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Wykaz klas I i II stopnia podziału
0 Zarządzanie

0 Gremia kolegialne
1 Organizacja
2 Akty normatywne własne, opinie prawne
3 Planowanie, sprawozdawczość, statystyka, analizy
4 Informatyka
5 Skargi i wnioski oraz listy i interwencje  
6 Reprezentacja i popularyzacja Spółki
7 Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi
8 Kontrole Spółki

1 Kadry
10. Zasady pracy i płacy
11. Nawiązywanie, przebieg i rozwiązywanie stosunku pracy
12. Ewidencja osobowa
13. Bezpieczeństwo i higiena pracy
14. Dyscyplina pracy
15. Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracowników Spółki
16. Sprawy socjalno-bytowe pracowników
17. Ubezpieczenia osobowe pracowników

2 Środki rzeczowe
20 Podstawowe zasady gospodarowania

środkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty kapitalne
22 Administracja nieruchomościami
23 Gospodarka materiałowa
24 Źródła zaopatrzenia
25 Transport, łączność, infrastruktura

informatyczna i telekomunikacyjna
26 Ochrona obiektów, mienia. Sprawy obrony cywilnej. Sprawy obronne
27 Zamówienia publiczne

3 Ekonomia. Finanse. Księgowosć
30 Podstawowe zasady finansowo- księgowe Spółki
31 Plany finansowe i ich realizacja
32 Finansowanie działalności Spółki
33 Księgowość ogólna Spółki
34 Rozliczenie płac
35 Egzekucja i windykacja
36 Koszty i ceny
37 Fundusze specjalne
38 Inwentaryzacja
39 Dyscyplina finansowa

4 Przygotowanie i realizacja inwestycji budowlanych i remontowych
40. Przepisy prawne dotyczące projektowania i realizacji inwestycji budowlanych 

i remontowych 
41. Planowanie inwestycji budowlanych i remontowych   
42. Przygotowanie inwestycji budowlanych
43. Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycyjnej 



44. Realizacja i nadzorowanie inwestycji 
45. Obsługa finansowa inwestycji 

5 Utrzymanie, eksploatacja i zarządzanie nieruchomościami, najem i sprzedaż 
nieruchomości

50. Przepisy prawne dotyczące zasad utrzymania, eksploatacji i zarządzania 
nieruchomiściami, najmu i sprzedaży nieruchomości 

51. Ewidencja nieruchomości 
52. Najem i sprzedaż nieruchomości
53. Umowy na obsługę bierząca nieruchomości z firmami zewnętrznymi
54. Usuwanie usterek i awarii
55. Analizy usterek i awarii
56. Podatki i opłaty publiczne

6 Wspólnoty mieszkaniowe zarzadzane przez Spółkę

60. Obsługa organów kolegialnych wspólnot mieszkańców
61. Regulacja stanu prawnego nieruchomości wspólnot mieszkańców
62. Reprezentacja wspólnot mieszkańców w innych instytucjach
63. Obsługa promocji i sprzedaży na rzecz wspólnot mieszkańców zarządzanych przez 

Spółkę



Symbole klasyfikacyjne Hasło klasyfikacyjne Oznac
zenie 
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Uszczególnienie hasła 
klasyfikacyjnegoI II III IV

1 2 3 4 5 6 7

0 ZARZĄDZANIE

00 Gremia kolegialne 

000 Zgromadzenie Wspólników B25 uchwały, wnioski, materiały na 
posiedzenia, protokóły, skład osobowy itp.

001 Rada Nadzorcza B25 uchwały, wnioski, materiały na 
posiedzenia, protokóły, skład osobowy itp.

002 Zarząd B25 polecenia, zarządzenia, decyzje, wnioski, 
materiały na posiedzenia, protokóły, skład 
osobowy itp.

003 Udział w organach kolegialnych Gminy i 
Spółek Współzależnych

B25 protokóły, wnioski, ustalenia, skład 
osobowy, porzadek obrad itp

004 Własne komisje i zespoły ( stałe i 
doraźne )

B25 Komisja socjalna, techniczna, 
przetargowa, mieszkaniowa, protokóły, 
decyzje, materiały na posiedzenia, skład 
osobowy itp.

