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Zalgcznik Nr 2 do zargdzenia nr 2.2016

p. 0. Kierownika Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Waga

z dnia 21 stycznia 2015 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

W POROZUMIENIU

Dyrektor
Archiwum Panstwowego
w Toruniu

dnia 28.12.2015 .
na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)
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Waganiec 2015

Zasady stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt

1/ Jednolity rzeczowy wykaz akt jest wspolny dla wskigh komorek organizacyjnych (wygtuja grupy
zagadnié wspolne dla ranych komérek organizacyjnych). Zatem sprawy wysjace w kilku komérkach
organizacyjnych &g posiadaty te same symbole klasyfikacyjne (numearyyvykazu akt np. raporty,
sprawozdania statystyczne i inne. Wnikiem pozwalajcym okreli¢, z jakiej komoérki organizacyjnej
pochodzi dany raport czy sprawozdaniggd,ich cata teczka” $ symbole literowe oznaczge dan
komoérke organizacyjn, umieszczane zardwno na poszczegolnych pismachgkdment sktadowy znaku
pisma, jak i na catych teczkach jako element zraditu

2/ Znak akt jest to staty symbol akt pewnej grupy spidasta okrélajace poszczegolne pozycje wykazu akt s
wyraznie rozgraniczone, a jednoéné& sformutowane ogolnie, np. hasto klasyfikacyjrimwody kstgowe
ksiegowasci materialowej” obejmuje wszystkie rodzaje dowod&skgowych obrotu materiatowego bez
zbednego uszczegotowiania.

3/ Nie wolno zaktadateczek o ogolnikowych tytutach, takich jak np.r@apy r@ne”, ,korespondencja” itd. W
przypadku pojawienia sispraw i akt o tematyce nieuwzdhionej w wykazie akt naly dokond& jego
uzupetnienia w sposob okteny w instrukcji kancelaryjne;j.

4/ W przypadku konieczrioi taczenia w jednej teczce akt aznych okresach przechowywania, caionadaje
si¢ kategorg, jaka posiadag akta o najdtaszym okresie przechowywania.

5/ Za prawidiows, zgodra z wykazem akt klasyfikagji kwalifikacj¢ akt w poszczegdlnych komaorkach
organizacyjnych odpowiada kierownik@dka. Mae on powierza&ten obowazek innym pracownikom, geli
uzna,ze maj oni odpowiedry praktyke i kwalifikacje w tym zakresie.
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Wykaz klas 1i Il stopnia podziatu

Zarzadzanie

Organy kolegialne

Organizacja Grodka

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyzacja

Skargi i wnioski oraz listy obywateli
Popularyzacja. Informacje

Wspotpraca z innymi instytucjami
Kontrole Grrodka, szacowanie ryzyka
Programy w zakresie pomocy spotecznej

Kadry

Zasady pracy i ptacy

Zatrudnianie

Ewidencja osobowa

Bezpieczastwo i higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Qrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikdéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchonigiami
Gospodarka materiatowa

Zrodia zaopatrzenia

Transport, dczngé¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia.
Zamowienia publiczne

Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

Finansowanie

Ksiegowas¢ budzetowa

Rozliczenia ptac

Fundusze, dochody wtasne
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

40
41
42
50
51
52
53

54

55

56

57

58

60

61

62

63

64

65

Monitorowanie i realizowanie zada
pomocy spotecznej.

Przepisy, zasady i wyjaienia dotyczce
zada pomocy spotecznej

Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy
spotecznej

Realizacja zadapomocy spotecznej

Obstugaswiadczen

Obstugaswiadczeér pomocy spotecznej
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
Realizacjawiadcze rodzinnych

Realizacja swiadczéd w formie funduszu
alimentacyjnego

Realizacja swiadczéh w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkow
publicznych

Realizacja swiadczéd w formie funduszu
kombatanckiego

Obstuga o0s6b korzystgjych zeswiadczé i
dodatkow

Swiadczenia zwjzane z systemenswiaty
Wspieranie rodziny i system pieczy
zastpczej

Zwalczanie i
spotecznym
Przepisy i wyjgnienia dot. profilaktyki
alkoholowej oraz przeciwdziatania zjawisku
przemocy i narkomanii
Gminne programy profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanij przeciwdziatania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w
rodzinie
Opinie Gminnej Komisji ds.
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Narkomanii
Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i
zjawisku przemocy w rodzinie
Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii
zjawiska przemocy w rodzinie
Prowadzenidwietlic srodowiskowych

zapobieganie patologiom
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Symbole Kategorie

Klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne dokumentacj Uwagi
Ly e v
1] 2 | 3 4 5 6 7

00

Organy kolegialne

000

Udziat w obradach organow
kolegialnych Gminy

B25

np. w obradach Rady Gminy lub komisji
Rady Gminy. Ddkategorii B25 zalicza s
wlasne materiaty, wyspienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania. Dla kdego organu zakladg
si¢ odrebnie numerowanpodteczk

001

Wiasne komisje i zespoly (state i
dorane)

B25

Np. dokumentacja zwzana z dziatalnicia
Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie; dg
kategorii B25 kwalifikuje sic dane o
sktadzie, materiaty na obrady, protokoty
posiedzé, uchwaly, wnioski, stenogramy,
regulaminy, itp.; d&kategorii B2 zalicza s§
dokumentagj obstugi organizacyjno-
technicznej (np. korespondeecj
operatywn). Dla kazdej komisji i zespotu
zaktada si odrebnie numerowanpodteczk

002

Zebrania pracownikéw

B25

Listy obecndci, protokoty zebra i
posiedzé&, materiaty merytoryczne na
zebrania.

