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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia nr 20/15
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Toruniu z dnia 30 grudnia 2015r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
dla MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE w TORUNIU

Wykaz klas I i II stopnia podziatlu

Zarzadzanie

Organy kolegialne

Organizacja Osrodka

Akty normatywne. Obstuga prawna

Planowanie i sprawozdawczo$¢, statystyka, analizy
Informatyzacja

Skargi i wnioski oraz listy obywateli.

Opinie prawne

Popularyzacja. Informacje i publikacje
Wspotpraca Osrodka z jednostkami organizacyjnymi
w kraju i za granica

Kontrole i audyt

Fundusze zewngtrzne

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Nawigzywanie, przebieg, rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikoéw Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomos$ciami
Gospodarka materiatowa

Zrédta zaopatrzenia

Transport, taczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Zamowienia publiczne

Ekonomika
Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowo$¢, ksiegowosé, obstuga budzetowa

32 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
33 Inwentaryzacja
34 Dyscyplina finansowa

Pomoc spoleczna
40 Wyjasnienia , interpretacja, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spoteczne;j
41  Programy i analizy w zakresie pomocy spotecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
43  Praca socjalna
44  Zapobieganie patologiom spolecznym

i formy wsparcia

Obsluga Swiadczen
50 Obstuga $wiadczen pomocy spotecznej
51 Realizacja dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych
52 Swiadczenia rodzinne i zasitek dla opiekuna
53 Swiadczenie alimentacyjne
54  Obshuga 0s6b korzystajacych ze §wiadczen

Piecza zastepcza
60 Rodzinna piecza zastgpcza
61 Instytucjonalna piecza zast¢pcza
62 Udzielanie pomocy wychowankom placowek
i rodzinnej pieczy zastepczej
63 Dziatalno$¢ Placowek Wsparcia Dziennego
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Symbole Haslo klasyfikacyjne Kategorie Uwagi
klasyfikacyjne dokumentacji
i v
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Udziat w obradach Rady Miasta B25 referaty, wystapienia, protokoty,
stanowiska komisji Rady Miasta
001 Komisje, zespoty, grupy robocze wlasne (stale i B25 materiaty na obrady, dane o
dorazne) sktadzie, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, stenogramy,
regulaminy
002 Zjazdy, konferencje, sympozja, sesje B25 programy, referaty, wnioski,
uchwaty, listy uczestnikow,
programy, protokoty,
sprawozdania z realizacji uchwat
003 Udziat w obcych organach kolegialnych B25 wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania
004 Narady pracownicze B25 protokoly, sprawozdania, wnioski
005 Obstuga organizacyjno-techniczna organow B3 korespondencja operatywna
kolegialnych
01 Organizacja Osrodka
010 Podstawy prawne dziatania Osrodka B25 przepisy ogdlnopanstwowe,
resortowe i branzowe dotyczace
bezposrednio dziatania wlasnej
jednostki, m. in. akty erekcyjne
011 Organizacja Os$rodka B25 statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne, przepisy ogolne
dotyczace bezposrednio Osrodka,
statut, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
zakresy dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja,
taczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protokoty zdawczo-
odbiorcze stanowisk pracy)
012 Podstawy prawne dziatania i organizacja jednostek B25
pomocniczych i podlegtych
013 Akty normatywne organow gminy
0130 Uchwaty Rady miasta dotyczace wlasnej jednostki B10
0131 Decyzje i zarzadzenia Prezydenta miasta dotyczace B10
wilasnej jednostki
014 Obstuga kancelaryjna Osrodka
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0140 | Instrukcja kancelaryjna B25
0141 | Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania B25
sktadnicy akt
0142 Instrukcje obiegu wybranych rodzajow B25
dokumentacji
0143  Jednolity rzeczowy wykaz akt B25
0144  Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji B5 kontrolki wptywu i wysylanej
korespondencji, dowody opfat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesytek, terminarze
0145 | Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10
0146 Ewidencja kluczy do pomieszczen biurowych B2
0147 | Wzory odciskowe pieczeci B25 ewidencja pieczeci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskow
015 Sktadnica akt
0150 Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych B25
0151 | Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej B25
do sktadnicy akt
0152 | Rejestr i spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji B25 dotyczy akt zlikwidowanych
niearchiwalnej zlikwidowanych jednostek jednostek organizacyjnych nie
organizacyjnych posiadajacych sukcesora,
podlegtych organom gminy
0153 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0154  Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, Urzedu Miasta
0155 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji B5 podania, zezwolenia, karty lub
ksiggi (rejestry) udostepniania akt,
korespondencja, itp.
0156  Zagubienie i utrata akt B25 postepowanie wyjasniajace
016 Petnomocnictwa i upowaznienia B10 réwniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasniecia pelnomocnictwa czy
upowaznienia
017 Ochrona danych osobowych i dostep do informacji
0170 | Przepisy i regulacje wtasne dotyczace danych B25
osobowych
0171 Wnhnioski o zgtoszeniu danych osobowych do B10

