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Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kat'egorn .
archiwalnej Uwagi
IjII 11| IV Haslo klasyfikacyjne w koméroe
merytorycznej
11 2 | 3 4 5 6 7
Zarzadzanie
00 Gremia kolegialne
i osiedzeniach organéw
000 Udzial w posiedz & B25
kolegialnych Gminy
01 Wtasne komisje i zespoly (stale 1 B25 Sklad, protokoty posiedzer,
0 dorazne) referaty, opracowania,
inne niz w klasie 000,
w tym udzial w posiedzeniach organéw
jednostek nadrzednych lub
. : nadzorujacych. Wiasne wystapienia,
002 UdZIajl w Obcy(:h gremlach B25 opracowania, referaty, notatki
koleglalnych problemowe, sprawozdania.
Inne materiaty — BS.
Dla kazdego gremium mozna zalozyé
odr¢bnie numerowana podteczke
inne niz przy klasach 000-003;
003 Narady (zebrania) pracownikéw B25 Protokoly, sprawozdania,
wnioski
01 Organizacja
. . roo s statuty, regulaminy, schematy
010 Organizacja organéw i jednostek B10 organizacyjne jednostek nadrzednych,
nadrzednych itp.
przepisy ogélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace bezposrednio
wlasnej jednostki, akty erekcyjne,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy i
. . . schematy organizacyjne, zakresy
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dziatania, zmiany organizacyine,
likwidacija, faczenie, rejestracja i odpisy
z rejestrow, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoty zdawczo-odbiorcze
stanowisk pracy) oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach
. L réwniez bankowe karty wzoru podpisu.
Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 Okres przechowywania liczy sie od daty
012 WZory pOdpiS(')W wycofania lub wygasniecia
pelnomocnictwa czy upowaznienia
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
. .. . organizacji i zakresie dziatania
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 skiadnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacjg oraz
korespondencja w tych sprawach




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
I mr|mw Haslo klasyfikacyjne w koméree
1 2 | 3 4 5 6 7
kontrolki wplywu i wysylanej
. . . . L. korespondencji, dowody opfat i
0131 Srodki ewidencji 1 kontroli obiegu BS dorgczeni pocztowych, rejestry faksow,
dokumentacji 'felegraméw, poczty elektroqicznej i
innego typu przesylek, terminarze,
kalendarze
0132 Wzory drukéw i formularzy oraz B25 Wilasne opracowanie wzorow,
ich wykazy wykazy
0133 Ewidencja d.rukow Scislego B10
zarachowania
ewidencja pieczeci i pieczatek wraz
. . . ze zbiorem ich odciskéw.
0134 | Wzory odciskowe pieczeci B25 Zamoéwienia i realizacja przy klasie
230
Przekazywanie dokumentacji w
0135 zw1qz}<u ze zmianami B25
organizacyjnymi 1
kompetencyjnymi
. przepisy kancelaryjne i archiwalne
014 Sktadnica akt przy klasie 0130
spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
B zdawczo-odbiorczych, protokoty
0140 Ewidencja dokumentacji B25 zagubienia lub zniszczenia
sktadnicy akt dokumentacji. Sposéb prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji
o organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt.
korespondencja, protokoty oceny
) dokumentacji niearchiwalnej, spisy
0141 Brakowanie dokumentacji B25 dokumentacji przekazywanej na
niearchiwalnej makulaturg; zgody, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
. . . zezwolenia, karty lub ksiggi
0142 | Udostepnianie dokumentacji BS (rejestry) udostepniania akt
Spisy i protokoty dokumentacji
0143 | Przekazywanie dokumentacji B25 przekazanej np. do archiwum
patistwowego
Profilaktyka i konserwacja
0144 .. . B10
dokumentacji w skladnicy akt
0145 | Skontrum dokumentacji B25
Ochrona i udostepnianie
015 informacji ustawowo chronione;j

oraz informacji publicznej




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
Im | a1 | 1Iv Haslo klasyfikacyjne Skaménes
12| 3 4 5 6 7
0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 Polityka bezpieczenistwa danych B10 W tym umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych
0152 Whioski o zgloszeniu zbl.oru B B10
danych osobowych do rejestracji
iani owych
0153 Udoste¢pnianie danych osobowy B10
0154 | Ochrona informacji niejawnych B10
0155 Udogt@pn{ame informacji B10
publiczne;j
016 System zarzgdzania jako$cia B25
02 Zbiory aktéw normatywnych.
Legislacja. Obsluga prawna
020 Zbidr aktéow normatywnych wiadz B10 okres przechowywania liczy sie od
i organéw nadrzednych i innych daty utraty mocy prawnej aktu
komplet podpisanych zarzadzen,
polecen shuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okélnych, roéwniez
ksiazka zarzadzen i ogloszen. Dla
kazdego rodzaju aktow
.y . normatywnych zaklada sie odrebna
021 Zbibr a.k.tow norrpatywnych B25 teczke na kazdy rok kalendarzowy.
wiasnej jednostki Materialy zZrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje sie
irejestruje w odpowiedniej teczee
zalozonej zgodnie z wykazem akt w
komoéree organizacyjnej, ktéra akt
przygotowala.
opiniowanie projektow aktéw
prawnych i projektéw umow
. . zawieranych przez wlasna
022 Opinie prawne B10 jednostke. Drugie egzemplarze
odklada si¢ do akt sprawy, ktérej
dotycza
. . w tym opiniowanie projektéw
023 Udg1a1 W p rzy,gOtowywanlu B25 uchwat czy zarzadzen organéw
projektow aktéw prawnych nadrzednych
: okres przechowywania liczy sie od
024 Sprawy Sqd(.)we 1 Sprawy w B10 daty wykonania prawomocnego
postgpowaniu administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
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025

Zbiér uméw

B10

jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia,

komplet podpisanych uméw wraz z
ich rejestrami.

Materialy zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt w
komérce organizacyjnej, ktéra
umowe przygotowala

03

Planowanie i sprawozdawczos¢,
statystyka, analizy

z wyjatkiem planéw, sprawozdan i
analiz dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie: 3, ...

030

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace planowania,

sprawozdawczosci (statystyczne;j i

opisowej), strategii, analiz

B2S

031

Plany i sprawozdania z innych
podmiotéw

BS

przesylane do wiadomosci ub
wykorzystania

032

Planowanie i sprawozdawczo$é
wlasnej jednostki

B25

Sprawy planowania i sprawozdawczosci
dotyczace realizacji zadaf ustawowych
ujgto w klasie 411.

Jezeli te dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszczg si¢ co do zakresu i
rodzaju danych w danych zawartych w
dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw w
zakresie opracowania tych dokumentéw
o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS

033

Sprawozdawczos¢ statystyczna

B2S

Sprawozdawczos¢ statystyczng
dotyczacg realizacji zadan ustawowych
ujeto w klasie 411

Jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS

034

Analizy tematyczne lub
przekrojowe, ankietyzacja

B235

Wiasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

Analizy dotyczace realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 412

035

Informacje o charakterze
analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotow

B2S

Inne niz w klasie 034; np. dla
organu nadrzednego, wojewody, itp.

