Zarzadzenie Nr 3/2015
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach
z dnia 9 lutego 2015 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Mrozach

Na podstawie art. 6 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123 poz. 698, z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 3 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 167 poz. 1375), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Mrozach zwanym dalej ,GOSIR” jednolity
rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,wykazem akt’, stanowigcy podstawe klasyfikacji i kwalifikacji,
oznaczania, rejestrowania, grupowania i faczenia w akta spraw  dokumentacji powstajace]
i naptywajacej do GOSIR, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Dokumentacja zgromadzona i wytworzona w Osrodku przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych okreslonych w wykazie akt,
o ktorym mowa w § 1.

§3

Zobowigzuje sie pracownikow Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach do zapoznania si¢
z wykazem akt, o ktérym mowa w § 1 oraz do jego $cistego stosowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Gminnego Osrofik riu i Rekreacji
w Mir

LucjanyF. Molenda



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 3/2015
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach
z dnia 9 lutego 2015 .

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
GMINNEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W MROZACH

SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

01

Organizacja

02

Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03

Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04

Informatyzacja

05

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06

Reprezentacja i promowanie

07

Wspéitdziatanie z innymi podmiotami

08

Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

1

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17

Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21

Inwestycje i remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23

Gospodarka materiatowa

24

Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy obronne

26

Zaméwienia publiczne

FINANSE i OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace 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

INFORMACJA TURYSTYCZNA, PROMOCJA, SPORT, REKREACJA

40

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informacji turystycznej, sportu, rekreacji

41

Turystyka, sport, rekreacja

42

Imprezy organizowane przez GOSiR

43

Sekcje i zespoly dzialajace w GOSIR

Baza sportowo - rekreacyjna

45

Swiadczenie innych ustug na rzecz podmiotéw zewnetrznych




Symbole

Oznaczenie

sikacvi L Kategorl Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne arir:;:zlrré? w klasgyfikacyjnego
] ] v isrytorvezie]
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
Wiasne komisje | zespoty (state i
000 dorazne) B25
Udziat w obcych gremiach
001 kolegialnych B25
002 Narady (zebrania) pracownikéw B25
01 Organizacja
Organizacja organow i jednostek m.in. statuty, regulaminy,
010 nadrzednych oraz B10 schematy organizacyjne
wspotdziatajacych jednostek nadrzednych jest
dotyczy miedzy innymi
statutow, regulaminow
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
011 Organizacja wiasnej jednostki B25 likwidacji, faczenia, rejestraciji i
odpisow z rejestrow, nadanie
numeru NIP, REGON, itp.
oraz wszelkiej korespondencji
w ww. sprawach
Petnomocnictwa, upowaznienia, . ,
012 wzory pqdpisbw i podpisy B10 \:atrilym\;czzgrzejsgggigzankowe
elektroniczne
Ochrona i udostepnianie informacji
013 ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
el udostepniania informacji ustawowo B2
chronionych oraz informacji
- publicznej
0131 | Ochrona danych osobowych B10
w tym informacji publicznej
0132 | Udostepnianie informac;ji B10 oraz obstuga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
w tym instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
0140 Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja o organizacji i
oraz wyjasnienia i poradnictwo zakresie dziatania sktadnicy
akt, itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach
w tym pomocniczy rejestr
0141 Srodki do rejestrowania i kontroli B5 korespondencji, ksigzka
obiegu dokumentaciji pocztowa, rejestry przesytek,
itp.
Opracowanie oraz wdrazanie
O wzoréw formularzy oraz ich wykazy B25
. ; o przy czym zamowienia i
0143 E;ffh”ocfag{:kow Scislego B10 L?ali_za%aozamowien przy
asie




Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz

przy czym zamowienia i

0144 | . . B25 realizacja zaméwien przy
ich wzory odciskowe Klasie 230
Prenumerata czasopism i innych
0145 | Hublikacji B5
Przekazywanie dokumentacji w
0146 | zwigzku ze zmianami B25
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
przy czym przepisy
. kancelaryjne i archiwalne
o6 Skiadhica akt s kowEee 2 pioy Kisale
0140
przy czym sposéb
; . 2 rowadzenia ewidencji
0150 Ewldehncja dokument;cy icv ak B25 5reguiowano w instrukcji w
przechowywanej w skiadnicy akt sprawie organizacji zakresu
dziatania skiadnicy akt
w tym korespondencija,
protokoty oceny dokumentacji
, - niearchiwalnej, spisy
0151 Eif:;\rn:ﬂat?nquumentaqi B25 dokumentacji przekazywanej
) na makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie
dokumentaciji
0152 gdf“‘?p”tia”.".e i W}ngzﬂzazif B5 L”sfég? (zrijz:sct}rls)n fé:;ggrl?;ma
okumentacji w skiadnicy a i wypozyczania
Profilaktyka i konserwacja
153 dokumentacji w skiadnicy akt B9
0154 glk(tontrum dokumentacji w sktadnicy B25
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbor aktow normatywnych wiadz | B10
organow nadrzednych i innych
komplet podpisanych
zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych oraz
ich rejestry. Kazdy rodzaj
5 : : aktéw normatywnych mozna
021 th;or attt_ow normatywnych wiasnej B25 grupowac oddzielnie na kazdy
Jriianksl rok kalendarzowy. Zatozenie i
prowadzenie sprawy w
zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach zgodnie z
wykazem akt.
. . w tym opiniowanie projektéw
022 Ud;.”a: e riygotowywanlﬁ B25 uchwat czy zarzadzen
projekiow akiow prawnye organdw nadrzednych
opiniowanie projektow aktow
023 Opinie prawne na potrzeby wiasnej B10 prawnych i projektow umow
jednostki zawieranych przez wlasng
jednostke.
okres przechowywania liczy
024 Sprawy sgdowe | sprawy w B10 sie od daty wykonania ‘
postepowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie,

LS ]




sprawozdawczos¢ i analizy

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programéw, planow, sprawozdar i
analiz

B25

031

Strategie, programy, plany i
sprawozdania z innych podmiotow

B5

032

Strategie, programy, plany i
sprawozdania wiasnej jednostki

B25

033

Sprawozdawczos¢ statystyczna

B25

034

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

B25

035

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotow

B25

04

Informatyzacja

040

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

B25

w tym Polityka
Bezpieczenstwa
Informatycznego

041

Projektowanie, homologacje,
wdrazanie i eksploatacja
oprogramowania i systemoéw
teleinformatycznych

B10

w tym sprawy bezpieczenstwa
systemoéw; przy czym akta
spraw dotyczgce wszelkiego
rodzaju instrukcji
kwalifikowane sg do kategorii
B25 i mogg by¢ wyodrebnione
do osobnej teczki

042

Licencje na oprogramowanie i
systemy teleinformatyczne

B10

043

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemow

B10

044

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

B10

05

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelaciji

B25

051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

B25

w tym ich rejestr

052

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wediug wiasciwosci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

w tym radnych

065

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie
mieszczg sie w zadaniach
wiasnej jednostki, a zostaty do
niej skierowane przez pomyike
lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnoéci

B25

061

Patronaty

B25




062

Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wiasne do srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne,
konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wiasnej jednostki

B25

w tym udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Whasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

B5

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

BS

inne niz wchodzace w akta
spraw

07

Wspoétdziatanie z innymi
podmiotami

070

Wyjasnienia, interpretacije, opinie
oraz akty prawne dotyczace
wspoétdziatania z innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspétdziatania z
innymi podmiotami na gruncie
krajowym

B25

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspotdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi

B25

0721

Wyjazdy zagraniczne

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

B10

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczgce zakresu i
sposobu wspoétdziatania

B25

074

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

B25

w tym organizacja wiasnych,
jak i udziat w obcych

08

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

sprawy finansowe przy klasie
33

080

Wyijasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu
programowania i realizacji
projektow finansowanych ze
srodkow zewnetrznych

