Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 5 ol .20}434 Dyrektora

Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Sokolowie Podlaskim

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
Tytuly klas Li Il rzedu

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne

Planowanie, sprawozdawczosc 1 statystyka

Informatyka

Skargi, wnioski, interwencje, petycje

Wydawnictwa, popularyzacja, reprezentacija

Wspoldziatanie, kontakty z krajowymi jednostkami organizacyjnymi

Wspolpraca z zagranica

Nadzar, kontrole, badania

KADRY

10

Ogodlne zasady pracy

11

Zatrudnienie

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14

Szkolenie i doskonalenie pracownikow

e

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe, ubezpieczenia spoleczne i opieka zdrowotna

SRODKI RZECZOWE

20

Przepisy prawne, wyjasnienia, opinie, interpretacje dotyczace gospodarowania $rodkami trwalymi

i nietrwatymi

21

Inwestycje i remonty kapitalne

22

Administrowanie nieruchomosciami

23

Gospodarka materiatowa




24

Transport, 1acznos¢, infrastruktura telekomunikacyjna i informatyczna

25

ZamoOwienia publiczne

EKONOMIKA

Planowanie 1 wykonanie budzetu

Podatki i oplaty

Rachunkowosé, ksicgowosé, obsluga kasowa

Rozliczenia plac i skladek ZUS

Koszty i ceny

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

NADZOR SANITRANY, EPIDEMIOLOGICZNY I HIGIENICZNY

Organizacja zadan kontroli w zakresie sanitarno- epidemiologicznym

Epidemiologia i zwalczanie chordb zakaznych

Szczepienia ochronne

Higiena lecznictwa i zapobieganie zakazeniom szpitalnym

Higiena komunalna

Nadzor higieniczno sanitarny nad zywnoscig, zywieniem i przedmiotami uzytku

Higiena pracy

Higiena dzieci i mlodziezy

Zapobiegawczy nadz6r sanitarny

OSWIATA ZDROWOTNA I PROMOCJA ZDROWIA

50

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia

51

Organizacja zadan z zakresu o§wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia

<

32

Dziatania w zakresie o$wiaty zdrowotnej i promocji zdrowia

53

Obstuga organizacyjno-techniczna dziatan z zakresu oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia




Symbol Haslo klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjny archiwalna
10| 1r | Iv
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy Kolegialne
000 Komisje i zespoly state i dorazne BE25 Sktad, regulaminy, protokoty
posiedzen, uchwaly, opinie,
wnioski, plany i sprawozdania itp.
Dla kazdego zespolu lub komisji
prowadzi si¢ odrebne teczki.
001 Udzial w obradach obeych BE25 Wiasne materialy przygotowane
organow kolegialnych na posiedzenia, informacje,
wystgpienia, sprawozdania itp.
002 Narady pracownikow PSSE BE25 Protokoty, sprawozdania, wnioski.
003 Zjazdy, konferencje Nie dotyczy zagadnien z zakresu
oswiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia.

0030 | Zjazdy, konferencje. sympozja BE23 Listy uczestnikow, zaproszenia,

organizowane przez PSSE projekty graficzne, teksty
wystgpien, materialy multi-
medialne, plany, sprawozdania z
przebiegu itp.

0031 | Udzial w zjazdach, . ’
onferencich, _ svmpogjach | DE2S | Plamy sprawordania« prichegn
organizowanych  przez  inne ’
jednostki

004 Obstuga organizacyjno B5
techniczna organow
kolegialnych, narad, zjazdow i
konferencji
005 Rada Pracownicza. samorzad Wybory wladz, protokoly
: L BE25 posiedzen, materialy na
pracowniczy, zwigzki zawodowe posiedzenia, uchwaly, wnioski,
opinie, regulaminy, plany,
sprawozdania
01 Organizacja
010 Przepisy prawne i podstawy BE25 Przepisy ogolnopanstwowe,
dziatania PSSE resortowe dotyczace bezposrednio
dziatania PSSE, akty powolania,
przeksztatcenia, likwidacji,
dokumenty rejestracyjne. nadanie
numeru NIP, REGON itp.,
011 Organizacja PSSE BE25 Statut, regulamin organizacyjny,
inne instrukcje i regulaminy
012 System zarzadzania jakoscig

0120 | Zarzadzanic jakoscig- BE25 Ksigga jakosci, procedury,
dokumentacja systemowa instrukcje oraz ich zmiany

0121 | Zarzadzanie jakoscia- audity BE25 Dokumentacja dotyczaca auditow:

harmonogramy, powolania
auditordw, plany auditdw, raporty




itp.

(122 | Zarzadzanie jakoscia- obserwacje BE25 Dokumentacja dotyczaca
kontrolerdw, probkobiorcow obserwacji kontroleréw
0123 | Dokumentacja systemowa BE25 Procedury techniczne kontroli,
techniczna instrukcje kontroli, instrukcje
poboru probek, metody kontroli
itp.
013 Ochrona informacji prawnie
chronionych. [Jdostgpnianie
informacji publiczne;j.
0130 | Polityka bezpieczenstwa BE23
0131 | Wspoldziatanie z Generalnym B10 Zgloszenia zbioru danych,
Inspektorem Ochrony Danych zaswiadczenia
Osobowych
0132 | Poswiadczenie bezpieczefstwa B20
0133 | Udostepnianie informacji B10
niejawnych
0134 | Obsluga merytoryczna Biuletynu BE25
Informacji Publicznej T
0135 | Udostepnianie informacji B5
publiczne;
014 Obstuga kancelaryjna
0140 | Przepisy kancelaryjno- BE25 Instrukcja kancelaryjna. jednolity
archiwalne rzeczowy wykaz akt, instrukcja
skladnicy akt, inne instrukcje
dotyczace obiegu roznego rodzaju
dokumentacji
0141 | Opracowanie lub wdrazanie BE25
wzorow formularzy oraz ich
wykazy
0142 | Ewidencja drukoéw Scistego B10 Zamawianie i realizacja zamdwien
zarachowania klasa 230
0143 | Wzory odciskowe pieczgci BE25 W tym rejestr picczatek.
Zamawianie i realizacja zamowieri _
klasa 230
0144 | Srodki ewidencji obiegu B5 Rejestry przesylek
dokumentacji i optat pocztowych przychodzacych i wychodzacych,
pocztowe ksigzki nadaweze,
rejestr znaczkow,
0145 | Przekazywanie dokumentacji BE25 Dotyczy przekazywania
spraw niezakonczonych miedzy dokumentacji w przypadku zmian
komorkami organizacyjnymi organizacyjnych PSSE
PSSE
015 Obstuga kancelaryjna
dokumentacji zawierajacej
informacje niejawne
0150 | Rejestr teczek BE25
0151 | Dzienniki korespondencyjne B50

