Zatacznik nr1

do Zarzadzenia Nr 10/2022

Dyrektora Schroniska dla Zwierzat we Wioctawku
z dnia 30 grudnia 2022 .

w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt w Schronisku dla Zwierzat

we Whoctawku.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
SCHRONISKA DLA ZWIERZAT WE WLOCLAWKU

0 | ORGANIZACJA WLASNA JEDNOSTKI

00 | Organy kolegialne

01 | Organizacja Jednostki

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczace dziatalnosci wiasnej
Schroniska

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski i interpelacje

06 | Popularyzacja, informacja, promocje

07 | Programy i projekty wspotfinansowane ze Srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

08 | Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

1 | SPRAWY KADROWE

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

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunkdw pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

14 | Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe

17 | Ubezpieczenia spoteczne

2 | ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji Jednostki

21 | Gospodarka materiatowa

22 | Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

23 | Ochrona obiektéw i mienia Jednostki

24 | Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe

25 | Zamdwienia publiczne

3 | FINANSE, OBSLUGA FINANSOWO - KSIEGOWA WLASNEJ JEDNOSTKI

30 | Planowanie i realizacja budzetu

31 | Dochody, podatki i optaty

32 | Rachunkowos¢, ksiegowos$¢, obstuga kasowa

4 | OCHRONA ZWIERZAT

40 | Obstuga zwierzat

41 | Gabinet Weterynaryjny

42

Ochrona $rodowiska




Symbole Oznacze-
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne ne | Uszczegotowienie hasta
kategorii ) )
Il I \% archiwal- klasyfikacyjnego
nej
2 3 4 5 6 7
ORGANIZACJA WLASNA
JEDNOSTKI
00 Organy kolegialne
000 Udziat w obradach organow B-25 | Udziat pracownikow
kolegialnych Gminy Miasta Schroniska w posiedzeniach
Wioctawek organizowanych przez Gmine
M. Wtoctawek, np. Narady
Koordynacyjne.
001 Narady, zebrania pracownikow B-25 | m.in. protokoty, notatki
z posiedzen.
002 Wiasne komisje, zespoty, B-25 | Komisje wewngtrzne,
grupy robocze w sktad ktorych wchodzg
pracownicy Schroniska,
utworzone w celu
przeprowadzenia okreslonego
zadania, np. Komisja
przetargowa,
inwentaryzacyjna,
dyscyplinarna.
003 Udziat w obcych komisjach B-25 | Inne, niz przy lasie 000.
| zespotach
01 Organizacja Jednostki
010 Organizacja Schroniska B-25 | Przepisy samorzadowe
dotyczace bezposrednio
Schroniska, w tym uchwata,
statut, regulamin org.,
nadanie nr Nip, Regon,
PKD, zmiany organizacyjne,
tworzenie i likwidacja,
taczenie oraz wszelka
korespondencja
we wszystkich
ww. sprawach.
011 Petnomocnictwa i upowaznienia
0110 | Petnomocnictwa i upowaznienia B-10 gadan{e pracownikom
zewnetrzn chroniska przez podmioty
ewnetrzne Prezydenta Miasta
Whoctawek, w tym rejestr.
0111 | Petnomocnictwa i upowaznienia B-10 | Nadane pracownikom,
wewnetrzn podmiotom zewnetrznym
ewnglizne przez Dyrektora Schroniska,




w tym ich rejestry, bankowe
karty wzoru podpisow,
w tym rejestr.

012 Ochrona danych osobowych
i udostepnianie informacji
ustawowo chronionej
oraz informacji publiczne;
0120 | Ochrona informacji niejawnych B-10
0121 | Ochrona danych osobowych B-10 | Wewnetrzne przepisy
dotyczace ochrony danych
osobowych, przetwarzanie
danych osobowych.
0122 | Udostepnianie informacii B-5 | wtym informagji publicznej
oraz obstuga BIP.
013 Obstuga kancelaryjna
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne | B-25 | Wtym Instrukcja
oraz wyjasnienia i poradnictwo kancelaryjna, Jednolity
rzeczowy wykaz akt,
Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt.
0131 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu B-5 | Dziennik korespondencji,
dokumentacji ksigzka pocztowa, rejestry
przesytek.
0132 | Opracowywanie oraz wdrazanie B-25
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0133 | Ewidencja drukow Scistego B-10
zarachowania
0134 | Ewidencja pieczeci i pieczatek B-25
oraz ich wzory odciskowe
014 Sktadnia akt
0140 | Wyjasnienia, interpretacije, opinie B-25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych
0141 | Ewidencja dokumentacji B25 | Spisy zdawczo -
przechowywanej w sktadnicy akt - odbiorcze dokumentacji
i ich wykaz.
0142 | Brakowanie dokumentacii B-25 | Wtym korespondencja,
niearchiwalnej protokoly, oceny
dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji
przekazywanej na
makulature.
0143 | Udostepnianie i wypozyczanie B-3 | Wtymkarty, rejestry .
dokumentacji w sktadnicy akt udostgpniania | wypozyczania
akt, korespondencja.
0144 | Kwerendy archiwalne B-5 | Wtymwydawanie