B25

081

Whioskowanie o udziat w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

B25

w tym przygotowywanie i
sktadanie wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie
ryzyka

090

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace

B25

n




zagadnien z zakresu kontrali,
audytu, szacowania ryzyka

091 Kontrole
Kontrole zewnetrzne we wiasnej
0910 jednostce Ras
Kontrole wewnetrzne we wiasnej
0911 jednostce B5
0912 | Ksigzka kontroli BS
092 Audyt B25
Szacowanie ryzyka dla realizaciji
093 zadan B25
SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyjasnienia,
10 interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
Witasne regulacje, ich projekty oraz
100 wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
akty prawne dotyczace zagadnien z etatéw, umowy zbiorowe
zakresu spraw kadrowych
ez reqicie e dotyrs
projekty oraz wyjasnienia bezpasrednio pracownikGw
101 interpretacie, opinie akty’prawne B10 jednos;kl to kwalifikuje sie akta
dotyczgce zagadnien z zakresu ig{:woﬁhscéostyczqce do
spraw kadrowych g0
Nawigzywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
przy czym okres
110 Zapaftrzebowanie | nabor B2 E;zn%i:r::ic;:g: i?;irzﬁgtych i
kandydatow do;pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepisow
akta os6b przyjetych odkiada
sie do akt osobowych; przy
czym dokumentacje
111 Konkursy na stanowiska B5 zgsggiif? al;?:.: E:iglsanseyﬁ Kuje
komisje i zespoty (state i
dorazne) , w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Qbsfuga_zatrudnienia kierownika B10
jednostki
w tym zakonczenia stosunku
1121 | Obsluga zatrudnienia pracownikéw B5 E;i’;éfnk;ghdgg%ﬁﬁkéw
odktada sie do akt osobowych
m.in. delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa,
y — ; awanse, podwyzki, przydziat,
1122 Rozmlesiqzanle L wynagraczanis BS akta dotyczgce konkretnych
Pracowninow. pracownikéw odkiada sie do
akt osobowych danego
pracownika
. . ) ; Czas przechowywania wynika
Oswiadczenia majgtkowe lub inne ;
1123 | oSwiadczenia o osobach B* Ziedimpbrych pregpisow pewe,

zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

w innym przypadku wynosi 6
lat




Opiniowanie i ocenianie oséb

przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikow

1124 A B5 mozna odiozy¢ do akt
watrudnianyeh osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
113 E::\:zéz)lecone (umowy cywilngs w tym umowy o dzieto
Prace zlecone ze skiadkg na
=8 ubezpieczenia spofeczne B50
1131 Prace _zlecon_e bez sktadki na 810
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow
1140 | Nagrody B10 mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
przy czym akta dotyczace
. ; poszczegdélnych pracownikow
1141 S;;’;f;zjgﬁepﬁ;‘ﬁgw°we’ B10 mozna odfozy¢ do akt
a osobowych danego
pracownika
np. podziekowania, listy
1142 | Wyrdznienia B10 gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
okres przechowywania
. % uzalezniony jest od
1143, | Karanie B% obowigzujgacych przepisow
prawa
okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
. . 4 prawa; posiedzenia Komisiji
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie, ,Wtasne komisje i
zespoly (state i dorazne) , w
ramach grupy rzeczowej 00
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe oséb zatrudnionych B50
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 w tym dane w systemach
osobowych bazodanowych
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
122 wynagrodzeniu B3
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Przeglady warunkéw i
130 bezpieczenstwa pracy B25
Dziatania w zakresie zwalczania
131 wypadkoéw, chorob zawodowych, B25 Wity aCena TyZyka
zawodowego
ryzyka pracy
przy czym dokumentacja
) wypadkow zbiorowych,
132 g\éyppfadckl Ip;zy rg(r:acy orez Wdroaze B10 $miertelnych, inwalidzkich
yiZpracy kwalifikowana jest do kategorii
B25
133 Warunki szkodliwe i choroby

