Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2026
Dyrektora Wojewddzkiego Biura Geodezji
i Urzgdzania Terenéw Rolnych w Lublinie
z dnia 5 maja 2026 r.

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

Wojewodzkiego Biura Geodezji

i Urzadzania Terenéw Rolnych
w Lublinie
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OBJASNIENIA

. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,wykazem akt”, jest wewnetrznym normatywem,
na podstawie ktérego dokonuje sie podziatu catej dokumentacji w Wojewodzkim Biurze
Geodezji i Urzgdzania Terenow Rolnych w Lublinie, zwanym dalej WBGIUTR w Lublinie,
wynikajgcej z regulaminu organizacyjnego. Stanowi on podstawowg klasyfikacje zagadnien
i spraw wystepujgcych w WBGIUTR w Lublinie, ktorych dotyczg akta zaréwno juz istniejgce,
jak i te, ktore powstang w przysztosci. Zagadnienia wyszczegolnione w wykazie akt
sg oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna.
Wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt.

. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na korncowym etapie podziatu w wykazie akt.

. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2.1, polega na jej niezaleznosci
od struktury organizacyjnej WBGIUTR w Lublinie.

. Ustalenie dla klas kohcowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczenh kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

. Wykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérym mowa w pkt 2.2, i polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie WBGIUTR w Lublinie
a tym samym i catosci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesiec
klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej
dokonuje sie podzialu na klasy drugiego rzedu (minimum dwie - maksimum dziesiec).
Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie, az do
stworzenia klasy koncowe;j.

. Klasa konicowa jest klasg oznaczong kategorig archiwalng, dla ktorej prowadzi sie spis
spraw lub w ramach, ktérej grupuje sie dokumentacje nietworzgcg akt sprawy.

. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym

klasom oznaczen kategorii archiwalnej:

1) materiaty archiwalne, posiadajgce wartos¢ historyczng oznacza sie kategorig A,

2) dokumentacje niearchiwalng, posiadajgcg czasowg wartos¢ uzytkowg, oznacza sie
kategorig B.

. Wykaz akt cechuje sie budowg logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg
wyzszedo i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy
wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie
zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu - symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;

dla klas drugiego rzedu - symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99”;

dla klas trzeciego rzedu - symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;

dla klas czwartego rzedu - symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,9999”.
dla klas pigtego rzedu - symbole pieciocyfrowe od ,00000” do ,99999”.

gLser
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Symbole klasyfikacyjne

I Il 1l v \Y
0
00
000
0000
00000
00001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010

1011

11

110

111

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 9;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 7.

11. W razie potrzeby na opis klasy moze sktadac sie uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegbétowy komentarz na temat rodzaju dokumentaciji, sposobu jej
prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia

kryteriéw dla przysztej ekspertyzy archiwalne;j.
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

01

Organizacja

02 | Zbiory aktdw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc¢ i analizy
04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06

Reprezentacja i promowanie

07

Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08

Programy i projekty wspoffinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym
Unii Europejskiej

09

Kontrole i audyt

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych
form zatrudnienia

12 | Dokumentacja pracownicza

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych

15 | Dodatkowe zatrudnienie osob i zajecia zarobkowe zatrudnionych

16 | Dziatalnos¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Ochrona o0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa unijnego
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport

25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia publiczne
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FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 | Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos$¢, ksiegowosc i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i $srodkéw specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
REALIZACJE GEODEZYJNO- KARTOGRAFICZNE, URZADZENIOWO-
ROLNE ORAZ PROJEKTOWE Z WYKORZYSTANIEM NOWYCH
TECHNOLOGII

40 | Organizacja, ewidencja i kontrola realizacji geodezyjno-kartograficznych,
urzadzeniowo-rolnych oraz projektowych z wykorzystaniem nowych
technologii

41 | Realizacje geodezyjno-kartograficzne

42 | Realizacje urzadzeniowo-rolne

43 | Realizacje projektowe z wykorzystaniem nowych technologii
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegobtowienie
klasyfikacyjne kategorii hasta
Il m IV archiwalnej klasyfikacyjnego
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
dane o skfadzie, materiaty na
obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, stenogramy,
regulaminy, a do kategorii B5S —
dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej
(np. korespondencja
operatywna w sprawach
zawiadomien, rezerwacji
noclegdw, itp.). Dla kazdego
organu zaktada sie odrebnie
numerowang teczke.
000 Udziat w posiedzeniu organow A
kolegialnych Urzedu
Marszatkowskiego
001 Witasne komisje i zespoly (state i A
dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach A w tym w posiedzeniach
. organéw
kolegialnych jednostek nadrzednych lub
nadzorujgcych
. o inne niz gremia wymienione
003 Narady (zebrania) pracownikow A w Klasie 000
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek BE5 m.in. statuty, regulaminy,
d d h schematy organizacyjne
nadrzednyc jednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki A zarowno calej jednosti, jak i jej
filii; dot. m.in. aktow
zatozycielskich, statutow,
regulamindéw organizacyjnych,
zmian organizacyjnych,
tworzenia i likwidacji, faczenia,
rejestracji i odpiséw z rejestrow
nadanie numeru NIP, REGON,
itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe
WZor odbiséw i podpis karty wzoru podpisu; liczy sie
y p_ p podpisy od momentu wygasniecia;
elektroniczne petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne przechowuje sie
i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt
we wiasciwej komorce
organizacyjnej
013 System zarzgdzania jakoscig A w tym certyfikaty, zasady,
procedury itp.
014 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
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0140 |Regulacje i wyjasnienia BES
dotyczgce ochrony i
udostepniania informac;ji
ustawowo chronionych oraz
informaciji publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych przy czym akta postgpowan
sprawdzajgcych klasyfikuje sie
przy klasie 116; w tym rejestr
B dziennikéw i urzgdzenia
S ewidencyjne, zmiana klauzuli
tajnosci
0142 | Ochrona danych osobowych B5
0143 | Udostepnianie informaciji BE5S w tym informacji publiczne;
015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Regulacje i wyjasnienia A V;émlnsrtfg'él?f ka”Ci':W;E?’
. . j ity rzeczowy wykaz akt,
dOtyCZaCG ObS’ngI kancelaryjnej instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, itp. natomiast
korespondencja w ww.
sprawach - kat. BE5
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
obie dokumentacii korespondenciji, ksigzka
legu u )l pocztowa, rejestry przesytek,
itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie A
wzoréw formularzy oraz ich
wykazy
0153 | Ewidencja drukow scistego B10 przy czym zaméwieniai
h . realizacja zamoéwien klasyfikuje
Zarachowania sie przy klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek A przy czym zaméwieniai
ich dciskow realizacja zamdéwien klasyfikuje
oraz Ich wzory odciskowe sie przy Klasie 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych B2
publikacji
0156 | Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy
kancelaryjne i archiwalne
klasyfikuje sie przy klasie 0150
0160 |Przekazywanie i przyjmowanie A wtym wycofywanie
dokumentacii do archiwum dokumentacji oraz ewidencja
] dokumentaciji przechowywanej
zak’radowego w archiwum zaktadowym’ przy
czym sposob prowadzenia
ewidencji uregulowano w
instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
0161 | Przekazywanie dokumentacji do A
archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentac;ji A w tym korespondencia, spisy

