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Wykaz klas I i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja Osrodka

Akty normatywne i obstuga prawna

Strategie,  programy,  prognozy,  planowanie,
sprawozdawczos¢€ 1 analizy dotyczace dziatalnosci
Informatyzacja

Skargi, wnioski , petycje oraz postulaty i inicjatywy
obywateli

Popularyzacja. Informacje

Wspolpraca z innymi instytucjami w kraju i za
granicg

Kontrola, szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

Kadry i zatrudnianie

Zasady pracy i ptacy

Zatrudnianie

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe i sprawy administrowania
Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomo$ciami
Gospodarka materiatowa

Zrodta zaopatrzenia

Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia.
Zamoéwienia publiczne

Finanse podmiotu oraz ich obsluga finansowo
ksiegowa

30
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37

Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
Finansowanie

Ksiggowos$¢ budzetowa

Rozliczenia ptac

Ksiggowo$¢ materialowo-towarowa
Fundusze, dochody wtasne

Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Monitorowanie i realizowanie zadan pomocy
spolecznej.

Przepisy, zasady i wyjasnienia dotyczgce zadan
pomocy spolecznej

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy spotecznej

Programy w zakresie pomocy spolecznej

43 Realizacja zadan pomocy spolecznej
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Obsluga Swiadczen

Obstuga swiadczen pomocy spotecznej

Realizacja $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i
zasitkow dla opiekuna

Realizacja  §wiadczen w  formie  funduszu
alimentacyjnego

Realizacja $wiadczen w formie opieki zdrowotnej
finansowanej ze $rodkow publicznych

Realizacja  §wiadczen w  formie  funduszu
kombatanckiego

Obstuga o0s6b korzystajacych ze $wiadczen i
dodatkow

Sprawy 0s6b niepelnosprawnych

Wspieranie rodziny i organizacja pieczy zastgpczej
Wsparcie kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

Zwalczanie i zapobieganie patologiom spotecznym

Posiedzenia Zespotu Interdyscyplinarnego  ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie
Prowadzenie $wietlic srodowiskowych

Ochrona Srodowiska ,,Czyste powietrze”

70 Przepisy dotyczace programu ,,Czyste

powietrze”
71 realizacja zadan z zakresu programu ,,Czyste powietrze”
72 Zaswiadczenia dla §wiadczeniobiorcow



Symbole Oznaczenie | uszczegélowienie hasta
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne katfagorii _ klasyfikacyjnego
archiwalnej
2 3 5 6 7

00

Gremia kolegialne

000

Udziat w obradach organow kolegialnych

Gminy

B25

np. w obradach Rady Gminy lub
komisji Rady Gminy. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
imateriaty, wystapienia, referaty,
lopracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostata
dokumentacje¢. Dla kazdego
lorganu zaktada si¢ odrgbnie
Inumerowanag podteczke, np.
000.1 ,,Posiedzenia Rady
Gminy”

001

'Wiasne komisje i zespoty (state i dorazne)

B25

do kategorii B25 kwalifikuje si¢
dane o skladzie, materiaty na
obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, stenogramy,
regulaminy, itp.; do kategorii
B2 zalicza si¢ dokumentacje
lobstugi organizacyjno-
technicznej (np. korespondencje
loperatywng). Dla kazdej komisji
i zespotu zaktada si¢ odrgbnie
Inumerowana podteczke, np.
001.1 ,,Komisja
Inwentaryzacyjna ”, 001.2
\,Komisja Przetargowa”, itp.

002

Zebrania pracownikow

B25

linne niz przy klasach 000 i 001;
rodzaje dokumentacji i jej
kwalifikacja jak przy klasie 000

003

\Udziat w obcych organach kolegialnych

B25

innych niz przy klasie 000. Do
kategorii B25 zalicza si¢ wlasne
wystapienia, referaty,
lopracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostalg
dokumentacje. Dla kazdego
lorganu zaktada si¢ odrgbnie
numerowang podteczke jak przy
klasie 000

01

Organizacja Osrodka

010

Organizacja organéw nadrze¢dnych

B5

statuty, regulaminy, schematy
lorganizacyjne jednostek
nadrzednych, np. wladz
samorzadowych, itp.

011

Organizacja O$rodka

B25

Iprzepisy ogélnopanstwowe i
samorzadowe dotyczace




lbezposrednio Osrodka, akty
erekcyjne, nadanie numeru NIP,
IREGON, uprawnienia O$rodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja,
ltaczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

012

Obstuga kancelaryjna Osrodka.

0120

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

instrukcja kancelaryjna,
liednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy
lakt, inne instrukcje dot.
[postgpowania z dokumentacja
oraz korespondencja we
\wszystkich ww. sprawach

0121

Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji

B5

lkontrolki wplywu i wysylanej
korespondencji, dowody optat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
Iprzesylek, terminarze,
kalendarze

0122

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania

B10

0123

'Wzory odciskowe pieczeci

B25

ewidencja pieczgci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskow.
Zamowienia i realizacja przy
klasie 230

013

Skladnica akt

przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0120

0130

Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

B25

spisy zdawczo-odbiorcze
[dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych,
[protokoty zagubienia lub
zniszczenia dokumentacji,
protokoty wycofania akt z
lewidencji sktadnicy akt. Sposob
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt.

