktad
osobowy itp.
003 Udziat w organach kolegialnych Gminy i B25  protokoty, wnioski, ustalenia, sktad
Spotek Wspolzaleznych osobowy, porzadek obrad itp
004 'Wtasne komisje i zespoty ( stale i B25 |Komisja socjalna, techniczna,
dorazne ) przetargowa, mieszkaniowa, protokoty,
decyzje, materiaty na posiedzenia, sktad
osobowy itp.
005 Zwiazki zawodowe B25 |protokotly, decyzje, materiaty na
posiedzenia, sktad osobowy itp.
01 Organizacja
010 Organizacja spotki B25 | przepisy ogolnopanstwowe
i samorzadowe dotyczace bezposrednio
spofki, akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, rejestracja spoiki,
uprawnienia spolki, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, taczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty zdawczo -
odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach
011 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory | B25 | rdwniez bankowe karty wzoru podpisu.
podpiséw, podpisy elektroniczne Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wycofania lub wygasnigcia
petnomocnictwa czy upowaznienia
012 Obstuga kancelaryjna spotki
0120 | wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty | B25 | instrukcja kancelaryjna, jednolity




prawne dotyczace zagadnien z zakresu
obstugi kancelaryjnej i archiwalnej

rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania skfadnicy
akt, inne instrukcje dotyczace
postepowania z dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach

0121 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 kontrolki wptywu i wysytanej
dokumentacji korespondencji, dowody opflat i doreczen
pocztowych, ewidencja faksow,
telegramow, poczty elektroniczne;j,
terminarze i kalendarze
0122 Ewidencja drukow Scistego B10
zarachowania
0123 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze
zbiorem ich odciskow
013 Sktadnica akt
0130 | Ewidencja dokumentacji w sktadnicy B25 | spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji,
akt wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly wycofania akt
z ewidencji sktadnicy akt. Sposob
prowadzenia ewidencji uregulowano
w instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania sktadnicy akt
0131 | Brakowanie dokumentacji B25 | korespondencja, protokoty oceny
niearchiwalnej dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, zgody, protokoty
potwierdzajace zniszczenie dokumentacji
0132 | Przekazywanie dokumentacji B25 | korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych instytucji,
0133 | Udostepnianie dokumentacji BS5 podania, zezwolenia, karty lub rejestry
udostepniania akt, korespondencja itp.
0134 | Techniczne zabezpieczenie zasobu B5
sktadnicy akt
014 Ochrona i dostep do informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty | B25
prawne dotyczace zagadnin z zakresu
ochrony i dostgpu do informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych osobowych B10




0143 | Informacja publiczna
0144 | Obstuga merytoryczna Biuletynu B25
Informacji Publicznej
0145 | Udostepnianie informacji publiczne;j B10
0146 | Upowaznienia i o§wiadczenia do B10 | Dokumentacja konkretnych
przetwarzania danych osobowych pracownikow przechowywane w aktach
osobowych
0147 | Certyfikacty uprawniajace do B10 | Dokumentacja konkretnych
administrowania bezpieczenstwem pracownikéw przechowywane w aktach
informacji spolki osobowych
02 Akty normatywne wlasne, opinie
prawne
020 Zbiory aktow normatywnych wtasnych | B25 | komplet podpisanych przez Zarzad
Spotki zarzadzen, polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism okdlnych,
itp. Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrgbna
teczke na kazdy rok kalendarzowy.
Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje si¢
i rejestruje w odpowiedniej teczce
zatozonej zgodnie z wykazem akt w
komorce organizacyjnej, ktora akt
przygotowata
021 Zbidr aktow normatywnych wiadz B10 | okres przechowywania liczy si¢ od daty
1 organow nadrzgdnych utraty mocy prawnej aktu
i wspotdziatajacych
022 Opiniowanie projektow aktow B5
prawnych i projektow umow
zawieranych przez Spotke
023 Opinie prawne B5
024 Sprawy sadowe z z akresu prawa B10 | pozwy, pisma procesowe, apelacje,
cywilnego, pracy, gospodarczego, reprezentacja przed sagdami; okres
kam?go i Sprawy w poste;powani}l przechowywania liczy si¢ od daty utraty
administracyjnym, sprawy przeciwko - aktu
Spolce mocy prawnej a
025 Sprawy z zakresu postgpowania B10 | wszczgcie, podjecie, umorzenie egekucji
zabezpieczajacego i egzekucyjnego
026 Ewidencja spraw sadowych B25
03 Planowanie, sprawozdawczos¢, w nizej rozbudowanych klasach
statystyka i analizy ujmowane s3 plany i sprawozdania
dotyczace wszelkich rodzajow
zagadnien prowadzonych przez Spotke w
tym dziatalno$ci merytoryczne;j
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace B25

