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Hasta klasyfikacyjne

ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI

Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomosciami

Administrowanie nieruchomosciami

Ewidencja nieruchomosci, lokali i pomieszczen
uzytkowanych przez urzad wiasny

Podatki, optaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i
nieruchomosci wiasne

Eksploatacja nieruchomosci, lokali i pomieszczen
Eksploatacja urzadzeh techniczno-instalacyjnych
Dekoracje, flagowanie, estetyka

Ochrona obiektoéw i mienia

Ochrona mienia wtasnego

Alarmy

Ubezpieczenia

GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
Zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe
Zrédta zaopatrzenia, dostawcy

Magazynowanie i uzytkowanie ruchomosci, materiatow,
narzedzi i pomocy biurowych

Ewidencja ruchomosci, narzedzi, materiatéw i pomocy
biurowych

Kategoria archiwalna
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macierzystej
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212
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220
221

222

2103

2110
2111
2112

2120
2121
2122

2140

2141

2142
2143

2213

2220

2221

2222

2223
2224

Uptynnianie ruchomosci, materiatéw, narzedzi i pomocy

biurowych

Meble i sprzet biurowy

Zapotrzebowania, zamowienia, przydziaty
Konserwacja i naprawy

Kasacja i uptynnianie

Maszyny i urzadzenia

Zapotrzebowania, zamowienie, przydziaty
Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna
Ewidencja maszyn i urzadzen
Inwentaryzacja

Inwentaryzacja w urzedzie wtasnym
Inwentaryzacja w jednostkach podlegtych
Komisje inwentaryzacyjne - wtasne
Komisje inwentaryzacyjne w jednostkach podlegtych
INWESTYCJE | REMONTY BUDOWLANE

Przepisy prawne dotyczace inwestycji i remontow
Przygotowanie inwestycji i remontow

Plany inwestycyjne i remontowe

Inwestycje budowlane

Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynkéw
typowych

Dokumentacja (prawna, techniczna i inna) budynkéw
zabytkowych

Zlecenia, umowy

Protokoty odbioru, rozliczenia

Zaopatrzenie materiatowe i wyposazeniowe

B-5

B-3
B-5

B-3

B-5

B-5

B-5
B-5

BE-5

B-5
B-5

Bc

Bc
Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc

Bc
Bc

Finansowanie
inwestycji i remontow -
zob. hasta grupy 304

Okres przechowywania
liczy sie od daty
zaprzestania
eksploatacji budynku

Umowy zawarte w
wyniku zamowienia
publicznego - zob.
hasto 342
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2225
2226
2227

2231

2232
2234
2235

2310
2311

2320
2322
2323
2324
2325
2326
2327

Sprawozdania z realizacji inwestycji

Ewidencja inwestycji

Nadzér inwestycyjny

Remonty

Wykonawstwo remontoéw kapitalnych - umowy, zlecenia
itp.

Wykonawstwo remontow biezacych

Protokoty odbioru, rozliczenia

Nadzor inwestorski

TRANSPORT WLASNY

Przepisy prawne dotyczace transportu wlasnego
Zakupy i ewidencja srodkow transportu
Zakupy srodkow transportu

Ewidencja srodkow transportu wtasnych
Eksploatacja sSrodkéw transportu

Przebiegi samochodow wiasnych

Remonty kapitalne pojazdéw

Przeglady techniczne i remonty biezgce pojazdéw
Czesci zamienne, narzedzia, sprzet

Paliwo

Zezwolenia na prowadzenie pojazdéw stuzbowych

Ryczatty samochodowe - umowy na uzywanie pojazdow
prywatnych do celéw stuzbowych

B-5

B-5

B-5

B-5

B-5

B-10

B-5
B-10

Bc
Bc
Bc

Bc
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