JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W SLUPSKU

STAN PRAWNY NA DZIEN 21.01.2026 R.



1. OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,wykazem akt”) stanowi jednolitg, rzeczowg, niezalezng od struktury
organizacyjnej urzedu, klasyfikacje akt powstajgcych w toku dziatalnosci urzedu oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone w poszczegdélnych
pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i
przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesietne;j;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na korncowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznosci od struktury
organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji wewngtrz podmiotu.

4. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktérej mowa w pkt 2 pkt 2, polega na
dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym catosci wytwarzanej i
gromadzonej w zwigzku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej
.Klasami gtownymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum —
dwie, maksimum — dziesie¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych rzedéw jest dokonywany analogicznie, az do
stworzenia klasy kofncowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sie spis spraw lub

w ramach ktorej grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen
kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z klasg
Wyzszedo i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten
sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzgdkowane do klas nizszego rzedu
w ramach tej klasy. Klasy koncowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach),
oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt co klasy kohAcowe w wykazie.

Symbole klasyfikacyjne KATEGORIA
DOKUMENTAC
Jl
HASELA KLASYFIKACYJNE UWAGI
1l n \Y MERYTORY-
CZNEJ
1 2 3 4 5 6 7
0 XXXXXXXXXXXXXXXXX
00 XXXXXXXXXXXXXXXXX
000 XXXXXXXXXXXXXXXX B25
001 XXXXXXXXXXXXXXXXX B10
002 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5
01 XXXXXXXXXXXXXXXXX
010 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5
011 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5




1 XXXXXXXXXXXXXXXXX
10 XXXXXXXXXXXXXXXXX B10
" XXXXXXXXXXXXXXXXX
110 XXXXXXXXXXXXXXXXX
1100 XXXXXXXXXXXXXXXXX B25
1101 XXXXXXXXXXXXXXXXX B5
111 XXXXXXXXXXXXXXXXX B10

- kolorem biatym oznaczono klasy ,,gtéwne” i ,,posrednie” dla ktérych nie zaktada

sie teczek aktowych

- kolorem szarym oznaczono klasy dla ktorych mozna zaktadac teczki aktowe.

Wytaczenie te klasy oznacza sie kwalifikacjg archiwalng

7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacije cyfr:
) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowego od ,0” do , 9%

) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,00” do ,99”,

) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,,999”,

)

y
2
3
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999".

Symbole klasyfikacyjne
0
00
000
0000
01
010
0100
0101
0102
1
10
100
11
110

8. Wolne klasy wykazu akt mogg by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie zmiany
polegajgce na dodaniu nowych klas, usunieciu istniejgcych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego, kategorii
archiwalnej lub informacji w rubryce ,Uwagi” odbywac sie moze wytgcznie w porozumieniu z Dyrektorem wtasciwego
Archiwum Panstwowego.

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 7;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze sktadac¢ sie, w razie potrzeby, uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia i
szczegotowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia
okresow przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przysziej ekspertyzy archiwalne;.



SPIS KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

Zarzadzanie

00

Gremia kolegialne

01

Organizacja

02

Zbiory aktow normatywnych, legislacja 1 obstuga prawna

03

Planowanie 1 sprawozdawczos¢, statystyka, analizy

04

Informatyzacja

0s

Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy obywateli

06

Reprezentacja 1 promowanie

07

Wspodldziatanie z innymi podmiotami

08

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Sprawy kadrowe

10

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12

Ewidencja osobowa

13

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

14

Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe 0sob zatrudnionych

15

Dyscyplina pracy

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikoéw

17

Ubezpieczenia osobowe 1 opieka zdrowotna

Administrowanie Srodkami rzeczowymi

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21

Inwestycje 1 remonty

22

Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23

Gospodarka materialowa

24

Transport, tacznos¢, infrastruktura informatyczna 1 telekomunikacyjna

25

Ochrona obiektow 1 mienia oraz sprawy obronne

26

Zamoéwienia publiczne

Finansowanie i obsluga finansowo-ksiegowa




30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31

Planowanie 1 realizacja budzetu

32

Rachunkowos$¢, ksiegowos¢ 1 obstuga kasowa

33

Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen

34

Obstuga finansowa funduszy 1 §rodkoéw specjalnych

35

Optaty i ustalanie cen

36

Inwentaryzacja

37

Dyscyplina finansowa

Monitorowanie i realizowanie zadan z zakresu pomocy spolecznej

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spotecznej 1 wspierania rodziny

41

Planowanie 1 realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej 1 wspierania
rodziny

42

Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz opieki nad rodzinami

43

Praca socjalna

44

Opieka nad dzieckiem i rodzing

45

Rodziny zastepcze spokrewnione i niezawodowe

46

Rodziny zastepcze zawodowe

47

Usamodzielnienie wychowankow

48

Prace spolecznie uzyteczne

Obsluga Swiadczen

50

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania §wiadczen pomocy spotecznej

51

Obstuga swiadczen pomocy spoteczne;j

52

Realizacja $wiadczen rodzinnych

53

Realizacja swiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

54

Obstuga innych rodzajéw §wiadczen

55

Obstuga 0s6b korzystajacych ze swiadczen 1 dodatkow

Zwalczanie i zapobieganie patologiom spolecznym

60

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




61

Gminne programy profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i
narkomanii, przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony ofiar
przemocy domowej 1 ich realizacja

62

Obstuga organizacyjna zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy domowe;j

63

Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii 1 zjawisku przemocy domowej

64

Zwalczanie zjawiska przemocy domowej

65

Prowadzenie swietlic sSrodowiskowych

Sprawy o0s0b niepelnosprawnych

70

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej 0sdb niepetnosprawnych

71

Programy dziatania na rzecz osob niepelnosprawnych

72

Rehabilitacja zawodowa osob niepetnosprawnych

73

Rehabilitacja spoteczna osob niepetnosprawnych

74

Windykacja 1 egzekucja nienaleznie pobranych dofinansowan

Dzialalnos¢ placowek wsparcia

80

Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
funkcjonowania placowek wsparcia

81

Podopieczni




Symbole Oznaczenie
klasyfikacyjne . kategorii )
Haslo klasyfikacyjne archiwalnej Uwagi
I | 111 1A% w komorce
merytorycznej
2 3 4 5 6 7
Zarzadzanie
00 Gremia kolegialne
Udziat w posiedzeniach
000 VY POsSi , B25
organow kolegialnych Gminy
001 Wtasne komisje 1 zespoty (state i B25 Sktad, protokoty posiedzen,
dorazne) referaty, opracowania,
inne niz w klasie 000,
w tym udziat w posiedzeniach
organow jednostek nadrzednych lub
Udzial w obcych gremiach nadzorujacych. Wiasne wystapienia,
002 Kolegialnveh B25 opracowania, referaty, notatki
oleglalnyc problemowe, sprawozdania.
Inne materiaty — BS5.
Dla kazdego gremium mozna zatozy¢
odrebnie numerowang podteczke
inne niz przy klasach 000-003;
003 Narady (zebrania) pracownikow B25 Protokoty, sprawozdania,
whnioski
01 Organizacja
o P statuty, regulaminy, schematy
010 Organizacja organéw i jednostek B10 organizacyjne jednostek nadrzednych,
nadrzednych itp.
przepisy ogbélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace bezposrednio
wilasnej jednostki, akty erekcyjne,
nadanie numeru NIP, REGON,
uprawnienia, statuty, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 dziatania, zmiany organizacyjne,
likwidacja, taczenie, rejestracja i
odpisy z rejestrow, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy)
oraz korespondencja we wszystkich
ww. sprawach
) o rowniez bankowe karty wzoru
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, B10 podpisu. Okres przechowywania liczy
wzory podpisoOw si¢ od daty wycofania lub wygasnigcia
pelnomocnictwa czy upowaznienia
013 Organizacja biurowosci (obstuga
kancelaryjna)
instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
. . . organizacji i zakresie dzialania
0130 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 skladnicy akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja oraz
korespondencja w tych sprawach