w dokumentacji w sktadnicy akt

za$wiadczen, odpiséw,
uwierzytelnionych kopii.
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0145 | Skontrum dokumentacji B-25 | Poréwnanie zapisow
w sktadnicy akt w $rodkach ewidencyjnych
ze stanem faktycznym
dokumentacji w sktadnicy akt.
0146 | Profilaktyka i konserwacja B-10
dokumentacji w sktadnicy akt
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Wyjasnienia, interpretacje, akty B-25
prawne dotyczace legislacji
i obstugi prawnej Jednostki
021 Zbiory aktéw normatywnych B-25 | wtym uzgodnienia projektow
zewnetrznych w sprawach aktow normatywnych
bezposrednio dotyczacych zewngtrznych.
Schroniska
022 Zbiory aktéw normatywnych B-25 | Wtym zarzadzenia
wiasnych wewnetrzne E?yrektora,
polecenia stuzbowe,
komunikaty, instrukcje, pisma
okolne, wytyczne, itp. oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow
grupuje sie oddzielnie
na kazdy rok kalendarzowy.
023 Zbiory uméw B-10 | Dotyczace dziatalnosci
Schroniska, w tym ich
ewidencje.
024 Nawigzywanie kontaktow i B-25 | Dotyczy kontaktow i uméw
okre$lenie zakresu wspotdziatania Zwigzanych z merytoryczng
z instytucjami, osobami fizycznymi dziatalnoscia Schroniska.
zewnetrznymi na gruncie
krajowym
025 Sprawy sadowe dotyczace B-10 | Sprawy przed sadami
dziatalnosci Jednostki powszechnymii
administracyjnymi,
w tym repertoria. Okres
przechowywania liczy sie
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia.
026 Realizacja nadzoru B-25
wiascicielskiego
03 Strategie, programy,
planowanie, sprawozdawczos¢
i analizy dotyczace dziatalnosci
Schroniska
030 Wyjasnienia, interpretacje, akty B-25

prawne dot. strategii, programow,
planowania, sprawozdawczo$ci
i analiz z dziatalnosci Schroniska




031 Strategie, programy B-25 | Projekty, tekst ostateczny,
korespondencja,
dokumentacja z uzgodnien.

032 Planowanie na poziomie catej B-25 | Wtym korespondencja.

Jednostki

033 Sprawozdawczo$¢ na poziomie B-25 | Wtym sprawozdawczos¢

catej Jednostki statystyczna,
sprawozdawczo$é
z dziatalnosci komorek
organizacyjnych. Jezeli
sprawozdania czastkowe
w danym roku sg zgodne,
co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami
rocznymi, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowac
do kat. B-5.

034 Meldunki, raporty sytuacyjne B-10 | Dokumenty informujace

o stanie Schroniska.
04 Informatyzacja
040 Licencje na oprogramowanie B-10
| systemy teleinformatyczne
041 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych
| oprogramowania
0411 | Instrukcje eksploataciji systemow B-25 | Do kategorii B-25 zalicza sig
teleinformatycznych, systemow instrukcje wiasne, ale rowniez
idencion nia informacii obce, jezeli dotyczyty
eW,' € ,CJO, owania Info a(fj" waznego oprogramowania
nosnikow i kopii bezpieczenstwa dla Jednostki lub byly dia niej
oraz zabezpieczania przygotowane.
programowania i zbioréw danych Pozostate B-5, przy czym
okres przechowywania liczy
sie od daty utraty aktualnoci
przez dang instrukcje.
042 Bezpieczenstwo systemow B-10 | Dotyczy spraw wiamania
teleinformatycznych do systemow i ztego
uzytkowania (notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu
do systemu).
05 Skargi, wnioski i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, | B-25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow
I interpelacji radnych
051 Skargi i wnioski B-25
06 Popularyzacja, informacja, B-25 | Wtyminformacje wtasne