005  Związki zawodowe B25  protokóły, decyzje, materiały na 
posiedzenia, skład osobowy itp.

01 Organizacja 

010 Organizacja spółki B25 przepisy ogólnopaństwowe 
i samorządowe dotyczące bezpośrednio 
spółki, akty erekcyjne, nadanie numeru 
NIP, REGON, rejestracja spółki, 
uprawnienia spólki, regulaminy i 
schematy organizacyjne, zakresy 
działania, zmiany organizacyjne, 
likwidacja, łączenie, zmiany na 
stanowiskach pracy (protokoły zdawczo - 
odbiorcze stanowisk pracy) oraz 
korespondencja we wszystkich ww. 
sprawach

011 Pełnomocnictwa, upoważnienia, wzory 
podpisów, podpisy elektroniczne

B25 również bankowe karty wzoru podpisu. 
Okres przechowywania liczy się od daty 
wycofania lub wygaśnięcia 
pełnomocnictwa czy upoważnienia

012 Obsługa kancelaryjna spółki

0120 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity 



prawne dotyczące zagadnień z zakresu 
obsługi kancelaryjnej i archiwalnej

rzeczowy wykaz akt, instrukcja o 
organizacji i zakresie działania składnicy 
akt, inne instrukcje dotyczące 
postępowania z dokumentacją oraz 
korespondencja w tych sprawach

 0121      Środki ewidencji i kontroli obiegu 
dokumentacji                                

 B5  kontrolki wpływu i wysyłanej 
korespondencji, dowody opłat i doręczeń 
pocztowych, ewidencja faksów, 
telegramów, poczty elektronicznej, 
terminarze i kalendarze

 0122     Ewidencja druków ścisłego 
zarachowania

B10

 0123   Wzory odciskowe pieczęci  B25 ewidencja pieczęci i pieczątek wraz ze 
zbiorem ich odcisków

013 Składnica akt

0130 Ewidencja dokumentacji w składnicy 
akt

B25 spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, 
wykaz spisów zdawczo-odbiorczych, 
protokoły zagubienia lub zniszczenia 
dokumentacji, protokoły wycofania akt 
z ewidencji składnicy akt. Sposób 
prowadzenia ewidencji uregulowano 
w instrukcji o organizacji i zakresie 
działania składnicy akt

0131 Brakowanie dokumentacji 
niearchiwalnej

B25 korespondencja, protokoły oceny 
dokumentacji niearchiwalnej, spisy 
dokumentacji przekazywanej na 
makulaturę, zgody, protokoły 
potwierdzające zniszczenie dokumentacji

0132 Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencja i spisy akt 
przekazywanych do innych instytucji, 

0133 Udostępnianie dokumentacji B5 podania, zezwolenia, karty lub rejestry 
udostępniania akt, korespondencja itp.

0134 Techniczne zabezpieczenie zasobu 
składnicy akt

B5

014 Ochrona i dostęp do informacji 
ustawowo chronionych oraz informacji 
publicznej

0140 Wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty 
prawne dotyczące zagadniń z zakresu 
ochrony i dostępu do informacji 
ustawowo chronionych oraz informacji 
publicznej

B25

0141 Ochrona informacji niejawnych B10

0142 Ochrona danych osobowych B10



0143 Informacja publiczna

0144 Obsługa merytoryczna Biuletynu 
Informacji Publicznej

B25

0145 Udostępnianie informacji publicznej B10

0146 Upoważnienia i oświadczenia do 
przetwarzania danych osobowych 

B10 Dokumentacja  konkretnych 
pracowników przechowywane w aktach 
osobowych 

0147 Certyfikacty uprawniające do 
administrowania bezpieczeństwem 
informacji spólki

B10 Dokumentacja  konkretnych 
pracowników przechowywane w aktach 
osobowych

02 Akty normatywne własne, opinie 
prawne 

020 Zbiory aktów normatywnych własnych B25 komplet podpisanych przez Zarząd 
Spółki zarządzeń, poleceń służbowych, 
komunikatów, instrukcji, pism okólnych, 
itp. Dla każdego rodzaju aktów 
normatywnych zakłada się odrębną 
teczkę na każdy rok kalendarzowy. 
Materiały źródłowe wraz z jednym 
egzemplarzem aktu przechowuje się 
i rejestruje w odpowiedniej teczce 
założonej zgodnie z wykazem akt w 
komórce organizacyjnej, która akt 
przygotowała

021 Zbiór aktów normatywnych władz 
i organów nadrzędnych 
i współdziałających

B10 okres przechowywania liczy się od daty 
utraty mocy prawnej aktu

022 Opiniowanie projektów aktów 
prawnych i projektów umów 
zawieranych przez Spółkę

B5

023 Opinie prawne B5

024 Sprawy sądowe z z akresu prawa 
cywilnego, pracy, gospodarczego, 
karnego i sprawy w postępowaniu 
administracyjnym, sprawy przeciwko 
Spółce

B10 pozwy, pisma procesowe, apelacje, 
reprezentacja przed sądami; okres 
przechowywania liczy się od daty utraty 
mocy prawnej aktu