| zawodowe




1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikdéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe oséb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki
doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy
wiasnym zakresie podmiotéw zewnetrznych
studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
142 Doksztatcanie pracownikow BS gfadcrglsgk‘g&fﬁsgwh
dokumentéw ukonczenia
odktada sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1605 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
przy czym akta dotyczgce
Urlopy macierzynskie, ojcowskie, poszczegblnych pracownikéw
1511 | wychowawcze, dla poratowania B5 mozna odiozy¢ do akt
zdrowia itp. osobowych danego
pracownika
przy czym akta dotyczgce
poszczegoélnych pracownikéw
1512 | Urlopy bezptatne B5 mozna odiozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
Dodatkowe zatrudnienie osob
152 zatrudnionych B5
16 Sprawy socjalno-bytowe B5 Dziatalnos¢ komisji socjalnej
pracownikéw klasa 000
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B10 w tym deklaracje
spofecznego rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpie;zenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
Organizowanie i obstuga opieki
s zdrowotnej B10
1751 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Regulacje oraz wyjasnienia, |
20 interpretacje, opinie, akty prawne B25

dotyczace zagadnien z zakresu




spraw administracyjnych

dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa
i odbioru. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna

transportowych

21 Inwestycje i remonty B10 obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploataciji i jeszcze przez 10
lat od momentu jego utraty;
jezeli dotyczy obiektow
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie jg do kategorii
. B25
' 22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w najem
291 lub dzierzawe wiasnych obiektow i B5 nie dotyczy obiektow
lokali oraz najmowanie lokali na sportowych
potrzeby wiasne
korespondencja dotyczaca
konserwacji, zaopatrzenia w
energie elektryczng, wode,
Konserwacja i eksploatacja biezaca gaz, sprawy oswietlenia |
222 budynkoéw, lokali i pomieszczen B2 ogizeWania Yizymani
' czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym
przeglady stanu technicznego,
| itp.
23 Gospodarka materiatlowa d_otyczy Srodkow trwatych |
nietrwatych
: =y w tym zamoéwienia,
230 Zg;poag;zgiﬁi;xesprzet, materiay ] B5 reklamacje, korespondencja
P handlowa z dostawcami
231 E_widencja $rodkow trwatych i B10
nietrwatych
dowody przyjecia do
eksploatacji srodka, dowody
- Eksploatacia i likwidacja $rodkow i gy (mieen ) e
trwatych i przedmiotéw nietrwatych rogka, ko_ntrt_) e tt‘a_c. niGEne;
protokoty likwidaciji, itp., okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka
opisy techniczne, instrukcje
. . bstugi, okres
Dokumentacja techniczno- g - ;
233 : B5 przechowywania liczy sie od
eksploatacyjna srodkéw trwatych momentu likwidacji maszyny
lub urzadzenia
Transport, facznos¢,
24 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy $rodkow i ustug
240 transportowych, fgcznosci, BS
pocztowych i kurierskich
: ; . zlecenia, umowy o
241 Uzytkowanie obcych srodkow B5 wykorzystaniu prywatnych

samochodow




Eksploatacja srodkow tacznosci

w tym dokumentacja

242 B5 dotyczaca konserwacji i
(felefanow, 1eiefaksow) remontéw srodkow tacznosci
Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
“a telekomunikacyjnej (modemow, =0
taczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
plany ochrony obiektéw,
250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B10 gfzk;gg‘:;‘;f";’:rf;“;gg r?ggfz”nyé
itp.
m.in. ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci,
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 srodkéw transportu, itp.,
sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
26 Zamdéwienia publiczne B5
FINANSE | OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
Regulacje oraz wyjasnienia,
30 interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25 i jego zmiany
312 %apotrzebowanie na $rodki B5
inansowe
Sprawozdania okresowe z
Bl wykonania budzetu B0
314 Sprawozdanie finansowe roczne B25
32 Rachunkowos$é, ksiegowoseé i
obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy B5
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Deklaracje podatkowe B10 Sgg;zy padatku od towarow |
3213 | Uzgadnianie sald B5
3214 | Kontrole i rewizje kasy B5
3215 | Egzekucja i windykacja B5
322 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3220 Dokumentacja ptac i potracen z B5
ptac
3221 | Listy ptac B50
3222 | Kartoteki wynagrodzen B50
3993 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B10 PIT 11.4
podatku dochodowego
z wyjatkiem dokumentacji
. . ujetej w klasie 08, okres
33 Obstuga finansowa funduszy i B10 pjrie éhowywania liczy sie od

