Strona 1

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

POWIATOWEGO INSPEKTORATU WETERYNARII

W SZCZECINKU
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1. OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,wykazem akt”) stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezng od
struktury organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich
kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone w
poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania,

rejestracji, taczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznosci od struktury

organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega
na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym catosci
wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego
rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtdwnej dokonuje sie podziatu na klasy
drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw
jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig
archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub w ramach, ktérej grupuje sie dokumentacje bez

wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust.
2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej

Lustawg”.

6. Wykaz akt cechuje sie budowq logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z
klasa wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego
rzedu. W ten sposéb klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do
klas nizszego rzedu w ramach tej klasy. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie
grupach spraw (hastach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym)

teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy koncowe w wykazie.
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Symbole klasyfikacyjne KATEGORIA DOKUMENTACII
MERYTORY-
HASLA CZNEJ .
I I 11 v KLASYFIKACYJNE JEDNOSTKI W INNYCH KOMOR- UWAGI
KACH
ORGANIZA-
CYJINEJ
1 2 3 4 5 6 7 8

0 XXXXXXXXXXXXXXXXX
00 XXXXXXXXXXXXXXXXX

000 XXXXXXXXXXXXXXXXX B25 Bc

001 XXXXXXXXXXXXXXXXX B10 Bc

002 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5 Bc
01 XXXXXXXXXXXXXXXXX

010 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5 Bc

011 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5 Bc
1 XXXXXXXXXXXXXXXXX

10 XXXXXXXXXXXXXXXXX B10 Bc
11 XXXXXXXXXXXXXXXXX
110 XXXXXXXXXXXXXXXXX

1100 | XXXXXXXXXXXXXXXXX B25 Bc

1101 | XXXXXXXXXXXXXXXXX B5 Bc

111 XXXXXXXXXXXXXXXXX B10 Bc

- kolorem biatym oznaczono klasy ,gldowne” i ,posrednie”, dla ktorych nie zaktada sie teczek aktowych

- kolorem szarym oznaczono klasy, dla ktérych mozna zaktadac teczki aktowe. Wytaczenie te klasy oznacza

sie kwalifikacja archiwalnag

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowego od ,0” do ,9”;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99”;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,000” do ,,9997;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,0000” do ,,9999”.
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Symbole klasyfikacyjne
0
00
000
0000
01
010
0100
0101
0102
1
10
100
11
110

8. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie
zmiany polegajace na dodaniu nowych klas, usunieciu istniejgcych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego,
kategorii archiwalnej lub informacji w rubryce ,Uwagi” odbywaé sie moze wytacznie w porozumieniu z

Dyrektorem witasciwego Archiwum Panstwowego.

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadajg sie:
1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 7;
2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze sktadac sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegdtowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okreséw przechowywania lub okreslenia kryteridow dla przysztej ekspertyzy

archiwalnej.
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspdtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

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

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

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0sOb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikéow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 | Gospodarka materialowa

24 | Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
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25 | Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamowienia 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¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych

34 | Opfaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
ORGANIZACJA 1 ZASADY PROWADZENIA NADZORU WETERYNARYJNEGO

40 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace nadzoru
weterynaryjnego

41 | Wyznaczenie urzedowych lekarzy weterynarii

42 | Plany, harmonogramy dotyczace dziatalnosci z zakresu nadzoru weterynaryjnego

43 | Wykazy podmiotéw podlegajacych nadzorowi weterynaryjnemu

44 | Sprawozdania, raporty i analizy w zakresie prowadzonego nadzoru weterynaryjnego