dokumentacji o roznych
klauzulach niejawnosci




0152 | Dzienniki wykonanej B10
dokumentacji
016 Skladnica akt
0160 | Ewidencja dokumentacji w BE25 Spisy zdawczo - odbiorcze, wykaz
sktadnicy akt spisow, protokoty o zagubieniu
lub zniszezeniu dokumentacji
0161 | Brakowanie dokumentacji BE25 Spisy dokumentacji
niearchiwalnej niearchiwalnej. protokoly oceny
dokumentacji, wnioski, zgody AP,
protokoly zniszczenia i
korespondencja w ww. sprawach
0162 | Przekazywanie dokumentacji BE25 Dotyczy przejmowania i
miedzy jednostkami przekazywania dokumentacji z i
organizacyjnymi do innych jednostek
organizacyjnych w tym do
archiwum panstwowego
0163 | Udostepnianie akt B5 Okres przechowywania liczony od
daty zwrotu dokumentacji
0164 | Kwerendy archiwalne z BS W tym wydawanie zaswiadczen,
dokumentacji w sktadnicy akt odpiséw uwierzytelnionych kopii
0165 | Skontrum dokumentacji BE25
0166 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w skladnicy akt
017 Zbiory biblioteczne
0170 | Ewidencja zbiorow BE25
bibliotecznych
0171 | Gromadzenie zbioréw BS m. in. zakupy, prenumeraty, dary
bibliotecznych
0172 | Udostepnianie zbiorow BS
bibliotecznych
02 Akty normatywne
020 | Zbiér aktéw normatywnych BI10
wiladz nadrzednych
021 | Zbior aktow normatywnych BE25 Instrukcje, zarzadzenia, pisma
PSSE okoélne, polecenia shuzbowe
dyrektora PSSE
022 | Upowaznienia i pelnomocnictwa B10 W tym takze rejestr upowaznien
pelnomocnictw; okres
przechowywania liczony od daty
wygasniecia upowaznienia
023 | Opinie i interpretacje prawne BE25 Dotyczace wlasnej dzialalnosci
024 | Sprawy sagdowe BI10O Dla kazdego rodzaju spraw mozna
prowadzi¢ odrgbne teczki
03 Planowanie, sprawozdawezoS$¢ i
statystyka
030 Wryjasnienia, interpretacje, BE25

opinie, akty prawne dotyczace
strategii, programow,
planowania, sprawozdawczosci i
analiz




031 Strategie 1 programy BE25 Projekty. korespondencja,
uzgodnienia
032 Planowanie
0320 | Plany wieloletnie i roczne PSSE BE25
0321 | Plany okresowe BS
033 Sprawozdawczosc
0330 | Sprawozdania BE25 Ostateczne wersje sprawozdan:
sprawozdania czastkowe, Ktore
znalazly swoje odzwierciedlenie w
sprawozdaniach rocznych lub
pétrocznych kat. B3
0331 | Sprawozdania komorek B35 Sprawozdania, ktore nie znalazly
organizacyjnych swojego odzwierciedlenie w
sprawozdaniach rocznych lub
p&trocznych kat. BE25
0332 | Sprawozdanie statystyczne BE325 Ostateczne wersje sprawozdan;
wlasne sprawozdania czastkowe, ktore
znalazly swoje odzwierciedlenie wy
sprawozdaniach zbiorczych kat.
B5
0333 | Materiaty pomocnicze do
sprawozdan
034 Meldunki i raporty sytuacyjne B5
035 Analizy tematyczne lub BE25 W tym ankietyzacja; dotyczy
przekrojowe takze analiz i informacji o i
charakterze analitycznym
sporzadzanych dla innych
jednostek organizacyjnych -
WSSE, wojewody
04 Informatyka
040 Dokumentacja oprogramowania BE25 Wytyczne, instrukeje w tym
systemow informatycznych ewidencja systemow 1 programow
041 Licencje na oprogramowanie B3 Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigeia umowy .
licencyjnej
042 Uzytkowanie i utrzymanie B35
systemdw i programow
043 Ustalanie uprawnien dostgpu do B10 Okres przechowywania liczony od
danych i systemow daty wygasniecia uprawnien
044 Projektowanie i prowadzenie BE25 Obstuga BIP klasa 0134
stron internetowych
05 Skargi, wnioski, interwencje,
petycje
050 Przepisy wlasne i ich BE25
interpretacja w sprawach
dotyczacych zatatwienia skarg i
wnioskow
051 Skargi i wnioski zalatwiane przez BE25 W tym ich rejestr
PSSE
052 Skargi i wnioski przekazywane B3




do zatatwienia wedlug
wiasciwosci

innymi organizacjami i
instytucjami

053 Interwencje ludnosci BE25 Dotyczy interwencji ws.
naruszenia wymagan
higienicznych i zdrowotnych w
obiektach/ nieruchomogdciach nie
bedacych pod nadzorem PPIS
054 Interpelacje i zapytania BE25 W tym radnych, postéw i
senatorow
055 Sprawy odestane do zalatwienia B2 Dotyczy spraw, ktore nie mieszcza
si¢ w zadaniach wlasnych PSSE
ale zostaly do niej skierowane
przez pomytke
06 Wydawnictwa, popularyzacja,
reprezentacja
060 Publikacje wiasne BE25 Wykonawstwo poligraficzne
kolportaz kat. B5
061 Prenumerata dziennikdw, B2
czasopism
062 Informacje na temat wlasnej BE25 m.in. wlasne ogloszenia, materialy
jednostki promocyjne, wycinki prasowe nt.
wlasnej dziatalnosci, wywiady,
odpowiedzi na krytyke prasowa
itp.
063 Kroniki i monografie PSSE BE25
064 Oferty, ulotki, reklamy B2 Dotyczy niczamawianych ofert,
reklam itp. niezwigzanych z
aktami konkretnych spraw
065 Sponsoring i reprezentacja B5 W tym zaproszenia , Zyczenia,
podzigkowania itp. 10%
dokumentacii przykladowej
kwalifikuje sig do kat. BE25
07 Wspéldzialanie, kontakty z Obejmuje ogdlne sprawy
- krajowymi jednostkami wspolpracy nie zwigzane
organizacyjnymi bezposrednio z dokumentacja
innych klas
070 Wspoldziatanie z administracja BE2S Do kat. BE25 kwalifikuje sig
rzadowa programy, materiaty informacyjne
o realizacji wspolpracy, pozostale
kat. B5. Karespondencja
merytoryczna w klasach
zwigzanych z rodzajem
wspotpracy
071 Wspdldziatanie z jednostkami BE25 Jak w klasie 070
samorzadu terytorialnego
072 Wspolpraca i wspotdzialanie z BE25 Jak w klasie 070; w tym ze

zwiazkami zawodowymi,
organizacjami pozarzadowymi,
partiami politycznymi i
stowarzyszeniami; dla kazdej