Srodki ewidenciji i kontroli obiegu

kontrolki wplywu i wysytanej
korespondencji, dowody optat i
doreczen pocztowych, rejestry faksow,

0131 dokumentacji BS telegramow, poczty elektroniczne;j i
innego typu przesytek, terminarze,
kalendarze

0132 y;lggydmkow i formularzy oraz ich B25 Wiasne opracowanie wzorow, wykazy

Ewidenc;j kow Scist
0133 | EW dencja Qm ow Scislego B10
zarachowania
ewidencja pieczgci i pieczatek wraz ze
0134 | Wzory odciskowe pieczgci B25 zbiorem ich odciskéw. Zamoéwienia i
realizacja przy klasie 230
Przekazywanie dokumentacji w
0135 | zwigzku ze zmianami B25
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
. przepisy kancelaryjne i archiwalne
014 Sktadnica akt przy klasic 0130
spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
] ] 3 ) zdawczo-odbiorczych, protokoty
0140 Ewidencja dokumentacji sktadnicy B25 zagubienia lub zniszczenia
akt dokumentacji. Sposdb prowadzenia
ewidencji uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt.
korespondencja, protokoty oceny
) B dokumentacji niearchiwalnej, spisy
0141 Brakowanie dokumentacji B25 dokumentacji przekazywanej na
niearchiwalnej makulaturg, zgody, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0142 | Udostepnianie dokumentacji B5 zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
&P J udostepniania akt
Spisy i protokoty dokumentacji
0143 | Przekazywanie dokumentacji B25 przekazanej np. do archiwum
panstwowego

Profilaktyka 1 konserwacja

0144 el 49 B10
dokumentacji w sktadnicy akt

0145 | Skontrum dokumentacji B25
Ochrona 1 udostepnianie informacji

015 ustawowo chronionej oraz

informacji publicznej

0150 | Ochrona danych osobowych B10

0151 Polityka bezpieczenstwa danych B10 W tym umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych

Whioski o zgloszeniu zbioru danych

0152 gloszemitl 23 Y B10

osobowych do rejestracji
Udostepnianie danych osobowych
0153 P 4 y B10




0154 | Ochrona informacji niejawnych B10
0155 | Udostgpnianie informacji publiczne;j B10
016 System zarzadzania jakoscig B25
02 Zbiory aktow normatywnych.
Legislacja. Obstuga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wtadz i B10 okres przechowywania liczy si¢ od
organ6éw nadrzednych i innych daty utraty mocy prawnej aktu
komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych, réwniez
ksigzka zarzadzen i ogloszen. Dla
kazdego rodzaju aktoéw normatywnych
7bidr aktow norm aveh wlasnei zaktada si¢ odrebng teczkg na kazdy
021 . ]:()10 akj[ow ormatywnych wiasnej B25 rok kalendarzowy. Materialy zrodlowe
Jednostki wraz z jednym egzemplarzem aktu
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej teczce zalozonej
zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowata.
opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow
022 Opinie prawne B10 zawieranych przez wiasng jednostke.
Drugie egzemplarze odktada si¢ do akt
sprawy, ktorej dotycza
023 Udzial w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektow uchwat
projektow aktow prawnych czy zarzadzen organdéw nadrzednych
. okres przechowywania liczy si¢ od
T 1 Spr .
024 Sprawy Sqd(.)we d SPrawy w B10 daty wykonania prawomocnego
postgpowaniu administracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
jezeli jest potrzeba jego prowadzenia;
komplet podpisanych umow wraz z
ich rejestrami.
Materiaty zrédlowe wraz z jednym
10r uMoOw egzemplarzem umowy przechowuje
025 Zb B10 gzempl y przechowuj
si¢ 1 rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
Planowanie i sprawozdawczos¢, z wyjatkiem planow, sprawozda i
03 . analiz dotyczacych zagadnien ujetych
statystyka, analizy w klasie: 3, ...
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
dotyczace planowania,
030 yezaes Pranow Ny B25
sprawozdawczosci (statystycznej 1
opisowej), strategii, analiz
031 Plany i sprawozdania z innych B5 przesylane do wiadomosci lub

podmiotow

wykorzystania




Planowanie i1 sprawozdawczos$¢

Sprawy planowania i
sprawozdawczos$ci dotyczace
realizacji zadan ustawowych ujeto w
klasie 411.

Jezeli te dokumenty maja charakter

032 < ‘ B25 czastkowy i mieszczg si¢ co do
wiasnej jednostki zakresu i rodzaju danych w danych
zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentow o
charakterze czastkowym
zakwalifikowaé do kategorii B5
Sprawozdawczos$¢ statystyczng
dotyczaca realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 411
Jezeli sprawozdania czastkowe w
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 danym roku s3 zgedne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wigkszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii BS
Wrtasne oraz sporzadzane jako
034 Analizy tematyczne lub B25 odpowiedzi na ankiety
przekrojowe, ankietyzacja Analizy dotyczace realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 412
Inne niz w klasie 034; np. dla organu
Informacje o charakterze nadrz¢dnego, wojewody, itp.
035 analitycznym i1 sprawozdawczym B25 Informacje dotyczace realizacji zadan
dla innych podmiotow ustawowych ujeto w klasie 413
sprawy dot. zakupu i eksploatacji
04 Informatyzacja komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 230
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
Y] P . p w tym polityka bezpieczenstwa
040 oraz akty prawne dotyczace B25 .
. - .. informatycznego
zagadnien z zakresu informatyzacji
w tym sprawy bezpieczenstwa
Projektowanie, homologacije, systemow; § ] .
I . przy czym akta spraw dotyczacyc
041 wdrazanie i eks'plf)ataqa . B10 wszelkiego rodzaju instrukcji
oprggramowama 1 systemow kwalifikowane sa do kategorii B25 i
teleinformatycznych moga by¢ wyodregbnione do osobnej
teczki
Licencje na oprogramowanie i
042 eene)e i OpTopTainowatie B10
systemy teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do B10 okres przechowywania liczy si¢ od
danych i systemow daty utraty uprawnien dostgpu
Projektowanie i eksploatacja stron
044 ) proatad B25
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty

i inicjatywy obywateli




050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu skarg, wnioskow, petycji
oraz postulatow i inicjatyw
obywateli

B25

051

Skargi 1 wnioski

0510

Skargi i wnioski zalatwiane
bezposrednio

B25

W tym ich rejestr

0511

Skargi i wnioski przekazane do
zatatwienia wedlug wtasciwosci

BS

0512

Ochrona sygnalistow

BS

Zgloszenia nieprawidtowosci i
ochrona dokonujacych zgtoszen

052

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywateli

B25

053

Interpelacje 1 zapytania

B25

w tym postdw, senatoréw, radnych

054

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢
w zadaniach wlasnej jednostki, a
zostaty do niej skierowane przez
pomylke Iub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji i promowania
dziatalnosci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze $srodkami publicznego
przekazu