promocje

dla $rodkéw masowego
przekazu, przekazywane




dla mediéw, konferencje
prasowe, wywiady,
odpowiedzi na inf. medialne
dotyczace dziatalnosci
Schroniska, obstuga
merytoryczna BIP,
udostepnianie informacji
publicznej, wiasne akcje
promocyjne i reklamowe,

wizyty edukacyjne.
07 Programy i projekty
wspotfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym
z Unii Europejskiej

070 Wnioskowanie o udziat B-25 | Wtym ze srodkow Uni
w programach i projektach E;?gf?éi\t(lejér:i):':;icza .
finansowanych ze $rodkow e oot Wygadnied ¢
zewnetrznych umowy.

071 Realizacja programéw i projektéw | B-10 | Wtym ich audyt
finansowanych ze $rodkéw ! ‘r‘;:g%'jv- Ozrneiz i
zewnetrznych gd momem wygasniecia ?

umowy.
08 Kontrola, audyt, szacowanie
ryzyka dla realizacji zadan
080 Kontrole
0800 | Kontrole zewnetrzne w Jednostce | B-25 | Wtym przeprowadzane
przez gmine i inne organy
zewnetrzne (protokoty,
sprawozdania, wnioski).
0801 | Kontrole wewnetrzne B-25
w Jednostce
0802 | Ksigzka kontroli B-25 | Rejestr przeprowadzanych
kontroli, odrebnie dla kontroli
przeprowadzanych
przez organy zewnetrzne
i odrebnie dla kontroli
wewnetrznych.

081 Audyt B-25
SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyjasnienia,

10 interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
1000 Wiasne regulacje, ich projekty B-25 | Migdzy innymi regulamin

oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie w sprawach kadrowych

pracy, regulamin
wynagradzania.




1001 Otrzymane od organéw B-10 | Jezeliregulacie te dotycza
i jednostek zewnetrznych bezpoéreQmo pracownikéw
. SR Jednostki, akta spraw
reguIaCJe, Wyjasmema’ kwalifikuje sie do kategorii B-
interpretacije, opinie, akty prawne 25.
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
1002 Wykazy etatow B-25
1003 Opisy stanowisk pracy i okreSlanie | B-25
zakresu kompetenciji i zadan
1 Nawiazywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B-3
kandydatow do pracy
111 Konkursy na stanowiska B-3 | Akta pracownikow przyjetych
odkfada sie do akt
osobowych.
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownictwa | B-5 | W tym zakonczenia stosunku
Jednostki i pracownikow pracy; akia dotyczace
konkretnych pracownikéw
odkfada sie do akt osobowych
danego pracownika.
1121 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B-5 | Migdzy inny(;ni Z.ak?‘t‘?‘ﬁtwa’
e awanse, podwyzki, akta
pracownikow dotyczch konKretnych
pracownikow odktada sie
do akt osobowych danego
pracownika.
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie B-5 Miefzy itnnymi: przeniesienia,
: ; zastepstwa, awanse,
kierownictwa podv?/siki. Akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odkfada sie do akt osobowych
danego pracownika.
1123 | Opiniowanie i ocenianie B-5 | Przy czym dokumentacje
pracownikow dotyczqqqrposzcgegélnych ,
pracownikow mozna odtozy¢
do akt osobowych danego
pracownika.
1124 | Staze zawodowe B-10
1125 Wolontariat B-10 | Wolontariat m.in. w zakresie
wyprowadzania psow na
spacery patrz klasa 401.
1126 | Praktyki B-10
113 Prace zlecone (umowy cywilno- Dotyczy takze uméw o dzieto.

prawne)




1130 | Prace zlecone ze sktadkg B-50

na ubezpieczenie spoteczne

1131 | Prace zlecone bez sktadki B-10

na ubezpieczenie spoteczne

114 Nagradzanie, odznaczanie
i karanie

1140 | Nagrody, dodatki specjalne, B-10 Dokument?CJe ﬁot- »

ziekowania. listv aratulacvin poszczegdlnych pracownikow
podzigkowania, listy gratulacyjne odktada sig do akt osobowych
danego pracownika.
Dotyczy takze darczyncow
oraz wolontariuszy.
1141 | Odznaczenia panstwowe, B-10 Dokument?CJQ got- »
morzadowe i inn poszczegdlnych pracownikow
samorzadowe © odkfada sie do akt osobowych
danego pracownika.