rejestracji
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0172 | Whnioski i informacje o zbieraniu, przetwarzaniu i B10 art. 7 pkt 6 oraz art. 27 pkt 2
udostgpnianiu danych ustawy o ochronie danych
osobowych
0173 Raport o naruszeniu ochrony przetwarzania danych B10
osobowych
0174 Umowa o powierzenie przetwarzania danych B10
osobowych
0175 Upowaznienia dotyczace ochrony danych B25
osobowych
0176 Ewidencja osob przetwarzajacych dane osobowe B10
0177  Ochrona informacji niejawnych B10
0178 Udostegpnianie informacji publiczne;j B10
019 Zarzadzanie ryzykiem w MOPR
0190 Rejestr ryzyka B25
0191 | Raport analizy ryzyka (akceptacja lub modyfikacja B5
wynikow analizy)
0192 | Raport z wykonania reakcji na ryzyko B5
0193 | Whnioski aktualizacji rejestru ryzyka oraz reakcji na B5
ryzyko
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wiadz i organow B10 okres przechowywania liczy si¢ od
nadrzednych i wspotdziatajacych daty utraty mocy prawnej aktu
021 Zbior aktow normatywnych wlasnych B10 komplet podpisanych przez
Dyrektora Osrodka zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism
okoélnych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktada si¢ odrebng
teczke na kazdy rok kalendarzowy
022 Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu B10 okres przechowywania liczy si¢ od
administracyjnym daty wykonania prawomochego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
023 Sprawy w Samorzgdowym Kolegium B10
Odwotawczym
024 Opinie prawne B10
03 Planowanie i sprawozdawczos¢, statystyka, w nizej rozbudowanych klasach
analizy ujmowane sg plany i sprawozdania
dot. wszelkich rodzajow zagadnien
prowadzonych przez osrodek, w
tym dziatalno$ci ustawowej
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace planowania i B5 opracowania wlasne kat. B25
sprawozdawczos$ci (statystycznej i opisowej)
031 Programy, plany i sprawozdania z jednostek obcych B5 przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania
032 Programy, plany i sprawozdania wtasne Osrodka
0320 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie zaliczki B25

alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych
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0321 Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy B25 w tym z interwencji kryzysowej
spotecznej
0322 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie B25
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej
0323 | Plany i sprawozdania miesi¢czne i kwartalne B5
0324 | Plany i sprawozdania roczne B25
0325 | Materialy zrodtowe do sprawozdan B5
033 Planowanie i sprawozdania w zakresie budzetu
Osrodka
0330 Plany i sprawozdania miesi¢czne i kwartalne B5
0331 Plany i sprawozdania roczne B25
0332 | Materialy zrodtowe do sprawozdan B5
034 Sprawozdania statystyczne wlasne Osrodka na m.in. dla GUS, ministra
formularzach statystycznych wiasciwego do spraw pracy;
przy czym opracowania czastkowe
i materialy zrodtowe zalicza si¢ do
kategorii B5
0340 Sprawozdania statystyczne m-czne i kwartalne B5
0341 Sprawozdania statystyczne roczne B25
0342 | Materiaty zrodlowe do sprawozdan B5
035 Analizy dziatalno$ci, analizy ekonomiczne, inne B25 wlasne oraz sporzadzane jako
analizy odpowiedzi na ankiety i zapytania
04 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob.
klasy 23 i 25
040 Obstuga oprogramowania i systemow B25 dokumentacja techniczna
informatycznych oprogramowania, instrukcije
eksploatacji, ewidencje systemow i
baz danych, protokoty odbioru
prac, raporty, dokumentacja trybu
homologacji i ustalania dostgpu do
danych
041 Ewidencja stosowanych systemow i programow B10
042 Ewidencja sprzetu komputerowego B10
043 Zabezpieczenie oprogramowania B5 nosniki przechowywanie w
odpowiednio chronionym i
zabezpieczonym pomieszczeniu
044 Projektowanie i eksploatacja stron internetowych B10 poszczegolne pliki umieszczane na
stronie powinny by¢
archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku i
ewidencjonowane w formie kart
opisowych
045 Umowy i licencje na oprogramowanie B5 okres przechowywania w
przypadku umoéw i licencji liczy
si¢ od momentu wygasnigcia
umowy licencyjnej
046 Polityka bezpieczenstwa B10 regulaminy, uprawnienia dostgpu,