003

Udziat w obcych organach kolegialny

\J

h

B25

innych niz przy klasie 000. D&ategorii
B25 zalicza s} wtasne wysgpienia,
referaty, opracowania, notatki problemow
sprawozdania; dkategorii B5 — pozostat

dokumentagj. Dla kazdego organu zaktada

si¢ odrebnie numerowanpodteczk jak
przy klasie 000

01

Organizacja Grodka

010

Organizacja organéw naddnych

BS

statuty, regulaminy, schematy organizacy
jednostek nadednych, np. wiadz
samoradowych, itp.

011

Organizacja Grodka

B25

przepisy ogélnop@twowe i samorglowe
dotyczce bezpérednio Grodka, akty
erekcyjne, nadanie numeru NIP, REGON
uprawnienia ®odka, regulaminy i
schematy organizacyjne, zakresy dziatan
zmiany organizacyjne, likwidacjadzenie,
zmiany na stanowiskach pracy (protokoty|
zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy) oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach

012

Obstuga kancelaryjnadoodka.

0120

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczow
wykaz akt, instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania sktadnicy akt, inne
instrukcje dot. pogpowania z
dokumentagj oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

o

jine
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0121

Srodki ewidenciji i kontroli obiegu
dokumentacji

BS

kontrolki wptywu i wysytanej
korespondencji, dowody optat i dozen
pocztowych, rejestry faksow, telegraméw
poczty elektronicznej i innego typu
przesytek, terminarze, kalendarze

0122

Wzory odciskowe pieczi

B25

ewidencja piecxi i piecatek wraz ze
zbiorem ich odciskéw. Zaméwienia i
realizacja przy klasie 230

013

Skladnica akt

przepisy kancelaryjne i archiwalne przy
klasie 0120

0130

Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

B25

spisy zdawczo-odbiorcze dokumentaciji,
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub zniszczenia
dokumentaciji, protokoty wycofania akt z
ewidencji sktadnicy akt. Sposéb
prowadzenia ewidencji uregulowano w
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt.

L

0131

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

B25

korespondencja, protokoty oceny
dokumentaciji niearchiwalnej, spisy
dokumentaciji przekazywanej na makulaty
protokoly potwierdzajce zniszczenie
dokumentacji

=

0132

Przekazywanie dokumentaciji

B25

korespondencja i spisy akt przekazywany
do innych instytucji

0133

Udostpnianie dokumentacji

B2

podania, zezwolenia, karty lub kgi
(rejestry) udosipniania akt,
korespondencja, itp.

014

Petnomocnictwa i upowaienia

B10

réwniez bankowe karty wzoru podpisu.
Okres przechowywania liczyesod daty
wycofania lub wygéni¢cia peinomocnictwa
czy upowanienia.

015

Zbiory biblioteczne Grodka

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

0150

Ewidencja zbiorow bibliotecznych

B50

ksiegi (rejestry) inwentarzowe, katalogi,
bazy danych

0151

Gromadzenie zbioréw bibliotecznych

BS

zakupy zbioréw, prenumeraty, dary,
wymiany

016

Udostpnianie informacji publicznej

BS

02

Akty normatywne. Obstuga prawna

020

Zbior aktéw normatywnych wiadz i
organow nadrgnych i
wspotdziatagcych

B10

okres przechowywania liczyesod daty
utraty mocy prawnej aktu

021

Zbior aktéw normatywnych wiasnych

B25

komplet podpisanych przez kierownika
Osrodka zarzdzen, polecé stuzbowych,
komunikatéw, instrukcji, pism okdlnych,
itp. Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaktadaebdrebng teczle
na kady rok kalendarzowy.

Materiaty zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje si
rejestruje w odpowiedniej teczce zaboej
zgodnie z wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra akt przygotowata.

022

Opinie prawne

BS
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023 Sprawy adowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczyesod daty
: .- - wykonania prawomocnego orzeczenia luk
postpowaniu administracyjnym umorzenia Sprawy.
03 Plany, sprawozdania, statystyka, Plany i sprawozdania dot. wszelkich
analiz rodzajéw zagadniai prowadzonych przez
y osrodek, w tym dziatalnosci ustawowej, z
wyjatkiem obserwacji sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej (klasa 4)
030 Wytyczne i wskaniki dotyczce B25 d? kategor(ijifZS zalicza s} opracowania
o . wihasne, a d&ategorii B5 opracowania
planowanla I _spra\{vozda_wm zewretrzne. Okres przechowywania liczy
(statystycznej i opisowej) sie od momentu utraty mocy prawnej
przepisu.
031 Programy, plany i sprawozdania z B5 szkesy’fante do wiadonsai lub
jednostek obcych wyKorzysiama
032 Programy, plany i sprawozdania wlashe B25 dotyczy programéw perspektywicznych,
Osrodka planéw wieloletnich, rocznych,

s jednorazowych, okresowych oraz
sprawozda z ich wykonania; przy czym
jezeli planom i sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie roczne
mozna plany i sprawozdania okresowe
zakwalifikowa do kategorii B5