planowania, sprawozdawczo$ci
(statystycznej i opisowej) i analiz




031 Programy i plany wlasne B25 | dotyczy programéw perspektywicznych,
planéw wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych przy czym
jezeli planom okresowym odpowiada
plan roczny mozna plany okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

032 Programy i plany obce B5 przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

033 Sprawozdawczos¢ wlasna B25 | dotyczy sprawozdan z realizacji
programéw perspektywicznych, planow
wieloletnich, rocznych, jednorazowych,
okresowych przy czym jezeli
sprawozdaniom okresowym odpowiadaja
sprawozdania roczne mozna
sprawozdania okresowe zakwalifikowac
do kategorii B5

034 Sprawozdawczo$¢ obca przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

035 Sprawozdawczos¢ statystyczna B25

036 Meldunki i raporty sytuacyjne BES

037 Analizy tematyczne lub przekrojowe B25 | wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety i zapytania

Informacje o charakterze analitycznym i | B25 | inne niz klasa wyzej; na przyktad dla

038 sprawozdawczym dla innych jednostek Urzedu Miejskiego w Radomiu i
organizacyjnych pozostatych udziatowcow.

04 Informatyzacja

040 Wyjasnienia, interpretacje, opienie, akty | B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji

041 Ocena technologii informatycznych i B25 | analizy pod katem ryzyka zwigzanego z
rozwoju -sys.tem(')w przydatnych do . eksploatacja technologii
usprawnienia funkcjonowania Spotki informatycznych, strategia rozwoju,

audyt, dokumenty poaudytowe
042 Wdrazanie systemow, sieci, urzadzeni | B10 | dokumentacja projektowa i wdrozeniowa
oprogramowania systemow, sieci, urzadzen,
oprogramowania oraz ustug
gwarancyjnych i pogwarancyjnych

043 Informatyczna dokumentacja B10 | dokumentacja powykonawcza i

technologiczna i eksploatacyjna

eksploatacyjna, instrukcje,szkolenia
pracownikow w zakresie obstugi sprzetu
i programow, podreczniki uzytkownika
itp..




044 Ewidencja stosowanych systemow i B25
programéw
Dokumenty ewidencyjne B5 korespondencja dotyczaca potrzeb w
zapotrzebowania i wykonania w zakresie oprogramowania, sprz¢tu
zakresie oprogramowania, sprzgtu komputerowego, szkolen pracownikow,
komputerowego, szkolen pracownikow tue informatveznveh. kart
oraz ustug informatycznych. us. us o yeznyel, arty
uzytkownikéw, protokoty, dokumenty
zwrotu/przyjecia, listy ewidencyjne
045 Licencje na oprogramowanie i systemy | B10
teleinformatyczne
046 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych | B10
i systemow
047 Proojektowanie i eksploatacja strony BEI1 | kat. “B25” stanowia poszczego6lne pliki
WWW 0 umieszczane na stronie powinny by¢
archiwizowane w formie elektroniczne;j
lub wydruku
05 Skargi i wnioski oraz listy
i interwencje
050 Przepisy dotyczace zalatwiania skarg B25
i wnioskdéw
051 Zatatwianie skarg i wnioskow B25 | wtym ich ewidencja (rejestr)
052 Skargi i wnioski dotyczace Spolki B25 | np. Urzgdu Miejskiego w Radomiu
kierowane do innych podmiotéw
06 Reprezentacja i popularyzacja Spolki
060 Monografie, kroniki, ksiegi B25
pamigtkowe
061 Biuletyn informacyjny wtasny B25
062 Medale, dyplomy, podzigkowania dla B25
Spotki
063 Wycinki prasowe dotyczace B25
dziatalno$ci wtasnej Spotki
064 Informacje dla mediow publicznych B25
065 Wystawy, targi i pokazy B25 | cata dokumentacja
066 Reklama Spoétki emitowana B25
i drukowana
07 Wspéldzialanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi
070 Wspolpraca z instytucjami krajowymi B25 | do kategorii B25 nalezy zakwalifikowac
opracowania powstate w wyniku
wspolpracy oraz korespondencije
merytoryczng, do kategorii B5 —
pozostata dokumentacje. Dla
poszczegblnych organdow, urzedow
i instytucji mozna zaktada¢ odrebnie
numerowane podteczki. Umowy
i porozumienia — przy klasie
071 Wspolpraca z zagranicg