025 Sprawy z zakresu postępowania 
zabezpieczającego i egzekucyjnego

B10 wszczęcie, podjęcie, umorzenie egekucji

026 Ewidencja spraw sądowych B25

03 Planowanie, sprawozdawczość, 
statystyka i analizy

w niżej rozbudowanych klasach 
ujmowane są plany i sprawozdania 
dotyczące  wszelkich rodzajów 
zagadnień prowadzonych przez Spółkę w 
tym działalności merytorycznej  

030 Wytyczne i wskaźniki dotyczące 
planowania, sprawozdawczości 
(statystycznej i opisowej) i analiz

B25



031 Programy i plany własne B25 dotyczy programów perspektywicznych, 
planów wieloletnich, rocznych, 
jednorazowych, okresowych przy czym 
jeżeli planom okresowym odpowiada 
plan roczny można plany okresowe 
zakwalifikować do kategorii B5

032 Programy i plany obce B5 przesyłane do wiadomości lub 
wykorzystania

033 Sprawozdawczość własna B25 dotyczy sprawozdań z realizacji 
programów perspektywicznych, planów 
wieloletnich, rocznych, jednorazowych, 
okresowych przy czym jeżeli 
sprawozdaniom okresowym odpowiadają 
sprawozdania roczne można 
sprawozdania okresowe zakwalifikować 
do kategorii B5

034 Sprawozdawczość obca przesyłane do wiadomości lub 
wykorzystania

035 Sprawozdawczość statystyczna B25

036 Meldunki i raporty sytuacyjne BE5

037 Analizy tematyczne lub przekrojowe B25 własne oraz sporządzane jako 
odpowiedzi na ankiety i zapytania

038
Informacje o charakterze analitycznym i 
sprawozdawczym dla innych jednostek 
organizacyjnych

B25 inne niż klasa wyżej; na przykład dla 
Urzędu Miejskiego w Radomiu i 
pozostałych udziałowców.  

04 Informatyzacja

040 Wyjaśnienia, interpretacje, opienie, akty 
prawne dotyczące zagadnień z zakresu 
informatyzacji

B25

041 Ocena technologii informatycznych i 
rozwoju systemów przydatnych do 
usprawnienia funkcjonowania Spółki

B25 analizy pod kątem ryzyka związanego z 
eksploatacją technologii 
informatycznych, strategia rozwoju, 
audyt, dokumenty poaudytowe

042 Wdrażanie systemów, sieci, urządzeń i 
oprogramowania

B10 dokumentacja projektowa i wdrożeniowa 
systemów, sieci, urządzeń, 
oprogramowania oraz usług 
gwarancyjnych i pogwarancyjnych

043 Informatyczna dokumentacja 
technologiczna i eksploatacyjna

B10 dokumentacja powykonawcza i 
eksploatacyjna, instrukcje,szkolenia 
pracowników w zakresie obsługi sprzętu 
i programów, podręczniki użytkownika 
itp..



044 Ewidencja stosowanych systemów i 
programów

B25

Dokumenty ewidencyjne 
zapotrzebowania i wykonania w 
zakresie oprogramowania, sprzętu 
komputerowego, szkoleń pracowników 
oraz usług informatycznych.

B5 korespondencja dotycząca potrzeb w 
zakresie oprogramowania, sprzętu 
komputerowego, szkoleń pracowników, 
usług informatycznych, karty 
użytkowników, protokoły, dokumenty 
zwrotu/przyjęcia, listy ewidencyjne

045 Licencje na oprogramowanie i systemy 
teleinformatyczne

B10

046 Ustalanie uprawnień dostępu do danych 
i systemów

B10

047 Proojektowanie i eksploatacja strony 
www

BE1
0

kat. “B25” stanowią poszczególne pliki 
umieszczane na stronie powinny być 
archiwizowane w formie elektronicznej 
lub wydruku

05 Skargi i wnioski oraz listy 
i interwencje 

050 Przepisy dotyczące załatwiania skarg 
i wniosków

B25

051 Załatwianie skarg i wniosków B25 w tym ich ewidencja (rejestr)

052 Skargi i wnioski dotyczące Spólki 
kierowane do innych podmiotów

B25 np. Urzędu Miejskiego w Radomiu

06 Reprezentacja i popularyzacja Spółki

060 Monografie,  kroniki, księgi 
pamiątkowe

B25

061 Biuletyn informacyjny własny B25

062 Medale, dyplomy, podziękowania dla 
Spółki

B25

063 Wycinki prasowe dotyczące 
działalności własnej Spółki

B25

064 Informacje dla mediów publicznych B25

065 Wystawy, targi i pokazy B25 cała dokumentacja

066 Reklama Spółki emitowana 
i drukowana

B25

07 Współdziałanie z innymi jednostkami 
organizacyjnymi

070 Współpraca z instytucjami krajowymi B25 do kategorii B25 należy zakwalifikować 
opracowania powstałe w wyniku 
współpracy oraz korespondencję 
merytoryczną, do kategorii B5 – 
pozostałą dokumentację. Dla 
poszczególnych organów, urzędów 
i instytucji można zakładać odrębnie 
numerowane podteczki. Umowy 
i porozumienia – przy klasie 

