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Załącznik  
do Zarządzenia nr 4/SZJ/06 
Dyrektora Cmentarza Komunalnego  
w Częstochowie 
z dnia 2006-05-30  

 
  

RZECZOWY WYKAZ AKT DLA CMENTARZA 

KOMUNALNEGO 

 
 

Kat. 

 
CK  7093 

 
„Utrzymanie i zarządzanie cmentarzem komunalnym” 

 
B – 5 

 
CK  7091 

 
„Ewidencja cmentarzy” 

 
A 

 
CK  0112 

 
„Podziały czynności” 

 
B – 10 

 
CK  0113 

 
„Upoważnienia kierownika Urzędu do wykonywania zadań” 

 
B – 5 

 
CK  0114 

 
„Sprawy organizacyjne” 

 
B – 5 

 
CK  0120 

 
„Przepisy ogólne i podstawy prawne działania” 

 
A 

 
CK  0121 

 
„Statuty i regulaminy organizacyjne” 

 
A 

 
CK  0303 

 
„Wdrażanie i eksploatacja systemów i programów” 

 
A 

 
CK 0304 

 
„Licencje oprogramowania” 

 
B – 5 

 
CK  0560 

 
„Rejestr skarg i wniosków” 

 
A 

 
CK  1011 

 
„Taryfikatory kwalifikacyjne” 

 
A 

 
CK  1012 

 
„Regulaminy pracy, czas pracy” 

 
A 

 
CK  1013 

 
„Analizy, oceny, sprawozdawczość” 

 
A 

 
CK  1022 

 
„Ewidencja akt osobowych” 

 
A 

 
CK 1025 

 
Świadectwa pracy, zaświadczenia 

 
B - 5 

 
CK  1111 

 
„Zatrudnianie i zwalnianie pracowników” 

 
B  - 2 
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CK 114 

 
„Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych” 

 
B – 2 

 
CK 1121 

 
„Awansowanie pracowników” 

 
B - 2 

 
CK 1132 

 
„Nagrody jubileuszowe” 

 
B – 5 

 
CK 1162 

 
„Prace zlecone” 

 
B - 5 

 
CK 1163 

 
„Umowy o dzieło” 

 
B – 5 

 
CK  0717 

 
„Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i 

instytucjami” 

 
BE - 5 

 
CK 0180 

 
„Racjonalizacja i usprawnienia funkcjonowania urzędu” 

 
B - 5 

 
CK  0863 

 
„Inne pieczęcie i stemple – wzory odcisków i ewidencja” 

 
A 

 
CK  0911 

 
„Kontrola zewnętrzna własnej jednostki” 

 
A 

 
CK  1311 

 
„Listy obecności pracowników” 

 
B – 3 

 
CK  1314 

 
„Ewidencja delegacji służbowych” 

 
B – 3 

 
CK 1320 

 
„Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych 

pracowników” 

 
B – 3 

 
CK  1322 

 
„Urlopy okolicznościowe” 

 
B – 3 

 
CK 1324 

 
„Urlopy bezpłatne” 

 
B – 3 

 
CK 1330 

 
„Upomnienia” 

 
Bc 

 
CK  1612 

 
„Analizy i oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy” 

 
BE – 5 

 
CK  1620 

 
„Odzież ochronna i sprzęt ochrony osobistej” 

 
B – 3 

 
CK  2015 

 
„Gospodarka nieruchomościami, lokalami i pomieszczeniami” 

 
B – 3 

 
CK  2016 

 
„Eksploatacja nieruchomości, lokali i pomieszczeń” 

 
B – 3 
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CK  2110 

 
„Zapotrzebowania, zamówienia, przydziały” 

 
B - 3 
 

 
CK  2131 

 
„Ewidencja materiałów i narzędzi” 

 
B – 5 

 
CK  2140 

 
„Inwentaryzacja w Urzędzie własnym” 

 
B – 5 

 
CK  2232 

 
„Wykonawstwo remontów bieżących” 

 
B – 5 

 
CK  2320 

 
„Przebiegi samochodów własnych” 

