Zatacznik __,
do zarzgdzenia nr 7}'
Dyrektora Generalnego Lagéw Paristwowych
z dnia 767 grudnia 2014 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe

W POROZUMIENIU
Naczelny Dyrektor
Archiwéw Panstwowych

na podstawie
Ministra Kultury z dnia 16 wrzenia 2002r.
w sprawie postepowania z dokumentacjg,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwdw parnistwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375)




Jednolity rzeczowy wykaz akt

dla Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe

Kategoria archiwalna

Symbole klasyfikacji Hasla klasyfikacyjne ﬁ 5 g 'E Uwagi
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0 ZARZADZANIE: - '
00 Organy kolegialne

000 Kolegium Laséw Panstwowych A BE5 | BE5/B5*) W tym: lista uczestnikéw, referaty i glosy
w dyskusji, inne wystapienia, wnioski,
uchwaly, protokoly, sprawozdania,
stenogramy i relacje z realizacji uchwal.
Uczestnictwo wiasne kat. A./B25*).

001 Kierownictwo organu nadrz¢dnego | A BE5 | BE5/B5%) Do kategorii A zalicza si¢ protokoly oraz
wlasne opracowania problemowe
sporzagdzone specjalnic na okreslone
posiedzenia.

002 Rady A A A/B25%) W tym: protokoly, notatki, referaty z
posiedzen rad naukowych, programowych,
organdéw zalozycielskich i pozostatych.
Organy wiasne oraz dok. Potwierdzajgca
whasny udziat w organach zewngtrznych.

003 Komisje, zespoly doradcze wlasne | A A A/B25%*) Sktad, protokoly posiedzen, referaty,

/state i dorazne/ opracowania, sprawozdania, wnioski i
postulaty. Dla kazdej komisji mozna
prowadzié oddzielng teczke.

004 Komisje organu nadrz¢dnego i BES5 |BE5 |BE5/B5*) Uczestnictwo w pracach komisji. Do kat.

migdzyresortowe A/B25%) nalezy zakwalifikowaé wiasne
opracowania dotyczace uczestnictwa w
pracach komisji.

005 Narady, konferencje, zjazdy, itd.

0050 | Narady, spotkania wiasne A A A/B25%) Dokumentacja z narad i spotkafi majgcych
podstawowe znaczenie dla
gospodarowania i funkcjonowania Laséw
Panstwowych..

0051 | Konferencje i zjazdy wiasne A A A/B25%) M.in. Programy, referaty, wnioski,
uchwaly, listy uczestnikéw, stenogramy,
protokoty, sprawozdania z realizacji
uchwat..

0052 | Udzial w obcych spotkaniach, BE5 |BE5 | BE5/B5%) Wiasne wystapienia kat. A/B25*)

konferencjach i zjazdach

006 Inne organy kolegialne A A A/B25%) M.in.. Bractwo lesne

007 Zespotly zadaniowe, robocze

0070 | Zespoly zadaniowe, robocze A A A/B25%) Sklad, protokoly posiedzef, referaty,

wiasne opracowania, sprawozdania, wnioski i
postulaty. Dla kazdej komisji mozna
prowadzi¢ oddzielng teczke.

0071 | Zespoly zadaniowe, robocze BE5 |BE5 [BES5/B5*%)

zewngtrzne
01 Organizacja
Uwagi:

) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wila$ciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg sig do materiatéw archiwalnych.
**} pigpotrzebne usunac po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakladowego lub skiadnicy akt.




010 Podstawy prawne dziatania A A A/B25%) Przepisy ogélnoparfistwowe, resortowe,
wiasnej jednostki organizacyjnej branzowe itp., dotyczgce bezposrednio

dziatania wlasnej jednostki.

011 Programy i dziatalno$¢ rozwojowa | A A A/B25%) Programy rozwojowo - strukturalne,
w obszarze organizacyjno - organizacyjne, strategie, programy, analizy
funkcjonalnym przeddecyzyjne itp.

012 Organizacja wlasnej jednostki A A A/B25%) Statuty, schematy i  regulaminy
organizacyjne, zakresy dziatania,
rejestracja wlasnej jednostki itp.

013 Organizacja jednostek A A - Jak przy klasie 012 oraz ewidencja

nadzorowanych jednostek podlegtych

014 Podziat terytorialny

0140 | Tworzenie, faczenie, dzielenie, A A A/B25%)
likwidacja jednostek
organizacyjnych

0141 | Zmiany zasiggéw terytorialnych A A A/B25%)
jednostek i obrebow

015 Prywatyzacja dziatalno$ci
gospodarczej. Certyfikacja

0150 | Tworzenie i przystepowanie do A A A/B25%)
spolek
0151 | Procesy likwidacyjne, A A A/B25%)
upadtosciowe
0152 | Certyfikacja dziatalnosci A A A/B25%) FSC, PEFC, inne. W tym certyfikacje
dziatalnodci gospodarczej

016 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 |B10 |BI10 W tym ich rejestr, bankowe karty wzoru
wzory podpiséw i podpisy podpisu
elektroniczne

017 Ochrona i udostgpnianie
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publiczne;j

0170 | Ochrona informacji niejawnych BE10 | BE10 | BE10/B10*)
0171 | Ochrona danych osobowych BE10 | BE10 | BE10/B10¥)
0172 | Udostgpnianie informacji BE10 | BE10 | BE10/B10*) W tym informacji publicznej oraz obstuga
merytoryczna  Biuletynu  Informacji
Publicznej
018 Obstuga kancelaryjna
0180 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne | A A A/B25%) Instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt.
0181 | Ewidencja pieczgci i pieczatek A A A/B25%) Obejmuje  réwniez  zbiér  odciskdw
pieczeci.
0182 | Srodki kontroli obiegu B5 BS B5 Dzienniki korespondencyjne, zalecenia,
dokumentac;ji rozdzielniki, dowody doreczen, oplaty, itp.
0183 | Opracowanie oraz wdrazanie A A A/B25%)
wzoréw formularzy oraz ich
wykazy
Uwagi:

* nigpotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wilasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sig do materiatéw archiwalnych.
) njepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakladowego lub skiadnicy akt.




0184 [ Ewidencja drukéw scistego B10 (B10 [B10
zarachowania

0185 | Prenumerata czasopism i innych B5 B5 BS
publikacji

0186 | Przekazywanie dokumentacji w A A A/B25%)
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi

019 Archiwum zaktadowe/sktadnica

akt**), Zasoby biblioteczne. _

0190 | Ewidencja dokumentacji A A A/B25%) Spisy zdawczo — odbiorcze oraz ich wykaz
przechowywanej w archiwum
zaktadowym/skladnicy akt**)

0191 | Udostgpnianie akt B2 B2 B2 Zezwolenia, karty udostgpniania

0192 | Brakowanie dokumentacji A A A/B25%) Protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej - niearchiwalnej  wraz  ze  spisami

dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na  makulaturg  lub
zniszczenie, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji :

0193 | Przekazywanie dokumentacji do A A A/B25%)
archiwum panstwowego

0194 | Gromadzenie zbioru B35 B5 BS ZamoOwienia, korespondencja
bibliotecznego

0195 | Ewidencja zasobu bibliotecznego | BE50 | BES0 | BES0/B50%) Ksiggi inwentarzowe, katalogi

0196 | Udostepnianie zasobu B2 B2 B2
bibliotecznego

Akty normatywne.
02
Pomoc prawna

020 Przepisy prawa ogblnego

0200 | Zbiér aktéw normatywnych i B10 |B10 |BI10
przepiséw prawa ogdlnego

0201 | Opinie, stanowiska dot. projektow | BE5 |BES | BES/B5¥)
aktéw normatywnych - przepiséw
prawa

021 Przepisy i uregulowania wlasne

0210 | Zbidr aktéw normatywnych A A A/B25%) Zbiér zarzadzef, pism okdlnych, decyzji,
wiasnej jednostki instrukcji, wytycznych itp. Dla kazdego

rodzaju aktéw normatywnych mozna
zakladaé odrgbne teczki.

0211 | Opinie, stanowiska dot. projektéw | BE5 |BES | BES/B5*) Opinie dot. projektéw zarzadzen, decyzji
aktéw normatywnych wiasnej kierownikéw jednostek organizacyjnych
jednostki ‘

022 Interpretacja przepiséw prawnych | BE10 | BE10 | BES/B5*)

023 Opinie prawne BE10 | BE10 | BE10/B10*)

024 Sprawy cywilne B10 {B10 [BI10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wykonania prawomocnego orzeczenia ( w
tym spelnienia $wiadczenia, zaplaty
odszkodowania, itp.) lub umorzenia
sprawy, ugody itp.

025 Sprawy gospodarcze B10 |B10 |Bl10 Jw.

Uwagi:

* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w_porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakfadowego lub skiadnicy akt.




026 Sprawy karne B10 |B10 [BI10 Jw.

027 Sprawy o wykroczenia B10 |[B10 ([BI0 Jw.
028 Sprawy sadowo-administracyjne | B10 [B10 |B10 ‘ Jw.
029 Zbiér uméw i porozumien Jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;

komplet podpisanych uméw i porozumien
wraz z ich rejestrami. Materialy Zrédtowe
przechowuje  sig i  rejestruje W
odpowiedniej klasie zgodnie z wykazem
akt w komérce organizacyjnej, ktéra
umowg przygotowata. Dla kazdego
rodzaju zbioru mozna zatozy¢ oddzielng
teczke.