0710 | Wspotpraca z instytucjami B25 | Rodzaje dokumentacji i jej kwalifikacja
zagranicznymi jak przy klasie
0711 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe B25 |indywidualne instrukcje dla
delegowanych, rejestry wyjazdéw oraz
sprawozdania — kat. “B25”’; obsluga
techniczna wyjazdow kat. “B5”
0712 [Przyjazdy delegacji zagranicznych B25 programy pobytu oraz sprawozdania
z przebiegu rozmow i spotkan — kat.
“B25”; obsluga delegacji zagraniczych —
kat. “B5”
072 Umowy 1 porozumienia z innymi B25
jednostkami dotyczace zakresu i sposobu
dziatania Spotki oraz dotyczace
wspotpracy
073 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 zaproszenia, zawiadomienia, zyczenia,
podzigkowania, kondolencje, foldery
reklamowe
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
075 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
organizowane przez Spotke
076 Udzial w obcych konferencjach, zjazdach, B25 do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
sympozjach, sesjach wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostala dokumentacjg
08 Kontrole Spétki
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli  [B25  min. regulamin kontroli wewngtrznej
081 Kontrole zewnetrzne w Spélce B25  protokoty, sprawozdania z kontroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobng sprawe
082 Kontrole wewng¢trzne B25
083 Ksigzka kontroli B5
KADRY
10 Zasady pracy i placy
100 Zbiér przepiséw prawnych, zewnetrznych B10  okres przechowywania liczy si¢ od
dotyczacych pracy i plac oraz spraw momentu utraty mocy prawnej aktu
osobowych
101 Przepisy wlasne, zasady, wyjasnieniai |B25  premiowania, zasady dotyczace stawek i
interpretacje dotyczace pracy i placy etatow, wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. Sprawach
11

Nawigzywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy




110

Zatrudnianie pracownikow

przy czym do kategorii Bc kwalifikuje si¢
oferty kandydatow. Akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada sie do
akt osobowych danego pracownika

1100 |pjan zatrudnienia B25
1101 Rekrutacja B5 przy czym do kategorii Bc kwalifikuje sig¢
oferty kandydatow. Akta dotyczace
konkretnych pracownikow odktada si¢ do
akt osobowych danego pracownika
111 Zwalnianie pracownikow B5  jakta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
112 Opiniowanie i ocenianie pracownikow B> akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
113 Rozmieszezanie i wynagradzanie B5 akta dotyczace konkretnych pracownikow
pracownikow odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
114 Prace zlecone
1140 prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenieBSO
spoleczne
1141 Iprace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
115 Nagrody, wyrdznienia, kary i odznaczenia B10  [wnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrdd i odznaczen odktada
si¢ do akt osobowych; okres
przechowywania akt kar uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisow prawa
pracy
116 Staze zawodowe B10
117 Praktyki B10
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych B50 |dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrebng teczke zawierajaca dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie przekazano w $lad
za przeniesionym pracownikiem
121 B50 [skorowidze, ksiegi ewidencyjne, karty