0131

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

B25

korespondencja, protokoty
oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
[potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0132

Przekazywanie dokumentacji

B25

korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
[panstwowego, Urzedu Gminy

0133

\Udostepnianie dokumentacji

B5

podania, zezwolenia, karty lub
ksiggi (rejestry) udostepniania
lakt, korespondencja, itp.

014

Pelnomocnictwa i upowaznienia

B10

rowniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres
Iprzechowywania liczy si¢ od




daty wycofania lub wygasnigcia
[pelnomocnictwa czy
lupowaznienia.

015

Zbiory biblioteczne Osrodka

tj. dzienniki ustaw, dzienniki
lurzgdowe, monitory,
czasopisma, literatura fachowa,
itp.

0150

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

B50

ksiggi (rejestry) inwentarzowe,
katalogi, bazy danych

0151

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

B5

zakupy zbiorow, prenumeraty,
dary, wymiany

016

Ochrona i dostgp do informacji

0160

Ochrona danych osobowych

B10

\w tym przepisy dotyczagce
polityki bezpieczenstwa,
zgtoszenie baz danych,
protokoty z przegladéw
\wewnetrznych, zabezpieczen
baz danych, realizacji polityki
bezpieczenstwa itp.

0161

Ochrona informacji niejawnych

B10

0162

Udostepnianie informacji publicznej

B10

W tym obstuga bip

02

Akty normatywne i obstuga prawna

020

Zbior aktow normatywnych wiadz 1 organéw
nadrzednych i wspotdziatajacych

B10

lokres przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy prawnej
laktu

021

Zbior aktow normatywnych wiasnych

B25

komplet podpisanych przez
Kierownika Osrodka zarzadzen,
[polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukeji, pism
lokolnych, itp.

Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢
lodrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy.

Materialy zrodtowe wraz z
liednym egzemplarzem aktu
[przechowuje si¢ i rejestruje w
lodpowiedniej teczce zatozonej
zgodnie z wykazem akt w
lkomorce organizacyjnej, ktora
lakt przygotowala.

022

Opinie prawne

B5

023

Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu
administracyjnym

B10

okres przechowywania liczy si¢
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

03

Strategie, programy, prognozy, planowanie ,
sprawozdawczo$¢ i analizy dotyczace
dzialalnoSci

W nizej rozbudowanych klasach
lujmowane sa plany i
sprawozdania dot. wszelkich
rodzajow zagadnien
[prowadzonych przez osrodek, w
tym dziatalno$ci ustawowej, z
wyjatkiem obserwacji sytuacji
Iw zakresie pomocy spotecznej
(zob. klasa 4)

030

'Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania,

strategii, prognoz i sprawozdawczosci

B25

do kategorii B25 zalicza si¢
lopracowania wlasne, a do

kategorii B5 opracowania




(statystycznej i opisowej)

zewngtrzne. Okres
Iprzechowywania liczy si¢ od
Imomentu utraty mocy prawnej
przepisu.

031 Programy, plany, prognozy , strategie i B5 przesytane do wiadomosci lub
sprawozdania z jednostek obcych wykorzystania
032 Programy, prognozy, strategie, plany i B25 dotyczy programéw
sprawozdania wtasne Osérodka perspektywicznych, plandw
\wieloletnich, rocznych,
liednorazowych, okresowych
oraz sprawozdan z ich
wykonania; przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan i
sprawozdanie roczne mozna
plany i sprawozdania okresowe
zakwalifikowac do kategorii
B5
033 Planowanie, realizacja i sprawozdania w B25
zakresie budzetu Osrodka
034 Sprawozdania statystyczne wlasne Osrodka na B25 m.in. dla GUS, ministra
formularzach statystycznych whasciwego do spraw pracy;
przy czym opracowania
czastkowe 1 materiaty Zrodlowe
zalicza si¢ do kategorii B5.
035 Analizy dziatalno$ci, analizy ekonomiczne, inne B25 whasne oraz sporzadzane jako
analizy odpowiedzi na ankiety i
zapytania
04 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i
eksploatacji komputerow i
infrastruktury — zob. klasy 23 i
25
040 Projektowanie i wdrazanie oprogramowania i
Systemow informatycznych

0400 [Organizacja prac projektowych i wdrozeniowych B5 umowy, oferty, zlecenia,
korespondencja, notatki, plany
[prac, harmonogramy, protokoty
odbioru prac, raporty itp.

0401 [Umowy i licencje na oprogramowanie B5 okres przechowywania liczy|
si¢ od momentu wygasnigcial
umowy licencyjnej

0402 Dokumentacja techniczna oprogramowania B25 w formie elektronicznej lub
papierowej; do kat B25 zalicza
si¢ wlasne opracowania

0403 |Analizy i oceny wdrazania oprogramowania B25

041 Eksploatacja systemow informatycznych i dotyczy programow

oprogramowania

perspektywicznych, planow
\wieloletnich, rocznych,
ljednorazowych, okresowych
oraz sprawozdan z ich
wykonania; przy czym jezeli
planom i sprawozdaniom
okresowym odpowiada plan
i sprawozdanie roczne
imozna plany i sprawozdania
okresowe zakwalifikowac