0290 | Zbi6r uméw i porozumien migdzy | BE10 | BE10 | BE10/B10¥)
organami lub instytucjami
administracji rzadowej i
samorzgdowej, podmiotami
zewnetrznymi a jednostkami
organizacyjnymi Pafistwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe

0291 | Zbiér uméw i porozumien miedzy | BE10 | BE10 | BE10/B10%*)
jednostkami organizacyjnymi
Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe

Dla kazdego tematu planéw i sprawozdan
mozna zatozy¢ odrebne teczki. Jezeli
sprawozdania i plany czastkowe w danym
roku sa zgodne, co do zakresu i rodzaju

03 Planowanie, sprawozdawczos¢ i | ' danych ze sprawozdaniami i planami o
statystyka wickszym zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresic planéw i
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii BS.
030 Plany
0300 | Wersje ostateczne planéw A A A/B25%) W tym plany zbiorcze jednostek
wiasnych podlegtych.
0301 | Planowanie na poziomie jednostki | A A A/B25%) Plany wlasne jednostki
‘| organizacyjnej
0302 | Planowanie na poziomie komérek | BES { BES | BE5/B5*)
organizacyjnych
031 Sprawozdawczos¢
0310 | Wersje ostateczne sprawozdan A A A/B25%) W tym sprawozdania zbiorcze jednostek
wiasnych podlegtych.
0311 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie A A A/B25%)
jednostki organizacyjnej
0312 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie BE5 | BE5 | BE5/BS*)
komérek organizacyjnych
0313 | Sprawozdawczo$¢ statystyczna A A A/B25%)
0314 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE5 | BE5 | BES/BS*)
032 Analizy tematyczne lub A A A/B25%)
przekrojowe, ankietyzacja
033 Informacje o charakterze A A A/B25%) Na przyktad dla Prezydenta RP,
analitycznym i sprawozdawczym Parlamentu, Premiera RP, ministerstw,
dla innych podmiotéw i jednostek wojewody, organizacji itp.
Uwagi:

) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po ustaleniu. — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg sig do materiatéw archiwalnych.
=) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub skiadnicy akt.




04 Informatyzacja
040 Projektowanie i programowanie BE10 | BE10 | BE10/B10%) Opracowania whasne, zalozenia
systemu informatycznego projektowe, dokumentacja analityczna,
techniczna,  uzytkownika,  protokoty,
wszelka korespondencja dot. tworzenia
nowych projektéw informatycznych
041 Eksploatacja i rozwdj systemu Dotyczy systeméw uzytkowanych
informatycznego
0410 | Dokumentacja eksploataciji BE10 | BE10 | BE10/B10%) Dokumentacja analityczna, techniczna,
systemu informatycznego uzytkownika wprowadzona po zmianach
do systemu informatycznego
0411 | Ustalanie uprawnien dostgpu do B10 |B10 [BI0
bazy danych i systemu
informatycznego
0412 | Wspomaganie uzytkownikéw B10 [B10 [BI10 Konsultacje, szkolenia, materiaty
systemu informatycznego pomocnicze
0413 | Bezpieczenstwo systemu B10 |B10 |BI10 Dotyczy wlamania do systemu
informatycznego informatycznego, zlego uzytkowania,
notatki, -protokoty,  korespondencja,
decyzje o blokadzie dostgpu do systemu
informatycznego
0414 | Organizacja prac zwigzanych z B10 |B10 |B10 Umowy, plany prac, protokoly, raporty,
konserwacja i rozwojem systemu korespondencia z  wykonawcami i
informatycznego uzytkownikami
042 Sieci komputerowe
0420 | Projektowanie i koordynacja sieci | BE10 | BE10 | BE10/B10%) Opracowania wlasne, zatozenia
projektowe, dokumentacja techniczna itp.
0421 | Utrzymanie, rozwdj i nadzérnad | B10 |BI10 |B10 Umowy, plany pracy, protokoty odbioru,
funkcjonowaniem sieci raporty, korespondencja z wykonawcami i
uzytkownikami
0422 | Dokumentacja stanu sieci B10 |B10 |B10 Tabela adreséw IP, spis gniazdek
‘ sieciowych, rozmieszczenie  urzadzef
sieciowych, schematy logiczne itp.
043 Ewidencja posiadanego
oprogramowania
0430 | Licencje na oprogramowania B10 |B10 |[B10 Dokumenty potwierdzajgce prawo do
korzystania z danego oprogramowania.
Przechowuje si¢ w okresie uzytkowania
oprogramowania. Ewidencja posiadanego
oprogramowania kat. A/B25%) .Okres
przechowywania liczy si¢ do momentu
wygasnigcia licencii.
0431 [ Organizacja uzytkowania licencji |B10 |B10 |B10 Raporty, dokumenty ©  z audytu,
oprogramowania korespondencja z  wykonawcami i
uzytkownikami
044 Rozwdj informatyki
0440 | Wiasne programy rozwojowe A A BES/B5*) Opracowania rozwojowe, strategia, plany
wieloletnie itp.
0441 | Koordynacja prac w zakresie B5 BS BS Plany pracy, protokoty, raporty,
rozwoju informatyzacji korespondencja z wykonawcami i
uzytkownikami
Uwagi:

* nigpotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcqg sie do materiatéw archiwalnych.
*) niepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakladowego lub skiadnicy akt.




* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po us

0s Skargi i wnioski.
050 Skargi i wnioski zalatwiane A A A/B25%) W tym rejestry
bezposrednio przez wiasng
jednostke
051 Skargi i wnioski przekazywane do | B3 B3 B3
zatatwienia wedlug wiasciwosci
052 Analizy skarg i wnioskéw A A A/B25%) Opracowania wlasne.
A A A/B25%) W tym postéw senatoréw, radnych
053 Interpelacje i zapytania
) A A A/B25%*)
Petycje, postulaty i inicjatywy
054 .
obywatelskie
Wydawnictwa i informacje.
06 .
Promocja.

060 Wydawnictwa wiasne Dla kazdego tytulu wydawanego lub
kolejnego numeru periodyku zaktada sig
odrebng tek¢ wydawnicza (akta sprawy)
zawierajaca m.in.: egzemplarz
opublikowany, kartg wydawnicza,
recenzjg, umowg autorska itp.

0600 | Wydawnictwa promocyjne A A A/B25%)
0601 | Wydawnictwa branzowe A A A/B25%)
0602 | Publikacje w zewngtrznych A A A/B25%)
wydawnictwach
0603 | Rozpowszechnianie wydawnictw | BS BS B5
0604 | Ochrona praw autorskich A A A/B25%)
061 Wydarzenia promocyjno-
edukacyjne
0610 | Promocje i kampanie A A A/B25%)
0611 | Wystawy, konkursy, spotkania A A A/B25%)
autorskie
0612 | Targi i kongresy A A A/B25%*)
062 Relacje z mediami Dot. Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Pafistwowe
0620 | Informacje wlasne dla mediow, A A A/B25%) Teksty artykuldw prasowych, teksty
odpowiedzi na informacje os$wiadczen itp.
medialne
0621 | Monitoring mediéw A A A/B25%) W tym wycinki prasowe dot. wlasnej
jednostki
0622 | Konferencje prasowe A A A/B25%)
063 Produkcja filmowa i radiowa A A A/B25%) Uwagi jak w klasie 060.
064 Strony i portale internetowe BE10 | BE10 | BE10
Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu
07 R .
wspéldzialania z innymi
podmiotami
Uwagi:

taleniu — w porozumieniu z miejscowo wiadciwym

archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujaca sie do materiatéw archiwainych.
=) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub skladnicy akt.




070 Nawigzywanie kontaktéw i Wspblpraca gospodarcza i naukowo
okreglanie zakresu wspoidziatania techniczna z  przedsicbiorstwami i
z innymi podmiotami instytucjami ~ zagranicznymi. W tym:
zagranicznymi opracowania wlasne, protokoty, umowy,
sprawozdania.
0700 | Realizacja dwustronna wsp6lnych | A A A/B25%) Iw,
projektow
0701 | Realizacja wielostronna wspdlnych | A A A/B25%) Iw.
projektow
071 Nawigzywanie kontaktéw i A A A/B25%) Bezposrednie  formy  wspblpracy z
okreslanie zakresu wspoétdziatania organami, instytucjami UE.
z przedstawicielstwami Unii
Europejskiej
072 Zagraniczne wyjazdy stuzbowe
0720 | Instrukcje i sprawozdania z A A A/B25%) Instrukcje i polecenia przekazywane
wyjazdow wyjezdzajacym oraz sprawozdania oséb
delegowanych sktadane jednostce
delegujacej.
0721 | Przyjazdy delegacji zagranicznych | A A A/B25%) Program pobytu — opracowania wlasne itp.
073 Nawigzywanie kontaktéw i A A A/B25%)
okreslanie zakresu wspétdziatania
z krajowymi podmiotami
074 Koordynacja branzowa i BE10 | BE10 | BES Realizacja wspélpracy
migdzyresortowa
075 Zbidr zaproszen, zyczen, BE5 |BE5 | BES/B5*) Przyktadowe  egzemplarze = wlasnych
podzigkowan, kondolencji zaproszen, zyczefi podzickowan
szczegdlne ze wzgledu na osobg, ktorych
dotycza (np.: znane osobistosci publiczne
itp.).
Programy i projekty
08 wspélfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
Wyjasnienia interpelacje, opinie, | A A A/B25%)
akty prawne dotyczace zagadnien z
080 zakresu programow i projektow
finansowanych ze §rodkow
zewngtrznych
Whioskowanie o udziat w A A A/B25¥)
081 programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewngetrznych
*
Realizacja programéw i projektéw A A A/B25%)
082 finansowanych ze srodkow
zewngtrznych
09 Kontrole
090 Zasady i tryb przeprowadzania A A A/B25%) Tematyka i metodyka kontroli.
kontroli
\
Uwagi:

) pnigpotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wilasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgc sig do materiatéw archiwalnych.
) piapotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub skiadnicy akt.