 
B – 5 

 
CK  3010 

 
„Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu gminy” 

 
B – 5 

 
CK  3014 

 
„Budżet gminy i jego zmiany” 

 
A – Bc 

 
CK  3021 

 
„Rozliczenie dochodów i wydatków jednostek budżetowych” 

 
B - 5 
 

 
CK  3033 

 
„Plany finansowe jednostek budżetowych i gospodarstw 

pomocniczych” 

 
B – 5 

 
CK  3320 

 
„Księgi rachunkowe zadań własnych” 

 
B – 5 

 
CK  331 

 
„Plan kont” 

 
A 

 
CK  3321 

 
„Dowody księgowe” 

 
B – 5 

 
CK  3325 

 
„Dowody księgowe innych należności” 

 
B - 5 
 

 
CK  3327 

 
„Deklaracje i rozliczenia podatku VAT” 

 
B – 5 

 
CK  3331 

 
„Listy płac” 

 
B – 50 

 
CK  3334 

 
„Listy premii i nagród” 

 
B – 50 

 
CK  3340 

 
„Rozliczenie delegacji służbowych” 

 
B – 5 

 
CK  3350 

 
„Raporty kasowe” 

 
B – 5 
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CK  340 

 
„Rejestr zamówień publicznych” 

 
B – 10 

 
CK  341 

 
„Dokumentacja zamówień publicznych” 

 
B – 5 

 
CK  342 

 
„Umowy zawarte w wyniku postępowania w trybie zamówień 

publicznych” 

 
B - 10 

CK 0161 „Pisma okólne i zarządzenia kierowników jednostek 
organizacyjnych” 

B - 10 

 
CK  2213 

 
„Plany inwestycyjne i budowlane” 

 
B – 5 

 
CK 2220 

 
Dokumentacja (prawna, techniczna i inna)budynków typowych 

 
BE - 5 

 
CK  3110 

 
„Podatek od nieruchomości” 

 
B – 5 

 
CK 3322  

 
„Księgi rachunkowe zadań zleconych i powierzonych” 

 
B - 5 

 
CK 3326 

 
„Rozrachunki i roszczenia sporne” 

 
B - 5 

 
CK 3325 

 
„Dowody księgowe innych należności” 

 
B – 5 

 
CK 3330 

 
„Dokumentacja służąca sporządzaniu list płac” 

 
B – 5 

 
CK 3332 

 
„Karty wynagrodzeń” 

 
B – 50 

 
CK 3343 

 
„Rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych” 

 
B – 5 

 
CK 3344 

 
„Ustalanie i odprowadzanie składek ubezpieczenia społecznego 

pracowników” 

 
B – 5 

 
CK 3353 

 
„Rewizje i lustracje kasy” 

 
B – 5 

 
CK 336 

 
„Nadzór Głównego Księgowego” 

 
B - 5 

 
CK 3028 

 
Sprawozdania miesięczne, kwartalne i półroczne z wykonania 

budżetu 

 
B – 5 

 
CK 3029 

 
Roczne sprawozdania i analiza wykonania budżetu 

 
A 
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CK 1161 

 
Umowy o zakazie konkurencji 

 
B – 5 

 
CK 1222 

 
Kursy 

 
B - 5 

 
CK 202 

 
Ochrona mienia 

 
B – 5 

 
CK 0541 

 
Opinie prawne dla jednostek podległych 

 
B - 5 

 
CK 0313 

 
Ochrona danych osobowych 

 
A 

 
CK 0913 

 
Kontrole wewnętrzne 

 
B – 5 

 
CK 1401 

 
Sprawy socjalno-bytowe pracowników 

 
B - 10 

 
CK 9036 

 
Staże dla bezrobotnych 

 
B - 5 

 
CK 3328 

 
Ewidencjonowanie faktur VAT 

 
B - 5 

 
CK 2017 

 
Eksploatacja urządzeń techniczno-instalacyjnych 

 
B - 3 

 
 
 
 
 
 
  
CK 7093 – 1/03  
1 – nr porządkowy 
03 - rok  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