do kategorii B5




0410 |Organizacja prac eksploatacyjnych systemow B5 rodzaje dokumentacji
informatycznych wymieniono przy klasie 040
0411 |Instrukcje eksploatacji systemow informatycznych, B25 do kategorii B25 zalicza sie
systemOw ewidencjonowania informacji, no$nikow i instrukcje wlasne, ale
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania roéwniez obce, jezeli
loprogramowania i zbioréw danych dotyczyly waznego
oprogramowania dla
Inspektoratu lub byty dla
niej przygotowane.
IPozostate — kategoria B5,
przy czym okres
przechowywania liczy sig¢
od daty utraty aktualnosci
przez dang instrukcje.
0412 [Ewidencja stosowanych systemow i programoéw B25
0413 |Ustalanie uprawnien dostepu do danych B5 okres przechowywania liczy
i systemow si¢ od daty utraty uprawnien
do dostepu
0414 Bezpieczenstwo systemow informatycznych B10 Dotyczy spraw wlamania do
systemOw 1 ztego
uzytkowania, notatki,
protokoty, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostgpu
do systemu
042 strony WWW B25 [poszczegolne pliki
umieszczane na stronie winny
lby¢ archiwizowane w formie
papierowej i elektronicznej i
lewidencjonowane w formie
kart opisowych
05 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i
inicjatywy obywateli
050 Przepisy dot. zalatwiania skarg i wnioskow B25
051 Zatatwianie skarg i wnioskow B25 W tym ich ewidencja (rejestr)
052 Skargi i wnioski dot. Osrodka do organow B25
nadrzednych
053 Postulaty i inicjatywy obywateli B25
06 Popularyzacja. Informacje.
060 'Wycinki prasowe o wilasnej dziatalnosci oraz B25 mozliwy podziat wedhug grup
inne zewnetrzne materiaty informacyjne na rzeczowych
temat Osrodka
061 Informacje wtasne dla mass mediow, B25
odpowiedzi na krytyke prasowa, konferencje
prasowe, wywiady z dyrekcja i
przedstawicielami O$rodka
07 'Wspélpraca z innymi instytucjami w Kraju i OBEJMUJE SPRAWY
: OGOLNE WSPOLPRACY
za granica INIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z

IAKTAMI INNYCH KLAS
(zob. klasy 430 i 530)




070 'Wspotpraca z instytucjami krajowymi B25 do kategorii B25 nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania

[powstate w wyniku wspotpracy
loraz korespondencje
imerytoryczna, do kategorii B5
[pozostate dokumenty. Dla
[poszczegolnych organdw,
lurzedow 1 instytucji mozna
zaktada¢ odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 072

071 'Wspotpraca z zagranica

0710 [Wspolpraca z instytucjami zagranicznymi B25 do kategorii B25 nalezy
zakwalifikowa¢ opracowania

[powstate w wyniku wspotpracy
loraz korespondencje
imerytoryczna, do kategorii B5
[pozostate dokumenty. Dla
[poszczegolnych organdw,
lurzedow i instytucji mozna
zaktada¢ odrgbnie numerowane
podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 072

0711 (Obstuga wyjazdow zagranicznych wiasnych B5 przy czym indywidualne
pracownikéw |n§trukc1e d]a dt?legowanych,

rejestry wyjazdow oraz
sprawozdania kwalifikuje si¢ do
kategorii B25

0712 |Obstuga delegacji zagranicznych B5 przy czym programy pobytu
loraz sprawozdania z przebiegu
rozmow i spotkan kwalifikuje
si¢ do kategorii B25

072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami B25 okres przechowywania liczy si¢
dotyczace zakresu i sposobu dziatania O$rodka 9; gﬁzig}fasmqm umowy lub
oraz dotyczace wspotpracy

073 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,

kondolencje, foldery reklamowe

074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 Inie bedace szkoleniami
wtasnych pracownikow
(Osrodka.
08 Kontrola, szacowanie ryzyka do realizacji PLANOWANIET
zadan SPRAWOZDAWCZOSC
PRZY KLASIE 03
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 przepisy i ustalenia wiasne i
zewnetrzne
081 Kontrole zewnetrzne w Osrodku B25 protokoty, sprawozdania z

kontroli, wnioski, zarzgdzenia
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda
lkontrola stanowi osobna

sprawe.
082 Kontrole wewnetrzne w Osrodku B25
083 Ksigzka kontroli B5
084 Szacowanie ryzyka do realizacji zadan B25




10

Zasady pracy i placy

IDOTYCZACE WLASNYCH
PRACOWNIKOW

100

Zbior przepisow prawnych zewnetrznych
dotyczacych pracy i ptac oraz spraw osobowych

B10

lokres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy
prawnej aktu

101

Przepisy wlasne dotyczace pracy i ptacy

B25

regulaminy pracy, regulaminy
premiowania i przyznawania
nagrod, siatki ptac, zasady
dotyczace stawek i etatow,
wykazy etatdw oraz
korespondencja w ww.
sprawach

102

Karty opisu stanowisk pracy

B25

1

Zatrudnianie

110

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

B10

w tym sktadane
zapotrzebowanie, ogtoszenia o
\wolnych miejscach pracy,
\wakaty, dokumentacja z
[przeprowadzonych konkursow

111

Opinie i oceny o pracownikach

B10

Rejestr Kat. B-5

IDokumentacje¢ dotyczaca
opinii i oceny o pracownikach
lodklada si¢ do akt osobowych
pracownikéw

112

Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow

B10

Rejestr Kat. B-5
IDokumentacj¢ dotyczaca

[przeniesienia, zastgpstwa,
awansow, podwyzek,
nominacji, przydziatu odktada
si¢ do akt osobowych
[pracownikow.