091 Kontrole zewnetrzne A A/B25%) Protokoly, sprawozdania z kontroli,
wnioski i wystgpienia pokontrolne.
Sprawozdania z ich ‘realizacji. Kazda
kontrola moze stanowi¢ odrgbng sprawe.
Np. W DGLP sprawg moze by¢ temat
kontroli, natomiast w RDLP i pozostatych
jednostkach sprawg moze byé jednostka
kontrolowana.
092 Kontrole wewnetrzne (whasne) A A A/B25%) Jw. Haslo to odnosi si¢ tez do kontroli
jednostek nadzorowanych
093 Zapobieganie marnotrawstwu, A A A/B25%*)
niegospodarnosci i przestgpczosei
gospodarczej
094 Ksigzka kontroli BE5 |BES |BES/BS%)
" N S o
10 Ogélne zasady pracy i plac
100 Zasady wynagradzania i A A A/B25%) Taryfikatory kwalifikacyjne, interpretacje,
premiowania wyjasnienia, zasady itp.
101 Zasady i metodologia pracy A A A/B25%) Ustalenia wiasne
102 Regulaminy pracy A A A/B25%)
1 Na.wu)zyws_ime, przebieg i Akta dotyczace konkretnych pracownikéw
rozwigzywanie stosunku pracy .
. . odklada si¢ do akt osobowych.
oraz innych form zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw
1100 | Umowy i powotania B5 BS BS
1101 | Rekrutacja pracownikow B2 B2 B2 Dokumentacja rekrutacyjna itp.
1102 | Zwalnianie pracownikow B2 B2 B2
111 Wykaz etatéw A A A/B25%)
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Zmiany warunkéw pracy B10 |B10 ([B1i0
1121 | Zmiany na stanowiskach pracy BE5 |BE5 |BES/B5*) W tym protokoly zdawczo-odbiorcze.
1122 | Nadawanie stopni pracownikom B10 [B10 |BI10
zatrudnionym na stanowiskach
zaliczonych do Stuzby Lesnej
1123 | Zakresy czynnosci B5 B5 BS
1124 | Opiniowanie i ocenianie BS BS5 B5 Np. Oceny kwalifikacyjne, okresowe
pracownikéw
1125 | Staze zawodowe, wolontariat, B10 |B10 |BI10
praktyki
1126 | O$wiadczenia majgtkowe lub inne | B*) | B*) | B¥) Czas przechowywania wynika z odrgbnych
os$wiadczenia o osobach przepisbw prawa, w innym przypadku
zatrudnionych wynosi 6 lat
113 Prace zlecone (umowy cywilno —
prawne)
1130 | Prace zlecone ze skiadkg na B50 [BS0 |B50
ubezpieczenie spoteczne
1131 | Prace zlecone bez sktadki na B10 |BI0 |BI10
ubezpieczenie spoleczne
114 Specjalne kategorie pracownikéw | BS BS B5 Zatrudnianie miodocianych, inwalidéw,
rencistéw itp.
115 Nagrody i wyréznienia. Kary
1150 | Nagrody B10 |B10 |BI10 W tym nagrody pienigzne, jubileuszowe
oraz premie
Uwagi:

) nigpotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usunac¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg sig do materiafoéw archiwalnych.
“) piepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakladowego lub skiadnicy akt.




1151 | Nagrody niepienigzne B10 |B10 |BIi0

1152 | Odznaczenia patistwowe BE5 | BE5 |[BES5/B5%)

1153 | Odznaki i wyréznienia resortowe | BE5 | BE5 | BE5/B5¥)

1154 | Odznaki i inne formy wyréznienia | BES | BE5 | BES/B5¥) Kordelas Le$nika, listy gratulacyjne,

(wlasne) okolicznosciowe, itp. Akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odkiada si¢ do
akt osobowych.

1155 | Kary i postepowanie dyscyplinarne | *) *) *) Kary regulaminowe, ostrzezenia. Okres
przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow prawa.
Posiedzenia ~ Komisji ~ Dyscyplinarnej
klasyfikuje sie przy klasie 003.

116 Wojskowe sprawy pracownikow | BE10 | BE10 | BE10/Bi0¥)
117 Dostep 0sob zatrudnionych do BE20 | BE20 | BE20/B20*)
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw Dla kazdego pracownika prowadzi si¢
oddzielng teczk¢ zawierajaca podanie o
prace, zyciorys, ankiety, opinie, umowy o
pracg, jej zmiang, odpisy akt stanu
cywilnego i z przebiegu pracy / awanse,
odznaczenia/, $wiadectwa nauki i
podnoszenia  kwalifikacji, $wiadectwa
pracy itp.
1200 | Akta osobowe pracownikéw BES0 | BE50 | BESO
whasnej jednostki
1201 | Akta osobowe pracownikéw BES50 | BESO | -
jednostek podleglych
121 Pomoce ewidencyjne do akt BE50 | BESO | BESO W tym rejestr
osobowych
122 Legitymacje stuzbowe B5 BS BS Rejestry wydanych legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrdcone legitymacje itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5 B5 BS5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Stan bezpieczenistwa i higieny
pracy -
1300 | Analizy, przeglady, oceny stanu A A A/B25%)
BHP
1301 | Dziatania w zakresie zwalczania A A A/B25%)
wypadk6w, chorob zawodowych,
ryzyka w pracy

1302 | Swiadczenia z zakresu BHP B5 B5 B5 Takie jak odziez ochronna, skrécony czas
pracy, dodatkowe urlopy, sanatoria,
dodatki np. z tytutu wypadkéw przy pracy

131 Wypadki
1310 | Wypadki przy pracy BE10 | BE10 | BE10/B10%*) Przy czym dokumentacja wypadkow
. zbiorowych, $miertelnych i cigzkich kat.
A/B25%)
1311 | Wypadki w drodze do pracy iz BE10 | BE10 | BE10/B10%) Jw.
pracy
132 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
Uwagi:

) nigpotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wlasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg sie do materiatow archiwalnych.
) nigpotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub sktadnicy akt.




1320 | Warunki szkodliwe BE10 | BE10 | BE10/B10%)
1321 | Rejestr warunkéw szkodliwych B40 |B40 |B40
1322 | Choroby zawodowe BE10 | BE10 | BE10/B10%)
. . Akta (kopie)( dotyczace konkretnych
14 Szkolenie i doskonalenie pracownikéw odklada si¢ do akt
zawodowe
osobowych.
140 Szkolenia zawodowe Zasady, metody, plany, przedsigwzigcia
przygotowawcze i realizacyjne.
1400 | Plany i programy szkoleniowe A A A/B25%)
1401 | Organizacja szkolen BS BS BS5 W tym specjalistyczne.
1402 | Protokoty egzaminacyjne i B50 |B50 |[B50
swiadectwa, zaswiadczenia
koficowe
141 Studia dyplomowe, podyplomowe | BS B3 BS
142 Inne formy podnoszenia B5 BS5 BS5
kwalifikacji
143 Praktyczna nauka zawodu B3 B3 B3
15 Dyscyplina pracy
150 Dowody obecnosci w pracy B3 B3 B3
151 Rozliczanie czasu pracy BS B5 B5
152 Urlopy pracownicze W tym listy i karty urlopowe. Akta
dotyczace  konkretnych  pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika.
1520 | Urlopy wypoczynkowe B5 BS BS
1521 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie | BS B5 B5
itp.
1522 | Urlopy bezptatne B5 B5 B5
153 Ewidencja delegacji stuzbowych Dotyczy ewidencji delegacji, rachunki
kosztéw delegacji naleza do dowodow
ksiggowych.
1530 | Ewidencja delegacji krajowych B3 B3 B3
1531 | Ewidencja delegacji zagranicznych | B3 B3 B3
154 Zwolnienia z tytulu pracy B3 B3 B3
dodatkowej, spolecznej
16 Sprawy socjalno-bytowe
160 Sprawy bytowe BS5 BS BS5 W tym pokoje goscinne, hotelowe itp.
161 Dojazdy do pracy B2 B2 B2
162 Wczasy pracownicze B5 B5 BS
163 Opieka nad dzieémi BS BS5 B5 Przedszkola, $wietlice, kolonie itp.
164 Opieka nad emerytami i rencistami | BS BS B5 ‘
165 Zapomogi BS B5 B5
166 Organizacja imprez kulturalnych, | BES | BE5 | BES/B5¥%) Imprezy  kulturalne, sportowo -
: oswiatowych i integracyjnych rekreacyjne oraz integracyjne, itp.
Ubezpieczenia osobowe i opieka
17
zdrowotna
170 Obstuga ubezpieczenia B10 [B10 |B10
spolecznego
171 Dowody uprawnienia do zasitkéw |B10 [B10 |B10 Chorobowych rodzinnych i pogrzebowych
172 Emerytury i renty B10 [B10 |[BI10 Korespondencja m.in. Wyjasnienia dla
ZUS, zawiadomienia ZUS o dochodach
emerytow i rencistow
Uwagi:

* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usunacé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg sie do materiatéw archiwalnych.
) niepotrzebne usungc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub skiadnicy akt.
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173 Ubezpieczenia zbiorowe, B10 [B10 |BI10
pracownicze itp.
174 Opieka zdrowotna