033 Planowanie, realizacja i sprawozdaniaw B25
zakresie buzktu Grodka
034 Sprawozdania statystyczne whasne B25 m.in. dia GUS, ministra waiwego do
, spraw pracy; przy czym opracowania
Osrodka na formularzach czastkowe i materiatyrodiowe zalicza si
statystycznych do kategorii B5.
035 Analizy dziatalndci, analizy B25 wiasne oraz spogrzane jako odpowiedzi
ekonomiczne, inne analizy na ankiety i zapytania
04 Informatyzacja sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury — zob. klasy 2
i 25
040 Obstuga oprogramowania i systemow B25 do':UfEe_maEa tleCftmi_C_Z”a oprogramowan
. instrukcje eksploatacji, ewidencje system
mformatycznych. i baz danych, umowy, oferty, zlecenia,
korespondencja, notatki, plany prac,
harmonogramy, protokoty odbioru prac,
raporty, dokumentacja trybu homologacji
ustalania dogpu do danych, umowy i
licencje na oprogramowanie, przy czym
okres przechowywania w przypadku umo
i licencji liczy sk od momentu wygaiecia
umowy licencyjne;.
041 Strony WWW B25 poszczegolne pliki umieszczane na stron
powinny by¢ archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku i
ewidencjonowane w formie kart opisowycg
05 Skargi i wnioski oraz listy obywateli
050 Przepisy dot. zatatwiania skarg i B25
wnioskow
051 Zatatwianie skarg i wnioskow B25
052 Skargi i wnioski dot. @odka do B25

organow nadrgdnych
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053 Rejestr skarg i wnioskow B25
054 Skargi i wnioski kierowane wedtug B5
wiasciwosci
06 Popularyzacja. Informacje.
060 Wycinki prasowe o wiasnej dziatal§m B25 mozliwy podziat wedtug grup rzeczowych
oraz inne zewgtrzne materiaty
informacyjne na temat fodka
061 Informacje wiasne dla mass mediow, B25
odpowiedzi na kryty& prasovd,
konferencje prasowe, wywiady z
dyrekcp i przedstawicielami €odka
07 Wspotpraca z innymi instytucjami Obejmuje sprawy ogélne wspotpracy
niezwigzane bezpérednio z aktami
innych klas (zob. klasy 420 i 530)

070 Wspétpraca z instytucjami krajowymi B25 do kategorii B25 nalery zakwalifikowat
opracowania powstate w wyniku
wspoOtpracy oraz korespondeacj
merytoryczn. Dla poszczegoinych
organow, urgdow i instytucji mana
zaktadd odrebnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy klasie 072

071 Wspoélpraca z zagranic

0710| Wspodtpraca z instytucjami B25 do kategorii B25 nalez*y zakwa!:(fikowat’
. . opracowania powstate w wyniku
Zagranicznymi wspotpracy oraz korespondegicj
merytoryczm, dokategorii B5 pozostate
dokumenty. Dla poszczeg6lnych organow
urzeddw i instytucji mana zaktadéa
odrebnie numerowane podteczki. Umowy|i
porozumienia — przy klasie 072
0711| Obstuga wyjazdéw zagranicznych B5 gley czym indhywiduat'ne instfudkpie dia
o4 elegowanych, rejestry wyjazdéw oraz
W*asnyCh pracownlkow sprawozdania kwalifikuje sido kategorii
B25
0712| Obstuga delegaciji zagranicznych B5 przy czym programy pobytu oraz
sprawozdania z przebiegu rozmow i spat
kwalifikuje si¢ dokategorii B25
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres D_fZQChOWywalnig !iQZy@I? daty
jednostkami dotycxce zakresu i Wygashiecia Umowy 1Ub Jej aneksow
sposobu dziataniadtodka oraz
dotyczce wspotpracy

073 Reprezentacja w zakresie wspotpracy B2 zaproszenia, zawiadomienigiczenia,
podzikowania, kondolencje, foldery
reklamowe

074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 nie bydace szkoleniami wiasnych
pracownikow Grodka.

08 Kontrole Gsrodka, audyt, kontrola
zarzadcza
080 Zasady i tryb przeprowadzania kontrgli B25 przepisy i ustalenia wiasne i zeytrzne
081 Kontrole zewwtrzne w Grodku B25 protokoty, sprawozdania z kontroli,

whnioski, zaradzenia pokontrolne,

a
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sprawozdania z realizacji zalécdazda
kontrola stanowi osolrsprave.

w tym z Unii Europejskiej

082 Kontrole wewrtrzne w Grodku B25
083 Ksigzka kontroli BS
084 Kontrola zaradcza B25
085 Audyt B25
09 Pozyskiwanigrodkow zewnetrznych B10