113

Prace zlecone

1130

Prace zlecone ze sktadka na ZUS

B10

okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
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 ktorym
Ipracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢
do kategorii B50

1131

PPrace zlecone bez sktadki na ZUS

B5

114

Nagrody, odznaczenia, kary

1140

Nagrody

B10

lwnioski i decyzje, kopie pism
o przyznaniu nagrod odktada sig|
do akt osobowych

1141

(Odznaczenia panstwowe, samorzadowe
i inne

B10

wnioski

1142

Kary

B*)

*) okres przechowywania
luzalezniony jest od
lobowigzujacych przepisow
prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie 001




1143

Postepowanie dyscyplinarne

B5

IDokumentacja postgpowania
wyjasniajacego i
dyscyplinarnego; przy czym
[dokumentacje posiedzen
lkomisji klasyfikuje si¢ jak przy
klasie 001

1144

Odpowiedzialno$¢ materialna funkcjonariuszy
publicznych

B5

decyzje sadoéw
ladministracyjnych,
[postgpowanie prokuratorskie,
wyroki sadow. Dokumentacja
dotyczaca konkretnego
lpracownika odktada si¢ do akt
osobowych

115

'Wojskowe sprawy pracownikow

B10

jak przy klasie 110

116

Staze

B10

IDokumentacja stazysty, dla
lkazdego stazysty tworzy si¢
lodrebnie teczke aktowa.
IWnioski o staz oraz umowy

z Urzgdem pracy przy klasie 07

117

Wolontariat

B10

dla kazdego wolontariusza
tworzy si¢ teczke aktowa
zawierajaca porozumienia,
dokumentacj¢ wolontariusza,
za§wiadczenie o odbyciu
\wolontariatu itp.

B-50
Dotyczy dokumentacji

wytworzonej do
31.12.2018r

12

Ewidencja osobowa

120

IAkta osobowe pracownikow

B10

dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng
teczke.

Jesli akta osobowe
prowadzone s3 w formie
elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie
elektronicznej, przy czym

dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz
akt osobowych
pracownika dotyczacych
stosunkéw pracy
mawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r.
oraz w okresie po 31
grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 1.,
w ktérym pracodawca
nie ztozyl raportu
informacyjnego

kwalifikuje sie do




kategorii BE50/B5

B-50
Dotyczy dokumentacji

wytworzonej do
31.12.2018r

121

Dokumentacja pracownicza zwigzana ze
stosunkiem pracy

B 10

(Okres przechowywania liczy si¢
od daty zwolnienia pracownika.

IDokumenty dotyczace
lewidencjonowania czasu pracy,
z ubieganiem si¢ i korzystaniem
iz urlopu wypoczynkowego,
karta wyptaconego
wynagrodzenia za pracg i
innych $wiadczen zwigzanych z
Ipraca, karty ewidencji
przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkow
lochrony indywidualnej, a takze
wyptaty ekwiwalentu
[pienigznego za uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia oraz
ich pranie i konserwacje.

122

Legitymacje stuzbowe

B5

rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatéw, zwrocone
legitymacie, itp.

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B5

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

130

Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy

B-25

do kategorii B25 zalicza si¢
wlasne przepisy, a do kKategorii
B5 — przepisy zewngtrzne.
(Okres przechowywania liczy si¢




od momentu utraty mocy
prawnej aktu.

131 Srodki ochronne B25 Iprzepisy wiasnej jednostki i ich
lzastosowanie oraz inne

zasadnicze sprawy dotyczace
zwalczania wypadkow przy
[pracy i chorob zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
[pracownikow przy klasie 162

132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25

133 Badania lekarskie B10 karty badan okresowych

134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i z B10 protokoty, zawiadomienia,

pracy rejestr wypadkow, karty

wypadkow, oswiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkéw
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do kategorii B25

135 Warunki szkodliwe B10

136 Rejestr czynnikow szkodliwych B40

137 Choroby zawodowe B10

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka

140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25 whasne ustalenia

141 Doksztatcanie pracownikow B10 Dokumentacj¢ dotyczaca
lukonczenia studiow, szkolen,

specjalizacji organizowanych
przez inne instytucje dla
wlasnych pracownikow,
lewidencji odktada si¢ do akt

osobowych
B-5 Rejestr
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B5
143 Praktyki zawodowe 0s6b z zewnatrz w Osrodku B10
Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczgce czasu pracy, B25 do kategorii B25 zalicza sig
linv pr lopd 1 Hopr opracowania wlasne, a do
dyscyE y ph acy, urlopdw, delegacji, prac kategorii B5 opracowania obce.
dodat owyc (Okres przechowywania liczy si¢
od momentu utraty mocy
prawnej aktu.
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow Osrodka B10 B5 Dotyczy dokumentacji
wytworzonej od 1.01.2019r.
IDokumentacja dotyczaca
ustalenia czasu pracy
pracownikéw odklada si¢ do
klasy 121
152 Dowody obecnos$ci w pracy B3 Listy obecnosci, grafiki,

harmonogramy czasu pracy
,ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych, , ewidencja kart
magnetycznych




153

IAbsencje

B10

B-3 dotyczy dokumentacji
wytworzonej do 31.12.2018 r.

IDokumentacja dotyczaca
ewidencji zwolnien lekarskich i
lurlopéw okolicznosciowych
lodktada si¢ do klasy 121.

154

Urlopy pracownicze

B10

B-3 dotyczy dokumentacji
wytworzonej do 31.12.2018r.