1740 | Organizowanie i obstuga opieki B10 |B10 [BI10
zdrowotnej

1741 | Badania lekarskie w zakresie B10 |B10 |BI10
medycyny pracy

2 Administrowanie §rodkami rzeczowymi
20 Inwestycje i remonty BES BES BES Dokumentacja  dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru.  Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia  inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez
caty okres eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego sprzedazy lub
zniszczenia; jezeli dotyczy obiektéw
nietypowych i zabytkowych, kwalifikuje
si¢ ja do kategorii A. Mozena prowadzi¢
dla kazdego rodzaju inwestycji lub
remontu oddzielng teczke.
21 Administrowanie i
eksploatowanie obiektéw
210 Nabywanie i zbywanie
budynkéw i budowli

2100 | Nabywanie budynkéw i A A A/B25%)
budowli

2101 | Zbywanie budynkéw i budowli | A A A/B25*)

211 Konserwacja i eksploatacja

2110 | Biezgca eksploatacja B10 B10 B10

2111 | Remonty, naprawy i B10 B10 B10
konserwacija

212 Ewidencja budynkéw i A A A/B25%) | W tym drég.
budowli '

213 Przydzial, najem W tym umowy.
nieruchomosci

2130 | Przydziat, najem B10 B10 B10
nieruchomosci z zasobéw
Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasow Panstwowych

2131 | Najem nieruchomosci na B10 B10 B10
potrzeby jednostek

214 Qdnawialne Zrodta energii A A A/B25%) Planowanie, analizy, oceny, perspektywy
r0ZWOoju, Umowy itp.
22 Zarzadzanie majatkiem
220 Ewidencja majatku Odpisy z ksigg wieczystych i rejestry
gruntow, ksi¢gi stanu posiadania itp.
2200 | Ewidencja gruntdw A A A/B25%)
(porzadkowanie stanu
posiadania) ‘

2201 [ Ewidencja innych sktadnikéow | A A A/B25*) Inne niz w klasie 212

majatku
221 Zmiany w stanie posiadania W tym decyzje, protokoly zdawczo-
odbiorcze.

2210 | Zmiana przeznaczenia laséw w | A A A/B25%) Opinie do planéw zagospodarowania
planach zagospodarowania przesttzennego .
przestrzennego

Uwagi:

) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwainej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujaca si¢ do materiatéw archiwalnych.
=) niapotrzebne usuna¢ po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub skfadnicy akt.
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2211 | Przekazywanie laséw, gruntéw | A A A/B25%)
i innych nieruchomosci we
wiadanie

2212 | Przekazywanie laséw, gruntéw | A A A/B25%)
i innych nieruchomosci w
zarzad innym jednostkom
organizacyjnym

2213 | Przyjmowanie lasow A A A/B25%)

2214 | Przyjmowanie gruntéw i A A A/B25%)
innych nieruchomosci

2215 | Zmiana rodzaju uzytkowania | A A A/B25%)
gruntéw, eksploatacja zt6z
kopalin

2216 | Przekazywanie w uzytkowanie | A A A/B25%)
las6w, gruntéw i innych
nieruchomosci

2217 | Korzystanie z lasow, gruntéw i | BE10 | BE10 BE10/B10%*)
innych nieruchomosci
(dzierzawa, najem, uzyczenie,

stuzebno$¢)
222 Naruszanie stanu posiadania A A A/B25*) Protokoty, wnioski itp.
223 Rejestry powierzchniowe A A A/B25%)
224 Wylaczanie gruntéw lesnych z | A A A/B25*)

produkeji, uzgadnianie
warunkéw zabudowy

225 Szacunek wartosci majatkuw | A A A/B25%)
jednostkach organizacyjnych

226 Zwroty nieruchomosci, Odpisy z ksigg wieczystych i rejestry
wymiana, scalanie i zamiana gruntéw, ksiegi stanu posiadania itp.
gruntéw

2260 | Zwroty nieruchomosci A A A/B25%)

2261 | Zamiana gruntéw, wymianai |A A A/B25*)
scalanie

227 Rekultywacja gruntow oraz A A A/B25%) Opracowania wlasne.
innych sktadnikéw przyrody

228 Nabywanie i zbywanie lasow, Odpisy z ksigg wieczystych i rejesiry
gruntéw i innych gruntéw, ksiegi stanu posiadania itp.
nieruchomosci

2280 | Nabywanie laséw, gruntéwi | A A A/B25%)
innych nieruchomoéci

2181 | Zbywanie laséw, gruntow i A A A/B25*)
innych nieruchomosci

229 Inwestycje diugo i krétko
terminowe

2290 | Inwestycje majatkowe A A A/B25*) Akcje, udzialy w spétkach itp.

2291 | Inwestycje rzeczowe BES BES BES5/B5%) M.in. inwestycje w nieruchomosci.

23

Zaopatrzenie i gospodarka
materialowa

230 Zaopatrzenic

2300 | Zaopatrzenie w materialy i B3 B3 B3
surowce

2301 | Zaopatrzenie w $rodki B3 B3 B3
techniczne, narz¢dzia

2302 | Katalogi, prospekty, cenniki A A A/B25%) Wiasne kat. A, obce kat. B2

231 Gospodarka magazynowa

2310 | Przyjmowanie do magazynu BS5 B3 B5

2311 | Wydawanie z magazynu BS BS B5

Uwagi:

) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usunac po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq sie do materiatéw archiwalnych.

= nigpotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub skfadnicy akt.
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232 Rozliczenie zuzycia B5 BS5 B5
materiatlow
233 Ewidencja magazynowa B10 B10 B10
234 Gospodarka §rodkami B5 BS5 B5 W tym ewidencja
trwatymi
235 Konserwacja i remonty B5 B5 BS
$rodkow trwalych
24 Umundurowanie
240 Dokumentacja techniczno- A BES BE5/B5*) Dokumentacja techniczna, instrukcje,
technologiczna munduréw opisy, wzorce.
lesnika
241 Zaopatrzenie w B10 B10 B10
umundurowanie
242 Ewidencja i rozliczanie B5 BS BS
elementéw umundurowania
25 Ochrona mienia Skarbu
Panstwa
250 Ochrona przed szkodnictwem
lesnym
2500 | Uzbrojenie i wyposazenie A A BES/B5*) Opinie, testowanie, wdrozenie, instrukcje,
ewidencja
2501 | Zapewnienie bezpieczenstwa | B5 B5 BS M.in. dot. ustug ochroniarskich
mienia
2502 | Ochrona lasu przed A A A/B25%) Profilaktyka, prewencja, patrolowanie,
szkodnictwem le$nym i kontrole, raporty kompleksowe i
ochrona mienia problemowe.
2503 | Raporty i meldunki dzienne z | BES BES5 BES/B5*)
patroli
2504 | Prowadzenie postgpowan BE10 |BE10 BE10/B10%) | Akta spraw lub wt6rniki akt, m.in.
karnych zgtoszenie kradziezy lub szkody. Na
poziomie DGLP i RDLP ta klasa obejmuje
sprawozdania z jednostek nadzorowanych.
2505 | Prowadzenie spraw o BE10 |BEI10 BE10/B10*) | Jw.
wykroczenia
2506 | Wspolpraca z organami BES5 BES BE5/B5%) Informacje, rejestry, analityka danych.
$cigania i wymiaru
sprawiedliwosci oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi
251 Ochrona mienia
2510 | Wstep (wejscie) do siedzib B5 BS BS Uregulowania whasne dot. zasad wejécia
biur jednostek 0s6b postronnych do siedzib jednostek,
karty kryptograficzne. Dot. takze
funkcjonowania portierni itp.
2511 | Zapewnienie bezpieczenistwa | BS B5 BS W tym ustugi ochroniarskie
mienia
Uwagi:

) piepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg sie do materiatéw archiwalnych.
) niepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub sktadnicy akt.
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252 Ubezpieczenia majatkowe B10 B10 B10 M.in, ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
nieruchomoscei, ruchomodci,  $rodkéw
transportu  itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia umowy.

2 Sprawy obronne i
zarzgdzanie kryzysowe

260 Sprawy obronne

2600 | Planowanie w zakresie spraw | A A A/B25%)

obronnych
2601 | Organizowanie systemu A A A/B25*)
kierowania obronnoscig
2602 | Organizacja jednostek A A A/B25%)
zmilitaryzowanych
2603 | Realizacja zadan na rzecz BE10 ([BE10 BE10/B10*)
wojsk sojuszniczych
wynikajacych z obowigzkow
patistwa-gospodarza (HNS) _

2604 | Rezerwa Surowca Drzewnego | BS B5 BS Raporty, uzgodnienia, tryb postgpowania,
organizacja itp.

261 Zarzadzanie kryzysowe, stany

nadzwyczajne, zagrozenia

2610 | Organizacja zarzadzania A A A/B25%)

kryzysowego

2611 | Monitorowanie dziatalno$ci w | A A A/B25*)

zakresie zarzadzania
kryzysowego

2612 | Planowanie i prognozowanie | A A A/B25*)

dziatan w wypadku
wystgpienia zagrozen
miejscowych oraz ich
analizowanie

2613 | Organizacja tacznosei A A A/B25*)

alarmowej

2614 | Zapobieganie i reagowanie w | A A A/B25*)

sytuacjach nadzwyczajnych i
kryzysowych

262 Ochrona przeciwpoZzarowa .

2620 | Sprawy organizacyjno- A A A/B25*y W tym: wytyczne, uzgodnienia z

operatywne Panstwowg Straza Pozarng.

2621 | Przeciwpozarowa akcja A A A/B25*) Zabezpieczenie ppoZ., akcja

zapobiegawcza popularyzacyjna, analiza przyczyn
pozaréw i dochodzefi ppoz. - ewidencja
pozaréw.