niearchiwalnej

dokumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu,
przekazywanej na makulature,
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protokoty potwierdzajgce
zniszczenie dokumentaciji,
zgody na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej

0163

Udostepnianie i wypozyczanie
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

B2

w tym zezwolenia, karty lub
ksiegi (rejestry) udostepniania
i wypozyczania akt

0164

Profilaktyka i konserwacja
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

B10

0165

Skontrum dokumentacji

0166

Doradzanie komdrkom
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminéw
przejecia dokumentac;ji

BE2

0167

Kwerendy dokumentacji w
archiwum zaktadowym

BS

017

Zbiory biblioteczne

0170

Regulacje i wyjasnienia
dotyczgce obstugi zbioréw
bibliotecznych

BES

0171

Ewidencja zbioréw
bibliotecznych

ksiegi inwentarzowe, rejestr
ubytkéw

0172

Gromadzenie zbiorow
bibliotecznych

BS

wptywy w drodze kupna,
wymiany i daréw — krajowe
i zagraniczne

0173

Udostepnianie zbiorow
bibliotecznych i informacje o
zbiorach biblioteki

B2

m.in. rejestr czytelnikow

0174

Skontrum zbioréw bibliotecznych

0175

Profilaktyka i konserwacja
zbioréw bibliotecznych

B10

0176

Przekazywanie zbiorow
bibliotecznych

BS

018

Zapewnienie dostepnosci
osobom ze szczegdbInymi
potrzebami

BS

02

Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna

020

Zbior aktéw normatywnych
wiadz i organéw nadrzednych i
innych

BS

okres przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy prawnej
aktu

021

Zbior aktéw normatywnych
wiasnej jednostki

komplet podpisanych
zarzadzen, decyzji, polecen
stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych oraz
ich rejestry.

kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna
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grupowac oddzielnie na kazdy
rok kalendarzowy;

zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu

jezeli jest potrzeba jego

022 Zbiér umow B5 prowadzenia:
komplet podpisanych uméw
wraz z rejestrem;
materiaty zrodiowe wraz
z jednym egzemplarzem umowy
klasyfikuje sie i przechowuje
przy odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt
w komérce organizacyjnej, ktéra
umowe przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu A w tym opiniowanie projektow
roiektéw aktéw prawnveh uchwat czy zarzgdzen organéw
proj p y nadrzednych
024 Interpretacje i opinie prawne na BE10 OPi”iowat:“_e Pr@iiﬁtéw aktow
. . prawnych I projektow umow
potrzeby wtasnej jednostki Zawieranych przez wiasng
jednostke
025 Sprawy sagdowe i sprawy w nggztprzeif;?’gﬂania liczy sie
. .. . y Wyl i
IOOStQDOWﬁn'U admm'StraCYJnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia Sprawy
0250 |Sprawy przed sgdami B5
powszechnymi i Sgdem
Najwyzszym
0251 | Sprawy przed sgdami B5
administracyjnymi
strate ie rogram z wyjatkiem tych dotyczacych
03 I gle, .p g y; zagadnien, ktére klasyfikuje
planowanie, L. . sie przy klasie 3 i klasach
sprawozdawczosé i analizy merytorycznych
030 Regulacje i wyjasnienia BE5
dotyczgce opracowania strategii,
programow, planow,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany i B5 \F;/fzkesga:tz :.Z wiadomosci lub
sprawozdania z innych yrorzy
podmiotow
032 Strategie, programy, plany i A w tym sprawozdania i raporty

sprawozdania wiasnej jednostki

z ich realizacji, m.in. Rzgdowy
Program Przeciwdziatania
Korupcji oraz ich projekty

i ewentualne zmiany;