IDokumentacja dotyczaca kart i
list urlopowych, plany urlopow,
wnioski urlopowe odktada si¢
do klasy 121.

155

Ewidencja delegacji stuzbowych

B3

rachunki kosztow delegacji
naleza do dowodow
kksiegowych — kategoria B5

156

Zezwolenia na prace dodatkowe

B10

w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe

157

Rozliczenia czasu pracy pracownikow

B10

\w tym godziny nadliczbowe

158

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

B10

[postgpowanie w sprawie
dopuszczenia do informacji
niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, oswiadczenia.
(Okres przechowywania liczy si¢
lod roku nastepnego po
wygasnieciu zobowigzania lub
uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych

16

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw

160

Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno-

bytowych

B25

do kategorii B25 zalicza si¢
wlasne ustalenia, np.
regulaminy gospodarowania
funduszem swiadczen
socjalnych, a do kategorii B5
Iprzepisy zewngtrzne. Okres
[przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
iaktu

161

Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

B5

162

Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow

B10

B-3 dotyczy dokumentacji
\wytworzonej do 31.12.2018r.

IDokumentacja dotyczaca
zaopatrzenia rzeczowego
pracownikow odklada sie do
klasy 121.

163

Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne

B3

inne niz wymienione przy klasie
161

17

Ubezpieczenia osobowe pracownikéw

170

Przepisy ubezpieczeniowe

B5

instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
Iprzechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
laktu

171

[Ubezpieczenia spoteczne

B5

172

Legitymacje ubezpieczeniowe

B5

lewidencja, sprawy duplikatow,




zwrocone legitymacje itp.

173

Dowody uprawnien do zasitkéw

B5

Inp. zasitkow chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.

174

Emerytury i renty

B2

wnioski. Okres
[przechowywania liczy si¢ od
daty przyznania renty lub
lemerytury badz prawomocnego
orzeczenia o odmowie

175

Ubezpieczenia zbiorowe

B10

lokres przechowywania liczy si¢
lod momentu wygasniecia
umowy ubezpieczeniowej

20

176

Pracownicze Plany Kapitatowe

Podstawowe zasady gospodarowania
Srodkami rzeczowymi

B10

B25

do kategorii B25 zalicza si¢
przepisy wydane przez wlasna
jednostke w zakresie
zaopatrzenia i gospodarowania
Srodkami rzeczowymi, a do
kategorii B5 — opracowania
zewngtrzne. Okres
[przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
laktu

21

Inwestycje i remonty kapitalne

B5

dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
luzytkownika przez caty czas
leksploataciji i jeszcze przez pig¢
lat od momentu jego utraty.

22

IAdministracja nieruchomos$ciami

220

Stan prawny nieruchomosci we wiadaniu
Osrodka

B25

dokumentacja prawna i
techniczna nabywania
lobiektow.

221

IUdostepnianie i najmowanie wlasnych obiektow
i lokali innym jednostkom i osobom

B5

222

Najmowanie lokali od innych na potrzeby
wlasne

B5

lokres przechowywania liczy sie
od daty utraty obiektu lub
Wygasni¢cia umowy najmu

223

Eksploatacja budynkow i lokali

B5

korespondencja dot.
konserwacji, zaopatrzenia w
energie elektryczna, wodg, gaz,
sprawy o§wietlenia i
logrzewania, utrzymanie
czystosci, dekorowanie,
flagowanie, dokumentacja dot.
remontow biezacych, itp.

224

Podatki i optaty publiczne

B10

deklaracje, wymiary
podatkowe, zwolnienia, itp. Z
wyjatkiem dowodow
ksiggowych

23

Gospodarka materialowa

dotyczy $rodkow trwatych i
nietrwatych

230

Zaopatrzenie materialowe

B5




231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 dowody przychodu i rozchodu,
trwatych i nietrwatych kartoteki ilociowo-
wartosciowe

232 Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych B10

233 Ewidencja osobistego wyposazenia B5

pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i B10 dowody przyjecia do
przedmiotow nietrwatych eksploatacji Srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
Srodka, kontrole techniczne itp.
Okres przechowywania liczy sig|
lod momentu uptynnienia
Srodka.
235 Gospodarka odpadami (surowcami wtdrnymi) B2
24 Zrédla zaopatrzenia B2 zamowienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
25 Transport, lacznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i kurierskich

251 Ewidencja srodkoéw transportu B10

252 Eksploatacja wiasnych srodkow transportowych B5 karty drogowe samochodow,
karty eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne, remonty
Ibiezace i kapitalne, sprawy
lgarazy, myjni

253 Uzytkowanie obcych $rodkow transportowych B5 zlecenia, umowy o
wykorzystaniu prywatnych
samochodow

254 Eksploatacja srodkow tacznosci (telefonow, B5 W tym dokumentacja dot.

. . . lkonserwacji i remontow
faksOw, modemow, tgczy internetowych J
’ - 1aczy wych) Srodkow tacznosci
255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B5
informatycznej i telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw, mienia.

260 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B10 plany ochrony obicktow,
dokumentacja shuzby
lwartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki shuzby),
przepustki, karty magnetyczne,
lewidencja wydanych przepustek|
i kart magnetycznych,
lupowaznienia. Okres
Iprzechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy
lobowigzujacej planu.