071 Współpraca z zagranicą



0710 Współpraca z instytucjami 
zagranicznymi

B25 Rodzaje dokumentacji i jej kwalifikacja 
jak przy klasie 

 0711 Zagraniczne wyjazdy służbowe B25 indywidualne instrukcje dla 
delegowanych, rejestry wyjazdów oraz 
sprawozdania – kat. “B25”; obsługa 
techniczna wyjazdów kat. “B5”

 0712 Przyjazdy delegacji zagranicznych B25 programy pobytu oraz sprawozdania 
z przebiegu rozmów i spotkań – kat. 
“B25”; obsługa delegacji zagraniczych – 
kat. “B5”  

 072 Umowy i porozumienia z innymi 
jednostkami dotyczące zakresu i sposobu 
działania Spółki oraz dotyczące 
współpracy

B25

 073 Reprezentacja w zakresie współpracy B2 zaproszenia, zawiadomienia, życzenia, 
podziękowania, kondolencje, foldery 
reklamowe

 074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje

 075 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje 
organizowane przez Spółkę

B25

 076 Udział w obcych konferencjach, zjazdach, 
sympozjach, sesjach

B25 do kategorii B25 zalicza się własne 
wystąpienia, referaty, opracowania, 
notatki problemowe, sprawozdania; do 
kategorii B5 – pozostałą dokumentację

 08 Kontrole Spółki 

 080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 min. regulamin kontroli wewnętrznej

 081 Kontrole zewnętrzne w Spólce B25 protokoły, sprawozdania z kontroli, 
wnioski, zarządzenia pokontrolne, 
sprawozdania z realizacji zaleceń; każda 
kontrola stanowi osobną sprawę

 082 Kontrole wewnętrzne B25

 083 Książka kontroli B5

1  KADRY

 10 Zasady pracy i płacy

 100 Zbiór przepisów prawnych, zewnętrznych 
dotyczących pracy i płac oraz spraw 
osobowych

B10 okres przechowywania liczy się od 
momentu utraty mocy prawnej aktu

 101 Przepisy własne, zasady, wyjaśnienia i 
interpretacje dotyczące pracy i płacy

B25 premiowania, zasady dotyczące stawek i 
etatów, wykazy etatów oraz 
korespondencja w ww. Sprawach

 11 Nawiązywanie, przebieg i 
rozwiązywanie stosunku pracy



 110 Zatrudnianie pracowników przy czym do kategorii Bc kwalifikuje się 
oferty kandydatów. Akta dotyczące 
konkretnych pracowników odkłada się do 
akt osobowych danego pracownika

 1100 Plan zatrudnienia B25

 1101 Rekrutacja B5 przy czym do kategorii Bc kwalifikuje się 
oferty kandydatów. Akta dotyczące 
konkretnych pracowników odkłada się do 
akt osobowych danego pracownika

 111 Zwalnianie pracowników B5 akta dotyczące konkretnych pracowników 
odkłada się do akt osobowych danego 
pracownika

 112 Opiniowanie i ocenianie pracowników B5 akta dotyczące konkretnych pracowników 
odkłada się do akt osobowych danego 
pracownika

 113 Rozmieszczanie i wynagradzanie 
pracowników

B5 akta dotyczące konkretnych pracowników 
odkłada się do akt osobowych danego 
pracownika

 114 Prace zlecone

 1140 Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie 
społeczne

B50

 1141 Prace zlecone bez składki na 
ubezpieczenie społeczne

B10

 115 Nagrody, wyróżnienia, kary i odznaczenia B10 wnioski i decyzje, kopie pism o 
przyznaniu nagród i odznaczeń odkłada 
się do akt osobowych; okres 
przechowywania akt kar uzależniony jest 
od obowiązujących przepisów prawa 
pracy

 116 Staże zawodowe B10

 117 Praktyki B10

 12 Ewidencja osobowa

 120 Akta osobowe osób zatrudnionych B50 dla każdego pracownika prowadzi się 
odrębną teczkę zawierającą dokumenty 
zgodnie z przepisami wykonawczymi do 
kodeksu pracy. Okres przechowywania 
liczy się od daty zwolnienia pracownika, 
jeśli akt osobowych nie przekazano w ślad 
za przeniesionym pracownikiem