0620

Informacje wlasne dla srodkow
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
1 wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnosci
wtlasnej jednostki

B25

w tym udziat w targach, wystawach
oraz materiaty promocyjne i
reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w
obcych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materiatow
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

BS

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

BS

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

11




w kraju i za granica. OBEJMUJE

SPRAWY DOTYCZACE
. . . . . NAWIAZYWANITA
07 Wfipo!dtzml?me Zmnym KONTAKTOW Z INNYMI
podmiotammi PODMIOTAMI, NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (zob. klasa 420)
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace
070 SRty prawne cotyczg B25
wspoéldziatania z innymi
podmiotami
NaWi@ZYW?mie kontaktow i‘ ‘ przy czym zbidr uméw i porozumien
071 okreslanie zakresu wspotdziatania z B25 przy klasie 073. Dokumentacja
innymi podmiotami na gruncie dotyczgca nawigzania wspélpracy i
krajowym przygotowania umowy o wspotpracy.
072 Kontakty z podmiotami
zagranicznymi
Nawigzywanie kontaktow i bid o .
0720 | okreslanie zakresu wspotdziatania z B25 ﬁ ig iﬁ;zo;g FUoW § porozuen
innymi podmiotami zagranicznymi
Wyjazdy zagraniczne
0721 | "YIazdy zagta . . B10
przedstawicieli wlasnej jednostki
Przyjmowanie przedstawicieli i
0722 | P B10
gosci z zagranicy
Umowy 1 porozumienia z innymi okres przechowywania liczy si¢ od
073 podmiotami dotyczace zakresu i B25 daty wygasnigcia umowy lub jej
sposobu wspotdziatania aneksow
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25 w tym organizacja wiasnych, jak i
sesje, fora krajowe 1 zagraniczne udzial w obeych
08 Kontrole, audyt, szacowanie planowanie i sprawozdawczo$¢ przy
ryzyka klasie 03
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
080 oraz akty prawne dotyczace B25 przepisy i ustalenia wlasne i
zagadnien z zakresu kontroli, zewngtrzne
audytu, szacowania ryzyka
081 Kontrole
protokoty, sprawozdania z kontroli,
Kontrole zewnetrzne we wlasnej wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
0810 |. d B25 sprawozdania z realizacji zalecen;
Jednostce kazda kontrola stanowi osobng
Sprawe.
Kontrol netrzn tasnej .
0811 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej B25 iw
jednostce
0812 | Ksigzka kontroli BS
082 Audyt B25
Szacowanie ryzyka dla realizacji
083 yzy ) B25

zadan




Sprawy kadrowe

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne

10 .
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
Wriasne regulacje, ich projekty oraz
100 wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 m.in. regulamin pracy, wykazy
akty prawne dotyczace zagadnien z etatow, umowy zbiorowe
zakresu spraw kadrowych
Otrzymane od organéw i jednostek
Zeantr'Zny(fh rggqlacje, ich proj ekty jezeli regulacje te dotycza
101 oraz wyjasnienia, interpretacje, B10 bezposrednio pracownikow jednostki
opinie, akty prawne dotyczg}ce to kwalifikuje si¢ akta spraw ich
zagadnien z zakresu spraw dotyczacych do kategorii B25
kadrowych
Kontakty i wymiana informacji ze
102 zwigzkami zawodowymi w B25
sprawach kadrowych
Opisy 1 warto$ciowanie stanowisk
103 pIsy B25
pracy
Nawigzywanie, przebieg i
11 rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
o przy czym okres przechowywania
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 ofert kandydatow nieprzyjetych i tryb
kandydatow do pracy ich niszczenia wynika z odrgbnych
przepisow
akta osob przyjetych odktada si¢ do
111 Konkursy 1 nominacje na stanowiska BS akt osobowych grupa 120; przy czym
dokumentacj¢ posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ w ramach grupy 00
112 Obsluga zatrudniania
ST : Akta dotyczace konkretnych
1120 QESlugli.Zatmdnlenla kierownika B10 pracownikow odklada si¢ do akt
Jednostki osobowych — por. klasa 120
w tym zakonczenia stosunku pracy;
. g akta dotyczace konkretnych
1121 | Obstluga zatrudnienia pracownikow BS pracownikow odklada sie do akt
osobowych
m. in. delegowanie, przeniesienia,
) o ] zastepstwa, awanse, podwyzki,
1122 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 przydziat; akta dotyczace
pracownikow konkretnych pracownikéw odktada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika
Oswiadczenia majatkowe lub inne Y N _ .
- : czas przechowywania wynika z
1123 oswiadczenia o osobach B¥*) odrebnych przepiséw prawa, w

zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin

innym przypadku wynosi 6 lat
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Opiniowanie i ocenianie 0sob

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow mozna

1124 zatrudnionych BS odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1125 | Staze zawodowe B10
1126 | Wolontariat B10
1127 | Praktyki B10
13 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
dokumentacj¢ pracownika
dotyczacqg stosunkow 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 zlozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BSO
1131 |Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
wnioski i decyzje, kopie pism o
1140 | Nagrody B10 przyznaniu nagréd odktada sie do akt
osobowych
1141 Odznaczenia p‘a‘nstwowe, B10 wnioski
samorza}dowe 11NN
1142 | Wyréznienia B10 np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty
*) okres przechowywania
1143 | Karanie B¥*) uzalezniony jest od obowigzujacych
przepis6w prawa
*) okres przechowywania
uzalezniony jest od obowigzujacych
1144 | Postepowanie dyscyplinarne B¥) przepisOw prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ w ramach grupy rzeczowej 00
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10
W tym m.in. postgpowanie w sprawie
dopuszczenia do informacji
Dostep 0sob zatrudnionych do niejawnych, certyfikaty dopuszczenia,
. .. . . . o$wiadczenia. Okres przechowywania
116 informacji chronionych przepisami B20

prawa

liczy si¢ od roku nastepnego po
wygasnieciu zobowigzania lub
uprawnienia dostepu do informacji
niejawnych

12

Ewidencja osobowa




120

Akta osobowe 0s0b zatrudnionych

B10

dla kazdego pracownika prowadzi si¢
odrgbng 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¢
odrebng teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ 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 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BS0

121

Pomoce ewidencyjne do akt
osobowych

B10

skorowidze, ksigegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.

dla kazdego pracownika prowadzi si¢
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 si¢
odrebng teczke. Jesli akta osobowe
prowadzone sa w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ 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 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BS0

122

Legitymacje stuzbowe

BS

W tym rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.