261 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcje, plany ochrony ppoz.,
[protokoty kontroli,
lo$wiadczenia o przeszkoleniu
[ppoz., interwencje strazy p.poz.,
itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,

lkradziezy nieruchomosci,

fruchomosci, srodkow




ltransportu, itp. Sprawy
lodszkodowan.

(Okres przechowywania liczy si¢
lod daty wygasniecia umowy

27

Zamowienia publiczne

IW ZAKRESIE CALEJ
IDZIALALNOSCI
IOSRODKA

270

Ogdlne zasady organizowania zamdwien
publicznych

B25

do kategorii B25 zalicza si¢
lopracowania wilasne, a do
kategorii B5 — opracowania
zewngtrzne. Okres
[przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
laktu.

271

Dokumentacja zaméwien publicznych

B5

W tym rejestr zamowien
[publicznych; na dokumentacje
zamowien i przetargow skladaja
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
[protokoty komisji, odwotania,
lkorespondencja. Dla kazdego
zamowienia prowadzi sig
loddzielna teczke.

272

Umowy zawarte w wyniku postepowania w
trybie zamowien publicznych

B10

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
300 Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, B10 przepisy zewngtrzne. Okres
ksiggowosci i obstugi kasowe;j przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej
laktu.
301 'Wtasne ustalenia dotyczace systemu B25
ekonomiczno-finansowego i plany kont
31 Finansowanie. PLANY, SPRAWOZDANIA |
IANALIZY FINANSOWE —
POR. KLASA 03
310 Obrét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych i rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie.
3110 |Finansowanie wlasnej jednostki B5 m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany uj¢te sa
\w odpowiednich klasach w
klasie 03
3111 {Wspotpraca z bankami finansujacymi i B5 m.in. korespondencija
kredytujacymi
32 Ksiegowo$¢ budzetowa
320 Dowody ksiggowe B5
321 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiggi, rejestry, dzienniki,

kartoteki kontowe, bazy danych




ksiggowosci

322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi

323 Windykacja nalezno$ci B5 dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
nalezno$ci

324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja

325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

326 Kontrole kasy B5

33 Rozliczenia plac ZASWIADCZENIA O
IPLACACH - POR. KLASA
123

330 Dokumentacja ptac B5 dokumentacja zrédiowa do
lobliczania wysokosci
lwynagrodzenia; w tym teczki
[pracownikow z kopiami
dokumentow, ktorych oryginaty
lkadry odtozyty do akt
osobowych

331 IDokumentacja potracen z ptac B5 zajecia sadowe, podatki,
sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki,
itp.

332 Listy ptac B10 Uak przy klasie 1130, w tym
listy premii, nagrod, zasitkow,
itp.

B-50 dotyczy dokumentacji
wytworzonej do 31.12.2018r

333 Karty wynagrodzen B10 Jak przy klasie 1130.

B-50 dotyczy dokumentacji
lwytworzonej do 31.12.2018r
IDokumentacj¢ dotyczaca karty
wynagrodzen odktada si¢ do
kat.121.

334 Rozliczenia sktadek na ZUS, deklaracje B10 Jak przy klasie 1130. w tym

rozliczeniowe wypetnione druki ZUS RMUA

335 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y

336 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B10 Jak przy klasie 1130.

funduszu ptac
34 Ksiegowo$¢ materiatlowo-towarowa

340 Dowody ksiggowe B5 faktury wiasne i obce

341 Dokumentacja ksiggowa B5 karty ilosciowo-wartosciowe,
analityczne, ksiegi, rejestry i
inne

35 IFundusze, dochody wlasne
350 Zasady gospodarowania funduszami i B25
dochodami wlasnymi
351 Realizacja i wykorzystanie funduszy i dochodéw B5 w obrebie tej klasy mozna

[dokona¢ podziatu wedtug




w{asnych Osrodka [poszczegolnych funduszy (m.in.
mieszkaniowy, socjalny, itp.) i
[dochodow
36 Inwentaryzacja

360 Ogolne zasady inwentaryzacji B25 wlasne ustalenia

361 \Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjne rodkow
trwatych, tabele amortyzacyjne

362 Spisy, protokoty i sprawozdania z inwentaryzacji B5

i roznice inwentaryzacyjne
37 Dyscyplina finansowa

370 Interwencje gtdéwnego ksiegowego B5 obejmuje rowniez decyzje
wtadz nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny
finansowej

371 Rewizja dokumentacji B25 analizy, protokoly i
sprawozdania, wnioski
bieglych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja,
decyzje wladz nadrzgdnych

372 Inne sprawy nadzoru finansowego B5 nie ujgte w klasach 370, 371

40 Przepisy, zasady i wyjasnienia dotyczace B25 Do kategorii B25 kwalifikuje
monitorowania i realizacji zadan pomocy i whasne przepisy i ustalenia;
. do kategorii B5 przepisy
spolecznej zewnetrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
laktu lub przepisu
41 /Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25 W tym korespondencja
spolecznej
42 IProgramy w zakresie pomocy spolecznej
420 Programy lokalne w zakresie pomocy spoteczne;j B25
421 \Udziat w programach i projektach zewnetrznych w tym ze srodkow Unii
Europejskiej
4210 [Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B-10 Za wylaczeniem uméw z IP
roaramach i proiektach loraz podwykonawcami (patrz
programach i projektac lasa 072)
(Okres przechowywania liczy si¢
lod momentu ostatecznego
zakonczenia projektu lub
programu. Sprawozdania z
realizacji projektu kwalifikuje
si¢ do kategorii B-25
4211 |Realizacja programow i projektow zewngtrznych| B-10
4212 B-10 IZ wyjatkiem sprawozdan (zob.