10 Zasady pracy i ptacy Dotyczace wtasnych pracownikow
100 Zbior przepiséw prawnych B10 okres Pzzecthotwywa“ia liczyesod «
zewretrznych dotyczcych pracy i ptac momentu Litraly mocy prawnej axtu
oraz spraw osobowych
101 Przepisy wiasne dotygee pracy i ptacy B25 regulaminy pracy, regulaminy premiowan
i przyznawania nagrod, siatki ptac, zasad
dotyczce stawek i etatéw, wykazy etatow
oraz korespondencja w ww. sprawach
11 Zatrudnianie
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw B2 akta dotycace konkretnych pracownikow
odkiada sj do akt osobowych danego
pracownika
111 Opinie o pracownikach B5 jak przy klasie 110
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 PfZ(jeni?lf_ieniay zagistwa, awanse,
oz podwyzki, nominacje, przydziat;
pracownlkow postpowanie z dokumentagjak przy
klasie 110
113 Prace zlecone
1130| Prace zlecone ze sktaglka ZUS B50
1131| Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5
114 Nagrody, odznaczenia, kary B10 wnioski i decyzje, kopie pism o przyznani
nagrod i odznaczeodklada sj do akt
osobowych; okres przechowywania akt k
uzaleniony jest od obowizujacych
przepiséw prawa pracy; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje siprzy
klasie 000
115 Wojskowe sprawy pracownikéw B5 jak przy klasie 110
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 dla kezdego pracownika prowadziesi
odrebmg teczle zawierajca dokumenty
zgodnie z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres przechowywania
liczy sie od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie przekazanosiad
Za przeniesionym pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skorowidze, ksigi ewidencyjne, karty

personalne, rejestry, itp.

=
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122 Legitymacje stubowe B5 rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatéw, zwrécone legitymacije, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczistwo i higiena pracy
130 Przepisy o bezpiec#stwie i higienie B25 do kategorii B25 zalicza s} wiasne
rac przepisy, a d&ategorii BS — przepisy
P y zewretrzne. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu.
131 Srodki ochronne B25 przepisy whasnej jednostki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze sprav
dotyczce zwalczania wypadkow przy pral
i choréb zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy klasie 162
132 Przeghdy warunkéw i bezpiechstwa B5
pracy
133 Badania lekarskie B10 karty bada okresowych
134 Wypadki przy pracy i w drodze do B10 protokoty, zawiadomienia, rejestr _
racv i z prac wypadkow, karty wypadkow,swiadczenia,
P y P y orzeczenia; przy czym dokumentacja
wypadkow zbiorowych§miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i B25 wiasne ustalenia
doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikéw B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje dla
wiasnych pracownikéw, ewidencja; kopie
dokumentéw ukaczenia odktada sido akt
osobowych
142 Szkolenia organizowane prze#r@dek B5 do kategorii BSO0 kwalifikuje sk ewidenog
szkolonych, zé&wiadczeniaswiadectwa
nauki, protokoty egzaminacyjne;
do kategorii B5 kwalifikuje sie
dokumentagj obstugi organizacyjnej
szkole.
143 Praktyki zawodowe 0s6b z zegire w B5
Osrodku
15 Dyscyplina pracy
150 Przepisy prawne dotygze czasu pracy B25 d? kategor(ijif? Za'_i_Céas s} opracowania
; p . wlasne, a ddategorii B5 opracowania
dyscypliny pracy, urlopéw, delegacji, obce. Okres przechowywania liczy sid
prac dodatkowych momentu utraty mocy prawnej aktu.
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow B5
Osrodka
152 Dowody obecnéci w pracy B3 listy obecndci, karty obecnéci w pracy,

raporty obecngi, ewidencja wy§¢ w
godzinach stzbowych, ewidencja pobytu
na terenie wlasnej jednostki w godzinach

pozashibowych, ewidencja kart
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magnetycznych

153 Absencje B5 do kategorii B5 zalicza s} ewidencg
zwolnien lekarskich i urlopéw
okoliczndgciowych oraz zwolnienia
lekarskie. Usprawiedliwienia nieobeced
dokategorii Bc.

154 Urlopy pracownicze B3 karty i listy urlopowe, plany urlopéw,
wnioski urlopowe

155 Ewidencja delegacji sitbowych B3 rachunki kosztéw delegacii natedo
dowodow ksigowych —kategoria B5

156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 w tym rejestr pracownikéw wykonagych
prace dodatkowe

157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe

158 Zachowanie tajemnicy patwowej i B10 postpowanie w sprawie dopuszczenia dg

stuizbowei informacji niejawnych, certyfikaty
J dopuszczenia,swiadczenia. Okres
przechowywania liczy siod roku
nastpnego po wyganieciu zobowjzania
lub uprawnienia dospu do informaciji
niejawnych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Przepisy prawne dotygee spraw B25 dotkflﬂegOfii B25 Zallicza st W’fasng _
: _ ustalenia, np. regulaminy gospodarowani
SOCJaan bytOWyCh funduszen$wiadcze socjalnych, a do
kategorii B5 przepisy zewgtrzne. Okres
przechowywania liczy gsiod momentu
utraty mocy prawnej aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
swiadczeé socjalnych

162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3 dokumentacija dot. praw i przyznawania
odziezy ochronnej

163 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B3 inne nz wymienione przy klasie 161

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS, towarzystw i
zaktadéw ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy gsiod momentu
utraty mocy prawnej aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B10

rozliczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 ewidencja, sprawy duplikatow, zwrécone
legitymacije itp.

173 Dowody uprawnié do zasitkbdw B5 np. zasitkéw chorobowych, rodzinnych,
pogrzebowych, itp.

174 Emerytury i renty B5 wnioski, okres przechowywania liczysid
daty przyznania renty lub emeryturydd
prawomocnego orzeczenia o odmowie

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 okres przechowywania liczycsod
momentu wygsniecia umowy
ubezpieczeniowej
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20 Podstawowe zasady gospodarowani B25 dogategom 325*23“9251 st FsézePiSi _
. . . wydane przez wlagriednostk w zakresie
Srodkami rzeczowymi zaopatrzenia i gospodarowaldiadkami
rzeczowymi, a d&ategorii B5 —
opracowania zewtrzne. Okres
przechowywania liczy siod momentu
utraty mocy prawnej aktu
21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest wytkownika przez
caly czas eksploataciji i jeszcze przegpi
lat od momentu jego utraty.
22 Administracja nieruchomasciami

220 Stan prawny nieruchomoi we B25 dokumentacja prawna i techniczna

wladaniu Grodka nabywania obiektow.