 121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, księgi ewidencyjne, karty 
personalne, rejestry



 122 Zaświadczenia o zatrudnieniu 
i wynagrodzeniu

B5

 13 Bezpieczeństwo i higiena pracy

 130 Przepisy o bezpieczeństwie i higienie 
pracy

B25

131 Przeglądy warunków i bezpieczeństwa 
pracy

B25

132 Działania w zakresie zwalczania 
wypadków, chorób zawodowych, ryzyka 
w pracy

B25

133 Opracowania i tabele zapotrzebowania na 
środki ochronne

B5 Odzież ochronna, sprzęt ochrony osobistej 
dla inspektorów

134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i 
z pracy

BE10 protokoły, zawiadomienia, karty 
wypadków, oświadczenia, orzeczenia; 
przy czym dokumentacja wypadków 
zbiorowych, śmiertelnych i inwalidzkich 
oraz rejestr wypadków kwalifikowane są 
do kategorii B25

135 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe

1350 Warunki szkodliwe B10

1351 Rejestr warunków szkodliwych B40

1352 Choroby zawodowe B10

136 Okresowe badania lekarskie pracowników B10 akta dotyczące konkretnych pracowników 
odkłada się do akt osobowych danego 
pracownika

14 Dyscyplina pracy

140 Przepisy prawne, wyjaśnienia, 
interpretacje dotyczące czasu pracy, 
dyscypliny pracy, urlopów, delegacji, prac 
dodatkowych

B25 do kategorii B25 zalicza się opracowania 
własne, a do kategorii B10 – opracowania 
obce. Okres przechowywania liczy się od 
momentu utraty mocy prawnej aktu

141 Ustalanie czasu pracy pracowników B5

142 Dowody obecności w pracy B3 listy, karty obecności w pracy, raporty 
obecności, ewidencja wyjść w godzinach 
służbowych, ewidencja pobytu na terenie 
Spółki w godzinach pozasłużbowych

143 Zwolnienia lekarskie B50

144 Pomoce ewidencyjne zwolnień lekarskich B50

145 Urlopy osób zatrudnionych

1450 Urolpy wypoczynkowe B5

1451 Urlopy macierzyński, ojcowskie i B5 akta dotyczące konkretnych pracowników 



wychowawcze odkłada się do akt osobowych danego 
pracownika

1452 Urlopy bezpłatne B5 akta dotyczące konkretnych pracowników 
odkłada się do akt osobowych danego 
pracownika

1453 Rozliczenie czasu pracy w tym 
pracowników

B5 w tym godziny nadliczbowe

146 Delegacje słuzbowe B3 w tym i ch rejestr

15 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 
pracowników Spółki

150 Zasady i programy szkolenia 
i doskonalenia

B25 do kategorii B25 zalicza się własne 
przepisy, a do kategorii B10 – przepisy 
zewnętrzne. Okres przechowywania liczy 
się od momentu utraty mocy prawnej aktu.

151 Dokształcanie pracowników B5 studia, szkolenia, specjalizacje 
organizowane przez inne instytucje dla 
własnych pracowników, ewidencja; kopie 
dotyczące ukończenia odkłada się do akt 
osobowych

152 Szkolenia organizowane przez Spółkę B10 do kategorii B50 kwalifikuje się 
ewidencję szkolonych, zaświadczenia, 
świadectwa nauki, protokoły 
egzaminacyjne; do kategorii B25 – 
programy i pomoce szkoleniowe, a do 
kategorii B5 kwalifikuje się dokumentację 
obsługi organizacyjnej szkoleń.

16 Sprawy socjalno-bytowe pracowników

160 Przepisy prawne dotyczące spraw 
socjalno-bytowych

B25 do kategorii B25 zalicza się własne 
ustalenia, np. regulaminy gospodarowania 
funduszem świadczeń socjalnych, a do 
kategorii B10 – przepisy zewnętrzne. 
Okres przechowywania liczy się od 
momentu utraty mocy prawnej aktu

161 Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w 
ramach zakładowego funduszu świadzeń 
socjalnych

B5 zapomogi, pożyczki mieszkaniowe, 
dofinansowanie do wypoczynku 
pracowników i ich rodzin, bony 
świąteczne, paczki mikołajowe dla dzieci, 
karnety na basen lub do kina itp. 

