





























081 Audyt we wiasnej jednostce A w tym audyty wewnetrzne i zewnetrzne
082 Kontrola zarzadcza A w tym szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
|SPRAWY KADROWE
10 Regulacje i wyjasnienia dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
W tym regulamin pracy, wykazy etatdw,
procedury, zasady wynagradzania, premiowarnia
100 Wiasne regulacje w zakresie spraw kadrowych A i negradzania, podnoszenia kwalifikacji, spraw
socjalnych.
Wyjasnienta, interpretacie, opinie, akty prawne.
. o, w tym regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,
101 Zewnetrzne przepisy dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych B10 . ' s . ) . profexty v
interpretacje, opinie, akty prawne
1 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych
form zatrudnienia
W tym oferty, 2gtoszenia i korespondencja
z kandydatami, testy kwalifikacyjne, obsadzanie
stanowisk w drodze konkursdw.
) i Dokumentacje posiedzen komisji klasyfikuje si
110 Zapotrzebowanie i habdr kandydatéw do pracy B10O . o ! yhwe sie
przy klasie 000.
Okres przechowywania ofert kandydatéw
nieprzyjetych i tryb ich nisz¢zenia wynika
z odrebnych przepisdw.
w tym ewidencja, infarmacja o warunkach
111 Umowy o prace BiO L
zatrudnienia
112 Stuzba przygotowawcza B10
. X L w tym awanse, przeniesienia, przeszeregowania,
113 Zmiany warunkdw zatrudnienia B10 L
regulacje, itp.
o i o o ) ) w tym okresowe oceny pracownikow
114 Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych B10



















231

Obstuga materiatowa srodkdw rzeczowych

2310 Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych B10 w tym ksiegi inwentarzowe
W tym dowody przyjecia do eksploatacji srodka,
Zmiany miejsca uzytkowania $rodka, zestawienia,
. . i i . rotokoty likwidacji, sprzedazy, umowy darowizn
2311 Uzytkowanie wtasnych Srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych B10 :ip y 1l sp i Y ¥
Okres przechowywania liczy sie od momentu
uptynnienia srodka.
W tym przyjecia, wydania mienia, umowy
. . i ) . L. uzyczenia.
2312 Uzytkowanie obcych Srodkow trwatych i przedmiotdw nietrwatych B10 . .
Okres przechowywania liczy sie od momentu
zwrotu mienia.
2313 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10 w tym karty indywidualnego wyposazenia
2314 Konserwacja i naprawy skladnikéw mienia ruchomego BS
W tym opisy techniczne, karty gwarancyjne,
2315 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna srodkéw trwatych 82 . g p Y . vE v
instrukcje obstugi itp.
232 IGaspadarowanie odpadami i surowcami wtérnymi BS
24 Transport i I3cznosé
240 7akupy ustug transportowych B2
w tym karty drogowe samochodow, karty
241 Eksploatacja wiasnych srodkdw transportu B10 eksploatacji samochodow, przeglady techniczne,
naprawy, sprawy garazy i myjni
w tym zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu
242 Uzytkowanie obcych srodkdw transportu B1iO prywatnych samochodow do celéw stuzbowych,
karty drogowe samochodow
243 Eksploatacja srodkdw tacznosci BS
25 Ochrona oséb i mienia oraz sprawy obronne







3121 Sprawozdania budzetowe roczne A
3122 Materiaty do sporzadzania sprawozdan finansowych BS w tym sprawozdania czastkowe
313 Realizacja plandw finansowych BS :vottir;:zgzowneogramy, zapotrzebowanie na srodkl,
32 Rachunkowosc, ksiegowost i obstuga kasowa
320 Rachunkowosé i ksiegowosc
3200 Dowody ksiegowe ksiegowosci budzetowe] i zadan zleconych BS
3201 Dokumentacjza ksiegowa ksiegowosci budzetowej i zadan zieconych BS
3202 Dowody ksiegowe zadan dofinansowywanych ze srodkéw zagranicznych, 810 czas przechowywania wynika z odrebnych regulacji
w tym Unii Europejskiej lub umow
. Dokumentacja ksiggowa zadan dofinansowywanych ze srodkow 810 czas przechowywania wynika z odrebnych regulaciji
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej lub umdw
3204 Rozliczenia i uzgodnienia sald B5
3205 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10 deklaracje p°d_atk0WE, rejestry VAT, inne
dokumenty zwigzane z VAT
321 Rozliczenia ptac | wynagrodzen
3210 Dokuwmentacja ptaci potracen z ptac BS
3211 Listy ptac Bi0O liak w klasie 120
3212 Kartoteki wynagrodzen B10 ljak w klasie 120
3213 Deklaracje podatkowe BS
3214 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne B10 jak w klasie 120

