$rodkow specjalnych

momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
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programu

35 Inwentaryzacja B10
Interwencje gtdbwnego
36 Dyscyplina finansowa B10 ksiegowego lub Skarbnika
— Gminy kat. B25
INFORMACJA TURYSTYCZNA,
PROMOCJA, SPORT,
REKREACJA
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
40 dotyczace zagadnien z zakresu B25
informacji turystycznej, sportu,
rekreaciji
LY Turystyka, sport, rekreacja
Wspétdziatanie i wspieranie
410 stowarzyszen kultury fizycznej, B25
organizacji turystycznych
Propagowanie i upowszechnianie
41 masowego sportu i rekreacji H25
Prowadzenie dziatalnosci
412 profilaktyczno — wychowawczej w B25
zakresie kultury fizycznej dla dzieci
i mtodziezy
Promowanie waloréw
A3 turystycznych gminy 825
42 gnc;::;y organizowane przez E%tz\?vzig;g;ﬁﬂprez
wystawienniczych
W tym rozliczenia, bilety,
pozwolenia na imprezy
masowe, zabezpieczenie,
sponsoring, zapewnienie
420 Obstuga organizacyjna imprez B5 transportu, noclegéw,
wyzywienia itp.
Dokumentacje kazdej imprezy
mozna gromadzi¢ w odrebne;
teczce.
W tym scenariusze, listy
uczestnikow, plakaty, zdjecia,
nagrania audio-video,
;i regulaminy, sprawozdania,
421 E%';’Ei’:::ﬁ’ac’hmﬁrz‘fz — B25 wykazy laureatow, protokoty
yenp rozstrzygnie¢ konkursow itp.
Dokumentacje kazdej imprezy
mozna gromadzi¢ w odrebne;
teczce.
421 Wspéltorganizacja imprez B25
43 Sekcje i zespoly dzialajace w
GOSIR
; : s W tym wykazy uczestnikdw,
430 Egg:,n?acze:cg ('DZSF': ;po{éw B25 programy dziatania,
lacy sprawozdania itp.
W tym grafiki spotkan,
B i o dzienniki zajec¢ itp.
431 A i B5 Dokumentacje kazdej sekcji
zlatajacy lub zespotu mozna gromadzic¢
w odrebnej teczce.
44 Baza sportowo - rekreacyjna
440 Organizacia bazy Sporiawe — B25 W tym regulaminy i ich zmiany

rekreacyjnej
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Udostepnianie obiektéw sportowych

W tym m. in. wnioski o
udostepnienie obiektow
placéwkom oswiatowym,

441 ! rekreacyjnych na potrzeby innych B5 stowarzyszeniom kultury
jednostek f A "
izycznej, mieszkancom
gminy, rezerwacje, grafiki itp.
W tym umowy dzierzawy
Wykorzystywanie obiektow GOSIR powierzchni pod reklamy,
442 : ; B10 . :
przez jednostki zewnetrzne umowy najmu obiektoéw
sportowych i pomieszczen
443 Udostepnianie sprzetu sportowego B5 W tym wypozyczalnie sprzetu
&ir - w tym umieszczanie ogloszen
45 Swiadczenie innych ustug na B5 rakiain na. sHEIE

rzecz podmiotéw zewnetrznych

internetowej GOSIR

Lucjah F. Molenda