1142 Karanie B-5 Kary porzadkowe udzielone
pracownikom, okres
przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych
przepisdw, przy czym
dokumentacje
z posiedzen komisji
dyscyplinamej klasyfikuje sie
przy klasie 002.

1143 | Postepowanie dyscyplinarne B-5 | Dokumentacja postgpowania
dyscyplinarnego, okres
przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych
przepisdw, przy czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje sie przy
klasie 002.

115 Sprawy wojskowe 0sdb B-10
zatrudnionych

12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych | B-50 | Wtym wykazy etatow,
dla kazdego pracownika
zaktada sie odrebng teczke,
okres przechowywania liczy
sie od daty zwolnienia
pracownika.

121 Pomoce ewidencyjne B-50 | Wtym programy i systemy
do akt osobowych teleinformatyczne.

122 Pomocnicza dokumentacja B-5 | Skorowidze, ksiegi
osobowa w komérkach ewidencyjne, rejestry, itp
organizacyjnych

123 ZaSwiadczenia B-5

0 zatrudnieniu
| wynagrodzeniu
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Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz dyscyplina pracy

130 Przeglady warunkéw B-25 | Przepisy dot. bhp, Srodkow
i bezpieczenstwa pracy ochrony indywidualnej
(odziez i sprzet ochronny,
$rodki utrzymania czystosci),
badania wstepne, okresowe
i kontrolne pracownikow.
131 Dziatania w zakresie zwalczania B-25 | Wtymoceny ryzyka
wypadkéw, choréb zawodowych, Zawodowego.
ryzyka w pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze | B-10 | przy %Zkym dgkumenticja
do rac | zZ prac Wypaakow zpoiorowycn,
pracy 1z pracy $miertelnych i inwalidzkich
kwalifikowana
jest do kategorii B-25.
133 Warunki szkodliwe B-10 | Dokumentacja dotyczaca
i choroby zawodowe pracy na stanowiskach
z wystepujacymi czynnikami
narazenia zdrowia, w tym
badania i pomiary czynnikow
szkodliwych dla zdrowia,
zgtoszenia, rejestry chorob
zawodowych.
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe os6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia B-25 | Wtym indywidualne Sciezki
i doskonalenia rozwoju.
141 Stuzba przygotowawcza B-5
142 Szkolenia organizowane B-10 | Wtym przy pomocy jednostek
we wiasnym zakresie dla 0sob zewnetrznych.
zatrudnionych w jednostce
143 Doksztatcanie pracownikow B-5 | Studia, szkolenia,
specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla osdb
zatrudnionych w Schronisku;
kopie dokumentow
ukonczenia odktada sig
do akt osobowych.
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci B-3 | Listy obecnosci, ewidencje
w pracy wyjs¢ stuzbowych, ewidencje
wyj$¢ prywatnych w
godzinach pracy.
151 Absencje w pracy B-5 Zwolnienia lekarskie

i ich ewidencje, urlopy
okolicznosciowe.




152 Rozliczenia czasu pracy B-5 | Karty ewidencji czasu pracy,
w tym ewidencja pracy w
godzinach nadliczbowych,
nieodptatna kontrola czasu
pracy na cele spoteczne.

153 Delegacje stuzbowe B-3 | Polecenia wyjazdu
stuzbowego,

w tym ewidencja, ewidencja
wyjs¢ prywatnych.

154 Ustalanie i zmiany czasu pracy B-3

155 Urlopy os6b zatrudnionych

1550 | Urlopy wypoczynkowe B-5 | Wnioski urlopowe i ich
ewidencje, plany urlopéw.

1551 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie B-5 F(’jrzty czym dokylmenr:aCJ'e

i i Ol. poszczegolinycl

| wychowawcze tp. pracoF:Nnikéwgodk)’flada sie
do akt osobowych danego
pracownika.