45 | Rejestry
NADZOR WETERYNARYJNY

50 | Import, eksport, handel wewnatrzwspdlnotowy, obrot krajowy, tranzyt

51 | Ochrona zdrowia zwierzat i zwalczanie chordb zakaznych

52 | Bezpieczenstwo zywnosci pochodzenia zwierzecego

53 | Dobrostan zwierzat

54 | Pasze i utylizacja

55 | Przestrzeganie wymogow wzajemnej zgodnosci

56 | Materiat biologiczny

57 | Przeprowadzanie akgji dezynfekcyjnych

58 | Nadzor nad diagnostyka wlosnia
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Symbole
klasyfikacyjne
I |1l v Haslo klasyfikacyjne Oznacz Uwagi
enie
kategori
i
archiwa
Inej
w
komorce
merytor
ycznej
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Narady
0000 | Narady organizowane przez B25 | Protokoty, sprawozdania, wnioski
WIW
0001 | Narady organizowane przez B25 | Protokoty, sprawozdania, wnioski
PIW
001 Wiasne komisje i zespoty B25 |Skifad, protokoty posiedzen, referaty, opracowania
(state i dorazne)
01 Organizacja
010 Organizacja organow i B10 | Statuty, regulaminy, schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych jednostek nadrzednych, itp.
011 Organizacja wtasnej B25 | Przepisy ogdlnopanstwowe i samorzgdowe
jednostki dotyczace bezposrednio wiasnej jednostki, akty
erekcyjne, nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja, tqczenie, rejestracja i
odpisy z rejestréw, zmiany na stanowiskach pracy
(protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy)
oraz korespondencja we wszystkich ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, B10 |Rowniez bankowe karty wzoru podpisu. Okres
upowaznienia, wzory przechowywania liczy sie od daty wycofania lub
podpisow wygasniecia petnomocnictwa czy upowaznienia
013 Organizacja biurowosci
(obstuga kancelaryjna)
0130 | Przepisy kancelaryjne i B25 |Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
archiwalne akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot. postepowania z
dokumentacjg oraz korespondencja w tych
sprawach
0131 | Srodki ewidencji i kontroli B5 Kontrolki wptywu i wysytanej korespondencji,
obiegu dokumentacji dowody optat i doreczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramdw, poczty elektronicznej i innego
typu przesytek, terminarze, kalendarze
0132 | Wzory drukdéw i formularzy B25 | Wiasne opracowanie wzoréw, wykazy
oraz ich wykazy
0133 | Ewidencja drukdéw Scistego B10
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zarachowania

0134 | Wzory odciskowe pieczeci B25 |Ewidencja pieczeci i pieczatek wraz ze zbiorem ich
odciskéw. Zamédwienia i realizacja przy klasie 230
0135 | Przekazywanie B25
dokumentacji w zwigzku ze
zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
014 Sktadnica akt Przepisy kancelaryjne i archiwalne przy klasie 0130
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 | Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji, wykaz
skfadnicy akt spisdow zdawczo-odbiorczych, protokoty zagubienia
lub zniszczenia dokumentacji. Sposéb prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania sktadnicy akt
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 | Korespondencja, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej niearchiwalnej, spisy dokumentacji przekazywanej
na makulature, zgody, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0142 | Udostepnianie dokumentacji B5 Zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
udostepniania akt
0143 | Przekazywanie B25 | Spisy i protokoty dokumentacji przekazanej np. do
dokumentacji archiwum panstwowego
0144 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w sktadnicy
akt
013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, B25
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i
udostepniania informacji
ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0131 | Ochrona informacji B10
niejawnych
0132 | Ochrona danych osobowych B10
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjne i B25 |W tym instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
archiwalne oraz wyjasnienia wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie
i poradnictwo dziatania archiwum zakfadowego / sktadnicy
akt**), itp. oraz korespondencja w w/w sprawach
0141 | Srodki do rejestrowania i B5 W tym pomocniczy rejestr korespondencji, ksigzka
kontroli obiegu pocztowa, rejestry przesytek, itp.
dokumentacji
0142 | Opracowanie oraz B25
wdrazanie wzoréw
formularzy oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja drukdéw Scistego B10 |Przy czym zamédwienia i realizacja zamoéwien przy
zarachowania klasie 230
0144 | Ewidencja pieczeci i B25 |Przy czym zamoéwienia i realizacja zamdwien przy