162 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poaz 
zakładowym funduszem świadczeń 
socjalnych

B5

17 Ubezpieczenia osobowe pracowników

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i 
zakładów ubezpieczeniowych. Okres 



przechowywania liczy się od momentu 
utraty mocy prawnej aktu

171 Zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego B10

172 Obsługa ubezpieczenia społecznego B10 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS

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

174 Emerytury i renty B10 wnioski. Okres przechowywania liczy się 
od daty przyznania renty lub emerytury 
bądź prawomocnego orzeczenia 
o odmowie

175 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 okres przechowywania liczy się od 
momentu wygaśnięcia umowy 
ubezpieczeniowej

2       ŚRODKI RZECZOWE

20 Podstawowe zasady gospodarowania 
środkami rzeczowymi

B25 do kategorii B25 zalicza się przepisy 
wydane przez Spółkę w zakresie 
zaopatrzenia i gospodarowania środkami 
rzeczowymi, a do kategorii B10 – 
opracowania zewnętrzne. Okres 
przechowywania liczy się od momentu 
utraty mocy prawnej aktu

21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dot. przygotowania, 
wykonawstwa i odbioru inwestycji. Okres 
przechowywania liczy się od momentu 
rozliczenia inwestycji, przy czym 
dokumentacja techniczna obiektu 
przechowywana jest u użytkownika przez 
cały czas eksploatacji i jeszcze przez pięć 
lat od momentu jego utraty

22 Administracja nieruchomościami 
Spółki

220 Nabywanie i zbywanie oraz stan prawny 
nieruchomości użytkowanych przez 
Spółkę na własne potrzeby

B25 dokumentacja prawna i techniczna 
nabywania obiektów. Dokumentacja jest 
przechowywana przez cały okres 
posiadania danego obiektu

221 Udostępnianie i najmowanie własnych 
obiektów i lokali innym jednostkom i 
osobom

B5

222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby 
własne

B5

223 Eksploatacja budynków i lokali 
używanych przez Spólkę na własne 
potrzeby

B5 korespondencja dotycząca konserwacji i 
zaopatrzenia w energię elektryczną, wodę, 
gaz; dokumentacja dot. spraw oświetlenia 
i ogrzewania, utrzymania czystości, 



dekorowania, flagowania, dokumentacja 
dotycząca remontów bieżących, itp

224 Podatki i opłaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe, 
zwolnienia, itp. z wyjątkiem dowodów 
księgowych

23 Gospodarka materiałowa dotyczy środków trwałych i nietrwałych

230 Zaopatrzenie materiałowe w ramach 
Spółki

B5

231 Magazynowanie i użytkowanie środków 
trwałych i nietrwałych

B5 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki 
ilościowo-wartościowe

232 Ewidencja środków trwałych i nietrwałychB10

233 Eksploatacja i likwidacja środków 
trwałych i przedmiotów nietrwałych

B5 dowody przyjęcia do eksploatacji środka, 
dowody zmiany miejsca użytkowania 
środka, kontrole techniczne itp. Okres 
przechowywania liczy się od momentu 
upłynnienia środka

234 Gospodarka odpadami (surowcami 
wtórnymi)

B5

24 Źródła zaopatrzenia B5 zamówienia, reklamacje, korespondencja 
handlowa z dostawcami

25 Transport, łączność, infrastruktura 
informatyczna i telekomunikacyjna

250 Zakupy środków i usług transportowych, 
łączności, pocztowych i kurierskich

B5

251 Ewidencja środków transportu B10

252 Eksploatacja własnych środków 
transportowych

B5 karty drogowe samochodów, karty 
eksploatacji samochodów, przeglądy 
techniczne, remonty: bieżące i kapitalne, 
sprawy garaży, myjni

253 Użytkowanie obcych środków 
transportowych

B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu 
prywatnych samochodów

254 Eksploatacja środków łączności 
(telefonów, faksów, modemów, łączy 
internetowych)

B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji i 
remontów środków łączności

255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury 
informatycznej i telekomunikacyjnej

B25

26 Ochrona obiektów, mienia. Sprawy 
obrony cywilnej. Sprawy obronne

260 Strzeżenie mienia Spółki B5 plany ochrony obiektów, monitoring. 
Okres przechowywania liczy się od 
momentu utraty mocy obowiązującej 
planu



261 Ochrona przeciwpożarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoż., protokoły 
kontroli, oświadczenia o przeszkoleniu 
ppoż., interwencje straży ppoż., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pożaru, kradzieży 
nieruchomości, ruchomości, środków 
transportu, itp. Sprawy odszkodowań. 
Okres przechowywania liczy się od daty 
wygaśnięcia umowy

27 Zamówienia publiczne  W zakresie całej działalności Spółki

270 Ogólne zasady organizowania zamówień 
publicznych

B25 do kategorii B25 zalicza się opracowania 
własne, a do kategorii B10 - opracowania 
zewnętrzne. Okres przechowywania liczy 
się od momentu utraty mocy prawnej aktu