z wyjatkiem rocznych
sprawozdan finansowych, ktére
klasyfikuje sie przy klasie 314
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033 Strategie, programy, plany i B5 ggkgtf;:xtyif:ﬁiz ;:;fz'?tego o
sprawozdania wtasnej jednostki A
O Charakterze czgstkowym w danych zawartyc
harakt astkowy danych h
w dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym; ich projekty
i ewentualne zmiany;
z wyjgtkiem sprawozdan
okresowych z wykonania
budzetu, ktére klasyfikuje sie
przy klasie 313
034 Sprawozdawczos¢ statystyczna A w tym projekty i ich zmiany
035 Sprawozdawczos$¢ statystyczna B5 dokumenty maja charakter
o charakterze czastkowvm czastkowy i mieszczg sie co do
a y zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych
w dokumentach o wigkszym
zakresie czasowym; w tym
projekty i ich zmiany
036 Analizy tematyczne lub A wiasne oraz sporzadzane jako
rzekroiowe. ankietvzacia odpowiedzi na ankiety; w tym
p ) ) y ) projekty i ich zmiany
037 Informacje o charakterze A ?rgz :izn";dkr'aggengg;‘? ”F;-, g'aod
. . u Z , wojewody
3{?}%63@ ('j ;pg?gvozdawczym itp.; w tym projekty i ich zmiany
inny iotow
04 Informatyzacja zakup i ek’spllo.atacja
komputerow i infrastruktury
klasyfikuje sie przy klasie 230
040 Regulacje i wyjasnienia BE5 Wtémavr‘:fsngéﬁgggkcéi,em
., ZWIgzZ z J] wanl
fjotyczace zagadmen z zakresu i wdrazaniem systeméw
mformatyzaCJl teleinformatycznych
041 Projektowanie, wdrazanie B5 )[Nlty'mf eWidte"CJ'a SS;]SLGTXW
, . eleinformatycznyc a
systemow teleinformatycznych yezny
042 Licencje na oprogramowanie i B5 okres przechowywania liczy sig
systemy teleinformatyczne od daty wygasniecia licencj
043 Eksploatacja systemow B5
teleinformatycznych i
oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu do B5 okres przechowywania liczy sie
d hi t P od daty utraty uprawnien
anych i systeméw dostepu
045 Projektowanie i eksploatacja A ‘évlgm obstuga merytoryczna
stron oraz portali internetowych
046 Bezpieczenstwo systemow A w tym polityka bezpieczefistwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Regulacje i wyjasnienia BE5

dotyczgce skarg, wnioskow,
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petycji, postulatéw, inicjatyw i
interpelacji

051 Skargi i wnioski zatatwiane A w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B2
do zatatwienia wedtug
wiasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A w tym postéw, senatoréw,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktére nie
. dmiot mieszczg sie¢ w zadaniach
INnnym poamiotom wiasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomytke
lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy
056 Anonimy, sygnaty od obywateli BE5 w tym zgtoszenia sygnalistow
0 haruszeniu prawa unijnego
wraz z rejestrem, ktérych okres
przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych
przepisOw prawa
06 Reprezentacja i promowanie
060 Regulacje i wyjasnienia BES
dotyczgce reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty BES
062 Kontakty ze srodkami A w tym informacje wiasne,
ubliczneao przekazu odpowiedzi na informacje
p gop medialne, konferencje, wywiady
oraz monitoring srodkow
publicznego przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci BES5 w tym udziat w targach,
1 iad tki wystawach oraz materiaty
wiasne) Jednostki promocyjne i reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udziat A
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie B5
materiatdw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
066 Zbiér zaproszen, zyczen, B5 isnnz niz wehodzace w akta
. , . raw
podzigkowan, kondolencji P
067 Badanie satysfakgji klienta BES
07 Wspéldziatanie z innymi w kraju i za granica
podmiotami
070 Regulacje i wyjasnienia BE5

dotyczgce wspotdziatania z
innymi podmiotami
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dokumentacja zwigzana

071 Kor_]takty z pOdmIOtaml BES z ustaleniem zasad wspotpracy,
krajowym w tym umowy, porozumienia
072 Kontakty z podmiotami BE5 w tym wyjazdy zagraniczne
. . przedstawicieli wtasnej
Zagranicznymi jednostki oraz przyjmowanie
gosci
073 Konferencje, zjazdy, sympozja, BE5 w tym organizacja wiasnych, jak
. ; . . i udziat w obcych
sesje, fora krajowe i zagraniczne
08 Programy i projekty BE10 dokumen‘tjacja_forkmalno_-
e . . prawna od wnioskowania po
wspotfinansowane ze src')'dkow realizacje, powstajaca
zewnetrznych, w tym Unii w ramach realizacji
iekioi programow i projektow;
EuroPGJSklej obejmuje wnioski, decyzje,
umowy, sprawozdania,
raporty itp.
dla kazdego projektu zaktada
si¢ odrebne teczki, a tytuty
teczek muszg by¢ zbiezne
z tytutem projektu,
takze rejestr i wnioski
niezrealizowane; pozostata
dokumentacja zwigzana
z realizacjg projektu, ale
merytorycznie dotyczaca
innej sprawy, klasyfikowana
zgodnie z JRWA np. sprawy
finansowe przy klasie 33,
chyba ze odrebne przepisy
prawa stanowia inaczej
09 Kontrole i audyt planowanie B
i sprawozdawczos¢
klasyfikuje sie przy klasie 03
090 Regulacje i wyjasnienia BES
dotyczgce zagadnieh z zakresu
kontroli, audytu
091 Kontrole
0910 |Kontrole zewnetrzne we wiasnej A
jednostce
0911 | Kontrole wewnetrzne we witasnej A szacowanie i analizowanie
. ryzyka dla realizacji zadan
jednostce
0912 | Ksigzka kontroli A
0913 | Udziat przedstawicieli jednostki BES
w kontrolach przeprowadzanych
przez inne podmioty
092 Audyt A dokumentacja zadania
audytowego, w tym: dokumenty
robocze
SPRAWY KADROWE do akt osobowych

i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy odkiada sie
dokumentacje okreslong
w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
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10

