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Wvykaz klas I i II stopnia podzialn

0 ZARZADZANIE

01 | Organizacja i zarzadzanie oraz akty normatywne

02 | Prognozowanie, planowanic sprawozdawczo$¢ i statystyka

03 | Informatyzacja

04 | Skargi, wnioski i petycje oraz postulaty z inicjatywy obywateli

05 | Wspdéldziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granicg

06 | Ochrona i udostepnianie informacji chronionych oraz informacji publicznej
07 | Obstuga kancelaryjna i archiwalna

08 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

09

Programy i projekty wspdétfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym z Unii
Europejskie)

1 KADRY

10 | Ogélne zasady pracy i plac ewidencja osobowa

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

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

14 | Szkolenia o doskonalenia zawodowe 0s6b zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe,

ubezpicczenia spoteczne i opieka zdrowotna oraz obrona cywilna

15

P lany kapital

2 | SRODKI RZECZOWE

20 | Administrowanie obiektami, gospodarowanie nieruchomogciami
21 | Gospodarka materiatowa

22 | Zamé6wienia publiczne

BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOS

30 | Planowanie 1 realizacja budzetu
31 | Dochody, podatki i oplaty
32 | Rachunkowo§é, ksiegowosé, obstuga kasowa

40 | Inzynieria ruchu drogowego
41 | Administrowanie pasem drogowym
42 | Utrzymywanie drog, inwestycje drogowe 1 remonty

Infrastruktura techniczna

inie w zakresie dro

ZIELEN MIEJSKA

Utrzymywanie 1 eksploatacja terendw zieleni migjskiej

| MALA ARCHITEKTURAT1INNE BUDOWLE

Mala architektura i inne budowle

MZ UM Katowice 1




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT MIEJSKIEGO ZARZADU ULIC I MOSTOW W KATOWICACH

0 - ZARZADZANIE

Symbole Klasyfikacyjne

Hasla klasyfikacyjne

Kategoria archiwalna

Uwagt

1)

1l stopnia
podziatu

III stopnia
podziatu

IVstopnia
podziatu

o
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji B 10
i zarzadzania
011 Organizacja jednostki
0110 Statut B 25
0111 Regulamin organizacyjny B 25
0112 Regulaminy wewnetrzne B25
0113 Upowaznienia kierownika jednostki do wykonywania BS oktes przechowywania nalicza sig od 1 stycznia
zadan i zatatwiania spraw. Pelnomocnictwa. roku nastepnego po ulracie waznodei
0114 Rejestry wydanych upowaznien i pelnomocnictw B 10
012 Zbidr akiéw normatywnych wladz nadrzednych B 10 m.in.. Zarzadzenia Prezydenta
Miasta, Uchwaty Rady Miasta
013 Zbidr aktéw normatywnych wiasnej jednostki B25 yarzadzemia dyrektora jednostki
014 Opiniowanie zewnetrznych i wewngtrznych aktow B10
prawnych, interpretacje przepiséw
015 Prowadzenie spraw sadowych
0150 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami B 10
powszechnymi
0151 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami B 10
administracyjnymi
016 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub B 10
N egzekucji naleznogei
017 ‘Wilasne komisje i zespoly B 25




020 Planowanie
0200 Planowanie na poziomie calej jednostki B 25 w tym korespondencja
0201 Planowanie w komodrkach organizacyjnych B 5
021 Sprawozdawczosé
0210 Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej jednostki B 25 Jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakyesie czasowym,
to mozna akta spraw w zalresie sprawozdawczosel
czgstkowej zakwalifikowaé do kategorii B 5
0211 Sprawozdawczo$d statystyczna B 25 Jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sa
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresic czasowym,
to mogna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czgstkowej zakwalifikowaé do kategorii B 5
0212 Sprawozdawczo$é z dziatalnosci komorek B 5
organizacyjnych
0213 Meldunki i raporty sytuacyjne BS5
022 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25
ankietyzacja

OR)