Pomoce ewidencyjne do akt osobowych

personalne, rejestry




122 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B5
i wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie B25
pracy
131 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa ~ |B23
pracy
132 Dziatania w zakresie zwalczania B25
wypadkoéw, chorob zawodowych, ryzyka
W pracy
133 Opracowania i tabele zapotrzebowania na B35 Odziez ochronna, sprzet ochrony osobistej
srodki ochronne dla inspektorow
134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i BE10 protokoty, zawiadomienia, karty
7z pracy wypadkow, o$wiadczenia, orzeczenia;
przy czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, §miertelnych i inwalidzkich
oraz rejestr wypadkow kwalifikowane sg
do kategorii B25
135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1350 Warunki szkodliwe B10
1351 Rejestr warunkow szkodliwych B40
1352 Choroby zawodowe B10
136 Okresowe badania lekarskie pracownikow B10 |akta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
14 Dyscyplina pracy
140 Przepisy prawne, wyjasnienia, B25 |do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
interpretacje dotyczace czasu pracy, wlasne, a do kategorii B10 — opracowania
dyscypliny pracy, urlopow, delegacji, prac obce. Okres przechowywania liczy si¢ od
dodatkowych momentu utraty mocy prawnej aktu
141 Ustalanie czasu pracy pracownikow B5
142 Dowody obecno$ci w pracy B3 [listy, karty obecno$ci w pracy, raporty
obecnosci, ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, ewidencja pobytu na terenie
Spotki w godzinach pozastuzbowych
143 Zwolnienia lekarskie B50
144 Pomoce ewidencyjne zwolnien lekarskich B50
145 Urlopy o0sob zatrudnionych
1450 Urolpy wypoczynkowe B5
1451 B5 akta dotyczace konkretnych pracownikéw

Urlopy macierzynski, ojcowskie i




wychowawcze odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1452 Urlopy bezplatne B5  jakta dotyczace konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych danego
pracownika
1453 Rozliczenie czasu pracy w tym B5  |wtym godziny nadliczbowe
pracownikow
146 Delegacje stuzbowe B3 w tym i ch rejestr
15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Spétki
150 Zasady i programy szkolenia B25  do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
i doskonalenia przepisy, a do kategorii B10 — przepisy
zewngetrzne. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu.
151 Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dla
wlasnych pracownikow, ewidencja; kopie
dotyczace ukonczenia odktada si¢ do akt
osobowych
152 Szkolenia organizowane przez Spotke B10  do kategorii B50 kwalifikuje si¢
ewidencje¢ szkolonych, zaswiadczenia,
Swiadectwa nauki, protokoty
egzaminacyjne; do kategorii B25 —
programy i pomoce szkoleniowe, a do
kategorii BS kwalifikuje si¢ dokumentacje
obstlugi organizacyjnej szkolen.
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Przepisy prawne dotyczace spraw B25  |do kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
socjalno-bytowych ustalenia, np. regulaminy gospodarowania
funduszem $wiadczen socjalnych, a do
kategorii B10 — przepisy zewngtrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5 zapomogi, pozyczki mieszkaniowe,
ramach zaktadowego funduszu $wiadzen dofinansowanie do wypoczynku
socjalnych pracownikow i ich rodzin, bony
Swiateczne, paczki mikotajowe dla dzieci,
karnety na basen lub do kina itp.
162 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poaz B>
zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw
170 B5 instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i

Przepisy ubezpieczeniowe

zakladoéw ubezpieczeniowych. Okres




przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu

171 Zgtoszenia do ubezpieczenia spolecznego B10

172 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B10 |w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

173 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 np. zasitkow chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, itp.