jednostki prowadzi si¢ odrgbne

teczki
08 Wspdlpraca z zagranicg
080 Wspoltpraca z instytucjami BE25 Dla kazdej zagranicznej instytucji
zagranicznymi zaklada sie oddzielna teczke. Do
kat. BE25 zalicza si¢ wlasne
raporty 1 analizy dotyczgce
wspolpracy, referaty i
opracowania przygotowane dla
tych instytucji.
081 Wyjazdy zagraniczne BE25 Plany, sprawozdania z wyjazdow,
itp.
082 Przyjmowanie gosci BE25 Palny i sprawozdania z pobytu
zagranicznych
083 Obstuga wyjazdow i delegacji BE25 W tym sprawy paszportowo-
zagranicznych dewizowe
084 Programy 1 projekty realizowane Dla kazdego programu lub
we wspoltpracy z Unia projektu zaklada si¢ odrgbne
Europejska teczki
0840 | Wnioski o udzial w programach 1 BE25 Whioski o dofinansowanie wraz z
projektach finansowanych ze zalacznikami, plany finansowe
érodkow Unii Europejskiej projektu, informacje o wynikach
oceny wniosku, decyzje o
dofinansowaniu, umowy. Kat.
BE25 dotyczy wnioskow
wdrozonych do realizacji i ich
rejestru; wnioski odrzucone kat.
B5
0841 | Realizacja programow i BE25 Specyfikacje techniczne,
projektow finansowanych ze dokumentacja z
srodkow Unii Europejskiej przeprowadzonych postepowan
zamdwien publicznych, dowody
wykonania obowigzku w zakresie
informowania spoleczefstwa o
finansowaniu realizacji projektu,
protokoty kontroli, raporty z
audytu, zalecenia, wnioski
09 Nadzor, kontrole, badania
090 Kontrole PSSE przeprowadzane BE25 Protokoly, sprawozdania, wnioski,
przez WSSE zarzadzenia i wystapienia
pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji
091 Kontrole zewnetrzne PSSE BE25 Protokoty, sprawozdania, wnioski.
przeprowadzane przez inne zarzadzenia i wystapienia
jednostki 1 organy pokontrolne, sprawozdania z ich
realizacji. Akta kazdej kontroli
powinny stanowi¢ odrgbna teczke
092 Kontrole wewnetrzne PSSE B10 Kontrola zarzadcza kat. BE25
093 Szacowanic ryzyka dla realizacji BE25
zadan

-




094 Ksigzka kontroli BS
KADRY
10 Ogolne zasady pracy
100 Przepisy, wyjasnienia, BE25
interpretacje dotyczace pracy,
plac, spraw osobowych i
socjalnych
101 Zasady wynagradzania i BE25 W tym regulamin pracy,
premiowania regulaminy wynagradzania i
premiowania, wykazy dodatkow
specjalnych, stazowych,
taryfikatory kwalifikacyjne
102 Opisy stanowisk pracy, BE25
okreslenic zakresu kompetencji i
zadan
103 Umowy zbiorowe i zakladowe BE25
11 Zatrudnienie
110 Zapotrzebowanie, werbunek Akta dotyczace osob
zatrudnianie i zwalnianie zatrudnionych odktlada si¢ do
pracownikow teczek akt osobowych
1100 | Zapotrzebowanie i nabor B5 W tym konkursy na stanowiska;
pracownikéw dokumentacja komisji
konkursowych klasa 002
1101 | Nawiazanie 1 przebieg stosunku B5 Umowy. awanse,
pracy przeszeregowania, dodatki, itp.
| 1102 | Rozwigzanie stosunku pracy B5 Wypowiedzenia, swiadectwa
pracy itp.
1103 | Obstluga zatrudnienia Dyrektora B5
PSSE
1104 | Oswiadczenia majatkowe BS5
111 Nagradzanie, awansowanie, Akta dotyczace konkretnych
karanie pracownikow pracownikéw odktada sig¢ do
teczek akt osobowych
1110 | Nagrody B10 Whnioski 1 decyzje; kopie pism
odktada sig do akt osobowych
pracownika
1111 | Odznaczenia panstwowe, B5 Wnioski; o
) : ewidencja pracownikow
resortowe, 1ne odznaczonych kat. BE25
1112 | Kary dyscyplinarne i inne B Okres przechowywania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa
pracy; dokumentacja komisji
dyscyplinarnej klasa 002
112 Ocenianie i opiniowanie
pracownikow
1120 | Ocena kwalifikacyjna B5
pracownikow
1121 | Opinie o pracownikach B5
113 Prace dodatkowe
1130 | Umowy zlecenia, umowy o B50

dzielo ze sktadka ZUS




1131 | Umowy zlecenia, umowy o B5
dzieto bez skladki ZUS
1132 | Zgody na podjecie pracy BS
dodatkowej przez pracownikow
114 Staze 1 praktyki, zatrudnianie B10 W tym umowy dotyczace
specjalnych kategorii przygotowania zawodowego i
pracownikow zorganizowania stazu dla
bezrobotnych; skierowania.
porozumienia, plany, opinie
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe BE50 Dla kazdego pracownika prowadzi |
si¢ oddzielng teczke
121 Pomoce ewidencyjne do akt BES0
osobowych
122 Zaswiadezenia o zatrudnieniu i BS Kopie zaswiadczen RP-7 odklada
wynagrodzeniach sie do akt osobowych pracownika
123 Dopuszezenie do informacji BE30 W tym ewidencja 0sob
niejawnych dopuszezonych do informacji :
niejawnych T
124 Legitymacje stuzbowe Bs W tvm rejestr: okres
przechowywania liczony od daty
utraty waznosci
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bhp BE25 Ustalenia wlasne; przepisy
zewngtrzne kat. B10 |
131 Srodki ochrony indywidualne;j,
odziez i obuwie robocze
1310 | Odziez ochronna, $rodki ochrony B5
indywidualnej
1311 | Odziez i obuwie robocze B3
132 Wypadki przy pracy
1320 | Wypadki zbiorowe, $miertelne, BE25
inwalidzkie itp.
1321 | Inne wypadki przy pracy B10
133 Wypadki w drodze do pracy i z B10
pracy
134 Warunki pracy
1340 | Oceny ryzyka zawodowego B10 Okres przechowywania liczy sie
od daty wykonania kolejnej oceny.
1341 | Warunki szkodliwe B40 Rejestry czynnikéw szkodliwych,
karty pomiardw itp.
135 Choroby zawodowe BES0
14 Szkolenie i doskonalenie
pracownikéw
140 Szkolenie pracownikéw
1400 | Szkolenia wewnetrzne B10 Dokumentacja dotyczaca szkolen

wewngtrznych, np. plany,
programy, tresci oraz
korespondencja dot. szkolen
wewnetrznych itp.




1401 | Szkolenia zewnetrzne B10 Dokumentacja dotyczaca szkolen
zewnetrznych, np. plany,
programy, tresci oraz
korespondencja dot. szkolen
zewnetrznych itp.