Informacje dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w klasie
413




Symbole Oznaczenie
Klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
omjnar| Iv Haslo klasyfikacyjne w koméree
1123 4 5 6 7
sprawy dot. zakupu i eksploatacji
04 Informatyzacja komputer6w i infrastruktury — zob.
klasy 230
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace w tym polityka bezpieczefistwa
040 L B25 .
zagadnien z zakresu informatycznego
informatyzacji
W tym sprawy bezpieczenstwa
Projektowanie, homologacje, systeméw; " . X
L e s . przy czym akta spraw dotyczacyc
041 wdrazanie i eks.p lf)atac_] a , B10 wszelkiego rodzaju instrukcji
OPFOSIAfowWard L systemow kwalifikowane sg do kategorii B25
teleinformatycznych i mogg by¢ wyodrebnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy sie od
danych i systemow daty utraty uprawnieri dostepu
044 PrOJ ektowanie i eksploatacja stron B25
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty i inicjatywy obywateli
Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
050 z zakresu skarg, wnioskow, petycji B25
oraz postulatow i inicjatyw
obywateli
051 Skargi i wnioski
0510 Skargl,l an"Skl Zeliizme B25 W tym ich rejestr
bezposrednio
Skargi i wnioski przekazane do
0511 .. B BS
zatatwienia wedhug wlasciwosci
o Zgloszenia nieprawidtowosei i
0512 | Ochrona sygnalistow BS ochrona dokonujacych zgloszeti
052 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywateli
053 Interpelacje i zapytania B25 w tym postéw, senatoréw, radnych
dotyczy spraw, ktdre nie mieszcza
s sic w zadaniach wlasnej jednostki,
054 .Sp rawy oglerf.lane do zalatwienia B2 a zostaly do niej skierowane przez
Innym podmiotom pomyike lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcey
06 Reprezentacja i promowanie




Symbole Oznaczenie
Klasyfikacyjne Kategorii X
archiwalnej Uwagi
I[1II III| Iv Hasto klasyfikacyjne w koméree
1 2 | 3 4 5 6 7
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
060 oraz akty prawne w zakre§1e B25
reprezentacjl 1 promowania
dziatalnos$ci
061 Patronaty B25
Kontakty ze srodkami
062 .
publicznego przekazu
Informacje witasne dla srodkow
0620 pul?hcznego. przeka}zu, odpowiedzi B25
na informacje medialne,
konferencje i wywiady
0621 Ig/rlgélli?zing $rodkéw publicznego B25 w tym tzw. wycinki prasowe
. . s w tym udziat w targach, wystawach
063 Promoc.:J ai reklar.na dziatalnosci B25 oraz materialy promocyjne i
wiasnej jednostki reklamowe
064 Wiasne wydawmct.wa oraz udzial B25
w obcych wydawnictwach
Techniczne wykonanie materialow
065 promocyjnych i wydawnictw oraz BS
ich rozpowszechnianie
066 Zb10¥ zapros,z en, Zyczen," B5 inne niz wchodzace w akta spraw
podzickowan, kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta B10
w kraju i za granica. OBEJMUJE
SPRAWY DOTYCZACE ’
1Ay PP . NAWIAZYWANIA KONTAKTOW Z
07 Wspo%dznala.lnle z innymi INNYMI PODMIOTAML
podmiotami NIEZWIAZANE BEZPOSREDNIO Z
AKTAMI INNYCH KLAS (zob. klasa
420)
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
070 oraz’akty prawne .dotycz.qce B25
wspotdzialania z innymi
podmiotami
) ) L przy czym zbiér umow i
NanQZY_ wanie kontaktow L porozumieri przy klasie 073.
071 okreslanie zakresu wspétdziatania B25 Dokumentacja dotyczaca
z innymi podmiotami na gruncie nawigzania wspélpracy i
krajowvm przygotowania umowy o
Jowy wspblpracy.
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
INII |1 IV Haslo klasyfikacyjne w komérce
12 | 3 4 5 6 7
Nawigzywanie kontaktow i
0720 okreslanie zakresu wspotdziatania B25 przy czym zbiér uméw i
z innymi podmiotami porozumiefi przy klasie 073
zagranicznymi
Wyjazdy zagraniczne
0721 . T4 .. .
przedstawicieli wlasnej jednostki B0
0722 Prz,y!mowame- przedstawicieli i B10
gosci z zagranicy
| Umowy i porozumienia z innymi okres przechowywania liczy si¢ od
073 | podmiotami dotyczace zakresu i B25 daty wygasniecia umowy lub jej
| sposobu wspotdziatania anekséw
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25 W tym organizacja wiasnych, jak i
sesje, fora krajowe i zagraniczne udziat w obcych
08 Kontrole, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczo$é
ryzyka przy klasie 03
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
080 oraz akty prawne dotyczace B25 przepisy i ustalenia wilasne i
zagadnien z zakresu kontroli, zewngtrzne
audytu, szacowania ryzyka
081 Kontrole
protokoly, sprawozdania z kontroli,
: whnioski, zarzadzenia pokontrolne,
0810 ‘Kgntrole zewngtrzne we wiasnej B2S sprawozdania z realizacji zalecen;
Jednostce kazda kontrola stanowi osobna
sprawe.
0811 Kontrole wewnetrzne we wlasnej B25 iw.
jednostce
0812 | Ksigzka kontroli B5
082 Audyt B25
083 Szac?wame ryzyka dla realizacji B25
zadan
1 Sprawy kadrowe
Regulacje oraz wyjasnienia,
10 interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
I 1D |IH| IV Haslo klasyfikacyjne w komoe
1 2 | 3 4 5 6 7
Wihasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje, ) )
. . m.in. regulamin pracy, wykazy
100 opinie, .ak,ty prawne dotyczace B2S etatow, umowy zbiorowe
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
Otrzymane od organéw i o .
jednostek zewnetrznych regulacje, {3 ezeli gegé‘;?qe te dOtYkag
. . e ezposrednio pracownikéw
101 %Ch pro] ekt}f oraz wyj als(nlenla, B10 jednostki to kwalifikuje sie akta
Interpretacje, opiie, akty prawne spraw ich dotyczacych do kategorii
dotyczace zagadnien z zakresu B25
spraw kadrowych
Kontakty i wymiana informacji ze
102 zwigzkami zawodowymi w B25
sprawach kadrowych
103 Opisy i wartosciowanie stanowisk B25
pracy
Nawiazywanie, przebieg i
1 rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
przy czym okres przechowywania
110 Zapotrzebowanie 1 nabor B2 ofert kandydatéw nieprzyjetych i
kandydatéw do pracy tryb ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
akta os6b przyjetych odklada si¢ do
: S akt osobowych grupa 120; przy
111 KonkUI:Si'( L nominagge na BS czym dokumentacj¢ posiedzen
stanowiska komisji klasyfikuje si¢ w ramach
grupy 00
112 Obstuga zatrudniania
USRI . Akta dotyczace konkretnych
1120 'Ol(:;s}ug;zatrudmema kierownika B10 pracownikéw odklada sie do akt
Jednostki osobowych — por. klasa 120
o w tym zakoficzenia stosunku pracy;
121 Obstuga zatrudnienia B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikow pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych
m. in. delegowanie, przeniesienia,
) ) zastgpstwa, awanse, podwyzki,
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie BS przydziat; akta dotyczace
pracownikow konkretnych pracownikéw odklada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika




Symbole Oznaczenie
Kklasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
Iimmn| v Haslo klasyfikacyjne w koméree
11 2 | 3 4 5 6 7
Oswiadczenia majgtkowe lub inne “ N _ o
. . czas przechowywania wynika z
1123 OSWIad(.:ZCI‘lla o osobach ch B*) odrebnych przepiséw prawa, w
zatrudnionych i cztonkach ic innym przypadku wynosi 6 lat
rodzin
o o przy czym akta dotyczace
1124 Opiniowanie i ocenianie 0sdb B5 poszczegblnych pracownikéw
zatrudnionych mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
13 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
dokumentacje pracownika
dotyczaca stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem 1
stycznia 1999 r. oraz w okresie po
1130 | Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B10 dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie ztozyl
raportu informacyjnego
kwalifikuje si¢ do kategorii BS0
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
wnioski i decyzje, kopie pism o
1140 | Nagrody B10 przyznaniu nagréd odklada si¢ do
akt osobowych
1141 Ocamaczenia Rapstwowe, B10 wnioski
samorzadowe i inne
fe e np. podzigkowania, listy
1142 | Wyréznienia B10 gratulacyjne, dyplomy, pochwaty
*) okres przechowywania
1143 | Karanie B¥) uzalezniony jest od obowiazujacych
przepiséw prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowiazujacych
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B¥*) przepis6w prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ w ramach grupy rzeczowej 00
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10
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116

Dostep 0séb zatrudnionych do
informacji chronionych
przepisami prawa

B20

w tym m.in. postgpowanie w
sprawie dopuszczenia do informacji
niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, o$wiadczenia. Okres
przechowywania liczy si¢ od roku
nastgpnego po wygasnigciu
zobowigzania lub uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych

12

Ewidencja osobowa

120

Akta osobowe 0s6b zatrudnionych

B10

dla kazdego pracownika prowadzi sig
odregbna teczke zawierajaca dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi
do kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w §lad za
przeniesionym pracownikiem.dla
kazdego pracownika prowadzi si¢
odregbna teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa sie rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacjg w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
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klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
II 11| 1v Haslo klasyfikacyjne w koméree
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skorowidze, ksiggi ewidencyjne, karty
personalne, rejestry, itp.
dla kazdego pracownika prowadzi sig
odrebng teczke zawierajaca dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi
do kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zwolnienia pracownika, jesli akt
osobowych nie przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.dla
kazdego pracownika prowadzi sie
. . odrgbng teczke. Jesli akta osobowe
121 Pomoce ewidencyjne do akt B10 prowadzone'ss w foemic
osobowych elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa sig¢ rowniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po dniu 31 grudnia 1998 . a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
W tym rejestr wydanych
122 Legitymacje stuzbowe BS legitymacji, sprawy duplikat6w,
zwrdcone legitymacje, itp.
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
123 . BS
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
Ow 1
130 Przeglqdy ,warunk B25
bezpieczenstwa pracy
Dziatania w zakresie zwalczania
131 wypadkéw, choréb zawodowych, B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
ryzyka pracy
protokotly, zawiadomienia, rejestr
wypadkoéw, karty wypadkéw,
o$wiadczenia, orzeczenia; przy
132 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 czym dokumentacja wypadkow
pracy iz pracy zbiorowych, Smiertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkéw kwalifikowana jest do
kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 | Rejestr czynnikdéw szkodliwych B40




Symbole Oznaczenie
Klasyfikacyjne kategorii )
archiwalnej Uwagi
I|11 |ID | IV Haslo klasyfikacyjne W koioice
1213 4 S 6 7
1332 | Choroby zawodowe B10
Szkolenie i doskonalenie
14 i .
zawodowe oséb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki
doskonalenia roZWOju
studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
141 Doksztalcanie pracownikow B5 dla wiasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odklada
sie do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy podmiotow
wlasnym zakresie zewnetrznych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
W tym listy obecnosci, karty
- obecnosci w pracy, raporty
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3 obecnosci, ewidencia wyjsé w
godzinach stuzbowych
W tym ewidencja zwolnier
1501 | Absencje w pracy B3 lekarskich, usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.
1502 | Rozliczenia czasu pracy BS
W tym ich ewidencja, rachunki
. . kosztéw delegacji naleza do
1503 | Delegacje stuzbowe B3 defodBiBsicoowEh - KatBgoria
BS
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BS
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe BS
Urlopy macierzyfiskie, ojcowskie, gg?; ::exglil;tci ‘L"rg'cc:\%;‘zkéw
1511 Wycho.wa.wcze, dla poratowania BS mo#na odlozyé do akt osobowych
zdrowia, itp. danego pracownika
przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikéw
1512 | Urlopy bezptatne BS mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1513 | Urlopy szkoleniowe BS
152 Dodatkgwe zatrudnienie oséb BS
zatrudnionych




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Kategorii .
archiwalnej Uwagi
1|1 I | IvV Haslo klasyfikacyjne w komérce
12| 3 4 5 6 7
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
Sprawy socjalno-bytowe bsiu .
160 zalatwiane w ramach zakladowego BS W tym obstuga wypoczy
T . 5 pracownikow i ich rodzin
funduszu §wiadczen socjalnych
161 Zaopatr_zeme rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
Opieka nad emerytami, rencistami
162 . .. . B5
1 osobami niepelnosprawnymi
Akcje socjalne i imprezy
163 kulturalne poza zakladowym BS
funduszem $wiadczen socjalnych
Wspieranie 0s6b zatrudnionych w
zakresie zaspokajania potrzeb
164 . : . BS
mieszkaniowych i ulg na
przejazdy
Ubezpieczenia osobowe
17 pracownikow i opieka
zdrowotna
170 7 gloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla
spolecznego ZUs
., 11 s np. zasitkéw chorobowych,
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS sodzinnych, pogrzebowyich, itp.
W tym wnioski. Okres
przechowywania liczy sie od daty
173 Emerytury i renty B10 przyznania renty lub emerytury
badZ prawomocnego orzeczenia o
odmowie
174 Ubezplegzemzfl zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
: sl s bes okres przechowywania liczy sie od
1750 Orgamzo“{ame i obsluga opieki B10 momentu wygasniecia umowy
drowot
zdarowolnc) ubezpieczeniowej
1751 Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
2 Administrowanie $rodkami
rzeczowymi