2622 | Technika pozarnicza BS B35 BS5 Stale  instalacje  gasnicze,  system
alarmowy, wyposaZenie strazy pozarnej,
sprzgt ochrony ppoz.

2623 | Meldunki z pozaréw A A A/B25*)

27 Zaméwienia publiczne

270 Dokumentacja zamowien Na dokumentacje zaméwien skladaja sie:
publicznych wnioski, oferty, ogloszenia, zapytania o
B BS BS ceng, specyﬁkacje, proto_koiy. komisji,
odwolania, korespondencja itp. Dla
kazdego typu zaméwienia  mozna

prowadzi¢ oddzielna teczke.

Uwagi:

* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z migjscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacg sig do materiatéw archiwalnych.
=) niepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakfadowego lub skiadnicy akt.
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271 Umowy zawarte w ramach Umowy przechowuje si¢ od momentu
zaméwien publicznych B10 B10 B10 wygaéx}lc;m'a umowy, tj. po zreallzowan'uf
zobowigzan ~ wzajemnych  z  niej

wynikajacych.

272 Rejestr zamowien publicznych | B10 B10 B10

3 ) EKONOMIKA
Podstawowe zasady
30 .
ekonomiczno-finansowe
300 Regulacje, interpretacje i A A A/B25%) Wyjasnienia dot. prawidlowosci
wyjasnienia z zakresu spraw ksiggowania itp.
finansowo — ksiggowych.
301 Systemy ekonomiczno- A A A/B25%)
finansowe
302 Zasady (polityka) A A A/B25%) Ustalenia wlasne jednostki.
rachunkowosci i plan kont
31 Finanse, ksiggowos¢
310 Obrét gotowkowy
3100 | Kopie raportéw kasowych B2 B2 B2 Niestanowigce dowodéw ksiggowych
3101 | Grzbiety ksiazek czekowych, | B2 B2 B2 Kopie dowodéw "KP"- kasa przyjmie i
bloczki kopii dowodéw "KW."- kasa wyplaci
3102 | Kopie asygnat i kwitariuszy B2 B2 B2 Niestanowigce dowodéw ksiggowych
311 Finansowanie, dotacje, kredyty
i pozyczki
3110 | Finansowanie wlasne BS5 BS BS5
3111 | Finansowanie produkcji.i BS B5 BS
eksploatacji
3112 | Finansowanic naktadéw na B5 B5 BS5 7  zastrzezeniem, ze w umowach
projekty realizowane w ramach (programach) o realizacj¢ projektéw nie
program6w unijnych okreslono innych warunkéw
determinujgcych okres ich
przechowywania. Dla kazdego projektu
mozna zatozy¢ odrebna teczke.
3113 | Zasady kredytowania, BS5 B5 BS W tym lokaty
wspbtpraca z bankami i
pozyczki
3114 | Dotacje budzetowe BS BS B5 Whioski, harmonogramy itp. dla kazdego
rodzaju dotacji mozna zalozy¢ odrgbng
teczke. Z zastrzezeniem, ze w umowach o
dotacje nie okreslono innych warunkow
determinujacych okres ich
przechowywania. Dla kazdego rodzaju
dotacji mozna zatozy¢ odrgbng teczke.
3115 | Dotacje pozabudzetowe - B5 B5 B5 Jw.
krajowe
3116 | Pozostale dotacje B35 B5 BS J.w.

312 Podatki i optaty Deklaracje, wymiary podatkowe, oplaty
skarbowe itp. Z wyjatkiem dowodow i
urzadzen ksiggowych.

3120 | Podatek lesny B10 B10 B10

3121 | Podatek rolny B10 B10 B10

3122 | Podatek od nieruchomosci B10 B10 B10

3123 | Podatek od towar6w i ustug BS BS5 BS
Uwagi:

* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym - czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgca si¢ do materiatéw archiwalnych.
) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakladowego lub skfadnicy akt.
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3124 | Podatek akcyzowy B10 B10 B10

3125 | Podatek dochodowy od 0sé6b | BS BS BS
fizycznych

12 h

3126 | Podatek dochodowy od osob B10 B10 B10
prawnych

3127 | Pozostate podatki i oplaty B10 B10 B10

32 Ksiggowo§¢ finansowa

320 Dowody ksiggowe BS BS B5 W tym dow. ksicgowe zwigzane z
realizacjg projektéw. Z zastrzezeniem, ze
w umowach (programach) o realizacj¢
projektéw nie okreslono innych warunkéw
determinujacych okres ~ ich
przechowywania

321 Urzadzenia ksiggowe B5 BS5 BS Ksiegi, rejestry, dzienniki i karty kontowe.

322 Rozliczenia B5 BS BS Rozliczenia z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczonymi i podatkowymi oraz z
innymi kontrahentami

323 Egzekucja i windykacja BS5 B5 B5

naleznosci
324 Uzgodnienie sald BS B5 BS
33 Rozliczenie plac

330 Dokumentacja ptac B5 B35 B3 Materialy ~ #rodlowe do  obliczania
wysokosei plac  jak: Kkarty pracy,
zestawienia godzin nadliczbowych, premii
i innych naleznogci pracownikow.

331 Dokumentacja potracer z ptac | BS B35 BS Zajecia sadowe, podatki, sktadki koficowe,
pozyczki, odszkodowania, kary, zaliczki
itp.

332 Listy zaliczek na place B3 B3 B3

333 Listy ptac B50 B50 B50

334 Karty zbiorcze ptac B50 B50 B50 Imienne karty zbiorcze plac za okresy
roczne lub diuzsze, ujmujace zarobki za
poszczegdlne miesigce podlegaja
brakowaniu  po  sprawdzeniu  stanu
zachowania akt osobowych.

335 Deklaracje podatkowe i BS B5 BS

rozliczenia podatku
dochodowego
336 Rozliczenie sktadek na B50 B50 B50 W tym zasitki chorobowe
ubezpieczenie spoleczne
337 Dokumentacja wynagrodzefi z | B50 B50 B50
bezosobowego funduszu plac
338 Deputaty B5 BS BS
34 Ksiggowos§é materialowo-
towarowa
340 Dowody ksiggowe Dowody likwidacji i zbycia rzeczowych
‘ skladnikéw majgtku oraz aktualizacji ich
wartosci.
3400 | Dowody ksiegowe wlasne BS BS BS Jw.
Uwagi:

* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wlasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatow archiwalnych.
=) niepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt.
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3401 | Dowody ksiggowe obce BS5 B5 BS Jw.
35 Ksiegowo$¢ kosztow
350 Kalkulacja kosztow Kalkulacja wstgpna, fazowa, wynikowa,
rozliczenia z budzetem, podatek obrotowy,
rentownos$¢.
3500 | Kalkulacje wstgpne B5 B5 BS
3501 | Weryfikacja wynikow i BS BS BS
kosztow
3502 | Rozliczenia kosztow B5 B5 BS5
3503 | Rozliczenia kosztéw projektow | BS BS B5 7 zastrzezeniem, e W umowach
unijnych (programach) o realizacj¢ projektéw nie
okreslono innych warunkéw
determinujacych okres ich
przechowywania.
351 Dowody ksiggowe BS B35 B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki i karty kontowe.
352 Dokumentacja ksicgowa BS B5 BS
353 Analiza kosztow A A A/B25%) Opracowania wlasne kompleksowe i
problemowe - ocena ksztattowania si¢
kosztéw, analizy wykonania plandéw
kosztéw i ich obnizki, badanie kosztéw
jednostkowych,  koszty  wydziatowe,
ogdlnozaktadowe i inne.
36 Kapitaly i fundusze specjalne
360 Zasady gospodarowania A A A/B25%) Ustalenia wlasne.
funduszami
361 Zaktadowy fundusz nagréd B5 B5 B5
362 Fundusz $wiadczen socjalnych | BS B5 B5
363 Fundusz Le$ny B10 B10 B10
364 Inne fundusze B5 B5 B5 7 zastrzezeniem, 2ze W umowach
(programach) o realizacj¢ funduszy nie
okreslono innych warunkow
determinujacych okres ich
przechowywania. Dla kazdego funduszu
mozna prowadzi¢ oddzielng teczke.
37 Inwentaryzacja
370 Spisy i protokoly remanentowe | BS BS B5
371 Zestawienia i analizy B10 B10 B10 Zestawienia  wynikéw  powszechnej
inwentaryzacji, analizy z przebiegu akcji
inwentaryzacyjnej.
372 Sprawozdania z przebiegu BS BS5 BS
inwentaryzacji -
373 Réznice inwentaryzacyjne B5 BS BS
374 Wycena réznic B10 B10 B10
inwentaryzacyjnych
38 Dyscyplina finansowa BES BES BES/B5* W tym sprawy nadzoru finansowego.
, 4 GOSPODARKA SRODKAMI TECHNICZNYMI
40 Transport i lacznos§é
400 Pojazdy mechaniczne Réwniez  sprawy  kontroli ~ pracy
kierowcow.

4000 | Eksploatacja pojazdéw BS B5 BS M.in. karty drogowe, karty eksploatacii,
przeglady techniczne, remonty, sprawy
garazu i myjni.

Uwagi:

» niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z migjscowo wiladciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwainych.
) niepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub skiadnicy akt.
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4001 | Uzytkowanie obcych pojazdéw | BS B5 BS M.in. sprawy zwigzane z umowami 0
wykorzystaniu prywatnych samochodéw
do celéw stuzbowych.