1402 | Karty szkolef B10 Karta szkolen. roczny wykaz
szkolen itp.

141 Doksztalcanie pracownikdw B5 Studia, specjalizacje, aplikacje
organizowane przez inne
instytucje dla oséb zatrudnionych;
kopie dokumentow ukonczenia
odklada si¢ do teczek akt
osobowych

142 Dofinansowanie doskonalenia B5

zawodowego
15 Dyscyplina pracy

150 Czas pracy

1500 | Dowody obecnosci w pracy BS

1501 | Absencje w pracy BS

1502 | Rozliczenie czasu pracy B3 Dotyczy takze godzin
ponadwymiarowych

1503 | Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja

1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B5

151 Urlopy 0s6b zatrudnionych B5

16 ' ' Sprawy socjalno - bytowe,
ubezpieczenia spoleczne i
opicka zdrowotna

160 Podstawowe zasady realizacji BE25 Regulaminy ZFSS, udzielania

spraw socjalno bytowych pomocy mieszkaniowe],
zdrowotnej itp. ustalenia wlasne.
Przepisy ogdlnopanstwowe kat.
B10

161 Sprawy socjalno- bytowe

1610 | Sprawy socjalno - bytowe BS Pozyczki, $wiadczenia rzeczowe,

zalatwiane w ramach wcezasy pracownicze, wypoczynek
zakladowego funduszu $wiadczen dzieci, imprezy kulturalno-
socjalnych oswiatowe itp.

1611 | Zaopatrzenie rzeczowe 0sob B5

zatrudnionych

1612 | Opieka nad emerytami, B5

rencistami, osobami
niepetnosprawnymi

1613 | Akcje socjalne i imprezy BS

kulturalne poza zaktadowym
funduszem §wiadcezen socjalnych

1614 | Inne $wiadczenia socjalne B5 Zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych, ulgi na dojazdy

162 Ubezpieczenia osobowe

1620 | Zgtoszenia do ubezpieczenia B10

spotecznego




1621 | Obstuga ubezpieczenia B10 W tym deklaracje rozliczeniowe
spolecznego dla ZUS
1622 | Dowody uprawnien do zasitkow B5
1623 | Emerytury i renty B10 Whnioski, ewidencja emerytow i
rencistow
1624 | Ubezpieczenia zbiorowe B10 Okres przechowywania liczony od
daty wygasnigcia polisy.

163 Badania okresowe pracownikow B5 Okres przechowywania liczony od

daty nastgpnego badania
SRODKI RZECZOWE
20 Przepisy prawne, wyjasnienia, BE25
opinie, interpretacje dotyczace
gospodarowania $Srodkami
trwalymi i nietrwalymi
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Dokumentacja techniczna i BE3 ?elggx’lg o dé . k%pgitg}(?i
prawna obiektow wiasnych prowacgzji sie odrgl;gna teczke
obejmujgca zalozenia projektoweig.
dokumentacje rawng. |
[ dokumentac] techniczng
| (projekty architektoniczne i inne
we wszystkich stadiach.
kosztorysy), umowy z
wykonaweami, protokoty
ostatecznego odbioru.
Okres przechowywania liczony od
daty wycofania obiektu z
eksploatacji przez PSSE
211 Wykonawstwo inwestycji i BS5 Umowy, harmonogramy robét.
kapitalnych remontéw kopie rachunkéw
22 Administrowanie
nieruchomosciami
270 Nabywanie i zbywanie BE25 W t{{m ewidencja nieruchomosci,
. o lokali i omieszczen
nieruchomosci uzvtkowanych przez PSSE
Dokumentacja  techniczna i
prawna obiektow. Dla kazdego
obiektu prowadzi si¢ odrebna i
teczke.

221 Wynajmowanie obiektow i lokali B3 Na potrzeby wilasne PSSE oraz
obicktéw PSSE na potrzeby
innych jednostek. Okres
przechowywania liczony od daty
wygasniecia umowy najmu.

222 Eksploatacja budynkéw i lokali B3 Konserwacja, remonty biezace,
estetyka itp.

223 Podatki i optaty publiczne B10 Deklaracje

224 Ubezpieczenia majgtkowe B10 Obiektow i mienia m.in. od
pozaru, kradziezy, sprawy
odszkodowan: okres
przechowywania liczony od
wygasniecia polisy

225 Ochrona mienia B3

Plany ochrony obiektu,

/



dokumentacja ochrony

226 Ochrona przeciwpozarowa B3 Instrukeje, plany ochrony ppoz.,
oswiadeczenia o przeszkoleniu,
interwencje jednostek ochrony
ppoz itp.

227 Obrona cywilna, sprawy obronne BE25 Plany, instrukeje postgpowania w

i zarzadzanie kryzysowe stanach nadzwyczajnych, plany
szkolen, ¢wiczenia
23 Gospodarka materialowa

230 Zaopatrzenie B5 Zapotrzebowania, zamdwienia,
rozdzielniki, reklamacje,
korespondencja handlowa

231 Obstluga materiatlowa srodkow

rzeczowych
2310 | Magazynowanie srodkow B10 Dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych kartoteki ilosciowo wartodciowe
2311 | Ewidencja srodkéw trwalych i B10O Kartoteki, ksiggi inwentarzowe,
nietrwalych Okres przechowywania liczony od
daty wycofania srodka lub
ostatniego wpisu
2312 | Ewidencja osobistego B5
wyposazenia pracownikow
2313 | Eksploatacja i likwidacja BS W tym dokumentacja techniczna
srodkéw trwatych 1 przedmiotow srodkéw trwatych
nietrwalych
2314 | Konserwacja i remonty srodkow B5
trwalvch
232 | Gospodarka odpadami BS W tym surowcami wtdrnymi
24 Transport, tgcznosé,
infrastruktura
telekomunikaeyjna i
informatyczna
240 Zakupy srodkow i ushug B5
transportowych, tacznosciowych,
pocztowych itp.
241 Eksploatacja whasnych srodkow B5 Karty drogowe, karty eksploatacji,
transportowych zeszyty eksploatacji, rejestry
wyjazdow stuzbowych, zakupy
paliwa., remonty i naprawy
242 Wykorzystanie obcych srodkow B5 W tym umowy z pracownikami na
transportowych wykorzystywanie prywatnych
samochoddw do celéw
stuzbowych