pieczatek oraz ich wzory

klasie 230
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odciskowe
0145 | Przekazywanie B25
dokumentacji w zwigzku ze
Zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Sktadnica akt Przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sa przy klasie 0140
0150 | Ewidencja dokumentacji B25 |Przy czym sposéb prowadzenia ewidencji
przechowywanej w uregulowano w instrukcji w sprawie organizacji i
skfadnicy akt zakresu dziatania archiwum zaktadowego /
skfadnicy akt**)
0151 | Przekazywanie B25
dokumentacji do archiwum
panstwowego
0152 | Brakowanie dokumentacji B25 | W tym korespondencja, protokoty oceny
niearchiwalnej dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie dokumentacji
02 Zbiory aktow
normatywnych,
legislacja i obstuga
prawna
020 Zbidr aktéw normatywnych B10 | Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
wiladz i organéw mocy prawnej aktu
nadrzednych i innych
021 Zbidr aktéw normatywnych B25 |Komplet podpisanych zarzadzen, polecen
wiasnej jednostki stuzbowych, komunikatow, instrukcji, pism
okdlnych oraz ich rejestry.
Kazdy rodzaj aktéw normatywnych mozna
grupowacd oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego aktu nastepuje we
wiasciwych klasach wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.
022 Zbidr umow B10 |Jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
Komplet podpisanych umoéw wraz z ich rejestrami.
Materiaty zrédtowe wraz z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sie i rejestruje w
odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem akt w
komorce organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu B25 |W tym opiniowanie projektéw uchwat czy
projektow aktéw prawnych zarzadzen organéw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby B10 |Opiniowanie projektow aktéw prawnych i
wiasnej jednostki projektow umow zawieranych przez wtasng
jednostke. Drugie egzemplarze odktada sie do akt
sprawy, ktérej dotyczg
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 | Okres przechowywania liczy sie od daty wykonania
postepowaniu prawomocnego orzeczenia lub umorzenia sprawy
administracyjnym
03 Strategie, programy, Z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
planowanie, ujetych w klasie 3 i 4
sprawozdawczosc¢ i
analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, B25

opinie oraz akty prawne
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dotyczace sposobu
opracowania strategii,
programow, planodw,
sprawozdan i analiz

031 Strategie, programy, plany i B5 Przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
sprawozdania z innych
podmiotow
032 Strategie, programy, plany i| B25 |Jezeli te dokumenty majq charakter czastkowy i
sprawozdania wtasnej mieszcza sie, co do zakresu i rodzaju danych w
jednostki danych zawartych w dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym zakwalifikowa¢ do
kategorii B5
033 Sprawozdawczos¢ B25 |Jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku sg
statystyczna zgodne, co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wiekszym zakresie czasowym,
to mozna akta spraw w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowa¢ do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub B25 | Wiasne oraz sporzadzane, jako odpowiedzi na
przekrojowe, ankietyzacja ankiety
035 Informacje o charakterze B25 |Inne niz w klasie 034; np. dla organu
analitycznym i nadrzednego, wojewody, itp.
sprawozdawczym dla innych
podmiotow
04 Informatyzacja Zakup i eksploatacja komputerow i
infrastruktury - w klasie 230
040 Wyjasnienia, interpretacje, B25 |W tym Polityka Bezpieczenstwa Informatycznego
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, B10 |W tym sprawy bezpieczenstwa systemoéw; -Przy
homologacje, wdrazanie i czym akta spraw dotyczacych wszelkiego rodzaju
eksploatacja instrukcji kwalifikowane sg do kategorii A / BE25*)
oprogramowania i i mogg by¢ wyodrebnione do osobnej teczki
systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na B10
oprogramowanie i systemy
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien B10 | Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
dostepu do danych i uprawnien dostepu
systemow
044 Projektowanie i B10
eksploatacja stron
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, B25
opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 | W tym ich rejestr

bezposrednio
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052

Skargi i wnioski
przekazywane do
zatatwienia wedtug
wiasciwosci

B5

055

Sprawy odestane do
zatatwienia innym
podmiotom

B2

Dotyczy spraw, ktdre nie mieszcza sie w zadaniach
wiasnej jednostki, a zostaty do niej skierowane
przez pomytke lub ze wzgledu na brak wiedzy
wnioskodawcy

07

Wspoétdziatanie z innymi
podmiotami

W kraju i za granica

070

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace wspétdziatania z
innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktéw i
okreslanie zakresu
wspotdziatania z innymi
podmiotami na gruncie
krajowym

B25

Przy czym zbiér uméw i porozumien przy klasie
073

073

Umowy i porozumienia z
innymi podmiotami
dotyczace zakresu i
sposobu wspotdziatania