174 Emerytury i renty B10  wnioski. Okres przechowywania liczy si¢
od daty przyznania renty lub emerytury
badz prawomocnego orzeczenia
o odmowie

175 Ubezpicczenia zbiorowe, pracownicze ~ [B10  |okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia umowy
ubezpieczeniowej

SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania |B25  do kategorii B25 zalicza sig¢ przepisy
sSrodkami rzeczowymi wydane przez Spotke w zakresie
zaopatrzenia i gospodarowania Srodkami
rzeczowymi, a do kategorii B10 —
opracowania zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru inwestycji. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez
caty czas eksploatacji i jeszcze przez pigc
lat od momentu jego utraty
22 \Administracja nieruchomos$ciami
Spotki
220 Nabywanie i zbywanie oraz stan prawny B25 |dokumentacja prawna i techniczna
nieruchomosci uzytkowanych przez nabywania obiektow. Dokumentacja jest
Spotke na wlasne potrzeby przechowywana przez caty okres
posiadania danego obiektu
221 \Udostepnianie i najmowanie wlasnych B5
obiektow i lokali innym jednostkom i
osobom
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby BS5
wlasne
223 B5 korespondencja dotyczaca konserwacji i

Eksploatacja budynkow i lokali
uzywanych przez Spoélke na wilasne
potrzeby

zaopatrzenia w energie¢ elektryczna, wode,
gaz; dokumentacja dot. spraw o$wietlenia

1 ogrzewania, utrzymania czystosci,




dekorowania, flagowania, dokumentacja
dotyczaca remontow biezacych, itp

224 Podatki i optaty publiczne B10  deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem dowodow
ksiegowych

23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych

230 Zaopatrzenie materialowe w ramach B5

Spotki

231 Magazynowanie i uzytkowanie rodkow B3 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki

trwatych i nietrwatych iloSciowo-warto$ciowe

232 Ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwaiychB 10

233 Eksploatacja i likwidacja $rodkéw B5 dowody przyjecia do eksploatacji §rodka,

trwatych i przedmiotéw nietrwatych dowody zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
uplynnienia srodka

234 Gospodarka odpadami (surowcami B5

wtornymi)
24 Zrodla zaopatrzenia B5 zamoOwienia, reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami
25 Transport, 1acznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja $§rodkéw transportu B10
252 Eksploatacja wlasnych $rodkow B5 karty drogowe samochodow, karty
transportowych eksploatacji samochodow, przeglady
techniczne, remonty: biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni

253 Uzytkowanie obcych srodkow B5  [zlecenia, umowy o wykorzystaniu

transportowych prywatnych samochodow

254 Eksploatacja srodkéw tacznosci B5  |w tym dokumentacja dot. konserwacji i

(telefonow, faksow, modemow, taczy remontow srodkow facznosci
internetowych)

255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B25

informatycznej i telekomunikacyjne;j
26 Ochrona obiektow, mienia. Sprawy
obrony cywilnej. Sprawy obronne
260 B5 plany ochrony obiektow, monitoring.

Strzezenie mienia Spotki

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy obowigzujace;j
planu




261 Ochrona przeciwpozarowa B10 |instrukcje, plany ochrony ppoz., protokoty
kontroli, o§wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje strazy ppoz., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 |m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkow
transportu, itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy

27 Zaméwienia publiczne W zakresie calej dziatalnosci Spotki
270 Ogolne zasady organizowania zamowien B25  do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
publicznych wlasne, a do kategorii B10 - opracowania
zewngetrzne. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu

271 Dokumentacja zamdwieh publicznych B5 w tym rejestr zamowien publicznych; na
dokumentacje¢ zamowien sktadaja si¢
wnioski, oferty, ogloszenia, zapytania o
ceng, specyfikacje, protokoty komisji,
odwotania korespondencja. Dla kazdego
zamoOwienia prowadzi si¢ osobng teczke

272 Umowy zawarte w wyniku postepowania B10

w trybie zamowien publicznych
EKONOMIA. FINANSE.
KSIEGOWOSC.