243 Eksploatacja srodkow tgcznosei BS Telefonow, fakséw, modemow,
lqezy internetowych; w tym
dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéw srodkow
tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej i




telekomunikacyjnej

25 Zamowienia publiczne
250 Przepisy prawne, wyjasnienia, BE25 Ustalenia wlasne; przepisy
opinie, interpretacje dotyczace ogélnopanstwowe kat, B10
zamowien publicznych
251 Dokumentacja zamowien B5 Oferty. ogloszenia, zapytania o
publicznych ceng. specyfikacje techniczne
warunkow zamowienia, protokoly,
odwotania, korespondencja z
U.Z.Publ. Dokumentacje kazdego
zamodwienia mozna gromadzié w
odregbnej teczee
252 Umowy zawarte w wyniku B10
postgpowania w trybie zamowien
publicznych
EKONOMIKA
30 Planowanie i wykonanie
budzetu L "
300 Przepisy prawne dotyczace BE25
planowania i wykonania budzetu
oraz. sprawozdawczosci 5
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B3 | Materiaty, projekty,
' korespondencja. uzgodnienia
3011 | Budzet i jego zmiany BE25
302 Realizacja budzetu
3020 | Uklad wykonawczy budzetu BE25
3021 | Rozliczanie dochodow B5 W tym z urzedami skarbowymi
budzetowych, wydatkéw, dotacji '
3022 | Ewidencjonowanie dochodow., B5
wykorzystania srodkow, dotacji i
subwencji |
3023 | Sprawozdania okresowe z B5 W przypadku gdy brak ich l
wykonania budzetu odpowiednikéw w klasie 3024
kwalifikuje si¢ je do kategorii
BE25
3024 | Roczne sprawozdania, bilanse i BE25
analiza wykonania budzetu _
303 Obstuga finansowa funduszy, Dla dokumentacji poszczegolnych
srodkow dodatkowych, funduszy, $srodkow, dochodow
dochoddw pozabudzetowych mozna prowadzi¢ odrgbne teczki
3030 | Obsluga finansowa funduszy i B3
srodkow dodatkowych
3031 | Rozliczenie dotacji ze srodkow B5
pozabudzetowych
3032 | Ewidencja wykorzystania BS
srodkow na realizacje zadan
pozabudzetowych
3033 | Obstuga finansowa funduszy ze B10 Inny okres przechowywania moze

érodkdw zagranicznych, w tym

wynika¢ z odrebnych regulacjii |




Unii Europejskiej

umow. Okres przechowywania
liczony od daty ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu.

3034 | Gospodarka pozabudzetowa B5
304 Finansowanie inwestycji 1 B5 Okres przechowywania liczony od
remontow daty zakonczenia inwestycji
305 Wspolpraca z bankami B5
31 Podatki i oplaty
310 Podatki B10 W tym podatek od nieruchomosci;
zgloszenia, decyzje o wymiarze,
odwolania i zazalenia,
stwierdzenia nadplaty
311 Oplaty publiczne B5
32 Rachunkowosé, ksiggowosc,
obsluga kasowa
320 Przepisy prawne dotyczace BE25
rachunkowosci, ksiegowosci,
obshugi kasowej
321 Polityka rachunkowaosci i plan BE25
kont
322 Ksiegowosé
3220 | Dowody ksiegowe B5
3221 | Dokumentacja ksiggowa B5
3222 | Rozliczenia B5 Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi
podatkowymi, w tym wezwania
do zaplaty
3223 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3224 | Uzgadnianie sald B35
3225 | Kontrole i rewizje kasy B5
323 Ksiegowos¢ materialowo- B5 Faktury wiasne i obce, karty
towarowa ilo$ciowo - wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i inne
324 Obstuga ksiggowa w zakresie B10
VAT
325 Obroét gotéwkowy i B5 Plany, raporty kasowe
bezgotowkowy (niestanowiace dowoddw
kasowych). kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych i1 rozrachunkowych,
wyciggi bankowe, przelewy
33 Rozliczenia plac i skladek ZUS
330 Dokumentacja ptac
3300 | Dokumentacja shuzaca BS Materialy pomocnicze, potracenia,

sporzadzaniu list plac

rozliczenie godzin
ponadwymiarowych itp., w tym
kopie pism w sprawach awansow,
nagrod, dodatkéw itp. przekazane




przez kadry

3301

Listy plac

B50

W tym listy premii. nagréd,
zasitkow

3302

Kartoteki wynagrodzen

B50

W tym karty zasitkowe

3303

Dokumentacja dotyczaca podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

B5

W tym deklaracje PIT

Rozliczenia z tytutu skladek ZUS

B50

Wynagrodzenia z bezosobowego
funduszu plac

B50

Deklaracje na PFRON

B10

34

Koszty i ceny

Kalkulacje kosztow wlasnych

BE25

Kalkulacje cen

BE10

35

Inwentaryzacja

Ogolne zasady

BE25

Ustalenia wtasne; przepisy
ogdlnopanstwowe kat. B10

Wyeena i przecena

B10

Spisy 1 protokoly
inwentaryzacyjne, sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji i
roznice inwentaryzacyjne

B3

36

Dyscyplina finansowa

Interwencje glownego
ksiegowego

BE25

361

Inne sprawy nadzoru
finansowego

B5

NADZOR SANITARNY,
EPIDEMIOLOGICZNY I
HIGIENICZNY

40

Organizacja zadan kontroli w
zakresie sanitarno-
epidemiologicznym

400

Przepisy, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace nadzoru sanitarnego,
epidemiologicznego i
higienicznego

BE25

W tym regulaminy kontroli

Planowanie i sprawozdawczosé w
zakresie nadzoru inspekeji
sanitarno-epidemiologicznej

Wymiana informacji miedzy
podmiotami w sprawach
inspekeji sanitarno-
epidemiologicznej

Ewidencje prowadzone w
zwigzku z dziataniami
inspekcyjnymi

Rejestry nadzorowanych
podmiotow

BE25

Dotyczy rejestréw nadzorowanych
podmiotow we wszystkich
zakresach dzialania PSSE




4031 | Rejestr zawiadomien o kontroli BS Zawiadomienia odktada si¢ do akt
wihadciwej kontroli

4032 | Upowaznienia do kontroli BS W tym rejestr

4033 | Rejestr decyzji i wystapien B10 Decyzje i wystapienia pokontrolne

pokontrolnych dotgeza sie do akt wlasciwej

kontroli

4034 | Rejestr postanowien B10 Postanowienia odklada si¢ do akt
wlasciwej sprawy

4035 | Rejestr odwolan i zazalen B10 Odwolania i zazalenia odklada sie
do akt wlasciwej sprawy

4036 | Rejestr opinii B10 Opinie odklada si¢ do akt
wiadciwej sprawy

404 Umowy i porozumienia w BES5

zakresie nadzoru sanitarno-

epidemiologicznego

41 Epidemiologia i zwalczanie
choréb zakaznych
- 410 Analiza sytuacji BE25 Opracowania wlasne dotyczace

epidemiologicznej analiz i ocen w zakresie chordb
zakaznych, zatru¢ chemicznych,
zakazen szpitalnych , w tym
sporzadzane na potrzeby innych
jednostek

411 Dzialalnos¢ przeciwepidemiczna BE25 Zestawienia zbiorcze oraz oceny i
wnioski z dzialalnosei
przeciwepidemicznej.

412 Sytuacje kryzysowe BE25 W tym dotyczace
przeciwdziatania zagrozeniom
biologicznym, zachorowaniem na
choroby zakazne szczegdlnie
niebezpieczne oraz postgpowania
w czasie stanu epidemii lub
zagrozenia epidemicznego

- 413 Rejestr chorob zakaznych Dokumentacja wyjsciowa do
tworzenia rejestrow tzn. druk
zgloszenia lekarskiego znajduje
sie w komplecie z wywiadem
epidemiologicznym.