ochrona danych
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047 Przetwarzanie i zabezpieczenie baz danych B25 kopie baz danych na nosnikach
informatycznych
048 Ewidencja osob przetwarzajacych dane osobowe B5
05 Skargi i wnioski oraz listy obywateli, opinie
prawne
050 Przepisy dot. zatatwiania skarg i wnioskow B25
051 Skargi i wnioski
0510 | Rejestr skarg i wnioskow B25
0511 | Rozpatrywanie skarg i wnioskow B5
0512  Analiza skarg i wnioskow B25
0513 Nadzoér i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow B3
0514 | Protokoty z przyjmowania skarg i wnioskow B25
052 Listy obywateli B5
053 Odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych B3
054 Referencje, rekomendacje, opinie B3 W tym opinie prawne
06 Popularyzacja. Informacje i publikacje
060 Przepisy prawne dotyczace wydawnictw i publikacji B10
061 Dzienniki, czasopisma, ogloszenia, wywiady
0610  Prenumerata dziennikow i czasopism B2
0611 Wspolpraca z mediami B5
0612 | Konferencje prasowe B25
0613 Wycinki prasowe o wlasnej dziatalnosci oraz inne B25
zewnetrzne materiaty informacyjne na temat
Osrodka
0614 Wycinki prasowe dotyczace jednostek B2
nadzorowanych
07 Wspélpraca Osrodka z jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granica
070 Wspolpraca z instytucjami krajowymi
0700 @ Akty prawne B25
0701 Wytyczne i opinie prawne B25
0702 ' Umowy i porozumienia z instytucjami krajowymi B25
0703 | Kontakty i wspolpraca z instytucjami krajowymi B25
071 Wspolpraca z instytucjami zagranicznymi B25
072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami B25 okres przechowywania liczy si¢ od
dotyczace zakresu i sposobu dziatania Osrodka oraz daty wygasniecia umowy lub jej
dotyczace wspotpracy aneksOw
08 Kontrole i audyt
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontroli B25 przepisy i ustalenia wlasne i
zewnetrzne
081 Kontrole zewngtrzne w Osrodku B25 protokoty, sprawozdania z

kontroli, wnioski, zarzadzenia
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda kontrola
stanowi osobng sprawe
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082 Kontrole wewnetrzne w Osrodku B25
083 Kontrole zewnetrzne jednostek nadzorowanych B10 Protokoty, wnioski, zalecenia
pokontrolne, sprawozdania z
wykonania zalecen
084 Ksigzki kontroli B5
085 Audyt
0850 Zasady i metodyka audytu wewnetrznego B25 akta state audytu
0851 | Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego B25
realizacji
0852 ' Audyt wewng¢trzny planowy i ponad planowy B25 akta biezace audytu
0853 | Czynnosci doradcze B10
09 Fundusze zewnetrzne
090 Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkow B25
zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej
091 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu programow i
projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewngtrznych
092 Udziat w programach i projektach finansowanych ze B10
srodkow zewngtrznych
093 Realizacja programow i projektow B25 w tym umowy i porozumienia
wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych
094 Sprawozdania z realizacji projektow i programow B25
zewngtrznych
095 Rozliczanie programow i projektow B25 w tym audyt i kontrola
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych
096 Dokumentacja uczestnikow programéw i projektow B25
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych
KADRY
10 Zasady pracy i placy dotyczace wlasnych pracownikow
100 Zbior przepiséw prawnych zewngtrznych B25 okres przechowywania liczy si¢ od
dotyczacych pracy i ptac oraz spraw osobowych momentu utraty mocy prawnej
aktu
101 Przepisy wiasne dotyczace pracy i placy B25 regulaminy pracy, regulaminy
premiowania i przyznawania
nagrod, zasady dotyczace stawek i
etatow, wykazy etatow ,
taryfikatory kwalifikacyjne
11 Nawiazywanie, przebieg, rozwiazywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia
110 Obstuga zatrudnienia
1100 | Nawigzanie stosunku pracy B5 W tym umowy o prace
zatrudnionych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
1101 ' Aneksy do umoéw B5
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1102 | Zakonczenie stosunku pracy B5 W tym rejestr $wiadectw pracy,
$wiadectwa zalacza si¢ do akt
osobowych pracownika

1103 | Odprawy B25

1104 | Konkursy i nominacje na stanowiska B10

1105 | Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych B2

111 Nagradzanie i awansowanie pracownikow whnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrdéd i odznaczen
odktada si¢ do akt osobowych