123

Za$wiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

BS
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Bezpieczenstwo i higiena pracy

Przeglady warunkow i

130 - , B25
bezpieczenstwa pracy
Dziatania w zakresie zwalczania
131 wypadkow, choréb zawodowych, B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
ryzyka pracy
protokoly, zawiadomienia, rejestr
wypadkow, karty wypadkow,
. . oswiadczenia, orzeczenia; przy czym
132 Wypadkl przy pracy i w drodze do B10 dokumentacja wypadkéw
pracy 1z pracy zbiorowych, $miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr wypadkow
kwalifikowana jest do kategorii B25
Warunki szkodliwe i choroby
133
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B10
1331 |Rejestr czynnikow szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B10
Szkolenie i doskonalenie
14 , .
zawodowe 0s0b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju
doskonalenia
studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
141 Doksztalcanie pracownikow B5 dla whasnych pracownikow; kopie
dokumentéw ukonczenia odklada si¢
do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane we B10 W tym przy pomocy podmiotow
wlasnym zakresie zewnetrznych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
W tym listy obecnosci, karty
1500 | Dowody obecnosci w prac B3 obecno$ci w pracy, raporty obecnosci,
Y pracy ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych
W tym ewidencja zwolnief
1501 | Absencje w pracy B3 lekarskich, usprawiedliwienia
nieobecnosci, itp.
1502 | Rozliczenia czasu pracy BS
W tym ich ewidencja, rachunki
1503 | Delegacje stuzbowe B3 kosztow delegacji naleza do
dowodow ksiegowych - kategoria BS
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych BS
151 Urlopy 0s06b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe BS




Urlopy macierzynskie, ojcowskie,

przy czym akta dotyczace
poszczegolnych pracownikow mozna

1511 wychqwayvcze, dla poratowania BS odlozyé do akt osobowych danego
zdrowia, itp. pracownika
przy czym akta dotyczace
poszczegodlnych pracownikow mozna
1512 | Urlopy bezptatne BS odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
1513 | Urlopy szkoleniowe BS
Dodatk: trudnieni 5
152 oda owe za rudnienie 0s6b BS
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane v obst .
160 w ramach zaktadowego funduszu BS W LI 058 MES Wypoczyiid
o ; . pracownikow i ich rodzin
Swiadczen socjalnych
7 ; .
161 aopatr;enle rzeczowe 0sob B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i BS
osobami niepelnosprawnymi
Akcje socjalne i imprezy kulturalne
163 poza zakladowym funduszem BS
Swiadczen socjalnych
Wspieranie osob zatrudnionych w
164 zakresie zaspokajania potrzeb BS
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow i opieka zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
. . w tym deklaracje rozliczeniowe dla
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego BS 7US
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS np. zasitkow chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
W tym wnioski. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
173 Emerytury i renty B10 przyznania renty lub emerytury badz
prawomocnego orzeczenia o
odmowie
1 nia zbior
174 Ubezp ecze gzb orowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
: - - RS okres przechowywania liczy si¢ od
1750 Odrgamzowame i obstuga opicki B10 momentu wygasniecia umowy
zdrowotne) ubezpieczeniowej
B ia lekarski kresi
1751 adania lekarskie w zakresie B10

medycyny pracy
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Administrowanie Srodkami
rzeczowymi

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne

20 . B25
dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna
_ obiektu przechowywana jest u
21 Inwestycje i remonty BS uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
Administrowanie i eksploatowanie
22 e 1 ex
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
Udostepnianie i oddawanie w najem S
lub w dzierzawe wtasnych obiektow okres przechowywania liczy si¢ od
221 : lokali . e lokali B5 daty utraty obiektu lub wygasniecia
1 lokal1 oraz najmowani€ lokali na umowy najmu
potrzeby wlasne
korespondencja dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
Konserwacja i eksploatacja biezaca wodg, gaz, sprawy oswietlenia i
222 budvnkéw. lokali i ) i B5 ogrzewania (umowy), utrzymanie
udynkow, l10kall 1 pomieszczen czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
deklaracje, wymiary podatkowe,
223 Podatki 1 optaty publiczne B10 zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiegowych
224 OGls)isei(;élarowanle terenami wokot B5 tereny zielone, itp.
A%
dla kazdego budynku lub lokalu
mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza na
: akta spraw zarejestrowanych przy
225 lTekCZlka zbiorcza dla budynku lub B10 |Kklasach od 221 do 224 i od 250 do
Okalu 253; okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty obiektu lub
wygasnigcia umowy najmu
23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow trwatych i
nietrwatych
7 rzeni r materi i w tym zaméw'ienia, reklamacje,
230 aopat Zg. © W sprzet, materialy B5 korespondencja handlowa z
pomoce biurowe dostawcami
Magazynowanie i uzytkowanie dowody przychodu i rozchodu,
231 srodkow trwatych 1 nietrwatych B5 kartoteki ilosciowo-wartosciowe,

(gospodarka magazynowa)

zestawienia wyposazenia




Ewidencja $rodkow trwatych i

232 . B10
nietrwatych
dowody przyjecia do eksploatacji
o ) srodka, dowody zmiany miejsca
233 Eksploatacja 1 likwidacja srodkéw B10 uzytkowania $rodka, kontrole
trwatych i przedmiotow nietrwatych techniczne, protokoly likwidacji, itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka.
) ) opisy techniczne, instrukcje obstugi.
234 Dokumentacja techniczno- B5 Okres przechowywania liczy si¢ od
eksploatacyjna srodkoéw trwatych momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia.
Gospodarka odpadami i surowcami
235 Spogaria oop B5
wtornymi
Transport, lgcznosé,
24 infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
Zakupy $rodkow i ustug
240 transportowych, tagcznosci, BS
pocztowych i kurierskich
) karty drogowe samochodow, karty
241 Eksploatacja wlasnych §rodkow B5 eksploatacji samochodéw, przeglady
transportowych techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych $rodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
243 Eksploatacja srodkow tacznosci B5 w tym dokumentacja dot. konserwacji
(telefonow, telefaksow) i remontdéw srodkow tacznosci
Organizacja 1 eksploatacja
infrastruktury informatycznej 1
244 ury informatyczney B10
telekomunikacyjnej (modemow,
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne
plany ochrony obiektow,
dokumentacja stuzby wartownicze;j
(harmonogramy dyzuréw, dzienniki
shuzby), przepustki, karty
250 Strzezenie mienia wtasnej jednostki B10 magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy obowigzujacej
planu.
instrukcje, plany ochrony ppoz.,
251 Ochrona przeciwpozarowa B10 protokoty kontroli, o§wiadczenia o

przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.
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m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkdw transportu, itp.

252 Ubezpieczenia majatkowe B10 Sprawy odszkodowar
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy
Sprawy obronne, obrony cywilne;j
zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne w zakresie calej dziatalno$ci jednostki
260 Ogolne zasady organizowania B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
zamoéwien publicznych momentu utraty mocy prawnej aktu.
261 Dokumentacja zaméwien
publicznych
w tym rejestr zamowien publicznych;
na dokumentacj¢ zaméwien sktadaja
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
o ) ) zapytania o ceng, specyfikacje,
2610 Zamowienia publiczne na podstawie B5 protokoty komisji, odwotania,
ustawy PZP korespondencja; przy czym: sktad,
powotanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy klasie 001. Dla kazdego
zamoOwienia prowadzi si¢ oddzielng
teczke.
w tym rejestr zamowien publicznych;
na dokumentacj¢ zaméwien sktadaja
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
Zamowienia publiczne do ktérych Zapytf(‘nia E Cer}f?;_SPZCyﬁ}ka?Je»
2611 | nie stosuje sie przepiséw ustawy BS protokoly omis)l, ocworama,
korespondencja; przy czym: sktad,
PZp powotanie Komisji, 1 egz. protokotu
przy klasie 001. Dla kazdego
zamowienia prowadzi si¢ oddzielng
teczke.
Umowy zawarte w wyniku
262 postepowania w trybie zamowien B10
publicznych
Finansowanie i obstuga
finansowo-ksiegowa
Regulacje oraz wyjasnienia,