B 25

i oprogramowania

030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji

031 Projektowanie, homologacje 1 wdrazanie B 10
oprogramowania i systemow teleinformatycznych

032 Licencje na oprogramowanie i systemy B 10
teleinformatyczne

033 Eksploatacja systeméw teleinformatycznych B10

040 Skargi i wnioski
0400 Skargi i wnioski zatatwiane bezpo$rednio B 25 w tym rejestr
0401 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia B5
" wg wladciwoscei
0402 Whioski odszkodowawcze B 10




041

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

B 25

050 Wyjasnienia,interpretacje,opinie oraz akty prawne B25
dotyczace wspdldziatania z innymi podmiotami

051 Nawigzywanie kontaktéw i okreélanie zakresu B 25 przy czym Zbiér umow i porozumier przy klasic 052
wspoldzialania z innymi podmiotami na gruncie
krajowym

052 Umowy i porozumienia z innymi podmiotami B 25 okres przechowywania liczy sig od daty
dotyczace zakresu i sposobu wspéldziatania wygasnigeia umowy lub jej aneksow

053 Zjazdy, konferencje, sympozja,sesje,fora krajowe i B25 W tym organizacja wlasnych, jak i udziat w obeych
zagraniczne

054 Hﬂoam_hu\ ze $rodkami ﬁﬂd_mogwmo ﬁHNmeNﬁ B 25 a&an. H.:mmcim.u.aonzm&.n wiasne dla medidw;odpowiedzi na

info: ¢ medialne

060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B 25
dotyczgce zagadnien z zakresu ochrony
i udostepniania informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
061 Informacje niejawne
0610 Organizacja systemu ochrony informacji B25
nigjawnych oraz wykazu tych informacji dla
poszezegdlnych klauzul
0611 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony B10
informacji niejawnych
0612 Udostepnianie informacji niejawnych B 10
062 Ochrona danych osobowych
m.in,. polityki, rejestry, o§wiadczenia i upowaznienia do
0621 Dokumentacja z zakresu ochrony danych osobowych B25 przetwarzania danych osobowych
0622 Szkolenia z zakresu ochrony damnych osobowych B5
m.in.. Korespondencja, analizy, wytyczoe, sprawdzenia xealizacji
0623 Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych B5 przepistw
063 Informacja publiczna
0630 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji B25
Publicznej
0631 Udostepnianie informacji publicznej BS




iy

postepowania z dokumentacja oraz ustalanie

070 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B 25 w tym dotyczace instrukoji
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi kancelaryjnej kancelaryine]
i archiwalnej
071 Obshuga kancelaryjna
0710 Srodki ewidencji do rejestracji i monitorowania B5 dzienniki korespendencii,
obiegu pism ksigzki nadawcze
0711 Opracowywanie fub wdrazanic wzordw formularzy B25
oraz ich wykazy
0712 mgmmﬁo@m drukow wﬁmwmmo zarachowania B 10 pizy czym zamdwienia
irealizacja zaméwien przy
Iclasie 2101
0713 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow B25 przy czym zamowienia
1 realizacja zamowieh przy
klasie 2101
072 Skladnica akt
0720 Ewidencja dokumentacji przechowywanej B25
w skladnicy akt
0721 Przekazywanie materiatow archiwalnych B25
do archiwdw pafistwowych
0722 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B 25
0723 Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie BS5

termindw przejecia dokumentacii

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

080 B25
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, audytu,
szacowania ryzyka dla realizacji zadah
081 Kontrole
0810 Kontrole zewngtrzne B 25
0811 Kontrole wewnetrzne B25
0812 Ksiazki kontroli B 25
082 Audyt B 25
0820 Zbidr aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych B 25
o regulaminy,procedury itp.
0821 Zadania zapewniajace B 25




m.mn_.ﬁ: wewnetrznego

0822 Czynnosci sprawdzajace B 25
0823 Monitorowanie realizacji zalecein B25
0824 Czynnosci doradcze B 25
0825 Program zapewnienia 1 poprawy jakogci andytu B25
wewngtrznego
0826 Notatki shuzbowe B25
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
0830 Opracowanie planu audytu wewngtrznego opartego B2s
na analizie ryzyka
0831 Sporzadzenie sprawozdania rocznego z wykonania planu B25