B25

Okres przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy lub jej aneksow

074

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

B25

W tym organizacja wiasnych, jak i udziat w obcych

09

Kontrole, audyt,
szacowanie ryzyka

Planowanie i sprawozdawczos¢ przy klasie 03

090

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu kontroli, audytu,
szacowania ryzyka

B25

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we
wiasnej jednostce

B25

0911

Kontrole wewnetrzne we
wiasnej jednostce

B25

0912

Ksigzka kontroli

B5

092

Audyt

B25

093

Szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

B25

SPRAWY KADROWE

10

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

100

Wiasne regulacje, ich
projekty oraz wyjasnienia,

B25

M.in. regulamin pracy, wykazy etatéw, umowy
zbiorowe
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interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

101 Otrzymane od organow i B10 |Jezeli regulacje te dotyczg bezposrednio
jednostek zewnetrznych pracownikdw jednostki to kwalifikuje sie akta
regulacje, ich projekty oraz spraw ich dotyczacych do kategorii A / BE25*)
wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

102 Kontakty i wymiana B25
informacji ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach
kadrowych

103 Opisy i wartosciowanie B25
stanowisk pracy

11 Nawiagzywanie, przebieg
i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabor B2 Przy czym okres przechowywania ofert kandydatow
kandydatow do pracy nieprzyjetych i tryb ich niszczenia wynika z

odrebnych przepiséow

111 Konkursy na stanowiska B5 Akta osob przyjetych odktada sie do akt

osobowych; przy czym dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne komisje
i zespoty (state i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia B10
kierownika jednostki
1121 | Obstuga zatrudnienia B5 W tym zakonczenia stosunku pracy; akta
pracownikéw dotyczace konkretnych pracownikéw odktada sie
do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie i B5 M. in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
wynagradzanie awanse, podwyzki, przydziat; akta dotyczace
pracownikdw konkretnych pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
1123 | Oswiadczenia majatkowe B*) *) czas przechowywania wynika z odrebnych
lub inne os$wiadczenia o przepisOw prawa, w innym przypadku wynosi 6 lat
osobach zatrudnionych i
cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie B5 Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
0s6b zatrudnionych pracownikédw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10

113 Prace zlecone (umowy
cywilno-prawne)

1130 | Prace zlecone ze sktadka na B50

ubezpieczenie spoteczne
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1131 | Prace zlecone bez skfadki B10
na ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1140 | Nagrody B10 |Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikdw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1142 | Wyro6znienia B10)> |Np. podziekowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
1143 | Karanie B*) | *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B*) *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje sie przy klasie
~Wtasne komisje i zespoty (state i dorazne)” w
ramach grupy rzeczowej 00
116 Dostep oséb zatrudnionych B20
do informacji chronionych
przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe o0sdb B50
zatrudnionych
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 |W tym dane w systemach bazodanowych
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 W tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrdcone legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o B5
zatrudnieniu i
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena
pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie B25 |W tym ocena ryzyka zawodowego
zwalczania wypadkéw,
choréb zawodowych, ryzyka
pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w B10 |Przy czym dokumentacja wypadkdéw zbiorowych,
drodze do pracy i z pracy $miertelnych, inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii A / BE25%*)
133 Warunki szkodliwe i
choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikow B40
szkodliwych
1332 | Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b
zatrudnionych
140 Zasady i programy B25 |W tym indywidualne Sciezki rozwoju

szkolenia i doskonalenia
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141

Szkolenia organizowane we
wlasnym zakresie

B10

W tym przy pomocy podmiotéw zewnetrznych

142

Doksztatcanie pracownikéw

B5

Studia, szkolenia, specjalizacje organizowane przez
inne podmioty dla wtasnych pracownikéw; kopie
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

1505

Praca w godzinach
nadliczbowych

B5

151

Urlopy oséb
zatrudnionych

1510

Urlopy wypoczynkowe

B5

1511

Urlopy macierzynskie,
ojcowskie, wychowawcze,
dla poratowania zdrowia
itp.