4002 | Transport drewna taborem BS BS BS5

samochodowym
4003 | Zrywka drewna i inne BS B5 BS
prZewozy )
4004 | Transport gospodarczy B5 B5 BS
4005 | Samochody i ciggniki BS BS B35
specjalistyczne
401 Srodki tacznosci B5 BS5 B5 Telefony, radiotelefony, tacza, centrale,
telewizja przemystowa, itp. Ewidencja,
zaopatrzenie oraz gospodarka materiatowa
w tym zakresie klasa 23.
402 Pozostate srodki transportu B5 B3 BS Np. kolejki linowe, waskotorowe
41 Maszyny, urzadzenia i
sprzgt leSny
410 Eksploatacja maszyn i B5 B5 BS M.in. przeglady, awarie.
urzadzen
411 Przekazywanie, przejmowaniec | B10 B10 B10
maszyn i urzadzen
412 Dozér techniczny B10 B10 B10 Opinie techniczne, stuzby techniczne itp.
4 Dzialalno§¢ remontowo -
naprawcza. Paliwa
420 Remonty i naprawy
4200 | Remonty i naprawy wiasnych | BS B5 BS
$rodkéw technicznych
4201 | Remonty i naprawy B5 BS5 BS
$wiadczone na zewnatrz
4202 | Wyposazenie warsztatow BS5 BS5 B5
421 Reklamacje i serwis maszyn i Dotyczy maszyn, urzadzefi, podzespolow,
urzadzen materialéw itp.

4210 | Reklamacje maszyn i urzadzen | BS B5 B5

4211 | Serwis maszyn i urzadzen BS B5 B5

422 Gospodarka paliwowa B5 B5 B5 M.in.  magazynowanie,  rozliczanie,
urzadzenia paliwowe.

5 ROZWOJ TECHNICZNO - TECHNOLOGICZNY : , Lo
Dla kazdej pracy badawczej mozna
50 Prace badaweze prowadzi¢ odrebng tec;k@. U uzytkownika

okres przechowywania - caly okres
realizacji pracy badawczej.

500 Prace badawcze w zakresie

lesnictwa

5000 | Uzgodnienia dotyczace prac A A A/B25%) Korespondencja, oceny, zatwierdzenia

naukowo-badawczych oraz wlasne opracowania.

5001 | Prace naukowo-badawcze A A BES/B5*) Na wiasne zlecenie.

5002 | Prace do$wiadczalno- A A BES/B5*) Iw.

konstrukcyjne

5003 | Udostepnianie wynikéw badaf | BS B5 B5 Przekazywanie wynikéw badan do
jednostek  wlasnych lub innych
podmiotow.

5004 | Proby maszyn i urzadzen BES BES BES5/B5*)

5005 | Produkcja prototypow A A/B25%) | A/B25%*)

51 Postep techniczny
Uwagi:

* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgca sig do materialéw archiwalnych.
* niepotrzebne usungc po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub skfadnicy akt.
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510 Wdrozenia nowych technik, | A A A/B25%)
technologii lub produkcji
511 Mechanizacja prac
5110 | Mechanizacja prac BS B5 B5
przygotowania i uprawy gleby
5111 | Mechanizacja prac B5 B5 BS5
szkotkarskich
5112 [ Mechanizacja prac w ochronie | BS BS B5 W tym w ochronie ppoz.
lasu
5113 | Mechanizacja prac pozyskania | BS B5 BS
drewna - $cinka, zrywka
5114 | Utylizacja, rozdrabnianie B5 B5 B5
pozostatosci .
5115 | Rozwdj techniczny i B5 B5 BS
technologiczny w pozostatych
pracach
512 Préby i testy BES B5 BE5/B5*)
52 Jako$é produkeji w Lasach
Panstwowych
520 Analiza jako$ci produkcji A A A/B25%) W tym m.in.: wlasne roczne analizy
techniczno-ekonomiczne, jakosci
produkgji, strat, reklamacji, gatunkowosci
wyrobow.
521 Kontrola jako$ei produkcji BES BES BE5/BS*) Dokumentacja kontroli, jakosci produkeji.
Ustalenia wiasne kat. A
522 Znak jakosci A BE10 BE10/B10/*) | Dokumentacja przyznania znaku jakosci
kat.. A.
Metodyka i technika opracowania norm
Normalizacja i normowanie przedn}iotowych i czynnoécipwych w
53 zwigzane z gospodarka lesna zalfresw art. branz.’ 1 prac zwigzanych z
m.in. gospodarka lesna.
530 Normy krajowe BES BES BES/BS*) Ostateczna  dokumentacja  dotyczaca
normalizacji i aktualizacji norm kat. A.
531 Normy migdzynarodowe i BES BES5 BES/B5*)
zagraniczne
54 Innowacje
540 Wynalazczo$é
5400 | Ocena wynalazczo$ci A A A/B25*)
pracowniczej
5401 | Organizacja, programy A A A/B25%) Wiasne projekty wynalazcze
rozwojowe dot. wynalazczosci
5402 | Biezace dziatania BE10 |BEI10 BE10/B10*)
podejmowane w ramach
wynalazczosci
5403 | Ewidencja projektéw A A A/B25%) Wiasnych
wynalazczych
541 Ochrona patentowa A A A/B25%) Licencje i zapobieganie naruszania praw
0s6b trzecich.
6 SYSTEM PLANOWANIA GOSPODARKI LESNEJ ‘
60 Urzadzanie lasu i geomatyka
lesna
600 Prace urzadzeniowe
Uwagi:

* niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungc po ustaleniu — w porozumieniu z migjscowo wiasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgca sig do materiatéw archiwalnych.
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6000 | Harmonogram robdt B5 BE5 (BE10/B10*) Harmonogram rob6t z zakresu planéw
urzadzenia lasu oraz sprawozdania z
| wykonania tych rob6t. Dokumentacje dot.
Komisji zalozeri planu rejestruje si¢ pod
klasg 003.

6001 | Prace glebowo-siedliskowe B20 |A A/B25%) Operat glebowo-siedliskowy

6002 | Lasy ochronne A A A/B25%) Ustalenia whasne, programy, ewidencja itp.

6003 | Ochrona przyrody i Srodowiskaw | A A A/B25%) Program ochrony przyrody, prognozy,

planie urzadzenia lasu ocena oddzialywania na $rodowisko,
formy ochrony przyrody

6004 | Sporzadzanie planéw A A A/B25%*)

urzadzeniowych
6005 | Aneksy do planéw urzadzenia lasu | A A A/B25%)
6006 | Prognozy, stan laséw i zasoboéw A A A/B25%) Urzadzeniowe prace dotyczace
drzewnych monitoringu technicznego i biologicznego
m.in. Wielkoobszarowa Inwentaryzacja
Stanu Lasu (WISL) i Bank Danych o
Lasach (BDL) ‘
6007 { Plany urzadzenia dla laséw BE5 |BE5 |BES/BS5¥%) Urzadzanie lasu poza Lasami
niebedgcych w zarzadzie Laséw Pafistwowymi
Panstwowych
601 Ograniczenia w planowaniu A A A/B25%) Ograniczenia  gospodarki  lesnej  ze
gospodarki lesnej wzgledéw $rodowiskowo-tworczych,
spolecznych i ochronnych, ewidencja
laséw wylaczonych spod normalnego
sposobu zagospodarowania.
602 Rozmiar uzytkowania A A A/B25%) Opiniowanie
603 Geomatyka lesna Zobrazowania satelitarne, zdjgcia lotnicze,
obrazy ze skaningu laserowego, zdjecia
hemisferyczne itp.

6030 | Geodezja i kartografia A BES5 | BES5/BS Instrukcje,  uzgodnienia,  dziatalnos¢
ogblna Laséw Paistwowych w tym
zakresie itp.

6031 | Lesne Mapy Numeryczne (LMN) | A A A/B25%) Opracowania dotyczgce spraw zwigzanych
ze standardami Lesnej Mapy Numerycznej
dla wszystkich pozioméw zarzadzania w
Lasach Pastwowych

6032 | Teledetekcja i fotogrametria BE5 {BES5 |BES/B5*) Sprawy zwiazane z wykorzystaniem Ww
Lasach Pafistwowych zobrazowan
satelitarnych, zdje¢ lotniczych, obrazéw ze
skaningu laserowego, zdjgé
hemisferycznych itp.

6033 | Pozycjonowanie satelitarne BES |BE5 [BES5/B5*) Wykorzystanie technologii
pozycjonowania satelitarnego w réznych
dziedzinach lesnictwa.