30 interpretacje, opinie, akty prawne B25 w tym polityka rachunkowosci, plany
dotyczace zagadnien z zakresu kont, ich projekty i uzgodnienia
spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
Przekazywanie srodkow
3120 Y B5
finansowych
Rozliczanie dochod6w, wydatkow.
3121 WY : B5

opfat, dotacji




Ewidencjonowanie dochodow,

3122 | wykorzystania $srodkow, oplat, BS
dotacji
jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresu i
: rodzaju danych ze sprawozdaniami o
3123 Sprawozdanla O.kresowe g B10 wiekszym zakresie czasowym, to
wykonania budzetu mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowac¢ do kategorii B10
3124 Sprgwozdame roczne, bll?ll’lS 1 B25
analizy z wykonania budzetu
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalno$ci BS
3131 | Finansowanie inwestycji BS okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji
3132 Wspolpraca z.l?ankam1 ‘ ' BS
finansujgcymi i kredytujacymi
3133 | Finansowanie remontow BS
3134 | Gospodarka pozabudzetowa BS
314 Egzekucja i windykacja B10
315 Umorzenia wierzytelnosci BS
Rachunkowos¢, ksiggowos¢ i
32
obsluga kasowa
320 Obroét gotowkowy 1 bezgotowkowy
3200 | Obrot gotdowkowy BS
3201 | Obroét bezgotdéwkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS
321 Ksiegowos¢
3210 | Dowody ksiggowe BS
ksiggi, rejestry, dzienniki, kartoteki
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5 kontowe, bazy danych ksiggowosci,
itp.
z dostawcami, odbiorcami,
3212 | Rozliczenia B5 pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi itp.
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3214 | Uzgadnianie sald BS
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS
3216 | Zobowigzania, por¢czenia BS
322 Ksiggowos$¢ materiatowo-towarowa BS
33 Rozliczenia plac i wynagrodzen za$wiadczenia o placach klasa 123
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dokumentacja zrédtowa do obliczania
wysoko$ci wynagrodzenia; w tym
teczki pracownikéw z kopiami

330 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 dokumentow, ktorych oryginaty kadry
odtozyty do akt osobowych; zajecia
sadowe, podatki, sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.

w tym listy premii, nagrod, zasitkow,
itp.

listy ptac dotyczacych stosunkow
pracy nawiazanych przed dniem

331 Listy plac B10 1 s.tyczma 199.9 r. oraz w okresie po

yp dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie zlozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
listy ptac dotyczacych stosunkow
pracy nawiagzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po

. , dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem

332 Karty (kartoteki) wynagrodzen B10 I styeznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

Deklaracje podatkowe i rozliczenia
333 B5
podatku dochodowego
Rozliczenia sktadek na
334 s . BS0
ubezpieczenie spoteczne
listy ptac dotyczacych stosunkow
pracy nawigzanych przed dniem
) 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po
Dokumentacja wynagrodzen z dniu 31 grudnia 1998 r. a przed dniem
335 B10 ; .
bezosobowego funduszu ptac 1 stycznia 2019 r., w ktorym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii BSO
z wyjatkiem dokumentacji ujetej w
34 Obsluga finansowa funduszy i B10 klasie 414, okres przechowywania
srodkow specjalnych liczy si¢ od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub programu
35 Oplaty i ustalanie cen BS
36 Inwentaryzacja
360 Wycena i przecena B10 W tym arkusze kalkulacyjnel srodkoéw
trwalych, tabele amortyzacyjne
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
361 sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i r0znice
inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa
obejmuje rowniez decyzje wladz
370 Interwencje gldéwnego ksiegowego B25 nadrzgdnych w sprawach naruszenia

dyscypliny finansowej




projektach

371 Inne sprawy nadzoru finansowego B10 nie ujete w klasach 3125, 370
Monitorowanie i realizowanie
4 zadan z zakresu pomocy
spolecznej
Wyjas$nienia, interpretacje, opinie,
40 akty prawne dotyczace zagadnien B25 Wiasne i otrzymywane od innych
z zakresu pomocy spoleczne;j i podmiotow.
wspierania rodziny
Planowanie i realizacja dzialan z
41 zakresu pomocy spolecznej i
wspierania rodziny
Strategie, programy i projekty
410 lokalne z zakresu pomocy B25
spotecznej i wspierania rodziny
W tym sprawozdawczo$¢
statystyczna. Jezeli sprawozdania
czastkowe w danym roku sg zgodne
co do zakresu i rodzaju danych ze
L. L, sprawozdaniami o wigkszym zakresie
Planowanie 1 Spl.‘?l\.VOZdaWF:ZOSC Z czasowym, to mozna akta spraw w
411 zakresu realizacji i obstugi B25 zakresie sprawozdawczosci
$wiadczen pomocy spotecznej oraz z czgstkowej zakwalifikowac do
zakresu wspierania rodziny kategorii BS .
Plany i sprawozdania nie zwiazane ze
sprawami pomocy spotecznej i
wspierania rodzin a dotyczace obstugi
administracyjnej wlasnej jednostki —
patrz klasa 03.
Analizy tematyczne lub Wrtasne oraz sporzadzane jako
przekrojowe, ankietyzacja w odpowiedzi na ankiety. .
sprawach z zakresu realizacji 1 Analizy nie zwigzane ze sprawami
412 bstuei éwiadezef B25 pomocy spotecznej i wspierania
0bstugl swiadczen pomocy . rodzin a dotyczace obshugi
spolecznej oraz z zakresu wspierania administracyjnej wlasnej jednostki —
rodziny patrz klasa 03.
Informacje o charakterze inne niz w klasie 412; np. dla organu
analitycznym i sprawozdawczym nadrz‘?dn?gof WOJ‘?WOdy’ 1tp- '
dla innych podmiotéw w sprawach z Informacje nie zwigzane ze sprawami
413 . ; B25 pomocy spotecznej i wspierania
zakresu realizacji 1 obstugi ) .
. i . rodzin a dotyczace obstugi
Swiadczen pomocy spoh?cznej oraz z administracyjnej wiasnej jednostki —
zakresu wspierania rodziny patrz klasa 03.
ziat w programach i projektach .. L
414 ud W brog ch 1 projextac w tym ze $rodkoéw Unii Europejskiej
zewngetrznych
jezeli te dokumenty maja charakter
czastkowy 1 mieszcza si¢ co do
. . . zakresu i rodzaju danych w danych
Whioskowanie o udziat w zawartych w dokumentach o
4140 | zewngetrznych programach 1 B25 wiekszym zakresie czasowym, to

mozna akta spraw w zakresie
opracowania tych dokumentéw o
charakterze czastkowym
zakwalifikowaé do kategorii B5
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Realizacja programow 1 projektow

Jesli przepisy wynikajace z umowy o
dofinansowanie projektu stanowig
inaczej niz kategoria B5, nalezy uzy¢