4130 | Rejestr nosicieli durdw i BEs0 Corocznie aktualizowany wykaz
paradurdw nosicieli
4131 | Rejestr zachorowan na borelioz¢ BES50 Wykazy zachorowan na chorobe
zakazng
4132 | Rejestr 0sob zakazonych HBV BES50 Zeszyty rejestrowe zawierajace
dane 0s0b zakazonych.
4133 | Rejestr 0sob zakazonych HCV BE50
4134 | Rejestr badan na nosicielstwo B10
pateczek jelitowych
4135 | Rejestr podejrzen i potwierdzen B10
choréb zakaznych
4136 | Rejestr zatru¢ pokarmowych B10




\

4137 | Rejestr ostrych porazen wiotkich BIO |
4138 | Rejestr zgondw na choroby BE20
zakazne
414 Wywiady epidemiologiczne
wybranych chorob zakaznych,
zakazen
4140 | Wywiady epidemiologiczne B10 Karta nosiciela duru, wyniki
wybranych choréb zakaznvch, badan, coroczne notatki z nadzoru
zakazen nad nosicielami duru brzusznego i
paraduru.
4141 | Wywiady epidemiologiczne- B10 Druk zgloszenia lekarskiego,
ostre porazenia wiotkie wyniki badan, karta zgloszenia
OPW, raport o przypadku OPW,
karta NOP, notatki z nadzoru nad
OPW. dokumentacja medyczna z
- hospitalizacji.
4142 | Wywiady epidemiologiczne- B10 Druk zgloszenia wzw od lekarza.
wirusowe zapalenia watroby druk wywiadu , wyniki badan,
dokumentacja medyczna z
przebiegu hospitalizacji. pisma i
zalaczniki do objecia nadzorem
| chorego i 0séb ze styeznosei.
4143 | Wywiady epidemiologiczne- B10 Druk zgloszenia od lekarza. druk
salmonelozy wywiadu , wyniki badan,
dokumentacja medyczna z
przebiegu hospitalizacji, pisma i
zalaczniki do objecia nadzorem
chorego i 0sdb ze stycznosci.
4144 | Wywiady epidemiologiczne- B10 T SRR [ e e, CaIK
neuroinfekeje doknmentacia medvesna 7
nrzehicon hosnitalizacii nisma |
zataczniki do ohiecia nadzorem
chareon i nsdh ze stycznosci,
driki zlecaiace
chemionrafilaktyke w chorobach
inwazyjnych.
4145 | Wywiady epidemiologiczne- inne B10 Druk zgloszenia od lekarza, druk
choroby zakazne wywiadu , wyniki badan,
dokumentacja medyczna z
przebiegu hospitalizacji,
formularze szczepien, druki
zlecajace chemioprofilaktyke w
chorobach inwazyjnych, raporty
wstepne i koncowe z przebiegu
choroby inwazyjnej
415 Statystyka zachorowan na B10 Meldunki tygodniowe,

choroby zakazne, pasozytnicze,
odzwierzece i zatrué
chemicznych oraz zgondow.

dwutygodniowe, kwartalne. W
przypadku gdy nie powstajg
odpowiadajace im sprawozdania
roczne kwalifikuje sie je do kat,
BE10

42

Szczepienia ochronne




420 Nadzdr nad wykonawstwem
szczepien

4200 | Nadzor nad wykonawstwem B10 Errikniy  kenimli adnotagje

N < shizhowe nisma i inne
szezepien w podmiotach dokumentv zwiazane 7
leczniczych nrowadzonvm nadzorem 10%
snraw nrzvkladowveh kwalifikuje
sie do kategorii BE25
4201 | Nadzor nad osobami B10 Pisma dot. 0sdb uchylajacych sie
uchylajacymi sie od szczepien od szczepien, protokoty, adnotacje
shuzbowe 1 inne dokumenty.

4202 | Analiza wykonawstwa szczepien BE25 Analizy wyszczepialnosei i stanu
zaszczepienia populacji, oceny,
sprawozdania kwartalne inne
informacje.

421 Zaopatrzenie w szczepionki, B5 Rejestry przychodu i rozchodu
preparaty do wykonywania zamowienia, zapotrzebowania,
szezepien monitoring warunkow

przechowywania szczepionek

422 Nadzdr nad warunkami B10 Dokumentacja dot. warunkow
przechowywania i jako$cia orzechowywania szczepionek,
preparatéw szczepionkowych wstrzymania. wycofania z obrotu,

awarii, utylizacji itp.

423 Niepozadane odezyny B10 Formularze zgloszen, adnotacje
poszczepienne (NOP) stuzbowe, informacje zwigzane z

opracowaniem przypadkéw

424 Rejestry

4240 | Rejestr 0sdb szezepionych w BES30 Historie choroby (wywiady o

punkcie szczepien osobach szczepionych) ksiegi
0s0b zaszezepionych.

4241 | Rejestr uchylajacych sie od BE50 Listy os6b zglaszanych przez

szczepien swiadczeniodaweow jako
uchylajace si¢ od szezepien
obowiazkowych wraz z danymi
adresowymi i danymi opiekunow
w formie papierowej lub
elektronicznej

4242 | Rejestr zgloszonych BE25 Wykaz rozpoznanych przypadkow

niepozadanych odezynéw NOP i podstawowe informacje ich
poszezepiennych dotyczace w postaci papierowej
lub elektronicznej.
43 Higiena leeznictwa i
zapobieganie zakazeniom
szpitalnym