B5

Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikdw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1512

Urlopy bezptatne

B5

Przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
pracownikdéw mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

152

Dodatkowe zatrudnienie
0s6b zatrudnionych

B5

16

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

160

Sprawy socjalno-bytowe
zatatwiane w ramach
zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

B5

161

Zaopatrzenie rzeczowe 0séb
zatrudnionych

B5

162

Opieka nad emerytami,
rencistami i osobami
niepetnosprawnymi

B5

163

Akcje socjalne i imprezy
kulturalne poza
zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych

B5

164

Wspieranie os6b
zatrudnionych w zakresie
zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy

B5

17

Ubezpieczenia osobowe i
opieka zdrowotna

170

Zgtoszenia do

B10
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ubezpieczenia spotecznego

171 Obstuga ubezpieczenia B5 W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
spotecznego
172 Dowody uprawnien do B5
zasitkow
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga B10
opieki zdrowotnej
1751 | Badania lekarskie w B10
zakresie medycyny pracy
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz B25
wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 Dokumentacja dot. przygotowania, wykonawstwa i
odbioru. Okres przechowywania liczy sie od
momentu rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu przechowywana
jest u uzytkownika przez caty czas eksploatacji i
jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektédw zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie jq do kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 |W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie B5 Okres przechowywania liczy sie od daty utraty
w najem lub w dzierzawe obiektu lub wygasniecia umowy najmu
wiasnych obiektow i lokali
oraz najmowanie lokali na
potrzeby witasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 Korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia w
biezgca budynkéw, lokali i energie elektryczng, wode, gaz, sprawy oswietlenia
pomieszczen i ogrzewania (umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w tym przeglady
stanu technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami B5 Tereny zielone itp.
wokot obiektow
23 Gospodarka materiatowa Dotyczy srodkow trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie W tym zamowienia, reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami
2300 | Zaopatrzenie w sprzet, B5
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materiaty i pomoce biurowe

2301 | Zaopatrzenie w odczynniki i B5
inne materiaty
laboratoryjne
231 Magazynowanie i B5 Dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
uzytkowanie $rodkdw iloSciowo-wartosciowe, zestawienia wyposazenia
trwatych i nietrwatych
232 Ewidencja $srodkow trwatych | B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja B10 |Dowody przyjecia do eksploatacji srodka, dowody
$rodkow trwatych i zmiany miejsca uzytkowania srodka, kontrole
przedmiotéw nietrwatych techniczne, protokoty likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy sie od momentu uptynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
eksploatacyjna srodkdéw przechowywania liczy sie od momentu likwidacji
trwatych maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i B5
surowcami wtérnymi
24 Transport, lacznos¢,
infrastruktura
informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych B5 Karty drogowe samochodow, karty eksploatacji
srodkdw transportowych samochodéw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
$rodkdéw transportowych samochodow
243 Eksploatacja srodkow B5 W tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i
facznosci (telefondw, remontdw srodkow tgcznosci
telefaksow)
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury
informatycznej i
telekomunikacyjnej
(modemodw, taczy
internetowych)
25 Ochrona obiektow i
mienia oraz sprawy
obronne
250 Strzezenie mienia wtasnej B10 |Plany ochrony obiektow, dokumentacja stuzby
jednostki ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.
251 Ubezpieczenia majatkowe B10 | M.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy
nieruchomosci, ruchomosci, srodkéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres przechowywania
liczy sie od daty wygasniecia umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10
253 Sprawy obronne, obrony B10

cywilnej i zarzadzanie
kryzysowe
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26