30 Podstawowe zasady finansowo-ksiegowe
Spotki

300 Polityka rachunkowosci B25

301 System ksiggowosci B25

302 System ewidencji B25

303 Systemy 1 metody analiz B25

304 Plan kont B25

31 Plany finansowe i ich realizacja

310 Plan finasowy Spotki B25

311 Bilans Spotki B25

312 Bilans Skonsolidowany Urzedu Miasta  B25

Radomia
32 Finansowanie dzialalnos$ci spétki

320 \Wspolpraca z bankami finasujgcymi i B10

kredytujacymi

321 Operaty szacunkowe kredytowanych B5

nieruchomosci




322 Karty wzoréw podpisow B5
33 Ksiegowos¢ ogolna Spotki
330 Umowy sprzedazy lokali mieszkalnychi |[B10  kopie
uzytkowych
331 Dokumentacja ksiggowa B10 |obsluga rozliczeniowa sprzedazy
mieszkan zasobow witasnych oraz
rozliczen z innymi firmami, rejestry
zakupow, rejestry rachunku biezacego
konta
332 Dowody ksiggowe B10
333 \Uzgodnienia sald B10
334 Podatek od nieruchomosci B10
335 Rozliczenie VAT B10
336 Zaliczki na materiaty B5
337 Deklaracje podatkowe B5
34 Rozliczenie plac B5 dokumentacja zrodtowa do obliczania
wysokosci wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikdéw z kopiami dokumentow,
ktorych oryginaty kadry odtozyty do akt
osobowych
340 Dokumentacja potracen ptac B5 zajecia sagdowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary zaliczki,
itp.
341 Listy ptac B50
342 Karty wynagrodzen B50
343 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
35 Egzekucja i windykcja
350 Egzekucja administracyjna prowadzona |B5
rzez Spolke
351 Egzekucja administracyjna prowadzona B5
rzez inne organy egzekucyjne
352 Windykacja naleznos$ci B5
353 Wezwania do zaplaty B5
354 Ugody z dluznikami B10
355 Teczka dtuznika B10
36 Koszty i ceny B25 min. analiza kosztow wtasnych
37 Fundusze specjalne




370 Zasady gospodarowania funduszami B25
371 Fundusz zatozycielski B10
372 Fundusz przedsiebiorstwa B10
373 Fundusz reprezentacji i reklamy B10
38 Inwentaryzacja
380 Ogolne zasady inwentaryzacji B25
381 Spisy, protokoty i sprawozdania B5 wysokocenne B25, niskocenne B5
z inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
382 Wycena i przecena B10 |arkusze kalkulacyjne srodkow trwatych,
tabele amortyzacyjne
39 IDyscyplina finansowa
390 Interwencje gldéwnego ksiggowego B25 lobejmuje rowniez decyzje wiadz
nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowe;j
391 Rewizja dokumentacji B25 janaliza, protokoty i sprawozdania, wnioski
bieglych, zarzadzanie porewizyjne oraz
ich realizacja, decyzje wiadzy
nadrzednych
PRZYGOTOWANIE I REALIZACJA
INWESTYCJI BUDOWLANYCH I
REMONTOWYCH
40 Przepisy prawne dotyczace B25 do kategorii B25 zalicza si¢ przepisy
projektowania i realizacji inwestycji wydane przez Gmine lub Spétke, a do
budowlanych i remontowych kategorii B10 — opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
400 Plany i koncepcje rozwoju miasta B25 |programy, koncepcje, projekty itp.
przedstawiane przez UM Radomia a takze
inwestycje realizowane w ramach
lokalnych inicjatyw inwestycyjnych lub
mieszkaniowych
41 Planowanie inwestycji budowlanychi B25
remontowych
42 Przygotowanie inwestycji budowlanych B5 korespondencja dotyczaca projektowania i

realizacji inwestycji komunalnych. Dla
poszczegbdlnych obiektow mozna zatozy¢
osobne teczki. Okres przechowywania
liczy si¢ od rozliczenia danej inwestycji,
przy czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest

u uzytkownika przez caty czas

eksploatacji i jeszcze przez pie¢ lat od




momentu jego utraty

43 Opiniowanie i zatwierdzanie B5 korespondencja zwigzana
dokumentacji inwestycyjnej z zatwierdzaniem dokumentacji
technicznej inwestycji. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
rozliczenia inwestycji
44 Realizacja i nadzorowanie inwestycji
440 Realizacja inwestycji B10  okres przechowywania liczy si¢ od daty
rozliczenia inwestycji
441 INadzor nad realizacjg inwestycji B10  okres przechowywania liczy si¢ od daty
rozliczenia inwestycji
442 Korespondencja w trakcie realizacji B5 RADPEC, ZEORK, Wodociagi Miejskie,
projektow inwestycyjnych podwykonawcy budowlani
443 Odbiory inwestycji B10 |protokoty odbioru koncowego, dokumenty
odbioru srodka trwatego (OT)
45 Obsluga finansowa inwestycji B10 |okres przechowywania liczy si¢ od daty
rozliczenia inwestycji
UTRZYMANIE, EKSPLOATACJA,
7ZARZADZANIE
NIERUCHOMOSCIAMI, NAJEM I
SPRZEDAZ NIERUCHOMOSCI
50 Przepisy prawne dotyczace zasad B25 do kategorii B25 zalicza si¢ opracowania
utrzymania, eksploatacji i zarzadzania wlasne, a do kategorii B10 — opracowania
nieruchomosciami, najmu i sprzedazy zewnetrzne. Okres przechowywania liczy
nieruchomosci . .
sie¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu
51 Ewidencja nieruchomosci B25 w tym ewidencja budnkéw zabytkowych
52 Najem i sprzedaz nieruchomosci
520 Podania o najem lokali mieszkalnych, B5
uzytkowych, garazy,miejsc parkingowych
powierzchni reklamowych
521 Umowy najmu lokali mieszkalnych, B10  okres przechowywania umowy nalezy
uzytkowych, garazy, miejsc liczy¢ od momemtu wygasniecia umowy
arkingowych, powierzchni reklamowych
522 Stan prawny budynkow, lokali i mieszkan B5 jezeli dokumentaca nie zostata
podporzadkowana do teczki zbiorczej to
powinna zosta¢ zakwalifikowana do kat.
B25
523 Teczki zbiorcze na dokumentacje B25 w tym ich ewidencja
budynkoéw, lokali i mieszkan
524 Komisja mieszkaniowa TBS B25
525 Oferty sprzedazy nowych lokali B5
mieszkaniowych, uzytkowych, garazy
526 Sprzedaz nowych lokali B25 |akty notarialne

mieszkalnych,uzytkowych, garazy




53 Umowy na obsluge biezaca B10 umowy ubezpieczeniowe, kominiarskie,
nieruchomosci z firmami zewnetrznymi gazowe, elektryczne, hydrauliczne,
konserwacyjne, sprzatanie terenu i
budynkow
54 Usuwanie usterek i awarii B5 zgloszenia ustaerek i awarii, notatki
stuzbowe, zlecenia napraw usterek firmom
zewnetrznym
55 \Analizy usterek i awarii B10
56 Podatki i oplaty publiczne B10
WSPOLNOTY MIESZKANIOWE
ZARZADZANE PRZEZ SPOLKE
60 Obsluga organow kolegialnych B25 |protokoty, uchwaty, wnioski, decyzje,
wspolnot mieszkaniowych opinie,ustalenia, wybory
przewodniczacych, sktad osobowy, itp —
czy ta dokumentacja nie powinna byc
przechowywana przez wspolnoty
61 Regulacja stanu prawnego BE25 regulowanie stanu prawnego gruntow i
nieruchomosci wspélnot nieruchomosci, zaktadanie ksiag
mieszkaniowych wieczystych, akty notarialne, odpisy z
KW, wyrysy z ewidencji gruntow,
decyzje, itp; dokumentacj¢ prawna
nieruchomosci nalezy przechiwywac nie
krocej niz istnieje nieruchomos¢
62 Reprezentacja wspolnot B10 [Sady, banki, firmy zewnetrzne
mieszkaniowych w innych instytucjach
63 Obsluga promocji i sprzedazy na rzecz B10 zawieranie umow

wspoélnot mieszkaniowych
zarzadzanych przez Spotke
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