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne Kkategorii .
archiwalnej Uwagi
INII (IO IV Haslo klasyfikacyjne wikoméree
1 2 [ 3 4 5 6 7
Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
20 prawne dotyczace zagadnien z B25
zakresu spraw
administracyjnych
dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja
. techniczna obiektu przechowywana
21 Inwestycje i remonty BS jest u uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektéw zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ jg do
kategorii A
2 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w = " N
. . okres przechowywania liczy si¢ o
221 na].erlzl ’lub.w dzu.erzawe; W1asny0h. B5 daty utraty obiektu lub wygasniecia
obie 'tow i lokali oraz najmowanie umowy najmu
lokali na potrzeby wlasne
korespondencja dot. konserwacji,
L . zaopatrzenia w energie elektryczna,
Konserwacja i eksploatacja wodg, gaz, sprawy o$wietlenia i
222 biezaca budynkow, lokali 1 B5 ogrzewania (umowy), utrzymanie
pornieszczer'l czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
deklaracje, wymiary podatkowe,
223 Podatki i oplaty publiczne B10 zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowoddw ksiggowych
224 Go-spOSiarowame terenami wokot BS tereny zielone, itp.
obiektow
dla kazdego budynku lub lokalu
mozna prowadzié teczke zbiorcza
. na akta spraw zarejestrowanych
225 Teczka zbioreza dla budynku lub B10 przy klasach od 221 do 224 i od
lokalu 250 do 253; okres przechowywania
liczy si¢ od daty utraty obiektu lub
wygasnigcia umowy najmu
. dotyczy $rodkéw trwalych i
23 Gospodarka materialowa nietrwatych




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
I|II x| Iv Haslo klasyfikacyjne w koméree
1 2 | 3 4 5 6 7
. . . w tym zamowienia, reklamacje,
230 Zaop atrzle):p ie w sprzet, materialy i BS korespondencja handlowa z
pomoce biurowe dostawcami
Magazynowanie i uzytkowanie dowody przychodu i rozchodu,
231 Srodk6w trwalych i nietrwatych BS kartoteki ilo§ciowo-wartosciowe,
(gospodarka magazynowa) zestawienia WyposaZenia
232 . Eyv1denc1a $rodkow trwatych i B10
nietrwalych
dowody przyjecia do eksploatacji
e o ) srodka, dowody zmiany miejsca
Eksploatacja i likwidacja srodkow uzytkowania $rodka, kontrole
233 trwalych i przedmiotow B10 techniczne, protokoty likwidacji,
nietrwatych itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu uplynnienia
$rodka.
. ) opisy techniczne, instrukcje
234 Dokumentacja techniczno- B5 obshugi. Okres przechowywania
eksploatacyjna $rodkéw trwatych liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia.
235 Gospodarlfa o@padarpll BS
surowcami wtdrnymi
Transport, Iacznosé,
24 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy srodkéw i ustug
240 transportowych, tgcznosci, BS
pocztowych 1 kurierskich
karty drogowe samochodéw, karty
. . . eksploatacji samochodéw,
241 Eksploatacja v;,fasny(:h Srodkow BS przeglady techniczne, remonty’
transportowyc biezace i kapitalne, sprawy garazy,
myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
|
<. . .t w tym dokumentacja dot.
243 Ekls I}! OaFacJ a ir(;dll((o’W QeZnosel BS konserwacji i remontéw $rodk6w
(telefonow, telefakséw) lacznosci
Organizacja i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i
244 . . . f B10
telekomunikacyjnej (modemow,
laczy internetowych)
25 Ochrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne




Symbole
klasyfikacyjne

|

II

11}

v

Haslo klasyfikacyjne
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250

Strzezenie mienia whasnej
jednostki

B10

plany ochrony obiektéw,
dokumentacja stuzby wartowniczej
(harmonogramy dyzurdw, dzienniki
shizby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.

251

Ochrona przeciwpozarowa

B10

instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli, o§wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencije

strazy p.poz., itp.

252

Ubezpieczenia majatkowe

B10

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomoéci,
ruchomoéci, §rodk6éw transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od

daty wygasnigcia umowy

253

Sprawy obronne, obrony cywilnej,
zarzadzanie kryzysowe

B10

26

Zamoéwienia publiczne

w zakresie calej dzialalnosci
jednostki

260

Ogolne zasady organizowania
zamoOwien publicznych

B10

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

261

Dokumentacja zaméwien
publicznych

2610

Zamoéwienia publiczne na
podstawie ustawy PZP

BS

w tym rejestr zaméwien
publicznych; na dokumentacje
zamoéwien sktadaja si¢: wnioski,
oferty, ogloszenia, zapytania o
cene, specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania,
korespondencja; przy czym: sklad,
powotanie Komisji, 1 egz.
protokohu przy klasie 001. Dla
kazdego zamdéwienia prowadzi sig
oddzielna teczke.




Symbole Oznaczenie
Kklasyfikacyjne Kkategorii .
archiwalnej Uwagi
Ir | m| Iv Haslo klasyfikacyjne w koméree
112 | 3 4 5 6 7
W tym rejestr zaméwien
publicznych; na dokumentacje
zaméwien skladaja sie: wnioski,
L . ) oferty, ogloszenia, zapytania o
Zamowienia publiczne do ktorych cene, specyfikacje, protokoty
2611 | nie stosuje si¢ przepisOw ustawy B5 komisji, odwolania,

PZP korespondencja; przy czym: sktad,
powolanie Komisji, 1 egz.
protokotu przy klasie 001. Dla
kazdego zaméwienia prowadzi si¢
oddzielna teczke.

Umowy zawarte w wyniku

262 postepowania w trybie zamowien B10

publicznych

Finansowanie i obsluga

finansowo-ksiegowa

Regulacje oraz wyjasnienia,

interpretacje, opinie, akty w tym polityka rachunkowosci,

30 prawne dotyczace zagadnien z B25 plany kont, ich projekty i
zakresu spraw finansowo- uzgodnienia

ksiggowych

31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa B2S
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 Przekazywanie srodkéw BS
finansowych
3121 Rozhczame' _dochodow, wydatkow, BS
oplat, dotacji

Ewidencjonowanie dochodéw,

3122 | wykorzystania srodkéw, oplat, BS

dotacji
jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku s3 zgodne co do

. zakresu irodzaju danych ze
3123 Sprawozdania okresowe z B10 sprawozdaniami o wigkszym
wykonania budzetu zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii B10
3124 Spra.wozdame roczne, bll'ans i B25
analizy z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie




Symbole Oznaczenie
Klasyfikacyjne Kkategorii .
y Y archiwalnej Uwagi
I/1II (IO | 1Iv Haslo klasyfikacyjne w koméree
1] 2 | 3 4 5 6 7
3130 | Finansowanie dzialalnosci B5
. .. . okres przechowywania liczy si¢ od
3131 | Finansowanie inwestycjl BS momentu rozliczenia inwestycji
3132 Wspolpraca z.‘t.)ankam1 _ ‘ BS
finansujgcymi i kredytujacymi
3133 | Finansowanie remontow BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
315 Umorzenia wierzytelnosci B5
Rachunkowo$é, ksiggowos¢ i
32
obsluga kasowa
Obrét gotdwkowy 1
320 .
bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obré6t bezgotowkowy BS
3202 Depf)zyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiegowe B5
ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5 kontowe, bazy danych ksiggowosci,
itp.
z dostawcami, odbiorcami,
3212 |Rozliczenia B5S pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi itp.
3213 Ew1€1enc3a syntetyczna 1 BS
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowiazania, porgczenia BS
322 Ksiegowo$¢ materiatowo- BS
towarowa
33 Rozliczenia plac i wynagrodzen zaswiadczenia o placach klasa 123
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330

Dokumentacja plac i potracen z
plac

B5

dokumentacja zrodtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami
dokumentow, ktérych oryginaty
kadry odlozyly do akt osobowych;
zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

331

Listy plac

B10

w tym listy premii, nagréd,
zasitk6w, itp.

listy plac dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem

1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

332

Karty (kartoteki) wynagrodzeh

B10

listy ptac dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

333

Deklaracje podatkowe i

rozliczenia podatku dochodowego

BS

334

Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoleczne

BS0

335

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac

B10

listy plac dotyczacych stosunkow
pracy nawiazanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
dniu 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem

1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje sie do
kategorii B50

34

Obshluga finansowa funduszy i
Srodkoéw specjalnych

B10

z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
klasie 414, okres przechowywania
liczy si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu

35

Oplaty i ustalanie cen

BS

36

Inwentaryzacja




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
IjII x| 1v Haslo klasyfikacyjne Fkomcres
1 2 | 3 4 5 6 7
W tym arkusze kalkulacyjne
360 Wycena i przecena B10 srodkéw trwalych, tabele
amortyzacyjne
Spisy i protokoly
inwentaryzacyjne,
361 sprawozdania z przebiegu B3
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
obejmuje rowniez decyzje wladz
370 Interwencje gtoéwnego ksiegowego B25 nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujete w klasach 3125, 370
Monitorowanie i realizowanie
4 zadan z zakresu pomocy
spolecznej
Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace Whasne i otrzymywane od innych
40 . B2S drmiot6
zagadnien z zakresu pomocy podmiotow.
spolecznej i wspierania rodziny
Planowanie i realizacja dzialan z
41 zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny
Strategie, programy i projekty
410 lokalne z zakresu pomocy B25
spolecznej i wspierania rodziny
W tym sprawozdawczo$é
statystyczna. Jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku s3 zgodne
co do zakresu i rodzaju danych ze
Lo ., sprawozdaniami o wigkszym
Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresie czasowym, to mozna akta
M1 zakresu realizacji 1 obstugi B25 spraw w zakresie
$wiadczen pomocy spotecznej sprawozdawczosci czastkowej
oraz z zakresu wspierania rodziny zakwalifikowaé do kategorii B5
Plany i sprawozdania nie zwigzane
ze sprawami pomocy spolecznej i
wspierania rodzin a dotyczace
obstugi administracyjnej wlasnej
jednostki — patrz klasa 03.




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
II | I | IV Haslo klasyfikacyjne w komdree
12 | 3 4 5 6 7
Analizy tematyczne lub Wiasne oraz sporzadzane jako
przekrojowe, ankietyzacja w odpowiedzi na ankiety. _
sprawach z zakresu realizacji i Analizy nie zwigzane ze sprawami
412 bstuoi $wiadezer B25 pomocy spolecznej i wspierania
obstugl Slea ¢zen pomocy rodzin a dotyczace obstugi
spolecznej oraz z zakresu administracyjnej whasnej jednostki
wspierania rodziny — patrz klasa 03.
Infonnacje 0 charakterze inne niz w klasie 412, l'lp'. dla
analitycznym i sprawozdawczym organu nadrzgdnego, wojewody,
dla innych podmiotéw w - o
413 sprawach z zakresu realizacji i B25 Informacje nie zw lqzi%ne z®
obstugi §wiadczen pomocy Sprawani pomocy spoieczne) 1
) wspierania rodzin a dotyczace
Spo}?czn?.] Ords & zakresu obstugi administracyjnej wlasnej
wspierania rodziny jednostki — patrz klasa 03.
414 Udziat w programach i projektach w tym ze $rodkéw Unii
zewnetrznych Europejskiej
jezeli te dokumenty maja charakter
czastkowy i mieszcza sie co do
. . . zakresu i rodzaju danych w danych
Whnioskowanie o udzial w zawartych w dokumentach o
4140 | zewnetrznych programach i B25 wigkszym zakresie czasowym, to
projektach mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowaé do kategorii B5
Jesli przepisy wynikajace z umowy
__ . ) o dofinansowanie projektu stanowia
4141 Realizacja programdw i projektéw BS inaczej niz kategoria B5, nalezy
zewnetrznych uzy¢ wyzszej kategorii. Obstuga
finansowa programéw i projektow
zewngtrznych patrz klasa 34
Realizacja zadan z zakresu
42 pomocy spolecznej oraz opieki
nad rodzinami
Wspbldziatanie z jednostkami ?if;yczy r";lwnif uadkztia*u w akejach
. . . N prezach O charakierze
420 reahzujqcyr'm zagama. pomocy B25 pomocowym, Umowy i
spolecznej i wspierania rodziny porozumienia — przy klasie 421.
Umowy i porozumienia z
21 jednostkami reahzl'lja(cyml z.adama B25
pomocy spolecznej, wsparcia
rodziny i pieczy zastgpczej
Udzial podmiotéw zewnetrznych
422 w realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej




Symbole Oznaczenie
Kklasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
Ij 11 |IOI| IV Haslo klasyfikacyjne w komérce
1 2 | 3 4 5 6 g
Otwarte konkursy ofert na
4220 |realizacj¢ zadan z zakresu pomocy B5
spolecznej i wspierania rodziny
Oferty z wlasnej inicjatywy
4221 podpno‘gow zevynqtrznych na BS
realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
m.in, umowy, sprawozdania,
.. . monitoring i kontrole wykonania
Realizacja zadan z.zakresu umowy; okres przechowywania
4222 | pomocy spoleczne] przez B10 dokumentacji liczy si¢ od momentu
podmioty zewnetrzne zakonczenia realizacji zadania
Obsluga finansowa realizacji okres przechowywania
4223 | zadan z zakresu pomocy BS dokumentacji liczy si¢ od momentu
spolecznej zakoficzenia realizacji zadania
Udzielanie i cofanie zezwolen na
423 prowadzenie placowek wsparcia B25
dziennego
Opiniowanie sytuacji osob
424 przebywajacych na terenie gminy B5 w tym wywiady alimentacyjne
dla instytucji zewnetrznych
Zastepstwo prawne w sprawach z miedzy innymi w sprawach o
425 . B10 LT .
zakresu pomocy spolecznej roszczenia alimentacyjne
Whnioskowanie w sprawach
426 niezdolnosci do pracy i B10
niepelnosprawnosci
427 Karta Duzej Rodziny B10
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
Pomoc cudzoziemcom
432 , . .
uchodzcom i repatriantom i
433 Pomoc osobom bezdomnym B5
g . — Weryfikacja i okreslenie czy w
Zgloszenie o potrzebie objecia érodowisku istnieje potrzeba
434 wsparciem rodziny — wglad w B5 pomocy; W przypadku zalozenia
srodowisko/rodzing Teczki zbiorczej klienta- klasa 513,
nalezy przenies¢ akta.
44 Opieka nad dzieckiem i rodzing ‘S‘giawy interwencji nagfych klasa