271 Dokumentacja zamówień publicznych B5 w tym rejestr zamówień publicznych; na 
dokumentację zamówień składają się 
wnioski, oferty, ogłoszenia, zapytania o 
cenę, specyfikację, protokoły komisji, 
odwołania korespondencja. Dla każdego 
zamówienia prowadzi się osobną teczkę

272 Umowy zawarte w wyniku postępowania 
w trybie zamówień publicznych

B10

3  EKONOMIA. FINANSE. 
KSIĘGOWOŚĆ.

30 Podstawowe zasady finansowo-księgowe 
Spółki

300 Polityka rachunkowości B25

301 System księgowości B25

302 System ewidencji B25

303 Systemy i metody analiz B25

304 Plan kont B25

31 Plany finansowe i ich realizacja

310 Plan finasowy Spółki B25

311 Bilans Spółki B25

312 Bilans Skonsolidowany Urzędu Miasta 
Radomia

B25

32 Finansowanie działalności spółki

320 Współpraca z bankami finasującymi i 
kredytującymi

B10  

321 Operaty szacunkowe kredytowanych 
nieruchomości

B5



322 Karty wzorów podpisów B5

33 Księgowość ogólna Spółki

330 Umowy sprzedaży lokali mieszkalnych i 
użytkowych 

B10 kopie

331 Dokumentacja księgowa B10 obsługa rozliczeniowa sprzedaży 
mieszkań zasobów własnych oraz 
rozliczeń z innymi firmami, rejestry 
zakupów, rejestry rachunku bieżącego 
konta

332 Dowody księgowe B10

333 Uzgodnienia sald B10 .

334 Podatek od nieruchomości B10

335 Rozliczenie VAT B10

336 Zaliczki na materiały B5

337 Deklaracje podatkowe B5

34 Rozliczenie płac B5 dokumentacja źródłowa do obliczania 
wysokości wynagrodzenia; w tym teczki 
pracowników z kopiami dokumentów, 
których oryginały kadry odłożyły do akt 
osobowych

340 Dokumentacja potrąceń płac B5 zajęcia sądowe, podatki, składki, 
pożyczki, odszkodowania, kary zaliczki, 
itp.

341 Listy płac B50

342 Karty wynagrodzeń B50

343 Rozliczenie składek na ubezpieczenie 
społeczne

B50

35 Egzekucja i windykcja

350 Egzekucja  administracyjna prowadzona 
przez Spólkę

B5

351 Egzekucja administracyjna prowadzona 
przez inne organy egzekucyjne

B5

352 Windykacja należności B5

353 Wezwania do zapłaty B5

354 Ugody z dłużnikami B10

355 Teczka dłużnika B10

36 Koszty i ceny B25 min. analiza kosztów własnych

37 Fundusze specjalne



370 Zasady gospodarowania funduszami B25

371 Fundusz założycielski B10

372 Fundusz przedsiębiorstwa B10

373 Fundusz reprezentacji i reklamy B10

38 Inwentaryzacja

380 Ogólne zasady inwentaryzacji B25

381 Spisy, protokoły i sprawozdania 
z inwentaryzacji i różnice 
inwentaryzacyjne

B5 wysokocenne B25, niskocenne B5

382 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne środków trwałych, 
tabele amortyzacyjne

39 Dyscyplina finansowa

390 Interwencje głównego księgowego B25 obejmuje również decyzje władz 
nadrzędnych w sprawach naruszenia 
dyscypliny finansowej

391 Rewizja dokumentacji B25 analiza, protokoły i sprawozdania, wnioski 
biegłych, zarządzanie porewizyjne oraz 
ich realizacja, decyzje władzy 
nadrzędnych

4 PRZYGOTOWANIE I REALIZACJA 
INWESTYCJI BUDOWLANYCH I 
REMONTOWYCH

40 Przepisy prawne dotyczące 
projektowania i realizacji inwestycji 
budowlanych i remontowych

B25 do kategorii B25 zalicza się przepisy 
wydane przez Gminę lub Spółkę, a do 
kategorii B10 – opracowania zewnętrzne. 
Okres przechowywania liczy się od 
momentu utraty mocy prawnej aktu

400 Plany i koncepcje rozwoju miasta B25 programy, koncepcje, projekty itp. 
przedstawiane przez UM Radomia a także 
inwestycje realizowane w ramach 
lokalnych inicjatyw inwestycyjnych lub 
mieszkaniowych