221 Udostpnianie i najmowanie wiasnych B5

obiektéw i lokali innym jednostkom i
osobom

222 Najmowanie lokali od innych na B5 0|t<fets DLZ_EEPO}N{)WGW? liczyesod daty
utraty obiektu lub wyganiecia umowy

potrzeby wiasne najmu

223 Eksploatacja budynkéw i lokali B5 korespondencja dot. konserwacii,
zaopatrzenia w enexgelektryczn, wock,
gaz, sprawy @wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystei, dekorowanie,
flagowanie, dokumentacja dot. remontéw
biezacych, itp.

224 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe, i
zwolnienia, itp. Z wyjtkiem dowodow
ksiggowych

23 Gospodarka materiatowa dotyczysrodkow trwatych i nietrwatych

230 Zaopatrzenie materialowe B5

231 Magazynowanie i zytkowaniesrodkow B5 ?OYVQdY prVCthPQU i rozchodu, kartoteki

trwatych i nietrwatych fosclowo-wartaciowe

232 Ewidencjasrodkow trwatych i B10

nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposmia B5
pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacjarodkow B10 dowody prayicia do _ek:‘;ny)stacﬁredkay
. c s . owody zmiany miejsc owania
trwatych i przedmiotéw nietrwatych srodka, kontrole techniczne itp.
Okres przechowywania liczyesod
momentu uptynnieniérodka.
235 Gospodarka odpadami (surowcami B2
wtornymi)
24 Zrodia zaopatrzenia B2 zamoOwienia, reklamacje, korespondencja
handlowa
25 Transport, aczncé, infrastruktura

informatyczna i telekomunikacyjna
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250 Zakupysrodkow i ustug B5

transportowych,gcznaci, pocztowych
i kurierskich

251 Ewidencjasrodkow transportu B10

252 Eksploatacja wtasnycirodkéw B5 kirtyldfﬂt)go_we SamgCZQdéWv k;l&,y
eksploatacji samochodéw, prz

transportowych techniczne, remonty biece i kapitalne,
sprawy garay, myjni

253 Uzytkowanie obcyclrodkow B5 zlecenia, umowy 0 wykorzystaniu

transportowych prywatnych samochodow

254 Eksploatacjgrodkow hcznaici B5 w tym dokumentacja dot. konserwacii i

(telefonéw, fakséw, modemdévgdzy remontowsrodkow heznaict
internetowych)

255 Organizacja i eksploatacja B5

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

26 Ochrona obiektéw, mienia oraz
obrona cywilna.

260 Strzezenie mienia wtasnej jednostki B5 plany ochrony obiektow, dokumentacja
stuzby wartowniczej (harmonogramy
dyzurow, dzienniki staby), przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowanienia. Okres przechowywania licz
sie od momentu utraty mocy oboyzujacej
planu.

261 Ochrona przeciwp@rowa B5 instrukcje, plany ochrony pgg protokoty
kontroli, cdwiadczenia o przeszkoleniu
ppa., interwencje strgy p.paz., itp.

262 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in. ubezpieczenia od paru, kradziey
nieruchoméci, ruchomdci, srodkéw
transportu, itp. Sprawy odszkodafwa
Okres przechowywania liczyesod daty
wygasniecia umowy

263 Informacje dotycgce spraw z zakresu B10

obrony cywilnej
27 Zamowienia publiczne W zakresie cafej dziatalndci osrodka
270 Ogolne zasady organizowania B25 d? kategorgf% zalicza s opracowania
Lo - wihasne, a d&ategorii B5 — opracowania
zamowie publlcznych zewretrzne. Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy prawnej aktu.

271 Dokumentacja zamévmhepublicznych B5 wtym rejestr ZaméW@PUb"CZ“yCh? na
dokumentagj zamowié i przetargdw
sktadaj sie: wnioski, oferty, ogtoszenia,
zapytania o cey) specyfikacje, protokoty
komisji, odwotania, korespondencja. Dla
kazdego zamoéwienia prowadzisbddzielry
teczle.