Zamowienia publiczne

B5

W zakresie catej dziatalnosci jednostki

FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych

B25

W tym polityka rachunkowosci, plany kont, ich
projekty i uzgodnienia

31

Planowanie i realizacja
budzetu

310

Wieloletnia prognoza
finansowa

B25

311

Planowanie budzetu

B25

312

Realizacja budzetu

3120

Przekazywanie $rodkow
finansowych

B5

3121

Rozliczanie dochoddw,
wydatkdw, optat

B5

3122

Ewidencjonowanie
dochoddéw, wykorzystania
$rodkow, optat

B5

3123

Sprawozdania okresowe z
wykonania budzetu

B10

3124

Sprawozdania roczne,
bilans i analizy z wykonania
budzetu

B25

3125

Rewizja budzetu i jego
bilansu

B25

313

Finansowanie i
kredytowanie

3130

Finansowanie dziatalnosci

B5

3131

Finansowanie inwestycji

B5

3132

Finansowanie remontow

B5

3133

Wspotpraca z bankami
finansujacymi i
kredytujacymi

B5

3134

Gospodarka pozabudzetowa

B5

314

Egzekucja i windykacja

B10

32

Rachunkowosé,
ksiegowosc¢ i obstuga
kasowa

320

Obrét gotédwkowy i
bezgotowkowy

3200

Obrét gotéwkowy

B5

3201

Obrét bezgotdéwkowy

B5

3202

Depozyty kasowe, obstuga
wadium

B5

321

Ksiegowosc
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3210

Dowody ksiegowe

B5

3211

Dokumentacja ksiegowa

B5

3212

Rozliczenia

B5

3213

Ewidencja syntetyczna i
analityczna

B5

3214

Uzgadnianie sald

B5

3215

Kontrole i rewizje kasy

B5

3216

Zobowigzania, poreczenia

B5

322

Ksiegowo$¢ materiatowo-
towarowa

B5

323

Rozliczenia ptac i
wynagrodzen

3230

Dokumentacja ptac i
potracen z ptac

B5

3231

Listy ptac

B50

3232

Kartoteki wynagrodzen

B50

3233

Deklaracje podatkowe i
rozliczenia podatku
dochodowego

B5

3234

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne

B50

3235

Dokumentacja
wynagrodzen z
bezosobowego funduszu
ptac

B50

Przy czym bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne
- kategoria B10

33

Obstuga finansowa
funduszy i srodkow
specjalnych

B10

Z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie 08,
okres przechowywania liczy sie od momentu
ostatecznego rozliczenia projektu lub
programu

35

Inwentaryzacja

350

Wycena i przecena

B10

351

Spisy i protokoty
inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

B5

36

Dyscyplina finansowa

B10

ORGANIZACIA I ZASADY
PROWADZENIA
NADZORU
WETERYNARYJINEGO

40

Regulacje oraz
wyjasénienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
nadzoru
weterynaryjnego

B25

a1

Wyznaczanie
urzedowych lekarzy
weterynarii

B10

Rejestr wyznaczonych urzedowych lekarzy
weterynarii, umowy, korespondencja
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42 Plany, harmonogramy B25 | Dotyczy wszystkich dziatéw merytorycznych, m.
dotyczace dziatalnosci w in.: plany gotowosci zwalczania choréb zakaznych,
zakresie nadzoru plany kontroli zaktadéw produkujacych srodki
weterynaryjnego spozywcze pochodzenia zwierzecego, plany kontroli

w zakresie dobrostanu zwierzat, plany urzedowej
kontroli pasz, plany nadzoru nad obrotem paszami,
wykazy podmiotow do kontroli podstawowych i
sprawdzajacych w zakresie wymogow wzajemnej
zgodnosci;

43 Wykazy podmiotow B25 | Dotyczy wszystkich dziatdw merytorycznych, akta
podlegajacych spraw stanowigcych podstawe opracowania wykazu
nadzorowi moga by¢ odktadane do teczki danego podmiotu
weterynaryjnemu kontrolowanego

44 Sprawozdania, raporty i B25 | M. in. sprawozdania statystyczne; przy czym
analizy w zakresie opracowania czastkowe i materiaty zrédiowe, o ile
prowadzonego nadzoru odzwierciedlajg sprawozdania roczne, mozna
weterynaryjnego zaliczy¢ do kategorii B5S

45 Rejestry B25 | Dotyczy wszystkich dziatdw merytorycznych -

rejestry obligatoryjne wynikajace z prowadzonego
nadzoru weterynaryjnego, bez wzgledu na postac -
w tym rejestry prowadzone elektronicznie
NADZOR
WETERYNARYJNY

50 Import, eksport, handel Dotyczy wszystkich dzialow merytorycznych
wewnatrzwspoélnotowy,
obrot krajowy, tranzyt

500 Nadzér nad importem spoza | B10 | M. in. protokoty, zawiadomienia, weterynaryjne
Wspolnoty $wiadectwa zdrowia, paszporty, deklaracje,
dokumenty handlowe
501 Nadzoér nad eksportem poza B10 |M. in. weterynaryjne swiadectwa zdrowia,
Wspolnote paszporty, informacje, korespondencja, dokumenty
handlowe
502 Nadzoér nad handlem B10 | M. in. weterynaryjne swiadectwa zdrowia,
wewnatrzwspdlnotowym paszporty, informacje, korespondencja, dokumenty
handlowe
503 Nadzoér nad obrotem w B10 | M. in. weterynaryjne $wiadectwa zdrowia,
kraju paszporty, informacje, korespondencja,
504 Nadzoér nad tranzytem B10 | M. in. weterynaryjne swiadectwa zdrowia,
paszporty, informacje, korespondencja