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
m mar| 1v Haslo klasyfikacyjne w komérce
1 2 | 3 4 5 6 7
w tym: wnioski o przydzielenie
asystenta rodziny, korespondencja,
monitoring sytuacji dziecka z
. rodziny zagrozonej kryzysem,
440 Praca z rodzing B10 dzienniki pracy asystenta rodziny,
monitoring sytuacji rodziny po
zakoriczeniu wspolpracy z
asystentem
441 Wspieranie w opiece i B10 m.in. decyzje o ustanowieniu
wychowaniu dziecka rodziny wspierajacej
wspotinansowanie pobytu dziecka
w rodzinie zastepczej lub w
placéwkach opiekuriczo-
. . . wychowawczych, informowanie o
442 F.mansowame P o.b ytu dzieci w B10 zaleganiu w oplatach, finansowanie
pieczy zastgpeze) szkoler: dla rodzin wspierajacych.
Finansowanie kosztow zwiazanych
zudzielaniem pomocy dla rodzin
zastgpczych
.. . . : Opinie dotyczace rodzin
443 Eplglfziwafne mdzzll; zastepezych i B10 |zastepczych odktadamy do 454,
andydatow na rodziny zastepcze 455, 465
444 Szkolenia B10
445 Poradnictwo rodzinne B10 Porady i praca z psychologiem
446 Instytucjonalna piecza zastgpcza
4460 Kl.erow,ame do placéwek B10 W tym monitorowanie pobytu
opiekunczo-wychowawczych
447 Oplata za pobyt dziecka w pieczy
zastepcze]
Oplata za pobyt dziecka w
4470 | placowce opiekunczo- B10
wychowawczej
4471 Opia.ta' za pobyt dz.lecka w B10
rodzinie zast¢pczej
4472 Post(;pow.anle windykacyjne i B10
egzekucyjne
Roszczenia alimentacyjne na rzecz Takze wystapienia przed sadem,
448 dzieci przebywajacych w pieczy B10 dochodzenie, w tym egzekucja —
zastepczej wystepowanie do komornika




Symbole Oznaczenie
Klasyfikacyjne Kategorii .
archiwalnej Uwagi
Im o iv Haslo klasyfikacyjne % komoree
12 3 4 5 6 7
dla kazdej rodziny prowadzi si¢
odrebna teczke przy odpowiedniej
45 Rodziny zastepcze klasie 454 lub 455 wykazu akt.
spokrewnione i niezawodowe Okres przechowywania liczy si¢ od
nastepnego roku, po roku, w
ktérym zamknigto teczke
Postanowienia sagdow o dokumentacje odktada sie do teczki
450 ustanowieniu rodziny zastepcze; B10 rodziny, odpowiednio klasa 454 lub
spokrewnionej lub niezawodowej 455
. . m.in.: dokumentacje odklada si¢ do
451 Informacje o rodzinach B10 teczki rodziny, odpowiednio klasa
zastepezych 454 Iub 455
. . . m.in. decyzje o przyznaniu
Finansowanie pobytu dziecka w srodkéw finansowych,
452 rodzinie spokrewnionej lub B10 dokumentacje odklada si¢ do teczki
niezawodowej rodziny, odpowiednio klasa 454 lub
455
. . dokumentacj¢ odklada si¢ do teczki
453 Ocena rOdfzm}{ ZaSth cze) ] B10 rodziny, odpowiednio klasa 454 lub
spokrewnionej lub niezawodowe;j 455
454 Teczki roc'lzm zastepczych B50
spokrewnionych
455 T.eczkl rodzin zast¢pczych B50
niezawodowych
46 Rodziny zast¢pcze zawodowe
Ustanowienie rodziny zastepczej,
za$wiadczenia i opin.ie 0 dokumentacje odk}ada sie do
kandydatach na rodzicow odpowiedniej teczki zbiorczej
460 . . B10 ! . .
zastepczych i o rodzicach rodziny zawodowej, ustalonej przy
zastepczych, badanie i analiza klasach 4650-4652
srodowiska
jak przy klasie 460
461 Umowy o Prowadzeniu rodziny B10 w tym umowy z rodzinami
zawodowej pomocowymi oraz osobami do
pomocy
462 Ocena rodziny zastepezej B10 |jak przy klasie 460
zawodowej
463 Przygnawame wynagrodzenia dla B10 jak przy Klasie 460
rodzin zawodowych
: sl : np. protokoty przekazania dziecka
464 Prze!cazywame le?CI pod opieke B10 rodzinie zawodowej. Postepowanie
rodziny zawodowej z dokumentacja jak przy klasie 460




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne kategorii .
archiwalnej Uwagi
Inm mr Iv Haslo klasyfikacyjne w koméree
123 4 5 6 7
Okres przechowywania liczy sie od
465 Teczki rodzin zawodowych nastgpnego roku, po roku, w
ktérym zamkanieto teczke
teczka zbiorcza, do ktdrej odklada
4650 | Teczki rodzin zawodowych B50 si¢ dokumentacje zarejestrowana
przy klasach 460-465
4651 Tecz'kl a odzin zawedowych B50 jak przy klasie 4650
specjalistycznych
Teczki rodzin zawodowych
4652 | pelnigcych funkcje pogotowia B50 jak przy klasie 4650
rodzinnego
466 Fmapspwame pobyj[u dziecka w B10
rodzinie zawodowe;j
Dokumentacja zwiazana z
usamodzielnianiem si¢
Y . wychowankéw opuszczajacych
47 Usamodzielnianie wychowankow B10 piecze zastepcza, rodzinna i
instytucjonalng w tym osrodki
wychowawcze
W zakresie zadan realizowanych
przez ofrodki pomocy spotecznej,
w tym: ewidencja wykonywania
prac spolecznie uzytecznych,
przygotowanie listy 0s6b ktére
48 Prace spolecznie uzyteczne B10 moga by¢ skierowane do prac
spolecznie uzytecznych,
wspolpraca z wéjtem, starostg i
powiatowym urzedem pracy w
sprawie prac spolecznie
uzytecznych
5 Obsluga swiadczen
e . Wiasne i otrzymywane od innych
Wyjasnienia, interpretacje, podmiotoéw. Dopuszcza sie
50 opinie, akty prawne dotyczace B25 zakladanie osobnych teczek dla
zagadnien z zakresu udzielania POSZZZCgéhlyCh rOdzaj](I"lW
- - : $wiadczen, wyszczegdinionych w
Swiadczenn pomocy spolecznej b 15
P . Planowanie i sprawozdawczo$¢ z
51 Obstuga s.w1adczen pomocy zakresu obstugi §wiadczen pomocy
spolecznej spolecznej — patrz klasa 411
510 Swiadczenia pieni¢zne
g9 - Akta spraw mozna przechowywad
5100 | Zasilki state B10 | ecokach zbiorezych Klasa 513.
5101 Zas11.k1 okresowe (w tym B10 Jak przy klasie 5100
specjalne)
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5102 | Zasilki celowe (w tym specjalne) B10 Jak przy klasie 5100