1110 | Regulamin premiowania B25

1111 | Regulamin przyznawania nagrod B25

1112 ' Awansowanie pracownikow B2

1113 | Nagrody jubileuszowe B5

1114 | Dyplomy, listy, podzickowania B2

1115 | Przyznawanie premii — wnioski i uzasadnienie B2

1116 | Nagradzanie pracownikow i dodatki pracownicze B2

112 Odznaczenia

1120 | Ewidencja pracownikow odznaczonych B5

1121 | Odznaczenia panstwowe (wnioski) B5

1122 | Odznaczenia resortowe B5

113 Opinie o pracownikach B25
114 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw m. in. delegowanie, przeniesienia,
zastgpstwa, przeszeregowania,
podwyzki, nominacje, przydziat
115 Umowy zlecenia
1150 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1151 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5
116 Umowy o dzieto B10
117 Staze i praktyki
1170 | Staze B10
1171 | Praktyki zawodowe B10 np. praktyki studenckie
118 Inne formy zatrudnienia
1180 | Prace spotecznie uzyteczne B5
1181 | Roboty publiczne B5
119 Kary B10 okres przechowywania akt kar
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
pracy
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow MOPR B50 dla kazdego pracownika prowadzi

si¢ odrgbna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty zwolnienia pracownika
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121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksiegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje, itp.
123 Sprawy wojskowe pracownikow B5
124 Swiadectwa pracy B5
125 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
126 Rejestr uméw o prace B5
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie pracy B25 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
131 Srodki ochronne B5 przepisy wilasnej jednostki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych, odziez ochronna
132 Przeglady warunkoéw 1 bezpieczenstwa pracy B25
133 Badania lekarskie B5 do utraty wazno$ci badan
134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy i z pracy, protokoty, zawiadomienia, rejestr
choroby zawodowe wypadkow itp., dokumentacja
wypadkoéw zbiorowych,
$miertelnych i inwalidzkich — kat.
B25
1340 | Wypadki przy pracy, w drodze do pracy i z pracy B10
1341 | Zgloszenia chordéb zawodowych B10
1342 | Analiza i oceny wypadkowosci i chorob B25
1343 | Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe B5
1344 | Instrukcja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy B25
1345 | Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego B25 w tym ewakuacja
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia B25 wlasne ustalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B5 kopie dokumentéw ukonczenia
odktada si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B10
143 Szkolenia organizowane przez instytucje zewngtrzne B10
144 Superwizja
1440 | Superwizja wewnetrzna B25 omawianie trudnos$ci i problemow,
metody i techniki pracy
1441 | Superwizja zewngtrzna B25 protokoty ze spotkan
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotyczace czasu pracy, dyscypliny B25
pracy, urlopoéw, delegacji, prac dodatkowych
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow Osrodka B5
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152 Ewidencja czasu pracy
1520 | Dowody obecnosci w pracy B3 zwolnienia lekarskie B10
1521 | Listy obecnosci pracownikow B3
1522  Ewidencja wyjs¢ stuzbowych B3 ewidencja wyj$¢ stuzbowych w
godzinach stuzbowych
1523 | Ewidencja wyj$¢ prywatnych B3 ewidencja wyjs¢ prywatnych w
godzinach stuzbowych
153 Absencje B3 wnioski urlopowe, plany urlopow,
karty urlopowe, urlopy dla
poratowania zdrowia
154 Urlopy pracownicze karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe B5
1541 | Urlopy okolicznos$ciowe B5
1542 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, wychowawcze, B5
itp.
1543 | Urlopy bezptatne i inne zwolnienia od pracy B3 udzielane zgodnie z Kodeksem
Pracy
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B5 rachunki kosztow delegacji naleza
do dowodow ksiggowych —
kategoria B5
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 W tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno- B25
bytowych
161 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych dokumentacja ksiggowa przy
klasie 3121
1610  Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen B25
Socjalnych
1611 | Zapomogi B5
1612 | Dofinansowanie do wypoczynku B5
1613 | Pozyczka mieszkaniowa B5
1614  Swiadczenia socjalne B5
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 m.in. paczki
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikéw
170 Przepisy ubezpieczeniowe B10 instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
171 Ubezpieczenia spoleczne B10 zgltoszenie 1 wyrejestrowanie z