51 Ochrona zdrowia
zwierzat i zwalczanie
chorob zakaznych

510 Choroby zakazne zwierzat
5100 | Monitoring zwalczania B10 | Protokoty pobrania préb i wyniki badan,
chorob zakaznych zwierzat postepowania wyjasniajace; dla poszczegdlnych
podlegajacych obowigzkowi jednostek chorobowych mozna prowadzi¢ osobne
zwalczania teczki
5101 | Nadzér nad chorobami B10 | Protokoty, korespondencja, dokumentacja

zakaznymi zwierzat
podlegajacymi obowigzkowi
zwalczania oraz ich
zwalczanie

wykupéw i odszkodowan, akta dotyczace
dochodzen epizootycznych - dla poszczegdlnych
jednostek chorobowych mozna prowadzi¢ osobne
teczki

**) z uwzglednieniem okresu przechowywania
dokumentacji dotyczacej enzootycznej biataczki
bydta, gruzlicy i brucelozy wynikajacego z
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odrebnych przepiséw

5102 | Nadzoér nad chorobami B10 |W tym monitoring;
zakaznymi zwierzat _ M. in.: protokoty, wyniki, rejestry, korespondencja
podlegajacymi obowiazkowi - dla poszczegélnych jednostek chorobowych
rejestraci mozna prowadzi¢ osobne teczki
511 Nadzo6r nad B5 Informacje, korespondencja, zaswiadczenia, wpisy
przemieszczaniem w celach legalizacji paszportéw
niehandlowych zwierzat
domowych,
towarzyszacych,
pokazowych
512 Nadzér nad miejscami B5 Informacje, korespondencja, decyzje
gromadzenia i odpoczynku
zwierzat
513 Nadzér nad targami, B5 Informacje, korespondencja, decyzje
spedami i wystawami
zwierzat
52 Bezpieczenstwo zywnosci
pochodzenia zwierzecego
520 Nadzér nad
bezpieczenstwem zywnosci
pochodzenia zwierzecego w
zaktadach zatwierdzonych i
zarejestrowanych
5200 | Nadzér nad B10 | Protokoty z kontroli, zalecenia, decyzje, itp.;
bezpieczenstwem zywnosci mozna prowadzi¢ osobne teczki dla podmiotéw
pochodzenia zwierzecego w
zakfadach zatwierdzonych
5201 | Nadzér nad B10 |W tym réwniez nadzér nad pozyskiwaniem
bezpieczenstwem zywnosci $rodkow spozywczych w przypadku chordb
pochodzenia zwierzecego w zakaznych;
zaktadach zarejestrowanych Protokoty z kontroli, zalecenia itp.; mozna
prowadzi¢ osobne teczki dla podmiotow
521 Monitoring pozostatosci B5 Monitoring biezacy - protokoty poboru préb, wyniki
chemicznych, biologicznych badan.
i produktoéw leczniczych
weterynaryjnych w
srodkach spozywczych
pochodzenia zwierzecego
522 Pobér préb urzedowych B5 Protokoty poboru préb, wyniki badan
[w przypadku wyniku pozytywnego sprawa
odktadana jest do teczki danego podmiotu w
klasach 5300 lub 5301]
523 Nadzér nad transportem B5 Protokoty kontroli, wnioski, decyzje, zalecenia,
$rodkéw spozywczych korespondencja z podmiotami;
pochodzenia zwierzecego
524 Nadzér nad produkcjg B5 Powiadomienia PLW o zamiarze uboju, informacje,
miesa przeznaczonego ha wyniki badan, decyzje
uzytek wtasny Rozporzadzenie MRIRW z dnia 21 pazdziernika
2010 r. w sprawie wymagan weterynaryjnych przy
produkcji miesa przeznaczonego na uzytek wiasny
(Dz. U. z dnia 4 listopada 2010 r.)
525 Koordynowanie dziatan B10 | M. in. powiadomienia, informacje, korespondencja

zwigzanych z obstugag
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Systemu Wczesnego
Ostrzegania o
Niebezpiecznych Produktach
Zywnosciowych i Srodkach
Zywienia Zwierzat (RASFF)