5103 | Zasitkiipozyezkiweelu B10 | Jak przy klasie 5100
ekonomicznego usamodzielnienia

5104 .ZJaSl.lkl CElawEw ZWIE!.Zku z klgska B10 Jak przy klasie 5100
zywiolowa lub ekologiczna

5105 | £asitki celowe w zwigzku ze B10 | Jak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
Zasitki celowe na pokrycie

5106 | wydatkoéw na $wiadczenia B10 Jak przy klasie 5100
zdrowotne

51 Swiadczenia niepieniezne

5110 | Udzielanie pomocy rzeczowe]j B10 Jak przy klasie 5100

5111 | Sprawienie pogrzebu B10 Jak przy klasie 5100

5112 | Udzielanie schronienia B10 Jak przy klasie 5100

5113 | Dozywianie B10 Jak przy klasie 5100

5114 | Udzielanie posiltku potrzebujacym B10 Jak przy klasie 5100

5115 | TTZyZnawanie pobytu w B10 | Jak przy klasie 5100
mieszkaniu chronionym
Swiadczenia z tytutu zapewnienia

512 opieki osobom starszym, w tym z tytulu sprawowania opieki

niepelnosprawnym i bedacym nad inng osobg
w szczegolnej sytuacji zyciowej

5120 | Kierowanie do domdw pomocy B10 | Jak przy klasie 5100
spotecznej

5121 | Kierowanie do osrodkow wsparcia B10 Jak przy klasie 5100

5122 | Zapewnianie uslug opiekuficzych, | g6 | p oy kiasie 5100
w tym specjalistycznych
Optacanie skladki na

5123 | ubezpieczenia emerytalne i B10 Jak przy klasie 5100
rentowe
Wynagradzanie opiekunéw z

5124 | tytulu sprawowania opieki B10 Jak przy klasie 5100
przyznanej przez sad
Swiadczenia opieki zdrowotnej

5125 | finansowane ze $rodkow B10
publicznych
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dla kazdego wnioskodawcy
(rodziny lub osoby fizycznej)
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
$wiadczen pomocy spolecznej na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5100 do 5106 i od
5110 do 51151 5120-5124,
Planowanie i sprawozdawczo$¢ z
52 Realizacja Swiadczen zakresu obshugi i realizacji
rodzinnych $wiadczen rodzinnych — patrz klasa
411
Akta spraw mozna przechowywaé
w teczkach zbiorczych klasa 524.
W innym przypadku po uptywie
okresu przechowywania sugeruje
si¢ wylaczenie akt spraw 0s6b
“11: . . . dlugotrwale korzystajacych z e
520 Zas.ﬂk% rodzmpe 1 dodatki do B10 éwiadezen oraz akt spraw
zasitkow rodzinnych nietypowych ze wzgledu na
szczegOlny spos6b zatatwienia
sprawy lub ze wzgledu na osobe
badz osoby ktérych akta dotycza do
ekspertyzy wlasciwego miejscowo
Archiwum Pafistwowego.
521 | Swiadczenia opiekuricze
5210 | Zasilki pielggnacyjne B10 Jak przy Klasie 520
5211 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520
5212 | Specjalny zasilek opiekunczy B10 Jak przy klasie 520
5213 | Zasitek dla opiekunéw B10 Jak przy klasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu - B10 Jak przy klasie 520 (w tym
urodzenia sie¢ dziecka realizacja §wiadczenia ,,za zyciem”™)
Zapomoga finansowana ze
523 srodk6éw wihasnych gminy z tytutu B10 Jak przy klasie 520
urodzenia si¢ dziecka




Symbole Oznaczenie
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dla kazdego wnioskodawcy
(rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzié teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 520 do 527.
Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcéw w danym roku
kalendarzowym.
Teczki zbiorcze wnioskodawcow Sugeruje sie pozostawienie teczek
524 s . . B10 :
$wiadczen rodzinnych 0s6b dlugotrwale korzystajacych ze
$wiadczen oraz teczek
zawierajacych akta spraw
nietypowych ze wzgledu na
szczegbliny sposob zatatwienia
sprawy lub ze wzgledu na osobe
badz osoby ktérych akta dotyczg do
ekspertyzy wlasciwego miejscowo
Archiwum Panstwowego.
525 Swiadczenia rodzicielskie B10
526 Swiadczenia wychowawcze B10
527 Swiadczenie dobry start B10
w tym sprawy niezakonczone
w sprawie §wiadczeh w formie
e ., . zaliczek alimentacyjnych
Realizacja swiadczen w formie . x
53 . X Planowanie i sprawozdawczos¢ z
funduszu alimentacyjnego zakresu obshugi i realizacji
$wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego — patrz klasa 411
530 S\.madczen%a z funduszu B10
alimentacyjnego
531 P(?ste;powar'ne wobec dluznikéw B10
alimentacyjnych
Wptywanie na aktywizacje
532 zawodowg dtuznikow B10
alimentacyjnych
Postepowanie w zakresie zwrotu
przez dhuznika alimentacyjnego W tym dokumentacja dotyczaca
533 naleznosci z tytutu wyplaconych B10 wszczgcia postepowania i wydania
swiadczen z funduszu decyzji
alimentacyjnego
W tym umorzenia
Windykacja i egzekucja Okres przechowywania nalicza si¢
534 nienaleznie pobranych swiadczen BS5 od zakonczenia postgpowania lub
z funduszu alimentacyjnego przedawnienia
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12 | 3 4 | 5 6 7
s , Okres przechowywania nalicza sie
535 Egzekucja .SWIadczen z funduszu B5 od zakonczenia postepowania lub
alimentacyjnego przedawnienia
Planowanie i sprawozdawczos¢ z
54 Obstuga innych rodzajow zakresu obstugi §wiadczen
swiadczen wyszczeg6lnionych w klasach 540-
543 — patrz klasa 411
Realizacja $wiadczen w formie
540 . . .
pomocy materialnej dla ucznidéw
5400 Przyzna\.n{ame zasitkéw szkolnych BS
dla uczniéw
Przyznawanie stypendiéw
S401 szkolnych dla uczniéw BS
541 Obstuga dodatkéw
5410 Opsluga QOdatkow B5
mieszkaniowych
5411 Obstuga dodatkow B5
energetycznych
5412 | Obstuga dodatkow ostonowych BS
Ustalanie uprawnien do §wiadczen
542 opieki zdrowotnej finansowanej B10
ze srodkéw publicznych
e . . Jezeli wytwarzana dokumentacja
543 Realizacja §wiadczen w formie B10 poswiadeza okresy zatrudnienia
1:'unduszu kombatanckiego zalicza sie ja do kat. B50
544 Sw1adc’:z§ma pieni¢zne dla B10
uchodZcéw
55 Obsluga os6b korzystajacych ze
Swiadczen i dodatkéw
550 Inforrpowame o z.f:lsadach i BS
rodzajach pomocy spotecznej
Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach No. ZUS. Policie. Urzad P
==t korzystajacych ze $wiadczen lub BS P £595, Tollde, Uizad tracy
dodatkow
552 ?a§w1adcz_em.a dlE} BS
$wiadczeniobiorcéw
553 Listy wyplat §wiadczen
5530 Listy wyplat $wiadczen ze sktadka B50
na ZUS
5531 | Listy wyplat bez sktadki na ZUS B10
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554