430 Nadzor higieniczno- sanitarny Protokoly z kontroli, notatki
nad placowkami opieki stuzbowe, i inne dokumenty
zdrowotnej zwigzane z prowadzonym

nadzorem. 5% spraw
przyktadowych kwalifikuje si¢ do
kategorii BE25

4300 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10

placéwkami lecznictwa




stacjonarnego.
4301 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10
placowkami lecznictwa
ambulatoryjnego
4302 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10
praktykami lekarskimi i
pielegniarskimi.
4303 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10
innymi nadzorowanymi
obiektami
431 Dezynfekcja, dezynsekeja,
deratyzacja, sterylizacja w
obiektach leczniczych
4310 | Procesy dezynfekcji w obiektach BES Wytyczne, instrukcje, wykazy
leczniczych. preparatow dezynfekeyinych,
plany higieny.
4311 | Procesy dezynsekeji w obiektach BS Informacje od podmiotéw
leczniczych !icznltl:qzycll o przeprowadzonych
akcjach dezynsekeji. s
4312 | Procesy deratyzacji w obiektach B3 Informacje od podmiotow
leczniczych lccz_mczycl? 0 przeprowadzonych
akcjach deratvzacii.
4313 | Procesy sterylizacji w obiektach BES3 Wykazy urzadzen
leczniczych sterylizacyjnych, korespondencja |
w zwiazku ze zgloszong '
nieskuteczng sterylizacja. |
wytyczne, instrukcje. ‘
432 Rejestry badan i wynikéw B10 ‘
433 Opiniowanie placéwek stuzby BE10
zdrowia |
44 Higiena komunalna '
440 Ustugi w zakresie badania wody B3 Oferty, zlecenia, umowy,
protokoty, sprawozdania, faktury
441 Nadzor nad urzadzeniami Protokoly 7 kontroli. nrotokoly
; S nohrania nrobek wody
zbiorowego zaopatrzenia w e Pm—— T—
wode, obszarami wodnymi i nostenowania administracyjno-
jakoseia wody eezekuevinego oraz inne
rwiazane 7 prowadzonym
nadzorem. gj% spraw
Erzyk{ag[owvch walifikuje sig¢ do
ategorii BE25
4410 | Nadzér nad obiektami stuzacymi B5
do zaopatrzenia ludnosci w wode
do spozycia
4411 | Nadzor nad jakosciqg wody BS
wykorzystywanej do spozycia
4412 | System monitoringu jakosci B3 Tabele Systemu
wody przeznaczonej do spozycia
przez ludzi
4413 | Nadzdr nad kapieliskami B5
4414 | System monitoringu jakosci B5 Tabele Systemu

wody w kapieliskach




4415 | Nadzor nad ptywalniami i B5
basenami

4416 | Nadzor nad jakoScia wody w BS
basenach i plywalniach

442 Ochrona przed hatasem wewnatrz B5 Dokumenty zwigzane z
pomieszczen prowadzonym nadzorem.

443 Ochrona przed BS Dokumenty zwigzane z
zanieczyszczeniem powictrza prowadzonym nadzorem.
wewnatrz pomieszczen

444 Nadz6r higieniczno- sanitarny Protokoty z kontroli, dokumenty
nad obicktami uzytecznosci dotyczace postepowania
publicznej administracyjno- egzekucyjnego

oraz inne zwiazane z
prowadzonym nadzorem. 5%
spraw przykladowych kwalifikuje
si¢ do kategorii BE25
4440 | Nadzor higieniczno- sanitarny BS
-~ nad obiektami opieki zdrowotnej
4441 | Nadzor higieniczno- sanitarny B5
nad domami pomocy spolecznej
4442 | Nadzor higieniczno- sanitarny BS
nad hotelami, obiektami
wezasowymi, turystycznymi,
noclegowniami
4443 | Nadzor higieniczno- sanitarny B5
= | nad obiektami $wiadczacymi
! ustugi fryzjerskie, kosmetyczne,
tatuazu i odnowy biologiczne]
4444 | Nadzor higieniczno- sanitarny B5
nad obiektami obstugi pasazerow
w transporcie drogowym i
kolejowym, érodkami transportu
4445 | Nadzor higieniczno- sanitarny B5
-y nad ustepami publicznymi
4446 | Nadzér higieniczno- sanitarny B5
nad innymi obiektami
445 Nadzor nad postgpowaniem ze
zwlokami i szezatkami ludzkimi
4450 | Nadzor nad cmentarzami BES5 Protokoty z kontroli, dokumenty
dotyczace postepowania
administracyjno- egzekucyjnego
oraz inne zwigzane z
prowadzonym nadzorem
4451 | Ekshumacje zwlok/ szczatkow BES Dokumenty zwigzane z
ludzkich wydawanymi decyzjami
4452 | Sprowadzenie z zagranicy, BES5 Dokumenty zwigzane z
przewoz zwlok/szczatkow wydawanymi pozwoleniami
ludzkich
446 Opiniowanie imprez masowych BES Dokumenty zwigzane z

wydawanymi opiniami




447 Opiniowanie w zakresie czystosci BES Opinie dotyczace regulamindw
i porzadku w gminach utrzymania czystosci i porzadku
na terenie gminy
45 Nadzoér higieniczno sanitarny
nad zywnoscia, Zywieniem i
przedmiotami uzytku
450 Nadzor sanitarny nad obiektami Protokoty z kontroli, adnotacje
produkeji i obrotu zywnoscia. stuzbowe, pisma 1 inne dokumenty
zwigzane z prowadzonym
nadzorem. 5 % spraw
przykladowych kwalifikuje si¢ do
kategorii BE25
4500 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10
obiektami produkcji srodkow
spozywezych.
4501 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10
obicktami obrotu zywnogcia. )
4502 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10 “
obiektami zywienia zbiorowego.
4503 | Transport zywnosci B10
451 Nadzor sanitarny nad obicktami Protokotly z kontroli. adnotacje
produkeji i obrotu materialéw i stuzbowe, pisma i inne dokumenty
wyrobow przeznaczonych do zwigzane z prowadzonym
kontaktu z zywnoscig nadzorem. 5 % spraw
przykladowych kwalifikuje sie do
kategorii BE25
4510 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10 '
obiecktami produkcji materialdw i
wyrobéw przeznaczonych do
| kontaktu z Zywnoscig
| 4511 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10
obiektami obrotu materialow i
wyrobow do kontaktu z
zywnoécig
452 Nadzér higieniczno-sanitarny nad Protokoly z kontroli. adnotacje
obiektami produkcji i obrotu stuzbowe, pisma i inne dokumenty
kosmetykami zwiazane z prowadzonym
nadzorem. 5 % spraw
przykladowych kwalifikuje sie do
kategorii BE25
4520 | Nadzor higieniczno-sanitarny nad B10
obiektami produkeji kosmetykow
4521 | Nadzoér higieniczno-sanitarny nad B10
obicktami obrotu kosmetykami
453 Import i eksport zywnosci B10 Rejestry, swiadectwa, wyniki
badan itp.
454 Bezpieczenstwo zywnosci i
produktéw
4540 | System Wezesnego Ostrzegania o BES5

Niebezpiecznej Zywnosci i




Paszach (RASFF)
/ 4541 | System Wezesnego Ostrzegania o BES
l/ Produktach Niebezpiecznych
(RAPEX)

4542 | Srodki zastgpcze BES Dopalacze itp.

4543 | Zatrucia pokarmowe BS Protokoly z kontroli, dokumenty
zwigzane z opracowaniem ogniska
zatru¢ pokarmowych.