1552 | Urlopy bezptatne B-5 | Przy czym dokumentacje
dot. poszczegblnych
pracownikow odktada sie do
akt osobowych danego
pracownika.

156 Dodatkowe zatrudnienie 0séb B-5

zatrudnionych oraz umowy
0 zakazie konkurencji
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Przepisy prawne dotyczace spraw | B-25 Eegglaminszak*gdowego
i unauszu swiaaczen
socjalno-bytowych Socjalnych oraz nadrzedne
akty normatywne,
w tym zakresie dot.
Schroniska.
161 Sprawy socjalno-bytowe B-5
zatatwiane w ramach zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B-5
zatrudnionych
163 Opieka nad emerytami, rencistami B-5
| osobami niepetnosprawnymi
164 Akcje socjalne i imprezy kulturalne | B-5
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych
17 Ubezpieczenia spoteczne
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B-10
spotecznego

171 Obstuga ubezpieczenia B-10 | Wtym deklaracje

spotecznego rozliczeniowe dla ZUS.

172 Dowody uprawnien do zasitkow B-5
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173 Emerytury i renty B-10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B-10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Badania profilaktyczne w zakresie | B-10
medycyny pracy
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Administrowanie
20 i eksploatowanie obiektow
bedacych w dyspozyc;ji
Jednostki
200 Przejmowanie obiektow B-25 | Wtym dokumentacja
na potrzeby jednostki dotyczaca spraw trwatego
zarzadu.
201 Eksploatacja budynkow
przez jednostke
2010 | Przygotowanie i realizacja B-5
remontow biezacych budynkow
| pomieszczen
2011 | Dokumentacja techniczna B-5 | Przy czym dokumentacja
prac remontowych i budowlanych budowlana dot. nowych
obiektéw czas
przechowywania liczymy od
momentu jego likwidadji,
rozbiérki.
2012 | Konserwacja i eksploatacja B-5 | Korespondencja i rozliczenia
biezaca budynkow, lokali gg(t)ypcaztar;gn‘;g'xmj;{g
| pomieszczen elektryczna, wodg, gaz,
sprawy o$wietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie, itp.
202 Podatki i optaty publiczne B-10
21 Gospodarka materiatowa
210 Zaopatrzenie materiatowe B-5 | Zaopatrzenie w sprzet,
pomoce i materiaty biurowe,
w tym zamowienia,
reklamacje, korespondencja,
Zrodta zaopatrzenia.
211 Magazynowanie i uzytkowanie B-5 | Dowody przychodu

srodkdw trwatych i nietrwatych

i rozchodu, zestawienia
iloSciowo — wartosciowe,
zestawienia wyposazenia.
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212 Ewidencja $rodkow trwatych B-10 | Wtym kartoteki iloSciowo —

i nietrwatych - warto$ciowe, konserwacja
i remonty oraz dokumentacja
techniczno — eksploatacyjna.

213 Eksploatacja i likwidacja $rodkow | B-10 | Dowody przyjecia

trwatych i nietrwatych do eksploatacji, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
$rodka, kontrole techniczne,
konserwacja, dokumentacja
techniczna, instrukcje.
Okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
Srodka.
22 Transport, tacznos¢,
infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
220 Zakupy Srodkow i ustug B-5
transportowych, fgcznoéci,
pocztowych i kurierskich
221 Ewidencja Srodkow transportu B-5
222 Eksploatacja wtasnych $rodkow B-5 | karty drogowe samochodow,
transportowych karty eksploataciji
samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace
i kapitalne.
223 Eksploatacja $rodkéw tacznosci B-10 | wtym dokumentacja
(telefonow, telefakséw, modemow, i":’;&rﬁ%‘gﬁv kg”fjir‘,’vacl'
. rodkow
taczy internetowych) lacznosd.

224 Organizacja i eksploatacja B-10

infrastruktury informatyczne;
i telekomunikacyjne;

23 Ochrona obiektow i mienia
Jednostki

230 Ochrona mienia wtasnej jednostki B-10 | planyiinstrukcje dot. ochrony
obiektow, dokumentacja
ochrony, upowaznienia.

231 Ubezpieczenie majatku i mienia B-10 | miedzy innymi ubezpieczenia

Jednostki od pozaru, kradziezy,
nieruchomosci, ruchomosci,
$rodkow transportu itp.
Sprawy odszkodowan.
strzezenie mienia.