ubezpieczenia pracownikow i
cztonkéw ich rodzin
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172 Dowody uprawnien do zasitkoéw B5 np. zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, pogrzebowych, itp.
173 Emerytury i renty okres przechowywania liczy si¢ od
daty przyznania renty lub
emerytury badz orzeczenia o
odmowie
1730 | Ewidencja wnioskow B10
1731 | Whnioski emerytalne B5
1732 Whnioski rentowe B5
174 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasni¢cia umowy
ubezpieczeniowej
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania Srodkami B25
rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty kapitalne
210 Dokumentacja formalno-prawna i techniczna B5 dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest wraz z
ksiazka obiektu u uzytkownika
przez caly czas jego eksploatacji
211 Realizacja inwestycji i kapitalnych remontow
2110  Wykonawstwo remontéw kapitalnych B5
2111 Wykonawstwo remontow biezacych B5
2112 | Zaopatrzenie materiatowe B5
2113  Protokoly odbioru, rozliczenia B5
22 Administracja nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomosci we wladaniu Osrodka B25
221 Udostgpnianie i najem wlasnych obiektow i lokali B5 okres przechowywania liczy si¢ od
innym jednostkom i osobom daty utraty obiektu lub
wygasniecia umowy najmu
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wtasne B5 okres przechowywania liczy si¢ od
daty utraty obiektu lub
wygasni¢cia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkow i lokali B5 sprawy dot. konserwacji,
zaopatrzenia w energic
elektryczna, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie,
dokumentacja dot. remontow
biezacych, itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp.( za wyjatkiem
dowodow ksiegowych - klasa 3120
23 Gospodarka materialowa
230 Zaopatrzenie materialowe B5
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkoéw trwatych i B10 dowody przychodu i rozchodu,
nietrwatych kartoteki ilosciowo-warto$ciowe
232 Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych B10 rowniez ksiazki inwentarzowe
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233 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
234 Eksploatacja i likwidacja srodkoéw trwatych i B10 dowody przyjecia do eksploatacji
przedmiotow nietrwatych srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uptynnienia §rodka
235 Konserwacja i remonty $rodkéw trwatych B5
236 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna $rodkow B5 opisy techniczne, instrukcje
trwatych obstugi. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
237 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi) B3
24 Zrodia zaopatrzenia B5 zamowienie, reklamacje,
korespondencja handlowa
25 Transport, lacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy $rodkow i ustug transportowych, facznosci, B5
pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja $rodkow transportu B10
252 Eksploatacja wiasnych srodkow transportowych
2520 | Przebiegi samochodow wiasnych B5
2521 Remonty kapitalne pojazdoéw B5
2522  Przeglady techniczne i remonty biezace pojazdow B5
2523 Ryczalty samochodowe — umowy na uzywanie B5
pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych
253 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodow do celow
stuzbowych
254 Eksploatacja srodkow lacznosci (telefonow, faksow, B5 w tym dokumentacja dot.
modemow, taczy internetowych) konserwacji i remontow $rodkow
tacznosci
255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B5
informatycznej
26 Zamowienia publiczne
260 Ogodlne zasady organizowania zamoéwien B25
publicznych
261 Dokumentacja zamowien publicznych
2610 | Dokumentacja zamoéwien publicznych ponizej 30 B5 w tym rejestr zamowien

tys.

publicznych ponizej 30 tys; notatki
Z szacowania wartosci
zamoOwienia, wnioski, zapytania
ofertowe, oferty, protokoty
komisji, odwotlania,
korespondencja z wykonawca(
wylaczenie stosowania ustawy