R(

090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu programow
1 projektéw finansowanych ze srodkéw
zewngtrznych

091 Wnioskowanie o udzial w programach i projektow B 25
finansowanych ze srodkéw zewngtrznych

092 Realizacja programow i projektéw finansowanych B 25 W tym ich audyt i kontrola
ze §rodkdéw zewnetrznych

1 - KADRY

A

100

WmmEm&m oraz wyjaénienia, interpretacje, opinie,
akty prawne, dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

1000 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B 25 tmigdzy innytni regulaminy pracy
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych
1001 Otrzymane od organéw nadrzedoych regulacije, B 10
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
0 1002 Wykazy etatow B25
1003 Opisy stanowisk pracy i zakresy czynnosci B 50




110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy, oferty B5
pracy
1100 Oferty pracy wplywajace bez ogloszenia naboru B1
111 Konkursy na stanowigka B5 cata dokumentacia dotyczaca
nabory ujgta w protokole, przy czym akta
pracownikow przyjetych odidada
sig do akt osobowych
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga zatrudnienia pracownikow jednostki B5
1121 Umowy o pracg oraz aneksy B 50/B10 okres przechowywania zalezy od obowigzujacych
przepiséw prawa i od daty zatrudnienia
pracownika
1122 Swiadectwa pracy B 50/B10 okres przechowywania zalezy od cbowiazujacych
przepisdéw prawa i od daty zatrudnienia
pracownika
1123 Rozmieszezanie pracownikow jednostki B 50 miedzy innymi delegowanie,przeniesienia
zastgpstwa, porozumienie zmieniajace
1124 Wynagradzanie pracownikéw jednostki B 50/B10 awanse,podwyzkd;
1125 Dodatek specjalny dla pracownikéw B 50
1126 Dodatkowe wynagrodzenie roczne B 10
1127 Wypowiedzenie umowy o prace przez pracodawce B 50/B10
1128 Rozwiazanie stosunku pracy B 50/B10
Zgoda (upowaznienie do prowadzenia samochodu
1129 shuzbowego Bs
1130 Informacja o warunkach zatrudnienia pracownika akia konkretnych pracownikéw, odidtada sie do akt
. art.29 § 3 K.p. B 50 osabowych konktretnych pracownikéw
1131 Informacja o okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej B 10
1132 Odprawa z tytulu rozwiazania stosunku pracy B 50 alta konkretnych pracownikow, odidada si do akt

osobowych konktretnych pracownikow




113 Opiniowanie i ocenianie os6b zatrudnionych B5 przy czym akta dotyczgee konkretnych
pracownikdéw mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
114 Staze, praktyki
1140 Staze zawodowe B 10
1141 Praktyki B 10
115 Prace zlecone (umowy cywilno - prawne)
1150 Prace zlecone ze skladka na ubezpieczenie B 50
spoleczne
1151 Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie B 10
spoteczne
116 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1160 Nagrody jubileuszowe B 50 akta konkretnych pracownikow
oditada sig do akt osobowych
danego pracownika
1161 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne B10 akta konleretych pracownikéw
odidtada sie¢ do akt osobowych
danego pracownika
1162 Karanie B*) *#) okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujaeych przepiséw
prawa
1163 Odznaczenia pafistwowe, samorzadowe i inne B 10
117 B 10

Sprawy é.&. skowe 0s80b zatrudnionych

TDENC SOBO

120 Akta osobowe 0sob Nmﬁ.ﬂ&ﬂmob%ow B10/B50 okres przechowywania zalezy od obowiazujgcych
przepisow prawa i od daty zatrudnienia
pracownika

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B 10/ B 50 w tym programy 1 systemy
teleinformatyczne, okres przechowywania zaleZy od
obowiazujgcych przepiséw prawa i od daty zatrudnienia
pracownika