6034 | Numeryczny model terenu BE10 | BE10 | BE10/B10¥) Wykorzystanie numerycznego modelu
terenu w réznych dziedzinach le$nictwa

7 .- GOSPODARKA LESNA , ; S TR
L . Analizy, plany i sprawozdania nalezy uja¢
70 Nasiennictwo, selekeja, hodowla w klasie 03. Dla kazdego zadania,
lasu, zadrzewienia programu mozna zatozy¢ oddzielng teczke.
700 Zadania zlecone i programy
perspektywiczne
Uwagi:

 niepotrzebne oznaczenie kategorii- archiwalnej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wlasciwym
archiwum panstwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
=) piepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub skfadnicy akt.
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7000 | Zadania zlecone, dotacje B10 (B10 |BI10
budzetowe i inne
7001 | Programy zachowania zasob6w A A A/B25%)
genowych
7002 | Programy perspektywiczne A A A/B25%)
7003 | Badania molekularne A BE10 | A/B25%)
701 Hodowla lasu
7010 | Odnowienia, zalesienia, poprawki i | BS BES | BE10/B10¥) W tym ocena upraw.
uzupetnienia
7011 | Przebudowa drzewostandw, B3 BE5 | BE10/B10%)
fitomelioracje, melioracje
agrotechniczne
7012 | Pielegnowanie upraw i mtodnikéw | BS BE5 | BE10/B10%)
7013 | Pielegnowanie drzewostanow B3 BE5 | BE10/B10%) W tym trzebieze wczesne i pozne,
wprowadzanie podszytow.
7014 | Rebnie B5 BE5 |[BE10/B10%)
702 Nasiennictwo i selekcja
7020 | Regionalizacja nasienna - baza A A A/B25%)
nasienna
7021 | Prognozowanie, zbiér, A A A/B25%)
przechowywanie, ocena
7022 | Selekcja indywidualna A A A/B25%) W tym: rejestry, karty, wykazy i opisy
drzew doborowych.
7023 | Selekeja populacyjna A A A/B25%)
703 Szkotkarstwo
7030 | Produkcja szkoikarska BE5 |BE5 |BE10/B10%)
7031 [ Specjalistyczna produkcja BE5 |BE5 |BE10/B10*)
szkotkarska
704 Gospodarka zadrzewieniowa
7040 | Szkoéikarstwo zadrzewieniowe B5 BS B10
7041 | Zadrzewienia na gruntach Laséw | BS BS Bi0
Panstwowych
7042 | Zadrzewienia na gruntach BS BS B10
pozostatych
7043 | Uzytkowanie zadrzewienl BS BS5 B10
705 Plantacje ,
7050 | Plantacyjne uprawy drzew na B5 B5 B10
gruntach le$nych
7051 | Plantacje drzew na pozostatych B5 B5 B10
gruntach
7052 | Uzytkowanie plantacji BS B5 B10
71 Ochrona lasu
Ochrona przed szkodliwymi
710 .
owadami
7100 | Szkodniki pierwotne BE5 |BE10 | BE10/B10*)
7101 | Szkodniki upraw i mtodnikéw BE5 |BE10 | BE10/B10¥)
7102 | Szkodniki wtérne BE5 |BEI10 | BE10/B10*%)
Ochrona przed grzybami oraz
711 chorobami bakteryjnymi i BE5 |BE5 | BE10/B10%)
wirusowymi
712 Ochrona przed pozostalymi BE10 | BE10 | BEIO/BI0¥) | M.in. szkody abiotyczne
czynnikami
Uwagi:

) piepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungc po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum panstwowym - czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq si¢ do materiatéw archiwainych.
=) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakiadowego lub skiadnicy akt.
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713 Metody biologiczne ochrony lasu | BES | BE5 | BE10/B10%)
714 Sprzgt i $rodki ochrony roslin
7140 | Sprzgt ochrony lasu . B5 B5 BS
Chemiczne i biologiczne $rodki
7141 ochrony ro$lin B> BS B3
715 Udostf;ppname lasu dla turystyki i B BS B10
rekreacji
Promocja proekologicznej polityki
716 -
lesnej
. . Ustalenia wilasne opracowania
E3 s
7160 | Lesne kompleksy promocyjne A A A/B25%) kompleksowe i problemowe.
7161 | Dziatalnos¢ edukacyjna BE5 |BE5 |BEI10/BI0¥) W ramach proekologicznej polityki
Rekultywacja terenow
i zdegradowanych B5 B> B10
Ochrona §rodowiska, przyrody i
72 .
krajobrazu
720 Réznorodno$é biologiczna A B10 | A/B25%) M.in. realizacja programu ochrony
roznorodnosci biologicznej.
721 Formy ochrony przyrody W tym: ustalenia wiasne, uzgodnienia,
porozumienia, plany, wspolpraca,
ostateczne opracowania kompleksowe i
problemowe.

7210 | Natura 2000 A A A/B25%)

7211 | Ochrona gatunkowa A A A/B25%)

7212 | Pozostate formy ochrony przyrody | A A A/B25%) M.in. parki narodowe, rezerwaty

722 Obszary funkcjonalne A’ A A/B25%) Rezerwaty biosfery, Zielone Pluca Polskie,
geoparki itp. Uwagi jak w klasie 721
723 Osrodki rehabilitacji, arboreta, BE5 | BE10 | A/B25%) Zakladanie, uzytkowanie i prowadzenie.
hodowla zachowawcza zwierzat W razie potrzeb dla kazdego rodzaju
obiektu zaktadamy odrgbna teczke.
73 Gospodarka lowiecka
730 Administrowanie fowiectwem

7300 | Plany fowieckie (roczne) BE10 | BE10 | A/B25%) M.in. sprawy zwigzane z zatwierdzaniem,
opiniowaniem, realizacja planéw
fowieckich.

7301 | Wieloletnie plany towieckie A A A/B25%) J.w. ’

7302 | Obwody towieckie A A A/B25%) W tym: granice, sprawy zwiazane z|
dzierzawg obwodow, biezaca
korespondencja ~ w tej sprawie.
Korespondencja z kotami towieckimi. Dla
kazdego kola mozna zalozy¢ odrgbna
teczke.

731 Stan zwierzyny

7310 | Inwentaryzacja zwierzyny BE5 |BES |BE10/B10%)

7311 | Odlowy i wsiedlenia BE5 |BES5 |BEI0/B10%)

7312 | Pozyskanie zwierzyny BE5 |BES (BE10/B10%) W tym sprawy zwigzane z uzytkowaniem
tusz

732 Hodowla i ochrona zwierzyny BE5 |BE5 |BEL0/B10%)

7320 | Gospodarka w Osrodkach Hodowli | BES | BES | BE10/B10¥)

Zwierzyny
7321 | Hodowla zwierzat townych BE5 |BE5 |BEL0/B10%)
7322 | Ochrona zwierzyny BE5 |BES5 |BEI10/B10%)
Uwagi:

® niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcg sig do materiafow archiwalnych.
) piepotrzebne usungd po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt.
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7323 | Ubytki zwierzyny BE5S |BE5 |BE10/B10%) Sprawy zwigzane m.in. z ubytkami
zwiazanymi z kolizjami drogowymi
7324 | Urzagdzenia fowieckie BE5 |BES |BE10/B10*) | W tym: ambony, woliery, pasniki
7325 | Poletka fowieckie BES |BE5 |BEI10/B10%) W tym: pasy zaporowe, Igki, poletka
7326 | Sprzedaz polowan BES |BE5 |BE10/B10*) Dia polowain wykonywanych przez
cudzoziemcéw mozna zaklada¢ odrgbne
teczki.
733 Ochrona i szkody wyrzadzone
. przez zwierzyng
7330 Ochrona pr?ed zwierzyna i szkody A BE5 |BE10/BI0%)
poza lasami
7331 Ochrona przed zwierzyng i szkody A BES BEI 0/B10%)
w lasach
Gospodarka lakowo-rolna i
74
rybacka
740 Gospodarstwo tgkowo-rolne
7400 | Administrowanie obszarami BE10 | BE5 | BE10/B10%) M.in. nadz6r nad gospodarka zestawienia,
Igkowo- rolnymi oceny, informacje o  zasadach
prowadzenia.
7401 | Doptaty do gospodarki tgkowo- B10 |BS B10 Wymogi norm, analiza wplywéw z
rolnej pobieranych platnosci. Z zastrzezeniem,
ze w umowach (programach) o realizacjg
funduszy nie okreslono innych warunkow
determinujacych okres ich
przechowywania.
741 Gospodarstwo rybackie .
7410 | Administrowanie gospodarstwami | BE10 | BES | BE10/B10¥) M.in. nadzér nad gospodarka, zestawienia,
rybackimi oceny, informacje o zasadach prowadzenia
7411 | Pozwolenia wodno-prawne B10 |B10 [BI10 Przechowywa¢  przez  caly  okres
obiektéw stawowych uzytkowania, do czasu sporzadzenia nowej
dokumentacji.
7412 | Dokumentacja techniczna BE5 |BE5 |BES Dokumentacja  dot. przygotowania,
obicktéw stawowych wykonawstwa i  odbioru.  Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia  inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez
caly okres eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego sprzedazy lub
zniszczenia; jezeli dotyczy obiektow
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A. Mozna prowadzié dla kazdego
rodzaju obiektu oddzielng teczke.
7413 | Zarybienia i odtowy B2 B2 B5
7414 | Dziatalnos¢ ochronna w B2 BES | BE5/BS*)
gospodarstwie rybackim
7415 | Doptaty do gospodarki rybackiej B10 |BS B10 Jak w klasie 7401
Zadania realizowane w lasach
75 . e
innych wlasnosci
750 Prowadzenie powierzonych spraw | BES | BES | BE10/B10%) Wskazania, doradztwo, informacje o
nadzoru w lasach niepanstwowych zasadach sprawowanego nadzoru.
Uwagi: ‘

) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung

¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiaféw archiwalnych.
* niepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakfadowego lub skiadnicy akt.
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751 Doradztwo w zakresie B5 B5 BE10/B10*)
prowadzenia gospodarki lesnej
752 Sporzadzanie planéw zalesiania BS BS BE10/B10%)
gruntéw rolnych
753 Pozyskanie drewna BS BS BE10/B10%)
76 Uzytkowanie lasu
760 Rozmiar uzytkowania

7600 | Plany, wnioski cigé A A A/B25%) W tym szacunki brakarskie

7601 | Zmiany planéw cigé A A A/B25%)

7602 | Analizy wykonania cigé A A A/B25%)

7603 } Organizacja uzytkowania A A A/B25%) W tym sprawy operacyjne zwiazane z
uzytkowaniem, programy i projekty
perspektywiczne.