272 Umowy zawarte w wyniku B10

postpowania w trybie zamowie
publicznych

<



Strona 13z 21

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe
300 Przepisy prawne dotygee B10 szepLSy ZeWﬂ(ZHI?- Okrez t
: : R ; przechowywania liczy giod momentu
rachunk_owém, ksiegowdasci i obstugi Utraty mocy prawnej aktu.
kasowej
301 Wiasne ustalenia dotygeze systemu B25
ekonomiczno-finansowego i plany kont
31 Finansowanie. Plany, sprawozdania i analizy finansowe
— por. klasa 03
310 Obrét gotéwkowy B5 plany i raporty kasowe (nie stanaee
dowodow kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety kaizeczek czekowych
i rozrachunkowych
311 Finansowanie i kredytowanie.
3110| Finansowanie wtasnej jednostki B5 m.in. korespondencja; plany finansowe i i
zmiany ugte 3 w odpowiednich klasach w
klasie 03
3111 | Wspdipraca z bankami finangaymi i B5 m.in. korespondencja
kredytupcymi
32 Ksegowdasé budzetowa
320 Dowody ksggowe B5
321 Dokumentacja ksgowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki, kartoteki
kontowe, bazy danych kgjowasci
322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami, pracownikami
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi
323 Windykacja nalenosci B5 dokumenty zwjzane z udowodnieniem
zadtwen i naleznosci
324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja
325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
i i ZASWIADCZENIA O PLACACH — POR.
33 Rozliczenia ptac A 193
330 Dokumentacja ptac B5 dokumentacjarodiowa do obliczania
wysokaici wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami dokumentéw,
ktorych oryginaty kadry odtgyty do akt
osobowych
331 Dokumentacja poicen z ptac B5 zajcia ;dowe, podatki, sktadki, pgczki,
odszkodowania, kary, zaliczki, itp.
332 Listy ptac B50 w tym listy premii, nagréd, zasitkéw, itp.
333 Karty wynagrodzeé B50
334 Rozliczenia sktadek na ZUS B50 w tym wypetnione druki ZUS RMUA
335 Deklaracje podatkowe B5 m.in. PIT-y
336 Dokumentacja wynagrodie
bezosobowego funduszu ptac
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3360 | Dokumentacja ze skiadia ZUS B50
3361 | Dokumentacja bez sktadki na ZUS B5
34 Fundusze, dochody wiasne
340 Zasady gospodarowania funduszami | B25
dochodami wiasnymi
341 Realizacja i wykorzystanie funduszy i B5 w %t;febie tej klasy Imﬁnﬁ fdoléoné p?dZia*u
. wedtug poszczegoélnych funduszy (m.in.
dochodow W’rasnych {odka mieszkaniowy, socjalny, itp.) i dochodéw
342 Obstuga finansowa programow i B10 okres przechowywania liczyesod _
projekt(?w _zgwetrznych w tym z Unii lrﬂgrgre;étlatr)ﬁatecznego rozliczenia projektu
Europejskiej
35 Inwentaryzacja
350 Ogoélne zasady inwentaryzacji B25 wiasne ustalenia
351 Wycena i przecena B10 arkusze kalkulacyjnérodkow trwatych,
tabele amortyzacyjne
352 Spisy, protokoty i sprawozdania z B5
inwentaryzacji i rénice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa
360 Interwencje gtéwnego ksjowego B5 obejmuje rowni¢ decyzje wiadz
nadrzdnych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej
361 Rewizja dokumentacji B25 analizy, protokoty i sprawozdania, wnioskj

biegtych, zarzdzenia porewizyjne oraz ich
realizacja, decyzje wtadz nagdnych

40 Przepisy, zasady i wyjnienia B25 Do kategorii B25 kwalifikuje sk wtasne
: P - . przepisy i ustalenia; dkategorii B5S
dotyc,zace monltorowanlall realizacji przepisy zewetrzne, przy czym okres
zadan pomocy spo}ecznej przechowywania liczy siod momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu
41 Analizowanie sytuacji w zakresie B25 w tym korespondencija
pomocy spotecznej
42 Realizacja zada pomocy spotecznej
420 Wspé’rpraca Z jed nostkami B5 Do kategorii B25 nalezy zakwalifikowat
- . . opracowania powstate w wyniku
reahzugcyml zadania pomocy wspopracy oraz korespondec]
spoiecznej merytoryczn, dokategorii B5 — pozostate
dokumenty. Dla poszczeg6inych organow
instytucji mazna zaktadé odrebnie
numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 421
421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25

realizugcymi zadania pomocy
spotecznej
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422 Realizacja zadaz zakresu pomocy
spotecznej przez podmioty zegtrene

4220| Otwarte konkursy ofert B5

4221 | Oferty z whasnej inicjatywy podmiotow B5
zewretrznych na realizagjzada z
zakresu pomocy spotecznej

4222 | Realizacja zadaz zakresu pomocy B10 Ln'nt L:mOWIB(/, sprawozdania, fEOnitoringi
- . ontrole wykonania umowy; okres
spo}ecznej przez pOdmIOty zegrene przechowywania dokumentaciji liczysid
momentu zakaczenia realizacji zadania
4223| Obstuga finansowa realizacji zada B5 okres przechowywania dokumentacii liczy

zakresu pomocy spo+ecznej sie od momentu zakizenia realizacji

zadania
423 Opieka nad dziemi
4230| Kierowanie do placéwki opiekiczo- B10
wychowawczej
4231 | Pomoc wychowankom i podopiecznym B10
placowek opiekiiczo-wychowawczych
424 Rodziny zasipcze
4240| Dobor rodzin zagpczych B10
4241 | Opiniowanie rodzin zagpczych B10
4242 | Monitorowanie pobytu dziecka w B10
rodzinie zasipczej
425 Praca socjalna
4250| Poradnictwo specjalistyczne B10
4251 | Interwencja kryzysowa B10
426 Zastpstwo prawne B10 m. in. w sprawach o roszczenia alimentacyjne
427 Whioskowanie w sprawach B10
niezdolndci do pracy i
niepetnosprawrkei