Regulacje i wyjasnienia,
dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy,
wykazy etatow, umowy
zbiorowe, opisy

i wartosciowanie stanowisk
pracy, restrukturyzacja
zatrudnienia, kontakty

i wymiana informaciji ze
zwigzkami zawodowymi

w sprawach kadrowych;
pozostate kat. BE5

11

Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110

Ubieganie sie o zatrudnienie

B10

jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentaciji nie
jest zalezny od obowigzujgcych
przepiséw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowigcych kat.
BE10;

w tym: odwiadczenia lub
dokumenty dotyczace danych
osobowych, zgromadzone

W zwigzku z ubieganiem sie

o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia lekarskie
dotyczgce wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan
lekarskich

111

Nawigzanie stosunku pracy i
przebieg zatrudnienia

B10

jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentac;ji nie
jest zalezny od obowigzujacych
przepiséw prawa i nie nalezy jej
odfozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowigcych kat.
BE10;

w tym: o$wiadczenia lub
dokumenty dotyczace
nawigzania stosunku pracy oraz
przebiegu zatrudnienia
pracownika (m.in.
oswiadczenia lub dokumenty
dot. danych osobowych,
gromadzone w zwigzku

z nawigzaniem stosunku pracy,
umowe o prace, zakres
czynnosci (zakres obowigzkéw,
dokumenty dot. wykonywania
przez pracownika pracy

w szczegolnych warunkach lub
0 szczegolnym charakterze,
potwierdzenie zapoznania si¢
przez pracownika: z trescig
regulaminu pracy, z przepisami
oraz zasadami bhp, z zakresem
informacji objetych tajemnicg
okreslong w odrebnych
przepisach dla danego rodzaju
pracy, zajmowanego
stanowiska lub petnionej funkgiji,
potwierdzenie poinformowania
pracownika o: warunkach
zatrudnienia oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia, celu,
zakresie oraz sposobie
zastosowania monitoringu,
ryzyku zawodowym, ktére wigze
sie z wykonywang pracg, oraz
o zasadach ochrony przed
zagrozeniami, potwierdzenie
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otrzymania przez pracownika
mtodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego
informacji o ryzyku
zawodowym, ktore wigze sie

z pracg wykonywang przez
mtodocianego, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,
dokumenty potwierdzajgce
ukonczenie wymaganego
szkolenia w zakresie bhp,
oswiadczenia dotyczace
wypowiedzenia warunkéw pracy
lub ptacy lub zmiany tych
warunkéw w innym trybie,
dokumenty dot. powierzenia
pracownikowi mienia

z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sig, dokumenty dot.
przyjecia przez pracownika
wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie
powierzone facznie

z obowigzkiem wyliczenia sie,
dokumenty zwigzane

z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownika
lub zwigzane ze zdobywaniem
lub uzupetnianiem wiedzy

i umiejetnosci na zasadach
innych niz dot. podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,
dokumenty zwigzane

Z przyznaniem pracownikowi
nagrody lub wyréznienia,
dokumenty zwigzane

z ubieganiem sie i korzystaniem
przez pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego lub urlopu
wychowawczego, dokumenty
zwigzane z taczeniem
korzystania z urlopu
rodzicielskiego

z wykonywaniem pracy

u pracodawcy udzielajgcego
tego urlopu, dokumenty
zwigzane z obnizeniem
wymiaru czasu pracy,
oswiadczenie pracownika
bedgcego rodzicem lub
opiekunem dziecka o zamiarze
lub o braku zamiaru korzystania
Z uprawnien zwigzanych

z rodzicielstwem, dokumenty
zwigzane z udzielaniem urlopu
bezptatnego, skierowania na
badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dot. wstepnych badan
lekarskich, okresowych

i kontrolnych badan lekarskich,
umowe o zakazie konkurenciji,
wniosek pracownika

o poinformowanie wtasciwego
okregowego inspektora pracy
o zatrudnianiu pracownikow
pracujgcych w nocy oraz kopie
informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego
inspektora pracy, dokumenty
zwigzane ze wspotdziataniem
pracodawcy z reprezentujaca
pracownika zaktadowg
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organizacjg zwigzkowa lub
innymi podmiotami w sprawach
ze stosunku pracy
wymagajgcych takiego
wspoétdziatania, dokumenty dot.
wykonywania pracy w formie
telepracy

112

Rozwigzywanie lub wygasniecie
stosunku pracy

B10

jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentac;ji nie
jest zalezny od obowigzujgcych
przepiséw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikow stanowigcych kat.
BE10;

w tym: o$wiadczenia lub
dokumenty zwigzane

z rozwigzaniem albo
wygasnigciem stosunku prac
(m.in. o$wiadczenia zwigzane
Z rozwigzaniem umowy o prace,
whnioski dot. wydania,
sprostowania lub uzupetnienia
Swiadectwa pracy, dokumenty
dot. niewyptacenia
pracownikowi ekwiwalentu
pienieznego za urlop
wypoczynkowy, kopie
wydanego $wiadectwa pracy,
potwierdzenie dokonania
czynnosci zwigzanych

z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem
egzekucyjnym, umowe

o zakazie konkurencji po
ustaniu stosunku pracy,
skierowania na badania
lekarskie i orzeczenia lekarskie
zwigzane z okresowymi
badaniami lekarskimi w zwigzku
z wykonywaniem pracy

w warunkach narazenia na
dziatanie substancji i czynnikéw
rakotworczych lub pytow
zwtokniajgcych)

113

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna
i karanie pracownikow

B*

* okres przechowywania
dokumentacji dot. karania oraz
postgpowan dyscyplinarnych
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa;

w tym: odpis zawiadomienia

o ukaraniu oraz inne dokumenty
Zwigzane z ponoszeniem przez
pracownika odpowiedzialnosci
porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej

w odrebnych przepisach, ktére
przewidujg zatarcie kary po
uptywie okreslonego czasu

