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Symbole 
klasyfikacyjne

Hasło klasyfikacyjne

Oznaczenie 
kategorii 

archiwalnej

 w komórce 
merytoryczn

ej

Uwagi
I II III IV

1 2 3 4 5 6 7

44
Opieka nad dzieckiem i 
rodziną

Sprawy interwencji nagłych klasa 431

440 Praca z rodziną B10

w tym: wnioski o przydzielenie 
asystenta rodziny, korespondencja, 
monitoring sytuacji dziecka z rodziny 
zagrożonej kryzysem, dzienniki pracy 
asystenta rodziny, monitoring sytuacji 
rodziny po zakończeniu współpracy z 
asystentem

441
Wspieranie w opiece i 
wychowaniu dziecka

B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny 
wspierającej

442
Finansowanie pobytu dzieci w 
pieczy zastępczej

B10

współfinansowanie pobytu dziecka w 
rodzinie zastępczej lub w placówkach 
opiekuńczo-wychowawczych, 
informowanie  o zaleganiu w opłatach, 
finansowanie szkoleń dla rodzin 
wspierających. Finansowanie kosztów 
związanych z udzielaniem pomocy dla 
rodzin zastępczych

443
Opiniowanie rodzin zastępczych 
i kandydatów na rodziny 
zastępcze

B10 Opinie dotyczące rodzin zastępczych 
odkładamy do 454, 455, 465

444 Szkolenia B10

445 Poradnictwo rodzinne B10 Porady i praca z psychologiem

446 Instytucjonalna piecza zastępcza

4460
Kierowanie do placówek 
opiekuńczo-wychowawczych

B10 W tym monitorowanie pobytu

4461
Sprawozdania z działalności 
Placówek Opiekuńczo-
Wychowawczych

B25

4462
Opiniowanie i informowanie o 
sytuacji dziecka dla jednostek 
zewnętrznych

B5

4463
Wyznaczenie opiekuna 
prawnego

B10 Akta spraw można przechowywać w 
teczkach zbiorczych klasa 810. 
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4464
Organizacja zbiórek, 
poszukiwanie darczyńców, 
wnioski o dofinansowanie

B5

447
Opłata za pobyt dziecka w 
pieczy zastępczej
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8 Działalność placówek wsparcia

80

Wyjaśnienia, interpretacje, 
opinie, akty prawne dotyczące 
zagadnień z zakresu 
funkcjonowania placówek 
wsparcia

B25

81 Podopieczni

810
Teczka zbiorcza - Dokumentacja 
indywidualna podopiecznego

B50
dla każdego podopiecznego można 
prowadzić teczkę zbiorczą na akta 
spraw zarejestrowanych przy klasach 
4463, 813, 8150, 8151, 8160 

811 Ewidencja

8110
Ewidencja mieszkańców 
placówki

B25 Książka meldunkowa

8111 Listy obecności B3

8112 Dzienniki wyjść i urlopowań B3 W tym zgody na urlopowanie

812 Wyżywienie wychowanków

8120 Organizacja jakości żywienia B25 W tym HACCP

8121 Jadłospisy B5 Dzienne i miesięczne raporty żywienia

813 Opieka psychologiczna B10 Akta spraw można przechowywać w 
teczkach zbiorczych klasa 810. 

814 Praca dydaktyczna

8140 Raporty z dyżurów B5

8141
Spotkania grup społeczności z 
dziećmi

B5

8142 Kroniki B10

815
Bezpieczeństwo i ubezpieczenia 
wychowanków

8150 Ubezpieczenia wychowanków B10 Akta spraw można przechowywać w 
teczkach zbiorczych klasa 810. 

8151 Wypadki wychowanków B25 Akta spraw można przechowywać w 
teczkach zbiorczych klasa 810. 

816 Opieka medyczna

8160
Wewnętrzna indywidualna 
dokumentacja medyczna 
podopiecznych

B20 Akta spraw można przechowywać w 
teczkach zbiorczych klasa 810. 
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