50 Obstugaswiadczen pomocy spotecznej

500 Przepisy i wyjdnienia dotycgce obstugi B5  [Pokategorii B25 kwalifikuje sk wiasne

. : przepisy i ustalenia; dcategorii B5 przepisy
Swiadcze pomocy SpO’reCZHEj zewrgtrzne, przy czym okres przechowywania

liczy sic od momentu utraty mocy prawnej aktu
lub przepisu

501 Ewidencjaswiadczeé pomocy spotecznej B5  la kaxdego rodzajuwiadczenia pomocy
spotecznej (klasy od 5020 do 5028 oraz od

5030 do 5038) prowadzigsosobny rejestr

502 Swiadczenia pierizne
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51

5020 |Zasitki stale B5 akta spraw mina przechowywaw teczkach
zbiorczych klasa 504
5021 [Zasitki okresowe B5  Pakprzy klasie 5020
5022 [Zasitki celowe (w tym specjalne) B5  [Jakprzy klasie 5020
5023 |Zasitki i pazyczki w celu ekonomicznego B5  [Jakprzy klasie 5020
usamodzielnienia
5024 Zasitki celowe w zwjzku z kkska B5  Pakprzy klasie 5020
zywiotowa lub ekologiczyg
5025 [Zasitki celowe w zwgzku ze zdarzeniem B5  [Jakprzy klasie 5020
losowym
5026 [Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw na B5  [Jakprzy klasie 5020
Swiadczenia zdrowotne
5027 |Optacanie sktadki na ubezpieczenia B5  Pakprzy klasie 5020
emerytalne i rentowe
5028 Wynagradzanie opiekunow z tytutu B5  [ak przy Klasie 5020
sprawowania opieki przyznanej przen s
503 Swiadczenia niepienine
5030 |Udzielanie pomocy rzeczowej B5  [Jakprzy klasie 5020
5031 Sprawienie pogrzebu B5  [akprzy klasie 5020
5032 |Udzielanie schronienia B5  Pakprzy klasie 5020
5033 |Dozywianie B5  [Jakprzy klasie 5020
5034 |Udzielanie positku potrzebagym B5  Pakprzy klasie 5020
5035 [Zapewnianie ustug opiekiazych, w tym B5  [Jakprzy klasie 5020
specjalistycznych
5036 |Kierowanie do doméw pomocy spotecznej B5  pakprzy klasie 5020
5037 Kierowanie do érodkéw wsparcia B5  [Jakprzy klasie 5020
5038 |Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5  [Jakprzy klasie 5020
chronionym
504 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B5 ?-”a k&de)go Wnioskoda\év;iy (rodl;iné{ lub oso
o . izycznej) mana prowadz teczle zbiorcz na
Swiadcze pomocy Sp0+ecznej akta spraw zarejestrowanych przy klasach d
5020 do 5028 i od 5030 do 5038
505 Sprawy 0sOb niepetnosprawnych B5
506 Windykacja i egzekucja nienéieie B5

pobranychiwiadczeé pomocy spotecznej

Obstuga dodatkoéw mieszkaniowych

510

Przepisy i wyjanienia dotyczce obstugi
dodatkow mieszkaniowych

BS

Do kategorii B25 kwalifikuje sk wtasne
przepisy i ustalenia; deategorii B5 przepisy
zewretrzne, przy czym okres przechowywan
liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej a

Py

ia
tu

lub przepisu
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ia
tu

Py

511 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
512 Windykacja i egzekucja nienaieie B5
pobranych dodatkéw mieszkaniowych
52 Realizacjaswiadczei rodzinnych i
Swiadczen dla opiekunéw
520 Przepisy i wyjdnienia dotyczce obstugi B5  |Pokategorii {3?5 Kwa(lj&uje si¢ é\/éasne _
o . . LA przepisy i ustalenia; egorii B5 przepisy
sw!adcze'ﬁ rodzinnych i zasitkoéw dla Zewretrzne, przy czym okres przechowywan
opiekunow liczy sic od momentu utraty mocy prawnej a
lub przepisu
521 Planowanie i sprawozdawcgow zakresie| B25
Swiadcze rodzinnych i zasitkéw dla
opiekunow
522 Ewidencjaswiadczeé rodzinnych i zasitkdy B10 (Dklla ka?d(f%%égd;aiggg;me“iadfqdz_infgego
: z asy o o] prowadz¢ sisobny
dla opiekunow rejestr
523 Swiadczenia rodzinne i zasitki dla
opiekundéw
5230 [Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 [akta spraw mma przechowywaw teczkach
rodzinnych zbiorczych klasa 524
5231 |Specjalne zasitki opiekicze B10 Pakprzy klasie 5230
5232 |Zasitki piekgnacyjne B10 pakprzy klasie 5230
5233 Zasitek dla opiekuna B10 Pakprzy klasie 5230
5234 Swiadczenia pieignacyjne B10 Pakprzy klasie 5230
5235Jednorazowa zapomoga z tytutu urodzepia B10  Pak przy klasie 5230
sie dziecka
5236Zapomoga finansowana zedkow B10 pakprzy klasie 5230
wiasnych gminy z tytutu urodzeniasi
dziecka
524 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 ?Ia kﬁd?)go WniOSkOda‘éV;iy (rofginé{ lub oso
o . . (1A izycznej) mana prowad4i teczk zbiorcz na
SW!adCZé} rOdZInnyCh i zasitkow dla akta spraw zarejestrowanych przy klasach d
opiekunow 5230 do 5236. Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym
525 \Windykacja i egzekucja nienaieie B5
pobranychiwiadcze rodzinnych i zasitkd
dla opiekunow
526 Karta duej rodziny B5
53 Realizacjaswiadczen dla osob
uprawnionych do alimentéw
530 Przepisy i wyjdnienia dotycgceswiadczdéi| B5  [Pokategorii {3?5 Kwa(lj&uje si¢ é\/éasne _
- : - przepisy i ustalenia; egorii B5 przepisy
dla OSOb uprawnlonyCh dO ZaS"’kU zewn;trzne, przy czym okres przechowywan