122 Legitymacje stuzbowe B5

123 B5

Za$wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

Przeglady émEEwmi 1 vwwﬁoomgmgm pracy




131 Dzialania w zakresie zwalczania wypadkéw, chordb B25
zawodowych, ryzyka w pracy .
132 Wypadki
1320 Wypadki przy pracy B 10 pray czym dokumentacia wypadkow
zbiorowych, Smiertelnych
i inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A
1321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy B 10 przy czym dokumentacja wypadicow
zbiorowych, Smiertelnych
1 inwalidzkich kwalifikowana jest do
i kategorii A
133 Warunki szezegdlne i choroby zawodowe
1330 Warunki szczegdlne B 50
Rejestr pracownikéw zatrudnionych w warunkach
1331 szczegolnych B 50
1332 Choroby zawodowe B 10
Swiadectwo wykonywania pracy w szezegdlnych
1333 warunkach B 50
Rejestr ﬁamoogmwoﬁ NME.GQEOHG\OT w warunkach w tym dokumentacja dot.am.in.. prac zwigzanych z narazeniem na
1334 |szkodliwych B 40 pyi drovma
134 Czas pracy
1340 Dowody obecnosci w pracy (listy obecnosei) B3
1341 Absencje w pracy, m.in.. spdznienia B3
1342 Rozliczenia czasu pracy (karty czasu pracy) B 50
1343 Delegacje stuzbowe B3 % tym ich ewidencja
1344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1345 Ksigzki wyjsé stuzbowych B3
1346 Ksiazki wyj$€ prywatnych B3
1347 Harmonogramy czasu pracy B3
1348 Ewidencja nadgodzin B3
1349 DyZury zakladowe B3
135 Urlopy os6b zatrudnionych
1350 Urlopy wypoczynkowe BS5 plany urlopéw, ekwiwalent za urlop
1351 GEO@% Em&oﬂNu&m_&mu dodatkowe Emommﬁgmﬁau B5 przy czym akta konkretnych pracownikow

ojcowskie, rodzicielskie, wychowawcze itp.

odldada sig do akt osobowych danego pracownika
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1352 Urlopy bezptatne B5 przy czym
akta konkretuych pracownikéw
odk}ada si¢ do akt osobowych
danego pracownika
1353 Urlopy okolicznogciowe BS5
136 B3

Ewidencja zwolnien lekarskich
RIS [ “ R
}

140 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osob
zatrudnionych
1400 Stuzba przygotowawcza B 10
1401 Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla B5 w tym przy pomocy jedrostel
036b zatrudnionych zewngtrznych
1402 Doksztalcanie pracownikéw BS studia, szkolenia, kursy. Kopie dokumentow
ukoficzenia odktada sig do akt
oscbowych
141 Sprawy socjalno - bytowe
1410 Sprawy socjalno - bytowe zalatwiane w ramach B5
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
1411 Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b zatrudnionych B5
1412 Opieka nad emerytami, rencistami, osobami B5
niepelnosprawnymi
142 Ubezpieczenia spoleczne
1420 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego B 10
1421 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B 10 w tym deldlaracje dla ZUS
1422 Emerytury i renty B 10
1423 Ubezpieczenia zbjorowe, pracownicze itp. B 10
1424 Odprawy emerytalne, rentowe i posmiertne B 10
143 Opieka zdrowotna
1430 Organizowanie i obshuga opieki zdrowotnej B 10
1431 Badania lekarskic w zakresie medycyny pracy B 10
144 Obrona cywilna
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1440 Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych B 25
i obrony cywilnej

1441 Plany obrony cywilnej B 25

1442 Szkolenia z zakresu obronnosci i obrony cywilnej B 10

1443 pozostate sprawy z zakresu obrony cywilnej B 10

150 Umowy PPK B 50
1500 Umowa o prowadzenie PPK B 50
1501 Umowa o zarzadzanie PPK B 50
1502 Dokumentacja PPX B 50

2 - SRODKI RZECZOWE

ISPODARC
200 Administracja obiektami
2000 Udostgpnianie i oddawanie w najem lub dzierzawg B5
wiasnych obiektow i lokali innym jednostkom .
i osobom
2001 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne B5
2002 Eksploatacja budynkéw i lokali przez jednostke B5
2003 Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych B35 w tym dokumentacja techniczna
budynkéw, lokali i pomieszczen
2004 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkdw, BS5 korespondencja dotyczaca konserwacji,
lokali i ﬁogmmmeoNﬁw Zaopatrzenia w energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy ofwietlenia
i ogrzewania, utrZyimanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
201 Podatki i optaty publiczne B 10
202 Ubezpieczenia majatkowe B 10 m.in.. Ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
nieruchomedei, ruchomodei, srodkow
fransportu itp.. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasnigcia umowy.
203 Ochrona mienia wiasnej jednostki B 10 plany ochrony obicktéw, dokumentacia