53 Dobrostan zwierzat
530 Nadzoér nad transportem B10 | Protokoty kontroli, wnioski, decyzje, zalecenia,
zwierzat i obstugg korespondencja z podmiotami;
transportu

531 Nadzoér nad dobrostanem B10 | Protokoty kontroli, decyzje, zalecenia,

zwierzat gospodarskich korespondencja z podmiotami

532 Nadzo6r nad dobrostanem B10 | Protokoty kontroli, decyzje, zalecenia,

zwierzat towarzyszacych korespondencja z podmiotami

533 Nadzoér nad dobrostanem B10 | Protokoty kontroli, decyzje, zalecenia,

zwierzat w schroniskach, korespondencja z podmiotami
ogrodach zoologicznych,
jednostkach prowadzacych
doswiadczenia na
zwierzetach, targach,
spedach, wystawach
zwierzat, miejscach
gromadzenia i odpoczynku
zwierzat
54 Pasze i utylizacja

540 Monitoring pasz B5 Monitoring biezacy. Protokoty pobran prob,
potwierdzenia, wyniki badan

541 Pobér préb urzedowych w B10 | Protokoty poboru préb, wyniki badan;

zakresie pasz i ich utylizacji W przypadku wyniku pozytywnego akta sprawy
postepowania wyjasniajacego, tj. protokoty poboru
prob, wyniki badan, protokoty z kontroli,
korespondencja w sprawie, decyzje odkfadane sgq
do teczki danego podmiotu.

542 Nadzér nad produkcjg pasz B10 | Protokoty kontroli, decyzje, korespondencja z
podmiotami; prowadzi sie teczki dla
poszczegdlnych podmiotéw;

543 Nadzér nad transportem B10 | Protokoty kontroli, decyzje, korespondencja z

pasz podmiotami;

544 Nadzér nad utylizacjg B10 |Korespondencja z podmiotami, protokoty kontroli,
decyzje, zezwolenia: dla poszczegdlnych dziatéw
utylizacyjnych osobne teczki

545 Nadzér nad fermami B10 | Protokoty kontroli, decyzje, korespondencja z

miesozernych zwierzat podmiotami; prowadzi sie teczki dla
futerkowych poszczegdlnych podmiotow;

546 Nadzér nad transportem B10 | Protokoty kontroli, wnioski, decyzje, zalecenia,

niejadalnych produktéw
pochodzenia zwierzecego
oraz ubocznych produktéw
pochodzenia zwierzecego i
produktéow pochodnych

korespondencja z podmiotami;
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55 Przestrzeganie wymogow
wzajemnej zgodnosci
550 Kontrole podstawowe w B10 | Protokoty, raporty, korespondencja
zakresie spetniania
wymogow wzajemnej
zgodnosci
551 Kontrole sprawdzajace w B10 | Protokoty, korespondencja
zakresie spetniania
wymogow wzajemnej
zgodnosci
552 Kontrole na wniosek w B10 | Protokoty, korespondencja
zakresie spetniania
wymogow wzajemnej
zgodnosci
56 Materiat biologiczny
560 Nadzoér nad punktami B10 | Protokoty kontroli, korespondencja; dla
unasieniania zwierzat poszczegdlnych podmiotéw osobne teczki
561 Nadzoér nad punktami B10 | Protokoty kontroli, korespondencja; dla
kopulacyjnymi poszczegodlnych podmiotow osobne teczki
562 Nadzor nad zaktadami B10 | Protokoty kontroli, korespondencja, protokoty
drobiu poboru prob, wyniki badan; dla poszczegdlnych
podmiotow osobne teczki
563 Nadzér nad wylegarniami B10 | Protokoty kontroli, korespondencja, protokoty
narybku oraz zwierzat poboru prob, wyniki badan; dla poszczegdlnych
akwakultury podmiotéw osobne teczki
57 Przeprowadzanie akcji B10 | M.in. protokoty z dezynfekcji, decyzje,
dezynfekcyjnych korespondencja
58 Nadzér nad diagnostykg B10 | M.in. rejestr pracowni diagnostyki wiosnia,

wtosnia

korespondencja