Rozliczenia skladek na ZUS

BS0

555

Zgloszenia $wiadczeniobiorcow
do ZUS

B10

556

Obstuga finansowa $wiadczen

BS

dowody i dokumentacja ksiggowa

557

Postepowanie windykacyjne i
egzekucyjne wobec
swiadczeniobiorcow

BS

Za wyjatkiem spraw dotyczacych
dhuznikéw alimentacyjnych — patrz
klasa 534 i 535.

Okres przechowywania nalicza si¢
od zakonczenia postepowania lub
przedawnienia

Zwalczanie i zapobieganie
patologiom spolecznym

60

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien profilaktyki
alkoholowej oraz
przeciwdzialania zjawisku
przemocy i narkomanii

B2S

Wrhasne i otrzymywane od innych
podmiotow.

61

Gminne programy profilaktyki i
rozwigzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy
domowej oraz ochrony ofiar
przemocy domowej i ich
realizacja

B25

62

Obsluga organizacyjna zespolu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdzialania przemocy
domowej

B25

63

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku
przemocy domowej

B10

umowy, porozumienia, zlecenia,
zaméwienia

64

Zwalczanie zjawiska przemocy
domowej

641

Procedura niebieskiej karty

B10

642

Zgloszenie o podejrzeniu
wystgpienia przemocy domowej —
wglad w srodowisko/rodzing

BS

Weryfikacja i okreélenie czy w
§rodowisku istnieje potrzeba
pomocy; W przypadku zalozenia
teczki dla akt przy klasie 651,
nalezy przenie$¢ akta.
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643

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach objetych
procedurg niebieskiej karty

BS

Np. Policje, Sad

644

Sprawy odestane do zalatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktére nie mieszcza
si¢ w zadaniach wlasnej jednostki,
a zostaly do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

65

Prowadzenie swietlic
Srodowiskowych

B10

Sprawy oséb
niepelnosprawnych

70

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oséb
niepelnosprawnych

B25

W tym dotyczace zadan
finansowanych ze §rodkéw PFRON

71

Programy dzialania na rzecz
0s6b niepelnosprawnych

B25S

72

Rehabilitacja zawodowa oséb
niepelnosprawnych

720

Finansowanie tworzenia
stanowisk pracy dla oséb
niepetnosprawnych

B10

721

Refundacja kosztow zatrudniania
0s6b niepetnosprawnych

B10

W tym kosztéw wynagrodzenia i
sktadek na ubezpieczenie spoleczne

722

Pomoc finansowa na prowadzenie
dzialalnosci gospodarczej przez
osoby niepelnosprawne

B10

W tym dofinansowanie
oprocentowania kredytow

73

Rehabilitacja spoleczna os6b
niepelnosprawnych

730

Dofinansowanie uczestnictwa
0s6b niepelnosprawnych i ich
opickunéw w turnusach
rehabilitacyjnych

B10

731

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny
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7310

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny
niepetnosprawnych oséb

fizycznych

B10

7311

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprz¢t rehabilitacyjny podmiotow
prowadzacych dziatalnosé¢
zwigzang z rehabilitacjg os6b
niepelnosprawnych

B10

732

Dofinansowanie do zaopatrzenia
w przedmioty ortopedyczne i
$rodki pomocnicze

B10

733

Dofinansowanie likwidacji barier
w komunikowaniu si¢

B10

734

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych i
urbanistycznych

B10

733

Dofinansowanie przedsigwzieé
sportowych, kulturalnych,
rekreacyjnych i turystycznych dla
0sob niepelnosprawnych

B10

736

Dofinansowanie likwidacji barier
technicznych

B10

737

Dofinansowanie Warsztatow
Terapii Zajgciowej

B10

738

Zadania finansowane ze $rodkow
PFRON

B10

74

Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobranych
dofinansowan

B10

Dzialalno$¢ placéwek wsparcia

80

Wyjas$nienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
funkcjonowania placowek
wsparcia

B25

81

Podopieczni




Symbole Oznaczenie
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archiwalnej Uwagi
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Dla kazdego podopiecznego
zaklada si¢ odrebng teczke
zawierajacg m.in. dane osobowe:
imie i nazwisko, ple¢, date
urodzenia, adres zamieszkania,
status prawny, informacje zawarte
- . w §rodowiskowym wywiadzie,
810 Dokun.lentac_]a indywidualna B50 rodzaj niepelmosprawnoéci,
podopiecznego informacje o przyjeciu, skierowanie
do Placéwki, dokumentacje
medyczng, dok. Szkolng,
indywidualny plan rozwoju,
spostrzeZenia i opinie psychologa,
wychowawcy i pracownika
socjalnego
811 Ewidencja
8110 Ewu!enc:] a mieszkancow B25 Ksigzka meldunkowa
placowki
8111 | Listy obecnosci B3
812 Wyzywienie wychowankéw
8120 | Organizacja jakoSci Zywienia B25 W tym HACCP
. Dzienne i miesigczne raporty
8121 | Jadlespisy BS sywienia
813 Opieka psychologiczna B10 Dziennik pracy psychologa
814 Praca dydaktyczna B10 Dziennik pracy wychowawcy
Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
815 .
wychowankéw
8150 | Ubezpieczenia wychowankéw B10 polisy
. . Dokumentacja adkowa i
8151 | Wypadki wychowankéw B2S5 powypadkowa WP
816 Opieka medyeczna
Wewnetrzna indywidualna
8160 | dokumentacja medyczna B20
podopiecznych
8161 Dokumentacja zbiorcza B20 Rejestr wydawanych lekéw, ksiggi
gabinetu itp.
8162 Udostqpnl.ame dokumentacji BS
medycznej