ochrony
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Zaopatrzenie

nieruchomosciami

204 Ochrona @HNmo_.d,%ONmHoém instrukeie, plany ochrony ppez, interwencje
jednostek ochrony ppos itp.
2041 Plany ochrony ppoz, interwencje jednostek ochrony ppoz B 10
2042 Przeglady i konserwacje sprzetu ppoz B 10
205 Gospodarowanie nieruchomogciami
2050 Ewidencja nieruchomosci B 25
2051 Przejmowanie i zbywanie nieruchomosci B 25
2052 Pozostate sprawy zwigzane z gospodarowaniem

210
2100 Zroédia zaopatrzenia BS5 zaméwienia wystane do firm zewngtrznych,
reklamacje, korespondencja handlowa
2101 Zaopatrzenia materialowe B5
211 Obshiga materialowa $rodkéw rzeczowych
2110 Magazynowanie srodkdw trwalych 1 nietrwatych BS5 dowody przychodu i rozchodu, kartoteki
ilodciowo - warto$ciowe
2111 Ewidencja srodkéw trwalych i nietrwatych B5
2112 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikoéw B5
2113 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwalych B35
i przedmiotéw nietrwatych
2114 Konserwacje i remonty $rodkdw trwatych B5
212 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) B5
213 Transport, tacznoséé, infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
2130 Zakupy $rodkéw i ushug transportowych, Iacznosdci, B5
pocztowych 1 kurierskich
2131 Ewidencja $rodkOw transportowych B5
2132 Eksploatacja wiasnych srodkow transportowych BS5 karty drogowe, karty eksploatacii sprzgtu,
przeglady techmiczne, naprawy taboru i sprzetn
2133 Eksploatacja $rodkéw lacznosei (telefondw, faksow, w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji
modemdw, taczy internetowych B3 srodkéw tacznodci
2134 Umowy o wspdlodpowiedzialnoéci materialnej B 10




220 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B 25
dotyczace zagadnief z zakresu zamowien publicznych

221 Dokumentacja zaméwien publicznych B5

222 Rejestr zaméwien publicznych B 10

223 Wadia przetargowe i zabezpieczenia gwarancyjne BS5

224 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie B 10
zamoOwien publicznych

3 - BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC

z wykonania budzetu

300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B 25
dotyczace zagadnien z zakresu planowania i realizacji
budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa B 25
302 Planowanie budzetu jednostki
3020 Przygotowanie projektu budzetu jednostki B5S m.in.. materiaty, projekty, korespendencja
uzgodnienia
3021 Budzet jednostki i jego zmiany B 25
3022 Informacja o stanie mienia komunalnego B 25
303 Realizacja budZetu
3030 Uktad wykonawczy budzetu jednostki B 25
3031 Rozliczanie dochodbow, wydatkéw, subwencji B5 w tym z urzedami skarbovrymi
i dotacji
3032 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania B5
srodkéw, dotacji 1 subwencii
3033 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5 jezeli sprawozdania czastiowe w danym roku
sa zgodne ¢o do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie czasowyrn,
to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwatifikowaé do kategorii B §
, o 3034 Sprawozdania roczne, bilanse 1 analizy B 25
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3035 Rewizja budzetu i jego bilansu B25
304 Finansowanie
3040 Finansowanie inwestycji B5
3041 Finansowanie remontdw B5
3042 Obstuga finansowa funduszy B5
3043 Wsp6lpraca z bankami finansujacymi B5
3044 Obstuga finansowa funduszy ze srodkoéw B*) czas przechowywania wynika z odrgbnych regulacji
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej Iub umévy, w imnym praypadku wynosi co najmniej 5 lat
310 Wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B 25
dotyczace zagadnien z zakresu dochodéw, podatkow,
oplat, egzekucji i windykacji
311 Zobowiazania podatkowe
3110 Planowanie dochodéw z podatkéw i oplat oraz B25
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
3111 Rejestry podatkowe, ewidencie i wykazy w tym B 10
zakresie
312 Podatki i ich wymiary B 10
3120 Podatek od nieruchomosci B 10
3121 Podatek od 0s6b fizycznych B 10
3122 L.aczne zobowigzania podatkowe dla oséb B 10
niebedacych rolnikami
313 Oplaty
3130 Oplata skarbowa B 10
3131 Optaty za zarzad gruntami i za ich nzytkowanie B 10
3132 Oplata administracyjna B 10
314 Zaswiadczenia
3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
3141 Zaswiadczenia w sprawach oplat BS
315 Inne dochody jednostki
3150 Dochody z majatku jednostki B35
3151 Odsetki B5
3152 Dochody z majatku Skarbu Pafstwa BS5
3153 Dotagje BS5
3154 Subwencje B5
316 Egzekucja i windykacja
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3160 Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot BS5