114

Umowy cywilno-prawne

1140

Prace zlecone ze sktadkg na
ubezpieczenie spoteczne

B10

dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych
pracownika dotyczgcych
stosunkow pracy nawigzanych
przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz

w okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia
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2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii BE50

1141 | Prace zlecone bez skfadki na B5
ubezpieczenie spoteczne
115 Sprawy wojskowe oséb B10
zatrudnionych
116 Dostep 0séb do informagii B20 ;Vagyr:‘;;;”;’,g“tzg‘inig‘;°gg‘fk“
chronionych przepisami prawa dostep 0s6b spoza jednostki
117 Sprawy osobowe niezwigzane z B5 m-i?-lnek,fo'Ogi’ pisma
zatrudnieniem grafacyine
118 Wolontariat, staze i praktyki B10
zawodowe
12 Dokumentacja pracownicza
120 Akta osobowe pracownikow BE10 pracodawca zaktada i prowadzi

oddzielne dla kazdego
pracownika akta osobowe, ktére
sktadajg sie z czterech czesci

i obejmujg cze$¢ A, B, CiD;
jesli akta osobowe prowadzone
sg w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczgcych stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz

w okresie po 31 grudnia 1998 r.
a przed dniem 1 stycznia

2019 r., w ktérym pracodawca
nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kat. BES0;

os$wiadczenia lub dokumenty
znajdujace sie

w poszczegolnych czesciach
akt osobowych pracownika
przechowuje sie w porzadku
chronologicznym oraz
numeruje; kazda z czesci akt
osobowych winna zawieraé
wykaz znajdujacych sie w niej
o$wiadczen lub dokumentéw;

os$wiadczenia lub dokumenty
znajdujace sie w czesci A,BiC
akt osobowych pracownika,
powigzane ze sobg
tematycznie, mozna
przechowywaé w wydzielonych
czesciach, ktérym
przyporzgdkowuije sie
odpowiednio numery A1, B1,
C1 i kolejne; w takim przypadku
przechowywanie w porzadku
chronologicznym, numerowanie
oraz tworzenie wykazu
o$wiadczen lub dokumentéw
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dotyczy kazdej z wydzielonych
czesci

121

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

pracodawca prowadzi
oddzielnie dla kazdego
pracownika dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

dokumentacja pracownicza
prowadzona w formie
elektronicznej traktowana jest
na réwni z dokumentacjg
pracowniczg prowadzong

w formie papierowe

1210

Dokumenty dotyczgce
ewidencjonowania czasu pracy

B10

jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentac;ji nie
jest zalezny od obowigzujgcych
przepiséw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowigcych kat.
BE10;

w tym: dokumentacja dot.

a) ewidenc;ji czasu pracy
zawierajgca informacje o:
liczbie przepracowanych godzin
oraz godzinie rozpoczecia

i zakonczenia pracy; liczbie
godzin przepracowanych

w porze nocnej; liczbie godzin
nadliczbowych; dniach wolnych
od pracy, z oznaczeniem tytutu
ich udzielenia; liczbie godzin
dyzuru oraz godzinie
rozpoczecia i zakonczenia
dyzuru, ze wskazaniem miejsca
jego petnienia; rodzaju

i wymiarze zwolnien od pracy;
rodzaju i wymiarze innych
usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy;
wymiarze
nieusprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy; czasie
pracy pracownika mtodocianego
przy pracach wzbronionych
mtodocianym, ktérych
wykonywanie jest dozwolone

w celu odbycia przez nich
przygotowania zawodowego;

b) wnioski pracownika
dotyczace: udzielenia
zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych;
ubiegania sig i korzystania ze
zwolnienia od pracy

w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka
w wieku do 14 lat; ustalenia
indywidualnego rozktadu czasu
pracy, w ramach systemu czasu
pracy, ktérym pracownik jest
objety; stosowania systemu
skroéconego tygodnia pracy;
stosowania systemu czasu
pracy, w ktérym praca jest
Swiadczona wytacznie w pigtki,
soboty, niedziele i $wieta,
stosowania rozktadu czasu
pracy przewidujgcego rézne
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godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym
rozktadem sg dla pracownika
dniami pracy; stosowania
rozktadu czasu pracy
przewidujgcego przedziat
czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie
rozpoczecia pracy w dniu, ktéry
zgodnie z tym rozktadem jest
dla pracownika dniem pracy;

c) dokumenty zwigzane: ze
stosowaniem systemu
zadaniowego czasu pracy;

z uzgodnieniem z pracownikiem
terminu udzielenia innego dnia
wolnego od pracy w zamian za
wykonywanie pracy w dniu
wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy

W przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy;

z wykonywaniem pracy

w godzinach nadliczbowych lub
pozostawaniem poza
normalnymi godzinami pracy

w gotowosci do wykonywania
pracy;

d) zgoda: pracownika
opiekujgcego sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku
zycia na wykonywanie pracy

w systemach czasu pracy
przewidujgcych przediuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy
na zatrudnianie w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej,
w systemie przerywanego
czasu pracy i delegowanie poza
state miejsce pracy; pracownicy
w cigzy na delegowanie poza
state miejsce pracy

i zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracy

1211 | Dokumenty zwigzane z B10 jesli okres przechowywania
ubieganiem Sie i korzystaniem przedmiotowej dokumentac;ji nie
jest zalezny od obowigzujgcych
z UrIODU Wypoczynkowego przepiséw prawa i nie nalezy jej
odfozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowigcych kat.
BE10
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Regulacje i wyjasnienia BE5 Wbtym_Przeg,'atdy warunkéw
. i bezpieczenstwa pracy, ocena
dotygzaoe ,zagad.nle.zn. z zakresu ryzyka zawodowego,
bezpieczenstwa i hlgleny pracy zasadnicze sprawy dotyczace
zwalczania wypadkéw przy
pracy i choréb zawodowych
131 Wypadki przy pracy oraz w BE10 przy caym d%‘ﬁume”ticia
. wypadkoéw zbiorowych,
drodze do pracy 1 z pracy Smiertelnych, ciezkich
kwalifikowana jest do kat. A
132 Czynniki szkodliwe i choroby