pzp)
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2611 | Dokumentacja zamowien publicznych powyzej 30 B5 w tym rejestr zamowien
tys.. euro publicznych powyzej 30 tys euro ;
wnioski, oferty, ogloszenia,
specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia, protokoty komisji,
odwolania, korespondencja
262 Umowy zawarte w wyniku postgpowania o
zamOwienia publiczne
2620 Umowy zawarte w wyniku postgpowania o B5 umowy zawarte po
zamoOwienie publiczne ponizej 30 ty$ euro przeprowadzeniu post¢powania
zgodnego z uregulowaniami
wewnetrznymi zamawiajacego
(wylaczenie stosowania ustawy
pzp)
2621 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie B10 umowy zawarte po
zaméOwien publicznych przeprowadzeniu post¢gpowania
w trybie ustawy pzp
EKONOMIKA
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Przepisy i akty prawne dotyczace planowania B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
budzetu interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
301 Planowanie budzetu
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5
3011 Budzetijego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 Przekazywanie srodkow finansowych B5
3021 Rozliczanie dochodow, wydatkéw i dotacji B5 w tym z urzgdami skarbowymi
3022 Ewidencjonowanie dochodow B5
3023 | Sprawozdania okresowe z realizacji budzetu B5
3024 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z realizacji B25
budzetu
303 Finansowanie
3030 Finansowanie inwestycji B5
3031 Finansowanie remontow B5
304 Obstuga finansowa funduszy, srodkow B5
dodatkowych, pozyczek, kredytow, dochodow
pozabudzetowych
31 Rachunkowos¢, ksieggowos$é, obstuga budzetowa
310 Przepisy i akty prawne dotyczace ksiggowosci i B25
obshugi kasowej
311 Obroét gotowkowy 1 bezgotdowkowy
3110 Obroét gotowkowy B5
3111 | Obrot bezgotowkowy B5
3112 Depozyty kasowe B5
312 Ksiggowosé¢
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3120 Dowody ksiggowe B5
3121 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych ksiggowosci
3122 | Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi
3123 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci
3124 | Uzgadnianie sald B5
3125 Kontrole kasy B5
Obsluga ksiggowa w zakresie VAT B10
3126
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja zrodtowa plac B5 dokumentacja zrodtowa do
obliczania wysokos$ci
wynagrodzenia
321 Dokumentacja potracen z ptac B5 zajecia sadowe, podatki, sktadki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.
322 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagrod,
zasitkow, itp.
323 Karty wynagrodzen B50
324 Dokumentacja wynagrodzen za umowy zlecenia i
umowy o dzieto
3240 Bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B5
3241 | Ze sktadka na ubezpieczenie spoleczne B50
325 Deklaracje na PFRON B5
326 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu ptac
327 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y
33 Inwentaryzacja
330 Ogodlne zasady inwentaryzacji B10 wiasne ustalenia
331 Wycena i przecena B10
332 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z B5
przebiegu inwentaryzacji i r6znice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
340 Interwencje gtownego ksiegowego B25 obejmuje rowniez decyzje wiadz
nadrzednych w sprawach
naruszenia dyscypliny finansowej
341 Rewizja dokumentacji B25 analizy, protokoty i sprawozdania,

wnioski biegtych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja
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342 Inne sprawy nadzoru finansowego B5 patrz rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011,
Dziennik Ustaw Nr 14, strona 802,
tamze klasa 3251
POMOC SPOLECZNA
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spolecznej
41 Programy i analizy w zakresie pomocy spolecznej
410 Programy lokalne w zakresie pomocy spotecznej B25
411 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25
spotecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Strategia Rozwiazywania Problemow Spotecznych
4200 Materiaty zrodlowe i projekty B5
4201 Wersja ostateczna Strategii B25 sprawozdania — klasa 03
4202 Realizacja projektow w ramach Strategii B5
421 Bilans potrzeb w zakresie pomocy spotecznej B10
422 Wspotpraca z jednostkami realizujacymi zadania B10
pomocy spolecznej
423 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujacymi B10
zadania pomocy spotecznej
424 Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przez
podmioty zewnetrzne
4240 Otwarte konkursy ofert na realizacj¢ zadan z zakresu B5
pomocy spolecznej
4241 | Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow B5
zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej
4242 | Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu pomocy B10 m.in. w sprawach o roszczenia
spotecznej alimentacyjne
4243 | Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przez B10 m.in. umowy, sprawozdania,
podmioty zewnetrzne monitoring i kontrole wykonania
umowy; okres przechowywania
dokumentacji liczy si¢ od
momentu zakonczenia realizacji
zadania
425 Wywiady $rodowiskowe sporzadzane na rzecz B5
innych instytucji
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10 akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zatozonych dla kazdego
whnioskodawcy
432 Kontrakty socjalne B5
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom B5
434 Pomoc osobom bezdomnym B5
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435 Dziatania aktywizacyjne B5
436 Srodowiska objete praca socjalng B5
437 Dziatania profilaktyczne, w tym zapobieganie B5
patologiom
44 Zapobieganie patologiom spotecznym i formy
wsparcia
440 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie B10 m.in. prowadzenie ,,niebieskiej
karty”
441 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B10
442 Przeciwdzialanie narkomanii B10
443 Dziatania dotyczace innych uzaleznien B10
444 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych B10
OBSLUGA SWIADCZEN
50 Obstluga Swiadczen pomocy spolecznej
500 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania §wiadczen interpretacje i wyjasnienia
z pomocy spolecznej zewnetrzne
501 Rejestry podopiecznych B10 akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zatozonych dla kazdego
whnioskodawcy
502 Swiadczenia pieniezne
5020 | Zasilki celowe w tym specjalne celowe B5 W tym zasitki celowe w zwigzku
ze zdarzeniem losowym
5021 | Zasitki okresowe w tym okresowe specjalne B5
5022 Zasilkki state B5
5023 | Zasikki i pozyczki w celu ekonomicznego B5
usamodzielnienia
5024 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i B5
rentowe — decyzje i listy wyptat
5025 | Optacanie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne - B5
decyzje i listy wyptat
5026 Odmowy $wiadczen z pomocy spoteczne;j B5
5027 Umorzenia $wiadczen z pomocy spoteczne;j B5
5028 Swiadczenia pienigzne na zakup zywnosci B5 Swiadczenia zgodnie z programem
Pomoc Panstwa w zakresie
dozywiania
503 Swiadczenia niepienigzne
5030 | Dozywianie dzieci B5
5031 | Udzielanie schronienia B5
5032 Udzielanie positku potrzebujacym B5
5033 | Sprawienie pogrzebu B5
5034 Bilety kredytowane B5
5035 | Zapewnienie ustug opiekunczych w tym B5
specjalistycznych
5036 @ Ustugi specjalistyczne dla 0sob z zaburzeniami B5