3161 Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne BS
organy egzekucyjne

3162 Windykacja naleznosci BS5
Udzielanie ulg w splacie naleznosci z wylaczeniem

317 spraw opisanych w symbolu 4123 B5

£}
320 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci,
ksiggowosci i obstugi kasowej
3200 Polityka rachunkowoséci i plany kont B25 w tym jej projekty, uzgodnienia
3201 Wyiaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne B 25
dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci,
ksiggowoscei 1 obstugi kasowej
321 Obrot gotowkowy 1 bezgotéwkowy
3210 Obrét gotowkowy : B5 plany, raporty kasowe (nie stanowigee dowodéw
kasowych), kopie kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych
3211 Obrdt bezgotowkowy B5 wyclagi bankowe, przelewy
3212 Depozyty kasowe, obshuga wadium BS5
322 Ksiggowosc
3220 Dowody ksiggowe . B5
3221 Dokumentacja ksiggowa BS5
3222 Rozliczenia BS rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, nstytucjami ubezpieczeniowymi
i podatkowymi (VAT), w tym wezwania do zaplaty
3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3224 Uzgadnianie sald B5
3225 Kontrole i rewizje kasy _ B5
3226 Zobowiazania, porgezenia BS
3227 Ksiegowos¢ materialowa B5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja plac i potracen z ptac B5
3231 Listy plac B10/B 50 okres przechowywania zalezy od obowigzujgcych
o przepisdw prawa i od daty zatrudnienia
pracownika
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3232

Kartoteki wynagrodzen B10/B 50 okres przechowywania zalezy od obowiazujacych
przepisow prawa i od daty zatrudnienia
pracownika

3233 deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku
dochodowego BS5
3234 Rozliczenia skadek na ubezpieczenia spofeczne B 50
3235 Deklaracje na PERON B35
3236 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B 50
funduszu plac
324 Inwentaryzacja
3240 wycena i przecena B 10
3241 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania - B5
z przebiegu inwentaryzacji i réZnice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 Interwencje Giownego Ksiggowego B 25
3251 inne sprawy nadzoru finansowego B5
4 - DROGOWNICTWO
400 Organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego
4000 Projekty zmiany stalej organizacji ruchu drogowego BS
4001 Projekty zmiany tymczasowejej organizacji ruchu BS5
drogowego
4002 Pomiary ruchu drogowego B5
4003 Sygnalizacja drogowa B5
4004 Oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz B5
urzadzenia bezpieczenstwa ruchu drogowego
4005 Telemetria i sterowanie ruchem drogowym BS5
4006 Wypadki drogowe B3
4007 Wspoldziatanie w zakresie organizacji B3
i bezpieczenstwa ruchu drogowego
401 Wydawanie pozwolen na odbywanie imprez BS5
masowych na drogach
402 Pozostale sprawy zwigzane 7 inZynierig ruchu BS5
drogowego