4141 zewne;trznych BS wyzszej kategorii. Obstuga finansowa
programow i projektow zewngetrznych
patrz klasa 34
Realizacja zadan z zakresu
42 pomocy spolecznej oraz opieki
nad rodzinami
Wspoldziatanie z jednostkami Dotyczy réwniez udziatu w akcjach i
420 realizujagcymi zadania pomocy B25 imprezach o charakterze -
- ) 1 ; pomocowym. Umowy i porozumienia
spolecznej i wspierania rodziny ~ przy klasie 421.
Umowy i porozumienia z
jednostkami realizujgcymi zadania
421 ] yacymi z B25
pomocy spolecznej, wsparcia
rodziny i pieczy zastepczej
Udzial podmiotéw zewnetrznych w
422 realizacji zadan z zakresu pomocy
spolecznej
Otwarte konkursy ofert na realizacje
4220 | zadan z zakresu pomocy spolecznej BS
1 wspierania rodziny
Oferty z wlasnej inicjatywy
odmiotow zewnetrznych na
4221 | PO YHeTZIy BS
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy
spotecznej 1 wspierania rodziny
m.in. umowy, sprawozdania,
Realizacja zadan z zakresu pomocy moniforing i kontrole wykonania
j . umowy; okres przechowywania
4222 | spotecznej przez podmioty B10 dokumentacji liczy si¢ od momentu
zewngtrzne zakonczenia realizacji zadania
Obstuga finansowa realizacji zadan okres przechowywania dokumentacji
4223 . B5 liczy sie od momentu zakonczenia
z zakresu pomocy spoleczne] realizacii zadania
Udzielanie 1 cofanie zezwolen na
423 prowadzenie placowek wsparcia B25
dziennego
Opiniowanie sytuacji 0sob
424 przebywajacych na terenie gminy B5 w tym wywiady alimentacyjne
dla instytucji zewnetrznych
425 Zastepstwo prawne w sprawach z B10 miedzy innymi w sprawach o
zakresu pomocy spotecznej roszczenia alimentacyjne
Whioskowanie w sprawach
426 niezdolnosci do pracy i B10
niepetnosprawnosci
427 Karta Duzej Rodziny B10
43 Praca socjalna




430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom 1
432 ) ’ BS
repatriantom
433 Pomoc osobom bezdomnym BS
. . o Weryfikacja i okreslenie czy w
Zgloszenie o potrzebie objecia Srodowisku istnieje potrzeba pomocy;
434 wsparciem rodziny — wglad w B5 W przypadku zatozenia Teczki
srodowisko/rodzine zbiorczej klienta- klasa 513, nalezy
przenies¢ akta.

44 Opieka nad dzieckiem i rodzing Sprawy interwencji naglych klasa 431
w tym: wnioski o przydzielenie
asystenta rodziny, korespondencja,
monitoring sytuacji dziecka z rodziny

440 Praca z rodzing B10 zagrozonej kryzysem, dzienniki pracy
asystenta rodziny, monitoring sytuacji
rodziny po zakonczeniu wspotpracy z
asystentem
441 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny
dziecka wspierajacej
wspotfinansowanie pobytu dziecka w
rodzinie zastepczej lub w placowkach
] ) o opiekunczo-wychowawczych,
442 Finansowanie pobytu dzieci w B10 informowanie o zaleganiu w
pieczy zastepczej opftatach, finansowanie szkolen dla
rodzin wspierajacych. Finansowanie
kosztow zwigzanych z udzielaniem
pomocy dla rodzin zastepczych
443 Opiniowanie rodzin zastepczych i B10 Opinie dotyczace rodzin zastgpczych
kandydatow na rodziny zastgpcze odktadamy do 454, 455, 465
444 Szkolenia B10
445 Poradnictwo rodzinne B10 Porady i praca z psychologiem
446 Instytucjonalna piecza zastgpcza
4460 K1‘erowranle do placowek B10 W tym monitorowanie pobytu
opiekunczo-wychowawczych
Sprawozdania z dziatalnos$ci
4461 | Placowek Opiekunczo- B25
Wychowawczych
Opiniowanie i informowanie o
4462 | sytuacji dziecka dla jednostek BS
zewngtrznych
. . Akta spraw mozna przechowywac¢ w
4463 | Wyznaczenie opiekuna prawnego B10 teczkach 7biorczych klasa 810.
Organizacja zbiorek, poszukiwanie
4464 | darczyncow, wnioski o BS
dofinansowanie
447 Optata za pobyt dziecka w pieczy

zastgpczej
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Optata za pobyt dziecka w placowce

4470 S . B10
opiekunczo-wychowawczej
Optata za pobyt dziecka w rodzinie
4471 | P 22 POBY B10
zastepcze]
Postepowanie windykacyjne i
egzekucyjne
Roszczenia alimentacyjne na rzecz Takze wystapienia przed sadem,
448 dzieci przebywajacych w pieczy B10 dochodzenie, w tym egzekucja —
zastepczej wystepowanie do komornika
dla kazdej rodziny prowadzi si¢
odrebna teczke przy odpowiedniej
45 Rodziny zast¢pcze spokrewnione i klasie 454 lub 455 wykazu akt. Okres
niezawodowe przechowywania liczy si¢ od
nastgpnego roku, po roku, w ktérym
zamknigto teczke
Postanowienia sadow o dokumentacje¢ odktada si¢ do teczki
450 ustanowieniu rodziny zastgpczej B10 rodziny, odpowiednio klasa 454 lub
spokrewnionej lub niezawodowej 455
m.in.: dokumentacje¢ odktada si¢ do
451 Informacje o rodzinach zastepczych B10 teczki rodziny, odpowiednio klasa
454 lub 455
Finansowanie pobytu dziecka w m.in. decyzje o przyznaniq srodkow
452 rodzinie spokrewnionej lub B10 finansowych, dokumentacje odkiada
. . si¢ do teczki rodziny, odpowiednio
niezawodowej klasa 454 lub 455
: : dokumentacje¢ odktada si¢ do teczki
453 Ocena rOd.Zlny. zaste;pczej . B10 rodziny, odpowiednio klasa 454 lub
spokrewnionej lub niezawodowe;j 455
Teczki rodzin zastgpczych
454 ec O(.i Stepezye B10
spokrewnionych
Teczki rodzin zastgpczych
455 : wpezy B10
niezawodowych
46 Rodziny zast¢pcze zawodowe
Ustanowienie rodziny zastepczej,
za$wiadczenia i op1mnie o dokumentacje odklada sie do
460 kandydatach na rodzicow B10 odpowiedniej teczki zbiorczej rodziny
Zast@pczych i o rodzicach zawodowej, ustalonej przy klasach
zastepczych, badanie i analiza 4650-4652
srodowiska
jak przy klasie 460
461 Umowy o prowadzeniu rodziny B10 w tym umowy z rodzinami
zawodowej pomocowymi oraz osobami do
pomocy
Ocena rodziny zastepczej . .
462 . B10 jak przy klasie 460
zawodowej
Przyznawanie wynagrodzenia dla . .
463 B10 jak przy klasie 460