psychicznymi
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5037 Prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej B5
finansowanych ze $rodkéw publicznych
504 Domy pomocy spotecznej m. in. rejestry, umowy
5040 Dokumentacja osob ubiegajacych si¢ o umieszczenie B10 akta spraw przechowuje si¢ w
w domach pomocy spotecznej teczkach zatozonych dla kazdego
whnioskodawcy
5041 Dokumentacja mieszkancow B10 akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zalozonych dla kazdego
mieszkanca
505 Osrodki Wsparcia
5050 @ Catodobowe Osrodki Wsparcia B10 w tym dokumentacja oséb
korzystajacych
5051 Dzienne Domy Pomocy Spoteczne;j B10 w tym dokumentacja osob
korzystajacych
5052  Srodowiskowe Domy Samopomocy B10 w tym decyzje o odptatnosci —
kazda decyzja posiada odrgbny
numer
506 Rodzinne Domy Pomocy B10 w tym dokumentacja osob
korzystajacych
507 Zaswiadczenia i listy wyplat w sprawach §wiadczen
pomocy spolecznej
5070 | Zaswiadczenia w sprawach §wiadczen pomocy B5
spotecznej
5071 Listy wyptat w sprawach §wiadczen pomocy B5
spotecznej
508 Rehabilitacja spoteczna 0sdb niepetnosprawnych
5080 | Programy dziatania na rzecz osob B25
niepetnosprawnych
5081 @ Realizacja zadania z zakresu rehabilitacji osob B10
niepelnosprawnych - dofinansowanie uczestnictwa
0s6b niepetnosprawnych w turnusach
rehabilitacyjnych
5082 Zaopatrzenie 0sob niepetnosprawnych w sprzet B10
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze
5083 | Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych B10
w komunikowaniu sie i technicznych
5084  Dofinansowanie organizacji sportu , kultury, B10
rekreacji i turystyki
5085 Dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego B10
lub ttumacza przewodnika
5086 Swiadczenia przyznawane w ramach programéw B10 m.in. Programu Aktywny
dziatan na rzecz 0sob niepetnosprawnych Samorzad
5087 Dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania B10
warsztatow terapii zajgciowej
509 Mieszkania chronione dla petnoletnich B5 m.in. przyznanie pobytu, decyzje
wychowankow zastepczych form opieki
51 Dodatki mieszkaniowe i energetyczne
o . . . B5
510 Realizacja dodatkow mieszkaniowych i