zawodowe
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1320 |Badania i pomiary czynnika B3
szkodliwego
1321 | Czynniki szkodliwe B40 w tym rejestr oraz karty badan
i pomiaréw czynnika
1322 | Choroby zawodowe BE10
133 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE5 zasady klasyfikuje sig przy
dvsk . . klasie 10; tutaj ankiety, badania,
yskryminacji os$wiadczenia, sprawozdania
i raporty
. o karty ewidencji przydziatu
134 Zaopatrzenie pracownikow B10 odziezy | obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze
dokumenty zwigzane z wyptatg
ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie wtasnej odziezy
i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje;
jesli okres przechowywania
przedmiotowej dokumentaciji nie
jest zalezny od obowigzujgcych
przepiséw prawa i nie nalezy jej
odtozy¢ do akt osobowych
pracownikéw stanowigcych kat.
BE10
14 Szkolenie i doskonalenie B10
zawodowe os6b
zatrudnionych
15 Dodatkowe zatrudnienie B10
osob i zajecia zarobkowe
zatrudnionych
16 Dziatalnosé socjalna B5 m.in. zaopatrzenie rzeczowe
0s0b zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami
i osobami niepetnosprawnymi,
akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza zaktadowym
funduszem $wiadczen
socjalnych
17 Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna
170 Emerytury i renty B10
171 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
172 Pracownicze plany kapitatowe B10 w tym deklaracje, oswiadczenia,
whnioski pracownikow
173 Opieka zdrowotna B10 organizowanie i obstuga opieki
zdrowotnej
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia, BES

dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
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21 Inwestycje i remonty B* okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa;
jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do kat. A)

22 Administrowanie i

eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 nggztpﬂﬁg?Ogngipial "SZV sie
. .. y utraty obiektu lu
najem ,Iub_ w dZ|_erzawe wiasnych wygasniecia umowy najmu
obiektow i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 sprawy dot. konserwacii,

. . . L zaopatrzenia w energie
blezaca budynkow, lokali i elekiryczng, wode, gaz, Sprawy
pomieszczen oswietlenia i ogrzewania

(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie, w tym
przeglady stanu technicznego;
ponadto deklaracje i informacje
o eksploatowanych zrédfach
ciepta i odnawialnych zrodtach
energii

223 Podatki i optaty publiczne B10

224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.

obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy Srodkéw trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie B5 w tym zapotrzebowania,
zamowienia, reklamacije,
korespondencja handlowa
z dostawcami oraz zakupy,
eksploatacja m. in. komputerow,
infrastruktury, srodkéw
tacznosci, ustug pocztowych
i kurierskich oraz
transportowych
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 ‘F')Vtymhi‘évidf—‘ncia;]ggWOdy
. . . rzychodu i rozchodu,
Srodkow trwatych i nietrwatych Zestawienia ilosciowo.
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Eksploatacja i likwidacja B10 dﬁswgggtgrﬁyjéeg?kgod o
. p . Y e Cji Sr , dowody
srodkow trwatych i przedmiotéw Zmiany miejsea uzytkowania
nletrwa’fych srodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidaciji, itp.; okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka
233 Dokumentacja techniczno- B5 Ogijy t_echk”iczne: i”ShtrUkCJ'e _
. < . obstugi; okres przechowywania
ekSploataCYJna Srodkéw trwa"yCh liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzgdzenia
234 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtornymi
24 Transport
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240 Eksploatacja wtasnych $rodkow B5 karty drogowe samochodow,
t rt h karty eksploatacji samochodow,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
241 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 Zlecenia, umowy
t rt h o wykorzystaniu prywatnych
ransportowyc samochodow
25 Ochrona obiektow i mienia
oraz sprawy obronne
250 Strzezenie mienia wiasnej BE5 w tyn; PI'(a”V °<t>hf9”y Ob:(ektéwy
. . inna dokumentacja z zakresu
JeanStkl realizacji zadan ochrony mienia
okres przechowywania planu
ochrony obiektéw liczy sie od
momentu utraty jego waznosci
251 Ubezpieczenia majgtkowe B5 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu, itp., sprawy
odszkodowarn;
okres przechowywania liczy sie
od daty wygasnigecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa i BE5 ‘t')“y") insttu';cia .
. . . ezpieczenstwa pozarowego,
bezpleczenstwo pozarowe inna dokumentacja z zakresu
realizacji zadan ochrony
przeciwpozarowej;
okres przechowywania instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego
liczy sie od momentu utraty jej
waznosci.
253 Sprawy obronne, obrony BE10 \g’tlz’m i”S:fU'fcie’ p'lfny’ inna
. . . okumentacja z zakresu
cywilnej i zarzadzanie kryzysowe realizacji zadar spraw
obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego
26 Zamowienia pub“czne B5 w zakresje catej dziatalnosci
jednostki
FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje i wyjasnienia, BES5 w tym polityka.
dotvczace zaaadnien z rachunkowosci, plany kont,
ky a g fi ich projekty i uzgodnienia
ZaKresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja
budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Przygotowanie budzetu i jego A w tym planowanie, uzgodnienia,
. korespondencja, materiaty
Zmiany pomocnicze
312 Realizacja budzetu B5 w tym przekazywanie Srodkow,
rozliczanie dochodow,
wydatkow i optat
313 Sprawozdania okresowe z B5