rodzin zawodowych




Przekazywanie dzieci pod opieke

np. protokoty przekazania dziecka

zywiotowa lub ekologiczng

464 dzi 4 . B10 rodzinie zawodowej. Postepowanie z
rodziny zawodowc] dokumentacjg jak przy klasie 460
Okres przechowywania liczy si¢ od
465 Teczki rodzin zawodowych nastgpnego roku, po roku, w ktérym
zamknigto teczke
Teczka zbiorcza rodzinnego domu teczka zbiorcza, do ktorej odktada si¢
4650 dzieck B10 dokumentacje zarejestrowang przy
ziecka klasach 460-465
4651 | Lec7ki rodzin zawodowych B10  |jak przy Klasic 4650
specjalistycznych
Teczki rodzin zawodowych
4652 | pethigcych funkcje pogotowia B10 jak przy klasie 4650
rodzinnego
Finansowanie pobytu dziecka w
466 o bovy! B10
rodzinie zawodowe;j
Dokumentacja zwigzana z
usamodzielnianiem si¢
C e , h ko jacych
47 Usamodzielnianie wychowankow B10 wychowanxow opuszezajacyc
pieczg zastgpcza, rodzinng i
instytucjonalng w tym osrodki
wychowawcze
W zakresie zadan realizowanych
przez os$rodki pomocy spotecznej, w
tym: ewidencja wykonywania prac
spotecznie uzytecznych,
48 Prace spolecznie uzyteczne B10 przygotowanie listy 0sob kiore mogg
p y by¢ skierowane do prac spotecznie
uzytecznych, wspolpraca z wojtem,
starosta i powiatowym urzedem pracy
W sprawie prac spotecznie
uzytecznych
5 Obsluga Swiadczen
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, Wi;lsqe i’Otr%/mywane od inrlgc(lil '
Kk rawn z z nient podmiotow. Dopuszcza si¢ zaktadanie
50 a tykp aw 3 dolt yezace agad e B25 osobnych teczek dla poszczegdlnych
Z ZaKresu udazie an.la sSwiadczen rodzajow $wiadczen,
pomocy spolecznej wyszczegdlnionych w klasach 51-54.
_ , Planowanie i sprawozdawczo$¢ z
luga Swiadczen pom o
51 Obi us S.W dezen pomocy zakresu obstugi $wiadczef pomocy
Spoieczne) spotecznej — patrz klasa 411
510 Swiadczenia pienigzne
gy Akta spraw mozna przechowywac w
5100 | Zasitki state B10 teczkach zbiorczych klasa 513.
5101 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B10 Jak przy klasie 5100
5102 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B10 Jak przy klasie 5100
5103 Zasitki l.pOZyCZkl W Celu. . B10 Jak przy klasie 5100
ekonomicznego usamodzielnienia
5104 Zasitki celowe w zwigzku z klgska B10 Jak przy klasie 5100
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Zasitki celowe w zwigzku ze

5105 . B10 Jak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
Zasitki celowe na pokrycie
5106 | wydatkow na swiadczenia B10 Jak przy klasie 5100
zdrowotne
511 Swiadczenia niepieni¢zne
5110 | Udzielanie pomocy rzeczowej 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 positku potrzebujacym B10 Jak przy klasie 5100
5115 Przyzpawame pobytu w mieszkaniu B10 Jak przy Klasie 5100
chronionym
Swiadczenia z tytutu zapewnienia
512 opieki osobom starszym, w tym z tytutu sprawowania opieki
niepetnosprawnym i bedacym nad inng osoba
w szczegdlnej sytuacji zyciowe;j
5120 Klerowame do doméw pomocy B10 Jak przy klasie 5100
spotecznej
5121 | Kierowanie do o$rodkéw wsparcia B10 Jak przy klasie 5100
5122 Zapewnlqnlfa ustug opiekuficzych, w B10 Jak przy klasie 5100
tym specjalistycznych
5123 Optacanie skladkl na ubezpieczenia B10 Jak przy klasie 5100
emerytalne 1 rentowe
Wynagradzanie opiekundw z tytutu
5124 | sprawowania opieki przyznanej B10 Jak przy klasie 5100
przez sad
Swiadczenia opieki zdrowotnej
5125 | finansowane ze srodkow B10
publicznych
5126 Ponos;enle odptatnosci przez osoby B10
zobowigzane
dla kazdego wnioskodawcy (rodziny
o ) lub osoby fizycznej) mozna
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 prowadzi¢ teczke zbiorczg na akta

swiadczen pomocy spotecznej

spraw zarejestrowanych przy klasach
0d 5100 do 51061 0d 5110 do 51151
5120-5124.

52

Realizacja Swiadczen rodzinnych

Planowanie i sprawozdawczos$¢ z
zakresu obshugi i realizacji $wiadczen
rodzinnych — patrz klasa 411




Zasitki rodzinne i dodatki do

Akta spraw mozna przechowywac¢ w
teczkach zbiorczych klasa 524. W
innym przypadku po uptywie okresu
przechowywania sugeruje si¢
wylaczenie akt spraw osob
dhugotrwale korzystajacych z e

520 Tk dzi h B10 $wiadczen oraz akt spraw
Zasikow rodzinnyc nietypowych ze wzgledu na
szczegblny sposob zatatwienia
sprawy lub ze wzgledu na osobg¢ badz
osoby ktorych akta dotycza do
ekspertyzy wlasciwego miejscowo
Archiwum Panstwowego.
521 Swiadczenia opiekuncze
5210 | Zasitki pielggnacyjne B10 Jak przy klasie 520
5211 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520
5212 | Specjalny zasitek opiekunczy B10 Jak przy klasie 520
5213 | Zasitek dla opiekunow B10 Jak przy klasie 520
Jednorazowa zapomoga z tytutu Jak przy klasie 520 (w tym realizacja
522 . . B10 . : R
urodzenia si¢ dziecka swiadczenia ,,za zyciem”)
Zapomoga finansowana ze srodkow
523 wiasnych gminy z tytulu urodzenia B10 Jak przy klasie 520
si¢ dziecka
dla kazdego wnioskodawcy (rodziny
lub osoby fizycznej) mozna
prowadzi¢ teczke zbiorcza na akta
spraw zarejestrowanych przy klasach
od 520 do 527. Rejestrem teczek jest
rejestr wnioskodawcow w danym
roku kalendarzowym.
<1 : . Sugeruje si¢ pozostawienie teczek
524 Te(.:zgl Zb,l Orcge' WmOEkOdaWCOW B10 0sob dtugotrwale korzystajacych ze
Swiadczen rodzinnyc $wiadczen oraz teczek zawierajacych
akta spraw nietypowych ze wzgledu
na
szczegblny sposob zatatwienia
sprawy lub ze wzgledu na osobe¢ badz
osoby ktorych akta dotycza 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 §wiadczen w formie
. . i . zaliczek alimentacyjnych
Realizacja Swiadczen w formie " s
53 f li . Planowanie i sprawozdawczos¢ z
unduszu alimentacyjnego zakresu obstugi i realizacji $wiadczen
w formie funduszu alimentacyjnego —
patrz klasa 411
Swiadczenia z funduszu
530 B10

alimentacyjnego
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Postgpowanie wobec dtuznikow