energetycznych
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Sprawy z zakresu dodatkéw mieszkaniowych B10 m.in. decyzje, akta spraw
przechowuje si¢ w teczkach dla
511 kazdego wnioskodawcy
Sprawy z zakresu dodatkow energetycznych B10 m.in. decyzje, akta spraw
przechowuje si¢ w teczkach dla
512 kazdego wnioskodawcy
. . B5
Zaswiadczenia dotyczace dodatkow
513 mieszkaniowych i energetycznych
514 BS
52 .
Swiadczenia rodzinne i zasilek dla opiekuna
Realizacja $wiadczen rodzinnych
520
5200 Koordynacja systeméw zabezpieczenia spotecznego B5
5201 Nienaleznie pobrane $wiadczenia B5
- Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw rodzinnych B10
Zasitki pielegnacyjne
599 prelegnacy] B10
Swiadczenia pielegnacyjne
593 pielegnacy] B10
524 Specjalny zasitek opiekunczy B10
525 Zasitek dla opiekuna B10
526 Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia dziecka B10
527 Swiadczenia rodzicielskie B10
Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen B5
rodzinnych i zasitku dla opiekuna
528
Zaswiadczenia w sprawie §wiadczen rodzinnych i B5
zasitku dla opiekuna
529
53 Swiadczenia alimentacyjne
Zaliczka alimentacyjna
530
5300 | Windykacja zaliczki alimentacyjnej od dtuznikéw B10
alimentacyjnych
5301 Windykacja nienaleznie pobranej zaliczki B5
alimentacyjnej
Zaswiadczenia dotyczace §wiadczen B5
531 alimentacyjnych
- . . . B10 akta spraw przechowuje si¢ w
Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego teczkach zalozonych dla kazdego
532 whnioskodawcy
£33 Postgpowanie wobec dtuznikéw alimentacyjnych B10
Postgpowanie w zakresie zwrotu przez dtuznika B10
alimentacyjnego naleznosci z tytulu wyptaconych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego
534
Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen z B5 w tym umorzenia
funduszu alimentacyjnego
535
536 Windykacja §wiadczen z funduszu alimentacyjnego B10
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537 Realizacja §wiadczen z funduszu alimentacyjnego B10
54 Obsluga o0s6b korzystajacych ze §wiadczen
Informowanie jednostek zewngtrznych o osobach B5 np.: ZUS, Policja, Urzad Pracy
540 korzystajacych ze §wiadczen
541 Obstuga finansowa §wiadczen B5
PIECZA ZASTEPCZA
60
Rodzinna piecza zastepcza
600 , o B10
Wspotpraca z rodzicami biologicznymi
i B10 m.in. Przydzielanie asystenta
Asystent rodziny rodziny Dziatania podejmowane
601 przez asystenta rodziny
Rodziny zastepcze
602
6020 B5
Opinie u kandydatow na rodziny zastgpcze
spokrewnione i niezawodowe
6021 B5
Opinie dotyczacej rodzinnej pieczy zastepczej
6022 B5
Monitorowanie pobytu dziecka w pieczy rodzinnej
6023 | Rozliczenia finansowe z innymi powiatami w B5
zakresie pobytu dziecka w rodzinie zastgpczej
603 Rodzinne domy dziecka
- . B5
6030  Opinie u kandydatow na rodziny zastepcze
zawodowe i prowadzacych rodzinne domy dziecka
B5
6031  Opinie psychologiczne funkcjonujacych rodzin
zastegpczych i rodzinnych domoéw dziecka
B5
6032  Opinie psychologiczne u kandydatow na rodziny
zastepcze i rodzinne domy dziecka
Obstuga $wiadczeniobiorcow pieczy zastgpczej akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zatozonych dla kazdego
$wiadczeniobiorcy
604
6040 @ Decyzje dotyczace Swiadczen dla dzieci B10
umieszczonych w rodzinie zastgpczej i rodzinnych
domach dziecka
6041 Decyzje dotyczace §wiadczen dla wychowankow z B10
rodzinnej pieczy zastgpczej
6042 Decyzje dotyczace §wiadczen dla wychowankow z B10
placowek opiekunczo-wychowawczych
6043 Decyzje _dotyczqce $wiadczen dla wychowankow z B10
rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinnych domow
dziecka oraz placowek opiekunczo —
wychowawczych — rodzice biologiczni
61
Instytucjonalna piecza zastepcza
Monitorowanie pobytu dziecka w pieczy B5
610 instytucjonalnej
611 Rozliczenia dotyczace instytucjonalnej pieczy B5

zastepczej
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Wykaz dzieci nieprzyjetych do placéwek

613 . . , 4 BS
Rejestr skierowan do placowek

. o okres przechowywania liczy si¢ od

Dokumentacja dzieci umieszczonych w daty utraty waznosci
instytucjonalnej pieczy zastgpczej B5 poszczegdlnych dokumentéw do

614 celow praktycznych
Porozumienia dotyczgce przebywania dzieci w w tym umowy dotyczace
placowkach opiekunczo-wychowawczych prowadzenia placowki

615 opiekunczo-wychowawczej

62 Udzielanie pomocy wychowankom placéwek i
rodzinnej pieczy zastepczej
. ] ) . B5 okres przechowywania liczy si¢ od

Dokumentacja wychowankdéw placowek i daty utraty waznosci
wychowankow rodzinnej pieczy zastgpczej poszezegdlnych dokumentéw do

620 celéw praktycznych

B5 m. in. na kontynuowanie nauki i
Dokumentacja usamodzielnionych wychowankoéw pomoc w uzyskaniu zatrudnienia,
instytucjonalnej i rodzinnej pieczy zastgpczej decyzje administracyjne —
mieszkania chronione dla
621 wychowankow
63 Dziatalnoé¢ Placoéwek Wsparcia Dziennego B5 m.in. nadzér, interwencja, opinie.