Okres przechowywania liczy
sie od daty wygasniecia
umowy.

232 Ochrona przeciwpozarowa B-10 | Instrukcje, plany ochrony
ppoz., protokoty kontroli,
dokumentacja
z przeszkolenia pracownikow.

24

Obrona cywilna i zarzadzanie
kryzysowe
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240 Obrona cywilna B-25 Dokumentacja dotyczaca
i zarzadzenie kryzysowe obrony cywilnej,
sprawozdawczos¢ z
dziatalnoci, szkolen.
241 Plan obrony cywilnej B-10 | Dokumentacja dotyczaca
statego dyzuru w sytuadji
kryzysowej, kleski zywiotowej,
akcje kryzysowe,
wykonywanie zadan
Jednostki nadrzednej
z zakresu obronnosci
cywilngj.
25 Zamoéwienia publiczne
250 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, | B-25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu zamdwien publicznych
251 Dokumentacja zamowien B-5
publicznych
252 Umowy zawarte w wyniku B-10
postepowania w trybie zamoéwien
publicznych
253 Dokumentacja zamowien B-5
publicznych nieobjetych ustawg
Prawo zaméwien publicznych
FINANSE, OBSLUGA
FINANSOWO - KSIEGOWA
WLASNEJ JEDNOSTKI
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, | B-25 | Wtym przepisy i ustalenia
akty prawne dotyczace zagadnien wlasne.
z zakresu planowania i realizacji
budzetu
301 Wieloletnia prognoza finansowa B-25
302 Planowanie budzetu jednostki
3020 | Przygotowanie projektu budzetu B-25 | Migdzy innymi materiaty,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia.
3021 | Budzetijego zmiany B-25
3022 | Informacja o stanie mienia B-25
komunalnego
3023 | Analizowanie i weryfikowanie B-25

planow finansowych jednostki

13




3024

Propozycje jednostki dotyczace
rozdysponowania $rodkow
budzetowych

B-25

3025

Plan finansowy jednostki
i jego zmiany

B-25

3026

Budzety komérek organizacyjnych
i ich zmiany

B-10

303

Realizacja budzetu wiasne;
jednostki

3030

Uktad wykonawczy budzetu
jednostki

B-25

3031

Rozliczanie dochoddw, wydatkdw,
subwencji i dotacji

W tym z urzedami
skarbowymi.

3032

Ewidencjonowanie dochodoéw,
wykorzystania srodkdw, dotacji
i subwencii

B-5

3033

Sprawozdania okresowe
z wykonania budzetu jednostki

B-5

Jezeli sprawozdania
czastkowe sg zgodne z
rocznymi.

3034

Sprawozdania roczne, bilans
| analizy finansowe

B-25

3035

Realizacja planow finansowych
komorek organizacyjnych

B-10

3036

Sprawozdania okresowe
z wykonania planu finansowego

B-10

3037

Realizacja planu finansowego
wiasnej jednostki

B-25

304

Finansowanie

3040

Finansowanie dziatalnosci wtasne;
jednostki

3041

Finansowanie remontow

B-5

KY|

Dochody, podatki i optaty

310

Wyja$nienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu dochodow, podatkow,
opfat, egzekucji i windykacji

B-25

311

Zobowigzania podatkowe

3110

Planowanie dochoddw z podatkow
| opfat oraz sprawozdawczos¢
w tym zakresie

B-25

3111

Rejestry podatkowe, ewidencje
| wykazy w tym zakresie

B-10

312

Podatki i ich wymiary
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3120 | Podatek od nieruchomosci B-10
3121 | Podatek od $rodkdw B-10
transportowych
3122 | Podatek od o0s6b fizycznych B-5
313 Optaty
3130 | Optata skarbowa B-10
3131 | Optata eksploatacyjna B-10
3132 | Optaty za zarzad gruntami B-10
i za ich uzytkowanie
3133 | Optata administracyjna B-10
314 Za$wiadczenia
3140 | Zaswiadczenia w sprawach B-5
podatkowych
3141 | Zaswiadczenia w sprawach opfat B-5
315 Inne dochody Jednostki B-5
316 Egzekucja i windykacja
3160 | Egzekucja administracyjna B-5
prowadzona przez jednostke
3161 | Egzekucja administracyjna B-5
prowadzona przez inne organy
egzekucyjne
3162 | Windykacja naleznosci B-5
32 Rachunkowo$¢, ksiegowos¢,
obstuga kasowa
320 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B-25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowej
3200 | Polityka rachunkowosci i plany B-25 | Wtym projekty, uzgodnienia.
kont
321 Obrét gotéwkowy
| bezgotdwkowy
3210 | Obrot gotowkowy B-5 | Planyiraporty kasowe