Obstuga finansowa programow i projektow
zewnetrznych

klasa 4211); okres
[przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego
rozliczania projektu lub




programu

pracy 1 niepelnosprawnosci

43 Realizacja zadan pomocy spolecznej
430 'Wspotpraca z jednostkami realizujacymi zadania B5 Dla poszczegolnych organow i
: instytucji mozna zaktadaé
pomocy SpOiecznej lodrebnie numerowane
podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 431
431 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujacymi zadania pomocy spoteczne;j
432 Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej
przez podmioty zewngtrzne
4320 |Otwarte konkursy ofert B5
4321 (Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow B5
zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu
[pomocy spolecznej
4322 [Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej B10 m.in. umowy, sprawozdania,
. monitoring i kontrole
przez podmioty zewnetrzne Wwykonania umowy: okres
przechowywania dokumentacji
liczy si¢ od momentu
zakonczenia realizacji zadania
4323 (Obstuga finansowa realizacji zadan z zakresu B5 okres przechowywania
: dokumentacji liczy si¢ od
pomocy spolecznej Imomentu zakonczenia realizacji
zadania
433 Opiniowanie dziatalnosci organizacji pozytku B5
publicznego
434 Praca socjalna
4340 [Poradnictwo specjalistyczne B10
4341 |Interwencja kryzysowa B10
435 Zastepstwo prawne B10 m. in. w sprawach o roszczenia
alimentacyjne
436 'Wnioskowanie w sprawach niezdolno$ci do B10

50 Obstuga Swiadczen pomocy spolecznej
500 Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi B25 Do kategorii B25 kwalifikuje
Lot ; : si¢ wlasne przepisy i ustalenia;
Swiadczen pomocy spotecznej o kategorii B5 przepisy
zewngtrzne, przy czym okres
Iprzechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
laktu lub przepisu
501 Swiadczenia pienigzne
5010 |Zasitki state B 10 lakta spraw mozna
[przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 503
5011 [Zasitki okresowe B5 Vak przy klasie 5010
5012 |Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 Mak przy klasie 5010




5013 Zasitki i pozyczki w celu ekonomicznego B5 Jak przy klasie 5010
usamodzielnienia
5014 [Zasitki celowe w zwigzku z kleska zywiotowa B5 Jak przy klasie 5010
lub ekologiczna
5015 |Zasitki celowe w zwiazku ze zdarzeniem B5 Jak przy klasie 5010
losowym
5016 |Zasitki celowe na pokrycie wydatkow na B5 Jak przy klasie 5010
Swiadczenia zdrowotne
5017 Optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i B5 Jak przy klasie 5010
rentowe
5018 |Wynagradzanie opiekunow z tytutu B5 Vak przy klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez sad
502 Swiadczenia niepienigzne
5020 |Udzielanie pomocy rzeczowej B5 Jak przy klasie 5010
5021 [Sprawienie pogrzebu B5 Jak przy klasie 5010
5022 |Udzielanie schronienia B5 Jak przy klasie 5010
5023 Dozywianie B5 Jak przy Klasie 5010
5024 |Udzielanie positku potrzebujacym B5 Jak przy klasie 5010
5025 [Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym B5 Jak przy klasie 5010
specjalistycznych
5026 [Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5 Jak przy klasie 5010
5027 [Kierowanie do osrodkow wsparcia B5 Jak przy klasie 5010
5028 |Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym B5 Jak przy klasie 5010
503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow $wiadczen B5 dla kazdego wnioskodawcy
: (rodziny lub osoby fizycznej)
pomocy spofeczne] mozna prowadzi¢ teczke
zbiorcza na akta spraw
izarejestrowanych przy klasach
od 5010 do 5018 i od 5020 do
5028
504 'Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
Swiadczen pomocy spotecznej
505 \Wsparcie psychologiczne B5
51 Realizacja §wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i zasitkow dla opiekuna
510 Przepisy i wyjasnienia dotyczgce obstugi B25 Do kategorii B25 kwalifikuje
Swiadczen rodzinnych si¢ wlasne przepisy i ustalenia;
do kategorii B5 przepisy
zewngtrzne, przy czym okres
Iprzechowywania liczy si¢ od
Imomentu utraty mocy prawnej
laktu lub przepisu
511 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie B-25
Swiadczen rodzinnych
512 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw B-10