455 Racjonalne zywienie BES Analizy i oceny struktury
zywienia wybranych grup
ludnosci, instruktaze w zakresie
racjonalnego zywienia

456 Oceny jako$ci zdrowotnej BES

srodkow spozywezych oraz
sposobu znakowania opakowan
zywnoscei ol
[ 457 Opiniowanie w sprawie zakladow BES

- zywienia, produkcji, obrotu,
transportu Zywnosci,
kosmetykow i przedmiotow
uzytku

46 Higiena pracy

460 Choroby zawodowe

4600 | Postepowanie w sprawach chordb BESO zgloszenia podejrzenia, oceny

' zawodowych narazenia zawodowego,
! postgpowania, decyzje, karty
| | stwierdzema
4601 | Rejestry dotyczace chorob BESO
zawodowych

461 Nadzor nad warunkami pracy B20 Protokoly z kontroli, adnotacje
stuzbowe, dokumenty zwigzane z
dziatalno$cia administracyjno-
egzekucyjna. Dla kazdego

< podmiotu prowadzi si¢ odrgbna
teczke. 5% spraw przyktadowych
kwalifikuje sig do kategorii BE25

462 Nadzor nad bezpieczehstwem

chemicznym

4620 | Substancje i mieszaniny B10

chemiczne, produkty biobojeze.
prekursory narkotykow

4621 | Srodki ochrony roslin B5

4622 | Substancje rakotworcze BES50 Informacje o czynnikach
rakotworczych

463 Karty i rejestry wynikow BE40 Przekazane przez zlikwidowane

pomiardw czynnikow zaklady pracy
szkodliwych

464 Badania srodowiskowe BE13 W tym plany pobierania probek,
protokoty, karty analiz, raporty,

| interpretacje, rejestry




47

Higiena dzieci i mlodziezy

470

Nadzér nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w zakladach
nauczania, wychowania oraz
wypoczynku dzieci 1 mlodziezy

Protokoty z kontroli, decyzje,
dokumenty zwigzane z
prowadzonym postepowaniem
pokontrolnym w nadzorowanych
placowkach. 5% spraw
przykladowych kwalifikuje si¢ do
kategorii BE25

4700

Nadzor nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w zlobkach.,
klubach dziecigcych,
przedszkolach, punktach
przedszkolnych

B10O

4701

Nadzor nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w szkotach
podstawowych.

B10

4702

Nadzor nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w gimnazjach

B10

4703

Nadzor nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w szkotach
ponadgimnazjalnych

Dla kazdego rodzaju szkél mozna
prowadzi¢ odrebne teczki

4704

Nadz6r nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w szkotach
wyzszych

B10

4705

Nadzdr nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w placéwkach
calodobowych,

B10

4706

Nadzor nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w placowkach
wychowania pozaszkolnego i
rekreacyjnych.

B10

4707

Nadzo6r nad warunkami sanitarno
- higienicznymi w placéwkach
sezonowych

B10

Akcja lato, zima - dokumentacja
nadzoru nad przygotowaniem i
przebiegiem akcji zimowe;j i
letniego wypoczynku dzieci i
milodziezy.

471

Ocena warunkow
srodowiskowych w placowkach
oswiatowo wychowawczych

4710

Ocena stanu sanitarnego
zakladéw nauczania i
wychowania.

B10

4711

Ocena stopnia przygotowania
szkot do nowego roku szkolnego.

B10

472

Higiena procesdéw nauczania

BS

473

Analizy i opracowania, prace
problemowe, informacje
dotyczace warunkéw sanitarno-
higienicznych i $rodowiskowych
w placdéwkach o$wiatowo

BE25




wychowawczych .

48

Zapobiegawczy nadzir
sanitarny

480

Strategiczna ocena oddziatywania
na srodowisko.

4800

Uzgodnienia zakresu i stopnia
szezegolowosei informacji
wymaganych w prognozie
oddzialywania na srodowisko.

BEI10

4801

Opiniowanie projektow studium
uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania
przestrzennego /planéw
zagospodarowania
przestrzennego wraz z prognoza
oddziatywania na srodowisko.

BE25

Uzgodnienia

4802

Zawiadomienia o sporzadzeniu
lub zmianie mpzp/studium

BE10

481

Ocena oddzialywania
przedsigwziecia na $rodowisko.

4810

Wydanie opinii co do potrzeby
przeprowadzenia oceny

oddzialywania przedsigwzigeia
na srodowisko/zakresu raportu

B10

| 4811
|

Opiniowanie przed wydaniem
decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach

BI0

482

Uzgodnienie dokumentacji
projektowej pod wzgledem
wymagan higienicznych i
zdrowotnych.

B5

Dokumentacja dotyczaca
budynkow jednostek administracji
publicznej i uzytecznosci
publicznej kat. BE3S

483

Odstepstwa od warunkow
technicznych i bhp.

Bs

484

Kontrole sanitarne, wizje lokalne,
adbiory.

B5

Dokumentacja dotyczaca
budynkdéw jednostek administracji
publicznej 1 uzytecznosei
publicznej kat. BES

485

Oceny dziatalnosci
rzeczoznawcow do spraw
sanitarnohigienicznych,

B3

486

Opinie o obiektach

B5

Opinie, zaswiadczenia

OSWIATA ZDROWOTNA 1
PROMOCJA ZDROWIA

50

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
oswiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia

BE25

51

Organizacja zadan z zakresu
o$wiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia




510 Plany i sprawozdania #z BE25
dziatalnosci w zakresie oswiaty
zdrowotnej i promocji zdrowia
511 Wspélpraca z partnerami w BE25 Umowy, porozumienia,
zakresie oswiaty zdrowotnej i sprawozdania z realizacji
promocji zdrowia porozumien
312 Wykaz placdwek BE25
wspoldzialajgeych w zakresie
o$wiaty zdrowotnej 1 promocji
zdrowia
313 Nadzor nad placowkami w BES Wizytacje placowek stuzby
zakresie wykonania programow zdrowia, oswiatowo -
wychowawczych
52 Dzialania w zakresie o§wiaty
zdrowotnej i promocji zdrowia
520 Diagnoza srodowiska B5 Ankietyzacja, wykazy placowek, |
521 Interwencje programowe BE25 Programy ogdélnopolskie, |
wojewddzkie, lokalne realizowane e
przez PSSE. Program,
harmonogram, materialy
informacyjne. sprawozdania,
oceny realizacji programow
522 Interwencje nieprogramowe BE25 Happeningi. konkursy. olimpiady.
(akcyjnosc). imprezy, wystawy, nne. Program.
harmonogram, materiaty
informacyjne, sprawozdania,
oceny,
523 Szkolenia BE25 Program materialy, informacja z
przebiegu.,
524 Narady BE25 Program materialy. informacja z
przebiegu.
525 Konferencje BE25 Program materiaty, informacja z
przebiegu.
a3 Obsluga organizacyjno- -
techniczna dzialan z zakresu
oswiaty zdrowotnej i promocji
zdrowia
530 Przekazywanie materialow i B3 rozdzielnik
pomocy dydaktycznej
531 Ustalenia terminéw, zaproszenia, B3

potwierdzenia. listy obecnosci