410 Zajecie pasa drogowego
4100 Zajecie pasa drogowego - awarie B 10 dotyczy postepowat w sprawach zwiazanych
Z usuwaniem awarii w pasach drogowych, wtym
decyzje 1 rejestr decyzji
4101 Zajecie pasa drogowego - prowadzenie robot B 10 dotyczy postgpowat w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem rob6t w pasach drogowych, w tym
decyzije i refestr decyzji
4102 Zajecie pasa drogowego - umieszezanie wzadzen B 25 dotyczy postgpowah w sprawach zwiazanych
mfrastruktury technicznoej Z umieszczaniem urzadzefl w pasach drogowych
irejestr decyzji
4103 Zajecie pasa drogowego - handel, reklamy i pozostate B5 dotyczy postepowarii prowadzonych w sprawach
OGWQWJ\ umieszczania sioisk, ogrodkdw gastronomicznych,
przedsigwzigé promocyjnych itp., w tym decyzje
i rejestr decyzii dotyczy postepowai prowadzonych
w sprawach umieszozania inaych obiektéw (schody,
wykusze, ocieplenia itp.)
4104 Zajecie pasa drogowego - parkingi na prawach B 10 dotyczy postepowan prowadzonych w sprawach
wytacznosci, koperty urzadzania parkingdw na prawach wylacznodei
i uzytkowania miejsc parkingowych zastrzezonych
na wylacznodé, w iym decyzje i rejestr decyzji
4105 Pozostate sprawy zwiazane z zajgciem pasa B5
drogowego, przekazanie terenu pasa drogowego
oraz oplaty karne za nielegalne zajecie pasa drogow.
4106 Umowy na udostgpnienie nieruchomoscei w drogach BS
wewnetrznych dla prowadzenia robét
4107 Umowy na udostepnienie nieruchomosci w drogach BS5
wewnetrznych dla umieszczania urzadzen
infrastruktury technicznej niezwiazanych z
potrzebami drogowymi oraz ruchem drogowym
4108 Zajecie pasa drogowego- kanaty technologiczne B5 wydawanie decyzji na prowadzenie robot w
w celu umieszczenia urzadzen w kanatach
technologicznych
4109 Bs wydawanie decyzji na umieszezenie urzadzen

Zajecie pasa drogowego- kanaly technologiczne decyzje

w kanalach technologicznych
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411

Przejazdy po drogach publicznych pojazddw
nienormatywnych

4110

Zezwolenia na przejazdy po drogach publicznych
pojazdéw nienormatywnych

B 10

4111

Uzgodnienia tras przejazdu pojazdow
nienormatywnych

BS5

4112

Pozostale sprawy zwiazane z przejazdami po drogach
publicznych pojazd6w nienormatywnych

B5

412

Strefa platnego parkowania

4120

Zarzadzanie strefa platnego parkowania

Bs5

4121

Oplaty bez zezwolenia za korzystanie ze strefy
platnego parkowania

B35

4122

Opozostate sprawy dotyczace strefy platnego
parkowania

B5

4123

Udzielenie ulgi w splacie nalezno$ci powstatych tytutem
oplaty dodatkowej za nieuiszczenie oplaty za
postdj/parkowanie

B5

4124

Podania o wydanie kart abonamentowych

B1

dot. podan o wydanie kart: mieszkarica, dla przedsiebiorcow,
pajazdu hybrydowego, pojasdu wspdhudzielonego