531 . . B10
alimentacyjnych
Wplywanie na aktywizacje
532 zawodowg dtuznikow B10
alimentacyjnych
Postgpowanie w zakresie zwrotu
przez dtuznika alimentacyjnego W tym dokumentacja dotyczaca
533 naleznosci z tytutu wyptaconych B10 wszczecia postepowania i wydania
swiadczen z funduszu decyzji
alimentacyjnego
W tym umorzenia
Windykacja 1 egzekucja nienaleznie Okres przechowywania nalicza si¢ od
534 pobranych $wiadczen z funduszu B5 zakonczenia postgpowania lub
allmentacyjnego prZedaWnlenla
Bgzekucja $§wiadezen z funduszu Okres przechowywania nalicza si¢ od
535 - . B5 zakonczenia postepowania lub
alimentacyjnego przedawnienia
Planowanie i sprawozdawczo$¢ z
54 Obsluga innych rodzajow zakresu obstugi §wiadczen
Swiadczen wyszczegolnionych w klasach 540-
543 — patrz klasa 411
540 Realizacja $wiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniow
P i itk¢ kolnych
5400 | Przyznawanie zasitkow szkolnyc BS
dla uczniow
5401 Przyzna\.zv,ame stypendidw szkolnych B5
dla uczniow
541 Obstuga dodatkow
5410 | Obstuga dodatkow mieszkaniowych BS
5411 | Obstuga dodatkéw energetycznych BS
5412 | Obstuga dodatkow ostonowych BS
Ustalanie uprawnien do $wiadczen
542 opieki zdrowotnej finansowanej ze B10
srodkow publicznych
oo dxrd ; : Jezeli wytwarzana dokumentacja
543 ?eahzaq 1SW1adCZGI;(W formie B10 poswiadcza okresy zatrudnienia
unduszu kombatanckiego zalicza sig ja do kat. BSO
544 Sw1ad€:z?n1a pieni¢zne dla B10
uchodzcow
55 Obsluga o0sob korzystajacych ze
swiadczen i dodatkow
Inft i hi
550 nformowanie o zasadach i . B5
rodzajach pomocy spotecznej
Informowanie jednostek
551 zewngtrznych o osobach B5  |Np.ZUS, Policje, Urzad Pracy

korzystajacych ze §wiadczen lub
dodatkow




552

Za$wiadczenia dla
swiadczeniobiorcoOw

BS

553

Listy wyptat $wiadczen

5530

Listy wyptat $wiadczen ze sktadka
na ZUS

BS0

5531

Listy wyptat bez sktadki na ZUS

B10

554

Rozliczenia sktadek na ZUS

BS0

555

Zgloszenia $wiadczeniobiorcoOw do
ZUS

B10

556

Obstuga finansowa $wiadczen

BS

dowody i dokumentacja ksiggowa

557

Postepowanie windykacyjne i
egzekucyjne wobec
Swiadczeniobiorcow

BS

Za wyjatkiem spraw dotyczacych
dhuiznikoéw alimentacyjnych — patrz
klasa 534 1 535.

Okres przechowywania nalicza si¢ od
zakonczenia postgpowania lub
przedawnienia

Zwalczanie i zapobieganie
patologiom spolecznym

60

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien
profilaktyki alkoholowej oraz
przeciwdziatania zjawisku przemocy
1 narkomanii

B25

Wrtasne i otrzymywane od innych
podmiotow.

61

Gminne programy profilaktyki 1
rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy
domowej oraz ochrony ofiar
przemocy domowej 1 ich realizacja

B25

62

Obsluga organizacyjna zespotu
interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy
domowe;j

B25

63

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii 1 zjawisku przemocy
domowej

B10

umowy, porozumienia, zlecenia,
zamoOwienia

64

Zwalczanie zjawiska przemocy
domowej

641

Procedura niebieskiej karty

B10

642

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

BS

Weryfikacja i okre$lenie czy w
srodowisku istnieje potrzeba pomocy;
W przypadku zalozenia teczki dla akt
przy klasie 641, nalezy przenies$¢
akta.

643

Informowanie jednostek
zewngtrznych o osobach objetych
procedura niebieskiej karty

BS

Np. Policje, Sad
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644

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, ktore nie mieszczg si¢
w zadaniach wiasnej jednostki, a
zostaty do niej skierowane przez
pomylke Iub 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 1
spolecznej 0sob niepelnosprawnych

B25

W tym dotyczace zadan
finansowanych ze $srodkéw PFRON

71

Programy dzialania na rzecz osob
niepetnosprawnych

B25

72

Rehabilitacja zawodowa os6b
niepelnosprawnych

720

Finansowanie tworzenia stanowisk
pracy dla os6b niepetnosprawnych

B10

721

Refundacja kosztéw zatrudniania
0s0b niepetnosprawnych

B10

W tym kosztéw wynagrodzenia i
sktadek na ubezpieczenie spoteczne

722

Pomoc finansowa na prowadzenie
dzialalnosci gospodarczej przez
osoby niepelnosprawne

B10

W tym dofinansowanie
oprocentowania kredytow

73

Rehabilitacja spoleczna osob
niepelnosprawnych

730

Dofinansowanie uczestnictwa os6b
niepetnosprawnych 1 ich opiekunow
w turnusach rehabilitacyjnych

B10

731

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny

7310

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny
niepetnosprawnych osob fizycznych

B10

7311

Dofinansowanie zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ zwigzana
z rehabilitacja osob
niepetnosprawnych

B10

732

Dofinansowanie do zaopatrzenia w
przedmioty ortopedyczne 1 $rodki
pomocnicze

B10

733

Dofinansowanie likwidacji barier w
komunikowaniu si¢

B10

734

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych i
urbanistycznych

B10




Dofinansowanie przedsigwzig¢
sportowych, kulturalnych,

733 rekreacyjnych i turystycznych dla B10
0sOb niepetnosprawnych
736 Doﬁqansowame likwidacji barier B10
technicznych
737 Dqﬁngnsoyvame Warsztatow Terapii B10
Zajeciowe]
Zadania finansowane ze Srodkoéw
738 PFRON B10
Windykacja i egzekucja
74 nienaleznie pobranych B10
dofinansowan
8 Dzialalnos$¢ placowek wsparcia
Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
80 . . , B25
zakresu funkcjonowania placéwek
wsparcia
81 Podopieczni
. . dla kazdego podopiecznego mozna
810 Teczka zbiorcza - Dokumentaq a B50 prowadzi¢ teczke zbiorcza na akta spraw
indywidualna podopiecznego zarejestrowanych przy klasach 4463, 813,
8150, 8151, 8160
811 Ewidencja
8110 | Ewidencja mieszkancoéw placowki B25 Ksigzka meldunkowa
8111 | Listy obecnosci B3
8112 | Dzienniki wyj$¢ 1 urlopowan B3 W tym zgody na urlopowanie
812 Wyzywienie wychowankow
8120 | Organizacja jako$ci zywienia B25 W tym HACCP
8121 |J adlospisy BS Dzienne i miesieczne raporty zywienia
. . Akta spraw mozna przechowywac¢ w
813 Opleka pSyChOIOglczna B10 teczkach zbiorczych klasa 810.
814 Praca dydaktyczna
8140 | Raporty z dyzurow BS
3141 Sp'ot}<ar'11a grup spotecznosci z B5
dzie¢mi
8142 | Kroniki B10
Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
815 ,
wychowankow
. . . Akta spraw mozna przechowywaé¢ w
8150 | Ubezpieczenia wychowankow B10 teczkach zbiorczych klasa 810,
. . Akta spraw mozna przechowywaé w
8151 Wypadkl wychowankow B25 teczkach zbiorczych klasa 810.
816 Opieka medyczna
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8160

Wewnetrzna indywidualna
dokumentacja medyczna
podopiecznych

B20

Akta spraw mozna przechowywaé w
teczkach zbiorczych klasa 810.