rodzinnych




513 Zasitki pielggnacyjne B-10
514 Swiadczenia z tytutu opieki i pielegnacji
5140 [Swiadczenie pielegnacyjne B -10
5141 |Specjalny zasitek opickunczy B -10
5142 |Zasitek dla opickuna B -10
515 Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia si¢ B-10
dziecka
516 Zapomoga finansowana ze srodkéw wilasnych B-10
leminy z tytutu urodzenia si¢ dziecka
517 Swiadczenie wychowawcze
5170 |Przepisy i wyjasnienia dotyczgce obstugi B-25 Do kategorii B25 kwalifil|<uje
P : si¢ wlasne przepisy i ustalenia;
Swiadczenia wychowawczego do kategorii BS przepisy
zewngtrzne, przy czym okres
[przechowywania liczy si¢ od
Imomentu utraty mocy prawnej
laktu lub przepisu
5171 |Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B-25
realizacji $wiadczenia wychowawczego
5172 [Realizacja $wiadczenia wychowawczego B-10
5173 |Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranego B-10
Swiadczenia wychowawczego
518 'Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B-10
Swiadczen rodzinnych
519 Swiadczenie rodzicielskie B-10
52 Realizacja swiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego
520 Przepisy i wyjasnienia dotyczace funduszu B-25 Do kategorii B25 kwalifikuje
: . si¢ wlasne przepisy i ustalenia;
alimentacyjnego do kategorii B5 przepisy
zewngtrzne, przy czym okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
laktu lub przepisu
521 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie B-25
funduszu alimentacyjnego
522 [Ustalanie uprawnien do $wiadczen z funduszu B-10 akta spraw przechowuje sig w
H ¢ teczkach zatozonych dla
allmentacyl nego kazdego wnioskodawcy
523 'Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B-10 W tym umorzenia.
Swiadczen alimentacyjnych
524 [Egzekucja §wiadczen od dtuznikow B-10

alimentacyjnych




53

Realizacja Swiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
publicznych

55

Sprawy oséb niepetnosprawnych

530 Przepisy i wyjasnienia dotyczgce $wiadczen B25 do kategorii B25 kwalifikuje
opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow i wlasne przepisy i ustalenia;
. do kategorii B5 przepisy
publlcznych zewnetrzne, przy czym okres
[przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
laktu lub przepisu
531 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25
swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych
532 Ustalanie uprawnien do $§wiadczen opieki B10 akta spraw przechowuje si¢ w
zdrowotnej finansowanej ze srodkow feczkach zatozonych dla
. lkazdego wnioskodawcy
publicznych
533 'Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B10 W tym umorzenia
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych
54 Obsluga osob korzystajacych ze Swiadczen i
dodatkéw
540 Informowanie jednostek zewnetrznych o B-5 INp. ZUS, Policje, Urzad Pracy
osobach korzystajacych ze $wiadczen lub
dodatkow
541 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow B-5
542 Listy wyplat §wiadczen B-5
543 Rozliczenia sktadek na ZUS B-10 Dokumenty przekazane do
ZUS do 31.12.2011r.
B-5 Dokumenty utworzone po
01.01.2012r.
544 Zgtoszenia $wiadczeniobiorcow do ZUS B5
545 Obstuga finansowa $wiadczen B5 dowody i dokumentacja

ksiggowa

550

Przepisy dotyczace spraw niepetnosprawnych

B-25

Do kat B-25 zalicza sie akty
prawne, opracowania witasne
jednostki . Do kat B-5 zalicza
sie opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy
sie od momentu utraty
waznosci dokumentu

551

Decyzje do Srodowiskowego Domu
Samopomocy

B-5

IKazdy uczestnik ma zatozona
teczke indywidualna- teczke
laktowa, ktora zawiera podanie o
przyjecie, wywiad
srodowiskowy, dokumentacje
imedyczna

552

Pozostate dziatania skierowane wobec

0s0b niepelnosprawnych

B-5

np. dokumenty z udziatu w
imprezach skierowanych

wobec 0soOb




niepetnosprawnych
lorganizowanych przez
linstytucje zewnetrze
56 Wspieranie rodziny i system pieczy
zastepczej
560 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B-25 Do kat B-25 zalicza sie akty
. . . prawne, opracowania wtasne
doty.czqc.e Z.a gadnien z zakr.esu Wpierania jednostki . Do kat B-5 zalicza
rodziny i pieczy zastgpczej sie opracowania zewnetrzne.
Okres przechowywania liczy
sie od momentu utraty
waznosci dokumentu
561 Wspieranie rodziny
5610 [Praca z rodzing B-5 W tym dziatainos¢
asystenta rodzinnego i
\wydawanie opinii w sprawie
rodziny, wspoitpraca z
koordynatorem pieczy
zastepczej oraz innymi
placowkami
5611 Rodziny Wspierajg}ce B-5 Ustanawianie rodziny
\wspierajgcej, rozliczeni9a z
rodzing
562 Koszty pieczy zastepczej B-5 lodptatnos¢ za pobyt dziecka
W pieczy zastepcze;.
57 'Wsparcie kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”
570 Przepisy i wyjasnienia dotyczace obstugi B-25
wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
571 PPlanowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B-25
wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
572 Jednorazowe §wiadczenie z tytutu urodzenia si¢ B-10
dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i
nicodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu
573 \Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranego B-10
jednorazowego §wiadczenia z tytutu urodzenia
si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i
nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu
6 Zwalczanie i zapobieganie patologiom
spotecznym
62 Posiedzenia Zespotu Interdyscyplinarnego ds. B25 do kategorii B25 zalicza si¢
przeciwdziatania przemocy w rodzinie [vlasne materialy, wystapienia,
referaty, opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do
kategorii BS — pozostata
[dokumentacje
63 Prowadzenie Swietlicy Srodowiskowej —
Dzienne Stacje Wsparcia
630 Plany i programy pracy
631 Listy obecnosci dzieci
632 INotatki stuzbowe
633 Prowadzenie dziennika zaje¢ $wietlicowych
634 Prace zespotu wychowawczego




635 Harmonogram zajgc¢ B5

636 Indywidualna teczka dziecka B5

70 Przepisy dotyczace programu czyste powietrze B5

71 Realizacja zadan z zakresu programu ,,Czyste B5
owietrze”

72 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcow B5