wykonania budzetu
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314 Roczne sprawozdanie finansowe A w tym bilans, analizy
z wykonania budzetu, rachunek
zyskow i strat, itp.
315 Rewizja budzetu i jego bilansu A
316 Finansowanie
3160 | Finansowanie dziatalnosci B5
3161 | Finansowanie inwestycji B5
3162 | Finansowanie remontow B5
3163 |Wspotpraca z bankami B5
obstugujgcymi
3164 | Gospodarka pozabudzetowa B5
317 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i
obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i
bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotowkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 |Dowody ksiegowe B5 okres przechowywania liczy sie
od poczagtku roku
nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia BS
322 Ksiegowos¢ materiatowa BS
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptac i potrgcen z B5
ptac
3231 |Karta (lista) wyptaconego B10 jesli okres przechowywania

wynagrodzenia za prace i innych

przedmiotowej dokumentac;ji nie
jest zalezny od obowigzujgcych
przepiséw prawa i nie nalezy jej
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Swiadczeh zwigzanych z pracg
oraz wniosek pracownika

o wyptate wynagrodzenia do ragk
wiasnych

odiozy¢ do akt osobowych
pracownikow stanowigcych kat.
BE10;

listy ptac dotyczace stosunkéw
pracy nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz

w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50

3232 | Kartoteki wynagrodzen B10 kartoteki wynagrodzen
dotyczgce stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz
w okresie po dniu 31 grudnia
1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50

3233 | Deklaracje podatkowe i B10

rozliczenia podatku
dochodowego
3234 | Deklaracje na PFRON B5
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B10
bezosobowego funduszu ptac
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 w tym funduszy specjalnych
. Y . (m.in. zaktadowy fundusz
srodkow specjalnych swiadczen socjalnych ZFSS,
zakladowy fundusz
rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych (ZFRON)
oraz fundusz remontowy)
34 Optaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5
341 Ustalanie cen za wiasne ustugi B5
H m.in.: wycena i przecena;
35 Inwentaryzacja B5 iy | Crotohohy
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A
REALIZACJE GEODEZYJNO-
KARTOGRAFICZNE,
URZADZENIOWO- ROLNE
ORAZ PROJEKTOWE Z
WYKORZYSTANIEM NOWYCH
TECHNOLOGII
40 Organizacja, ewidencja i

kontrola realizacji geodezyjno-
kartograficznych,
urzadzeniowo- rolnych oraz
projektowych z
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wykorzystaniem nowych
technologii

400

Organizacja prac

4000

Promocja prac

BE10

Broszurki, ulotki, spotkania
promocyjne, Konkursy
geodezyjne, wystawy,
prezentacje informatyczne,
inne.

4001

Ustalenia zwigzane z
organizacjg prac

BE10

Warunki techniczne, terminy
realizacji, przepisy, kosztorysy,
inne.

4002

Ustalenia w zakresie wigczania
prac do realizacji.

BE10

Analizy, zestawienia,
planowanie realizacji prac
W oparciu o przyjete wytyczne.

401

Dokumentacja z kontroli prac

BE10

w tym: protokoty, notatki
stuzbowe, raporty. W/w
dokumentacje odktada sie do
teczek zbiorczych wedtug
obiektéow do poszczegolnych
klas od 410-433.

402

Ksiegi ewidencyjne prac

BE10

w tym Kopie zgtoszen prac
geodezyjno-kartograficznych.

403

Karty obiektéw i karty pracy
geodetow

BE10

w tym miesieczne zestawienia
i rozliczenia wykonywanej pracy
geodezyjno-kartograficznej.

4

Realizacje geodezyjno-
kartograficzne

410

Dokumentacja formalno-prawna,
opisowa i graficzna dotyczgca
sporzadzenia zatozeh do
projektu scalenia gruntéw

BE10

teczka zbiorcza wedtug
obiektow, ktéra zawiera m.in.
kopie umow,/porozumien,
kosztorysy, zgtoszenia prac

w osrodku dokumentac;ji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych

i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy.

411

Dokumentacja formalno-prawna
dotyczgca realizacji scalenh
gruntow

BE10

teczka zbiorcza wedtug
obiektéw, ktora zawiera m.in.
kopie umow,/porozumien,
kosztorysy, zgtoszenia prac

w osrodku dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych

i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy.

412

Dokumentacja formalno-prawna
dotyczgca realizacji wymian
gruntow

BE10

teczka zbiorcza wedtug
obiektow, ktéra zawiera m.in.
kopie umoéw/porozumien,
kosztorysy, zgtoszenia prac

w osrodku dokumentac;ji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych

i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy.

413

Dokumentacja formalno-prawna
dotyczgca podziatow

BE10

teczka zbiorcza wedtug
obiektow, ktdra zawiera m.in.
kopie uméw/porozumien,
kosztorysy, zgtoszenia prac
w osrodku dokumentaciji
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nieruchomosci i ustalenia granic
nieruchomosci

geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych

i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy.