420

i remontow

Utrzymanie drog
4200 Numeracja i klasyfikacja techniczna drog B 25
4201 Ewidencja drog i obiektéw mostowych B25 w tym m.in.. Przeglady techniczne, metryki
4202 Realizacja utrzymania drog B 10 w tym m.in.. Zlecania, umowy na wykonawstwo,
zezwolenia, pozwolenia na budows, zgloszenia,
dokumentacje projektowe, nadzory, odbiory
4203 Pozostale sprawy zwiazane z utrzymaniem drég BS5
Projekty budowy lub przebudowy obicktéw drogowych
4204 1 mostowych B5 Pigt lat po likwidacji obiektu
421 Inwestycje drogowe i remonty
4210 Realizacja inwestycji drogowych i remontow B 10
4211 Pozostale sprawy z zakresu inwestycji drogowych BS5 m.in.. Umowy uzyczenia
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430 Odwadnianie drog
4300 Eksploatacja kanalizacji deszczowej BS5
4301 Pozostale sprawy z zakresu odwodnienia drog B
431 Czystosé drog
4310 Nadzo6r nad utrzymaniem czystosci drog B3
4311 Utrzymanie czystodci przej§é podziemnych, tuneli, BS
ciggéw pieszych pod wiaduktami i kladek dla pieszych
432 Utrzymanie przystankéw komunikacji miejskiej
4320 Utrzymanie czystosci na przystankach komunikacji B5
miejskiej
4321 Eksploatacja i utrzymanie miejskiej infrastruktury B
przystankowe] - wiaty
433 Kosze uliczne i1 tawki miejskie
4330 Nadzor nad oproznianiem koszy B5
Montaz oraz eksploatacja fawek miejskich oraz stupdw 1
4331 tablic ogloszeniowych B5
434 Oswietlenie
4340 Ewidencja oswietlenia ulic B5
4341 Utrzymanie i rozwdj sieci ofwictleniowej B3
4342 Pozostale sprawy z zakresu o§wietlenia ulic B5
435 Kanaly technologiczne i kanalizacja teletechniczna
Eksploatacja kanatéw technologicznych 1 kanalizacji
4350 teletechnicznej B 10
436 Wezly przesiadkowe
4630 Wezet przesiadkowy Ligota B5
4631 Wezel przesiadkowy Sadowa B5
4632 Wezel przesiadkowy Zawodzie B5
4633 Wezel przesiadkowy Bryndow B5
O
440 Opiniowanie planu zagospodarowania B35
przesirzennego
441 Gospodarka gruntami w pasie drogowym i w pasie BS
drog wewnetrznych i terendw sasiednich
442 Dokumentacja projektowa infrastrultury technicznej
w pasie drogowym i na terenach z nim graniczacych
4420 I.okalizacja/przebudowa zjazdu z drogi publicznej B5
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i wewnetrznymi

4421 Lokalizacja obiektéw budowlanych, umieszczania BS
wrzadzen, przedmiotdéw 1 materiatéw niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego w pasie i obrgbie pasa drogowego
443 Pozostale sprawy niezwigzane z drogami publiczoymi B5
1 wewnetrznymi
444 Regulacja gruntéw zajetych pod drogi publiczne art. 73 B5
4440 wnioski 1 korespondencja w sprawie regulacji jw. B5
4441 wnioski do ksiag wieczystych B5
445 Pozostale sprawy zwigzane z drogami publicznymi BS

5 - ZIELEN MIEJSKA

Tt

500 Rejestr pomnikow przyrody B 25
501 Utrzymanie zieleni
5010 Utrzymanie zieleni w pasie drogowym BS5 sadzenie, utrzymanie i wycinanie
5011 Utrzymanic zieleni w parkach, zieleficach i na innych B5 jak w Klasie 5010
terenach
502 Ewidencja zieleni B 25
503 Zlecanie prac pielggnacyjno - utrzymaniowych B5
504 Zezwolenia i oplaty za usuwanie drzew i krzewow
5040 Zezwolenia z oplatami B5
5041 Zezwolenia bez oplat B5
5042 Pozostale opinie dotyczace zezwolen B5
505 Kary za niszczenie zieleni i drzewostanu oraz B5
usuwania drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia
506 ‘ Wydawanie opinii i wnioskéw w zakresie zieleni
5060 Wydawanie opinii dla obiektéw budowlanych B5
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5061 Wydawanie opinii dla inwestycji pod wzgledem B5
ochrony $rodowiska
5062 Wydawanie opinii dla inwestycji drogowych B5
5063 Pozostale Oﬁmam w zakresie zieleni B5 np.. Korespondencja z urzgdem miasta i innymi
instytucjami
6 - MAEA ARCHITEKTURA I INNE BUDOWLE
60 MALA ARCHITEKTURA I INNE BUDOWLE
600 Fontanny B 10
601 Ekrany dZzwiekochtonne B5
602 Znaki informacyjne B5
603 Pozostate sprawy dotyczace zarzadzania matg B5

architekturg oraz innymi budowlami