(niestanowigce dowoddw
kasowych), kopie asygnat
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i kwitariuszy, grzbiety

ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych.
3211 Obrot bezgotowkowy B-5 | Wyciagi bankowe, przelewy.
3212 Depozyty kasowe, B-5
obstuga wadium
322 Ksiggowos¢é

3220 | Dowody ksiegowe B-5

3221 | Dokumentacja ksiegowa B-5 | Ksiegi, rejestry, dzienniki,
kartoteki kont, bazy danych
ksiegowosci.

3222 | Rozliczenia finansowe B-5 | Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami
ubezpieczeniowymi
i podatkowymi (VAT),

w tym wezwania do zaptaty.

3223 | Ewidencja syntetyczna B-5

| analityczna

3224 | Uzgadnianie sald B-5

3225 | Kontrole i rewizje kasy B-5

3226 | Zobowigzania, poreczenia B-5

3227 | Ksiegowos¢ materiatowo — B-5

- towarowa
3228 | Obstuga ksiegowa B-10
w zakresie VAT
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3230 | Dokumentacja ptac i potracen B-5

zZ ptac
3231 Listy ptac B-50 | W tym listy premii, nagrod,
zasitkdw.
3232 | Karty zbiorcze ptac B-50 | Kartoteki wynagrodzen,
$wiadczen, imienne karty
zbiorcze.
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia | B-5
podatku dochodowego

3234 | Rozliczenia sktadek B-50
na ubezpieczenie spoteczne

3235 | Deklaracje na PFRON B-5

3236 | Dokumentacja wynagrodzen B-50 | Przy czym bez skiadki .
z bezosobowego funduszu ptac na ubezpieczenie spoteczne i

zdrowotne kat. B-5
324

Inwentaryzacja
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Arkusze kalkulacyjne srodkéw

3240 | Wycena, przecena i amortyzacja B-10 | trwalych, tabele
amortyzacyjne.
3241 | Spisy i protokoty B-5
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
325 Dyscyplina finansowa
3250 | Interwencje Gtownego B-25 | Wtym decyzje wtadz
Ksiegowego nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny
finansowej.
3251 | Inne sprawy nadzoru finansowego | B-10 | W tym rewizja dokumentacj,
analizy, protokoly i
sprawozdania, wnioski
biegtych, zarzadzenia
porewizyjne
oraz ich realizacja, decyzje
wiadz nadrzednych.
OCHRONA ZWIERZAT
40 Obstuga zwierzat

400 Przyjecia zwierzat do Schroniska B-5 | W tym takze m.in. formularze
rejestracji zwierzecia;
potwierdzenia rejestracji
zwierzat w identyfikacja.pl.

401 Rejestr czipow B-5

402 Wolontariat B-3 | Wtym akta z rekrutacja,
szkolenie wolontariuszy,
porozumienia o wspétpracy,
za$wiadczenia, raporty
obecnosci.

403 Adopcje B-5 | Wtymm.in. umowy
tymczasowe dot. adopcj,
kwestionariusze
przedadpopcyjne, umowy
adopciji, protokoty z
przeprowadzonych inspekcji
przed i poadopcyjnych.

404 Wydawanie zwierzat ze B-5

Schroniska
405 Korespondencja wewnetrzna — B-5
Gabinet Adopcyjny i weterynaryjny
406 Protokoty eutanazji zwierzat B-3
407 Protokoty padniecia zwierzat B-3
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408

Korespondencja m.in. z Urzedem
Miasta Wtoctawek oraz gminami i
innymi instytucjami w zakresie
ochrony zwierzat

B-5

409

Notatki stuzbowe z przekazania
daréw zebranych przez placowki
o$wiatowe, ztobki oraz inne
instytytucje

B-3

41

Gabinet Weterynaryjny

W tym m.in. kartoteka
weterynaryjna zwierzat.

42

Ochrona srodowiska

B-5
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