761 Pozyskanie drewna

7610 | Pozyskanie drewna ogétem B5 B5 B10 Plany, sprawozdania i analizy przy
wlasciwych klasach koncowych grupy
rzeczowej 760

7611 | Pozyskanie grubizny B5 B5 B10 Jak przy klasie 7610

7612 | Pozyskanie drewna cennego BS B5 B10 Jw.

7613 | Pozyskanie drewna na cele B5 BS5 B10 J.w.

energetyczne (opatowe)

7614 | Pozyskanie drobnicy BS5 B5 B10 Lw.

7615 | Inne formy pozyskania drewna B5 BS B10 Tw.

7616 | Konserwacja drewna B2 B2 B3 Lw.

762 Pozyskanie pozostatych produktéw

7620 | Pozyskanie karpiny B5 B5 B10 Jak przy klasie 7610

7621 | Produkcja zrgbkéw BS5 BS B10 J.w.

7622 | Pozyskanie zywicy BS B5 B10 Jw.

7623 | Pozyskanie choinek i stroiszu B5 BS5 Bi0 Jw.

7624 | Pozyskanie innych produktow BS BS5 B10 Lw,

763 Uboczne uzytkowanie lasu BS BS B10 Pozyskanie ptodow runa lesnego itp.
Plany, koncepcije rozwojowe,
77 Infrastruktura lesna §prawozdan1a, opracowania k(.)mpleks_o\fve
i problemowe, uzgodnienia, opinie.
Wykonawstwo, eksploatacja klasa 2
770 Budownictwo lesne A A BE10/B10%¥)
771 Drogownictwo lesne A A BE10/B10¥)
772 Szlaki zrywkowe A A BE10/B10*)
Plany, koncepcije roZWojowe,
sprawozdania, opracowania kompleksowe
78 Gospodarka wodna i problemowe, uzgodnienia, opinie.
Wykonawstwo, eksploatacja klasa 2
780 Zabudowa ciekéw wodnych A A BE10/B10%)
781 Inne urzadzenia i obiekty zwigzane | A A BE10/B10%)
z gospodarkg wodng
, L . GG | Dla kazdego odbiorcy lub formy sprzedazy
. 8 SPRZEDAZ TOWAROW, PRODUKTOW I USEUG mozna zalozy¢ odrebng teczke. 8
30 Sprzedaz towaréw, produktéw i
ushug,
800 Polityka w zakresie sprzedazy A A A/B25%) Ostateczne zasady sprzedazy.
801 Sprzedaz detaliczna B3 BS B5
Uwagi:

= nigpotrzebne oznaczenie kategorii archiwainej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiafow archiwainych.
) nigpotrzebne usunac po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakladowego lub skfadnicy akt.
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802 Sprzedaz dla przedsigbiorcow BS BS BS
803 Sprzedaz wewnatrz Lasow BS B5 B5 Sprzedaz migdzy jednostkami
Panstwowych organizacyjnymi Laséw Pafistwowych
804 Pozostata sprzedaz B5 |B5 |B5
805 Ksztattowanie cen BE10 | BE10 | BE10/B10%) Cenniki, zmiany cen itp.
806 Windykacje, interwencje B5 B5 |B5
807 Promocja i reklama BE5 [BE5 [BES5/B5¥) W tym Kkatalogi i prospekty. Jeden
egzemplarz pozostawiamy do celow
archiwalnych.
81 Obstuga odbiorcéw
810 Organizacja obstugi odbiorcéw A A BE10/B10%)
811 Dokumentacja odbiorcow B3 B3 B3 M.in. dane odbiorcy, ustalenia, realizacja
dostaw.
812 Oferty odbiorcow B5 BS B5
813 Umowy kupna - sprzedazy Bi0 [B10 |BI0 Umowy przechowuje si¢ od momentu
wygasnigcia umowy, tj. po zrealizowaniu
zobowiazan  wzajemnych  z  niej
wynikajgcych. Dla kazdego rodzaju umoéw
mozna zatozyé odrgbne teczki.
814 Reklamacje, zastrzezenia BE5 |BE5 |BES/B5*)
82 Eksport i import towaréw i
ustug
820 Umowy handlowe B10 |B10 |BI10 Jak w klasie 813
821 Eksport towarow i ustug B10 |B10 |BI10
822 Import towaréw i ustug B10 [B10 |Bl10
823 Organizacja procesu spedycji B5 BS BS
83 Skup
830 Skup drewna BS BS5 B5
831 Skup innych produktéw B5 BS BS
9 ' DZIEDZICTWO KULTUROWE. HISTORIA LESNICTWA
‘ Dziatalno$¢ zwiazana z m.in. B
90 ~ Dokumentowanie dziejow. dokumentowaniem dziejoéw i historii
Historia polskiego leSnictwa lesnictwa, zbiory muzealne, wystawy, itd.
900 Programy rozwoju i ochrony A A A/B25%)
dziedzictwa kulturowego
901 Mecenat nad dziatalnoscia A A A/B25%)
kulturowa
902 Dziatalno$é naukowo- oswiatowa |BES [BE5 [BES5/B5¥) Wiasne opracowania naukowe dot. historii
dot. historii lesnictwa lesnictwa polskiego
903 Dzialalno$é naukowo-o$wiatowa | BE10 | BE10 | BE5/B5%) Opracowanie wlasne kat. A
zwigzana z dziedzictwem
kulturowym
91 Zabytki W tym ewidencja zabytkéw
910 Zabytki ruchome A A A/B25%)
911 Zabytki nieruchome A A A/B25%)
912 Wspoldziatanie z organami BE10 | BE10 | BE10/B10%) Opinie, korespondencija
ochrony zabytkow
913 Opieka nad pomnikami i A A A/B25%) Opracowania whasne, opinie
miejscami pamigci korespondencja, uzgodnienia
Uwagi:

) nigpotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usungé po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujgcq si¢ do materiatéw archiwalnych.
=) niepotrzebne usunaé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakladowego lub skfadnicy akt.
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Do kat. A nalezy zaliczy¢ wystawy
Organizacja wystaw o wlasne, sprawozdania z uczestnictwa i
92 charakterze kulturowym opracowania w wystawach obcych.

920 Wystawy czasowe A A A/B25%)

921 Wystawy state A A A/B25%)

922 Dzialalnosé¢ informacyjno- BE5 |BE5S [BE5/B5¥) Akta spraw zwigzanych z organizacjg
promocyjna o wystawach poszczegblnych wystaw gromadzi  sig

razem z dokumentacjg tej wystawy — klasa
920 lub 921. Tutaj — opracowania zbiorcze
dotyczace organizowanych wystaw.

93 Zbiory muzealne

930 Zasady gromadzenia i A A A/B25%) Przepisy metodyczne, instrukcje,
udostepniania zbioréw muzealnych wskazéwki; opracowania wlasne oraz

obce.

931 Gromadzenie zbioréw muzealnych | BE10 | BE10 | A/B25%) W tym: poszukiwania eksponatéw,
zakupy, dary, depozyty, wymiana i
przekazywanie muzealiow.

932 Okreslanie wartosci zbiorow BE10 | BE10 | A/B25%) Wycena zbior6w, protokoly wyceny

muzealnych

933 Ewidencja zbioréw muzealnych BE10 | BE10 | A/B25%) W tym: ksiegi i karty ewidencyjne zbioréw
muzealnych, ruch obiektéw muzealnych.

934 Kwerendy w zbiorach BE10 | BE10 | BE10/B10*) W tym: kwerendy tematyczne i
merytoryczne.

935 Reprodukcja zbiorow BE10 | BE10 | A/B25%) Zasady wykonywania oraz zamowien
reprodukeji.

936 Konserwacja eksponatéw BE10 | BE10 | A/B25%) W tym: ekspertyzy, opinie, zatwierdzanie,
wykonawstwo, profilaktyka

937 Naukowe opracowanie zbioréw BE10 | BE10 | A/B25%) M.in.: dokumentacja fotograficzna.

938 Wspotpraca z jednostkami Laséw | A A A/B25%) Korespondencja ~ w  tej sprawie,
Panistwowych w sprawie opracowania, ekspertyzy, opinie.
muzealnictwa

939 Wspo6tpraca z innymi instytucjami. | A A A/B25%) W tym: zglaszanie kradziezy i uszkodzen
i podmiotami w sprawie eksponatéw. Uwagi j.w.
muzealnictwa

Organizowanie i reklama wystaw, ich
realizacja i eksploatacja, scenariusze,
L. . wykazy eksponatéw, Kkatalogi, recenzje,
94 Wystawiennictwo muzealiéw opinie, dokumentacja audiowizualna itp.
Dla kazdej wystawy mozna zakladaé
odrebna teczke.

940 Stale ekspozycje zbioréow B5 B5 A/B25%)

941 Wystawy czasowe B5 B5 A/B25%)

942 Wystawy krajowe poza siedzibg B5 BS A/B25%)
jednostki

943 Wystawy muzealiéw za granica BS BS A/B25%)

944 Wystawy importowane zza granicy | BS B5 A/B25%)

-

Dla ninigjszych haset Jednolitego rzeczowego wykazu akt stosujemy w systemie tradycyjnym m.in. teczki dla sprawy, teczki zbiorcze, teczki dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy.

Uwagi:

) niepotrzebne oznaczenie kategorii archiwalnej usung¢ po ustaleniu — w porozumieniu z miejscowo wiasciwym
archiwum paristwowym — czy podmiot wytwarza dokumentacje kwalifikujacq sie do materiatéw archiwalnych.
) niepotrzebne usungé po ustaleniu, czy podmiot zobowigzany jest do prowadzenia archiwum zakfadowego lub skiadnicy akt.

26