41 Planowanie inwestycji budowlanych i 
remontowych

B25

42 Przygotowanie inwestycji budowlanych B5 korespondencja dotycząca projektowania i 
realizacji inwestycji komunalnych. Dla 
poszczególnych obiektów można założyć 
osobne teczki. Okres przechowywania 
liczy się od rozliczenia danej inwestycji, 
przy czym dokumentacja techniczna 
obiektu przechowywana jest 
u użytkownika przez cały czas 
eksploatacji i jeszcze przez pięć lat od 



momentu jego utraty 

43 Opiniowanie i zatwierdzanie 
dokumentacji inwestycyjnej

B5 korespondencja związana 
z zatwierdzaniem dokumentacji 
technicznej inwestycji. Okres 
przechowywania liczy się od daty 
rozliczenia inwestycji

44 Realizacja i nadzorowanie inwestycji 

440 Realizacja inwestycji B10 okres przechowywania liczy się od daty 
rozliczenia inwestycji

441 Nadzór nad realizacją inwestycji B10 okres przechowywania liczy się od daty 
rozliczenia inwestycji

442 Korespondencja w trakcie realizacji 
projektów inwestycyjnych

B5 RADPEC, ZEORK, Wodociągi Miejskie, 
podwykonawcy budowlani

443 Odbiory inwestycji B10 protokóły odbioru końcowego, dokumenty 
odbioru środka trwałego (OT)

45 Obsługa finansowa inwestycji B10 okres przechowywania liczy się od daty 
rozliczenia inwestycji

5 UTRZYMANIE, EKSPLOATACJA, 
ZARZĄDZANIE 
NIERUCHOMOŚCIAMI, NAJEM I 
SPRZEDAŻ NIERUCHOMOSCI

50 Przepisy prawne dotyczące zasad 
utrzymania, eksploatacji i zarządzania 
nieruchomościami, najmu i sprzedaży 
nieruchomości

B25 do kategorii B25 zalicza się opracowania 
własne, a do kategorii B10 – opracowania 
zewnętrzne. Okres przechowywania liczy 
się od momentu utraty mocy prawnej aktu

51 Ewidencja nieruchomości B25 w tym ewidencja budnków zabytkowych

52 Najem i sprzedaż nieruchomości

520 Podania o najem lokali mieszkalnych, 
użytkowych, garaży,miejsc parkingowych 
powierzchni reklamowych 

B5

521 Umowy najmu lokali mieszkalnych, 
użytkowych, garaży, miejsc 
parkingowych, powierzchni reklamowych

B10 okres przechowywania umowy należy 
liczyć od momemtu wygaśnięcia umowy

522 Stan prawny budynków, lokali i mieszkań B5 jeżeli dokumentaca nie została 
podporządkowana do teczki zbiorczej to 
powinna zostać zakwalifikowana do kat. 
B25  

523 Teczki zbiorcze na dokumentację 
budynków, lokali i mieszkań

B25 w tym ich ewidencja

524 Komisja mieszkaniowa TBS B25

525 Oferty sprzedaży nowych lokali 
mieszkaniowych, użytkowych, garaży

B5

526 Sprzedaż nowych lokali 
mieszkalnych,użytkowych, garaży

B25 akty notarialne



53 Umowy na obsługę bieżącą 
nieruchomości z firmami zewnętrznymi 

B10 umowy ubezpieczeniowe, kominiarskie, 
gazowe, elektryczne, hydrauliczne, 
konserwacyjne, sprzątanie terenu i 
budynków

54 Usuwanie usterek i awarii B5 zgłoszenia ustaerek i awarii, notatki 
służbowe, zlecenia napraw usterek firmom 
zewnętrznym 

55 Analizy usterek i awarii B10

56 Podatki i opłaty publiczne  B10

6 WSPÓLNOTY MIESZKANIOWE 
ZARZĄDZANE PRZEZ SPÓŁKĘ

60 Obsługa organów kolegialnych 
wspólnot mieszkaniowych 

B25 protokoły, uchwały, wnioski, decyzje, 
opinie,ustalenia, wybory 
przewodniczących, skład osobowy, itp – 
czy ta dokumentacja nie powinna byc 
przechowywana przez wspólnoty

61 Regulacja stanu prawnego 
nieruchomości wspólnot 
mieszkaniowych

BE25 regulowanie stanu prawnego gruntów i 
nieruchomości, zakładanie ksiąg 
wieczystych, akty notarialne, odpisy z 
KW, wyrysy z ewidencji gruntów, 
decyzje, itp; dokumentację prawną 
nieruchomości należy przechiwywać nie 
krócej niż istnieje nieruchomość

62 Reprezentacja wspólnot 
mieszkaniowych w innych instytucjach

B10 Sądy, banki, firmy zewnętrzne

63 Obsługa promocji i sprzedaży na rzecz 
wspólnot mieszkaniowych 
zarządzanych przez Spółkę

B10 zawieranie umów
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