414 Dokumentacja formalno-prawna BE10 tebc_zﬁ,zbiﬁt“}za wedhg
. " obiektdw, ktora zawiera m.in.
dotyczgca realizacji drogowych Kopie umow/porozumief,
kosztorysy, zgtoszenia prac
w osrodku dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych
i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy.
415 Dokumentacja formalno-prawna BE10 tebc_ztf,zbiﬁtf‘fza wediug
. . . obiektow, ktora zawiera m.in.
dotyczaC,a melioracji wodny_ch i kopie uméw/porozumien,
urzgdzen wodnych, ustalania linii kosztorysy, zgtoszenia prac
brzegéw woéd granicznych oraz w osrodku dokumentacji
5d $rodlad h geodezyjno-kartograficznej,
wod sréd adowyc postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych
i inna dokumentacja dot. danej
sprawy.
416 Dokumentacja formalno-prawna BE10 tebc_z';?,ZbiEtr,Cza wediug
. . . obiektow, ktora zawiera m.in.
dotygzaca reallz’aqllustalenla kopie uméw/porozumies,
granicy polno-lesnej kosztorysy, zgtoszenia prac
w osrodku dokumentac;ji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych
i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy.
42 Realizacje urzadzeniowo-
rolne
420 Dokumentacja formalno-prawna BE10 Analizy, zestawienia,
dotvezaca analizv zmian w planowanie realizacji prac
yCczg Y : W oparciu o przyjete wytyczne
strukturze agrarnej oraz
monitorowania zmian w
sposobie uzytkowania gruntéw
i ich bonitacji
421 Dokumentacja formalno-prawna, BE10 tebc_zif,Zbiﬁtf‘?Zﬁ wediug
. . . obiektéw, ktora zawiera m.in.
oplsqwa | graflczna dotyczaca kopie umow/porozumien,
planéw urzgdzeniowo-rolnych kosztorysy, zgtoszenia prac
w osrodku dokumentac;ji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych
i inna dokumentacja dotyczgca
danej sprawy
422 Dokumentacja formalno-prawna BE10 teczka zbiorcza wedtug

dotyczgca opracowan w
zakresie obszaréw chronionych,
obwodéw towieckich, map
glebowo- rolniczych i
szacowania szkdd towieckich

obiektow, ktdra zawiera m.in.
kopie uméw/porozumien,
kosztorysy, zgtoszenia prac

w osrodku dokumentac;ji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
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geodezyjno-kartograficznych
i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy

423

Dokumentacja formalno-prawna
dotyczaca klasyfikacji
gleboznawczej gruntéw

BE10

teczka zbiorcza, ktora zawiera
m.in. kopie umoéw/porozumien,
kosztorysy, zgtoszenia prac

w osrodku dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej,
postanowienia, zawiadomienia,
decyzje, protokoty prac
geodezyjno-kartograficznych

i inna dokumentacja dotyczaca
danej sprawy

424

Dokumentacja formalno-prawna
dotyczgca certyfikacji, badania,
analizy i diagnostyki gleby

BE10

Teczka zbiorcza dotyczaca
certyfikacji, badania, analizy
i diagnostyki gleby w ramach
Mobilnego Centrum Badania
i Analizy Gleb oraz obstugi
oprogramowania ROLMAP.

43

Realizacje projektowe z
wykorzystaniem nowych
technologii

430

Dokumentacja formalno-prawna
Z realizacji prac
fotogrametrycznych na
podstawie skaningu
bezzatogowych statkéw
powietrznych.

BE10

Teczka zbiorcza obejmujgca
opracowanie fotogrametryczne
w zakresie numerycznego
modelu pokrycia terenu w celu:
przedstawienia rzezby terenu;
obliczenia mas ziemnych;
rekultywacji gruntéw lub
opracowania termowizyjnego
obiektow pod katem strat ciepta
lub sporzgdzenia oceny
oddziatywania na $rodowisko.
Wykaz lotéw — na wedtug
Instrukcji operacyjnej - Loty
bezzatogowym statkiem
powietrznym.

431

Dokumentacja formalno-prawna
z realizacji prac
fotogrametrycznych na
podstawie zdjec, filméw
bezzatogowych statkéw
powietrznych oraz obserwacji
satelitarnych.

BE10

Teczka zbiorcza obejmujgca
opracowanie dokumentaciji

z realizacja prac dotyczacych
opracowania
fotogrametrycznego w zakresie
ortofotomapy, ortomozaiki

lub modelu 3D terenu pod
katem zobrazowania
szczegotdw terenowych oraz
przestrzeni i obiektéw w celu:
monitorowania postepu prac
budowlanych; oceny przebiegu
naturalnych procesow
przyrodniczych; wykonania
pomiaréw trudno dostepnych
obiektow — wysypiska $mieci;
monitorowania szkéd
spowodowanych aktywnoscig
zwierzat; okreslenia zasiegu
zjawisk o charakterze
kleskowym i antropogenicznych
zmian $rodowiska lub
sporzadzenia oceny
oddziatywania na $rodowisko.

432

Dokumentacja formalno-prawna
z realizacji cyfrowej digitalizacji
na podstawie skaningu
mobilnego oraz zdjec i filmdw.

BE10

Teczka zbiorcza obejmujgca
opracowanie dokumentacji 3D
chmury punktéw z mobilnego
skaningu laserowego w celu:
rejestracji zasobéw pasa
drogowego i Sciezek
rowerowych; pozyskania
informacji o stanie nawierzchni

Strona 26




obiektu drogowego; tworzenia
przekrojow i profili terenu.

433 Dokumentacja formalno-prawna BE10 Teczka ZbiQFCdZE‘kObeJthJﬁl_?gD
. . . — . . opracowanie dokumentacji
z realizaciji (_:yfrowe_J digitalizaciji chmury punkt6w z naziemnego
na podstaW|e skamngu skaningu Ias_(_erov_vegg w celu:
naziemnego oraz zdje¢ i filmow. dokumentacji obiektow

budowlanych, obiektow
historycznych i zabytkow;
opracowania
wysokorozdzielczych modeli 3D
obiektéw; opracowania 2D
rzutéw poprzecznych

i podtuznych obiektow;
planowania prac
konserwatorskich; cyfrowej
digitalizacji zabytkéw oraz ich
ochrony, promocji i prezentaciji.

UWAGA! Dokumentacja mapowa i opisowa z realizacji prac geodezyjno-
kartograficznych przekazywana jest do Panstwowego Zasobu
Geodezyjno-Kartograficznego:

Centralny Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej

Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej

Powiatowe Osrodki Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej
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