ia
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alimentacyjnego

liczy si¢ od momentu utraty mocy prawnej a
lub przepisu

54

531 Realizacjawiadcze& alimentacyjnych
5310[Swiadczenia dla os6b uprawnionych do B10 akﬁ Spfa‘;]v glmlfagfzecmww\f‘g teCZkﬁCh
. . . zatlazonych dla kadego wnioskodawcy klasa
zasitku alimentacyjnego 534
: s LA akta spraw mina przechowywaw teczkach
5311 Pgst;powar_ne wobec dinikow B10 zalazonych dla kadego wnioskodawcy klasa
alimentacyjnych 534
: : : akta spraw mina przechowywaw teczkach
5312 Wp,*y\_Na,‘nle r?a aktyW|_zat;jzawodovq B10 zatlazonych dla kadego wnioskodawcy klasa
dtuznikow alimentacyjnych 534
: : akta spraw mina przechowywaw teczkach
5313 Pogt;powame w zak_reS|e ZWfOtL’I Przez B10 zatazonych dla kadego wnioskodawcy klasa
dtuznika alimentacyjnego natecsci 534
pobranych z tytutu wyptaconychwiadcze
dla oséb uprawnionych do zasitku
alimentacyjnego
: . : : b akta spraw mina przechowywaw teczkach
5314 Wmdykaclg I_ egzekucla nlqnalae B10 zalazonych dla kadego wnioskodawcy klasa
pobranychiwiadczé dla oséb 534
uprawnionych do zasitku alimentacyjnego
s Z akta spraw mina przechowywaw teczkach
5315 Egzeku_CJeSWIadCZél d!a OSQb . B10 zatlazonych dla kadego wnioskodawcy klasa
uprawnionych do zasitku alimentacyjnego 534
532 Zaliczka alimentacyjna B10
533 Ewidencjaswiadczeniobiorcow B10
534 Teczki zbiorcz&wiadczeniobiorcéw B10 |dlakadego wnioskodawcy nina prowada

Realizacjaswiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej zesrodkow
publicznych

teczle zbiorcz na akta spraw zarejestrowan
przy klasach od 5310 do 5315.

55

540 Przepisy i wyjanienia dotyczceswiadcze B5  |dokategorii B25 kwalifikuje sic wlasne
opieki zdrowotnej finansowanej zeodkéw przepisy i ustalenia; deategorii BS
ublicznveh przepisy zewetrzne, przy czym okres
P y przechowywania liczy siod momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu
541 Planowanie i sprawozdawcgow zakresie| B25
Swiadcze opieki zdrowotnej finansowanej
ze srodkow publicznych
542 Ustalanie uprawniedo swiadczé opieki B10 kta spraw przechowujegsi teczkach
zdrowotnej finansowanej zeodkéw zalazonych dla kadego wnioskodawcy
publicznych
543 Windykacja i egzekucja niendileie B10 |wtymumorzenia

pobranychiwiadcze opieki zdrowotnej
finansowanej zérodkdéw publicznych

Realizacjaswiadczen w formie funduszu




Strona 19 z 21

kombatanckiego
550 Przepisy i wyjdnienia dotycgce funduszu  B5  dokategorii B25 kwalifikuje sk wlasne
kombatanckiego przepisy i ustalenia; dkategorii BS
przepisy zewetrzne, przy czym okres
przechowywania liczy siod momentu
utraty mocy prawnej aktu lub przepisu
551 Planowanie i sprawozdawcgow zakresie| B25
funduszu kombatanckiego
552 Ustalanie uprawniedo swiadczeé z B10 kta spraw przechowujessi teczkach
funduszu kombatanckiego zalazonych dla kadego wnioskodawcy.
Jezeli wytwarzana dokumentacja
poswiadcza okresy zatrudnienia zalicza
ia do kat. B5!
553 Windykacja i egzekucja nienéilaie B10

pobranychiwiadczeér kombatanckich

W tym umorzenia

56 Obstuga os6b korzystajcych ze
Swiadczen i dodatkow
560 Informowanie jednostek zewtnznych o B2  |Np. ZUS, Polig;, Urzd Prac:
osobach korzystggych zeswiadczé lub
dodatkow
561 Zaswiadczenia dlawiadczeniobiorcow B5
562 Listy wyptatswiadczé
5620 Listy wyptatswiadcze ze sktadkg na ZUS| B50
5621 Listy wyptat bez sktadki na ZUS B5
563 Rozliczenia sktadek na ZUS B50
564 Zgtoszeniawiadczeniobiorcéw do ZUS B5
565 Obstuga finansowéwiadcze B5  |dowody i dokumentacja ksjowa
57 Swiadczenia zwhzane z systemem
oswiaty
570 \Wspieranie uczniow
5700|Przyznawanie uczniom zasitkdw szkolnych B5  jakta spraw mma przechowywaw
teczkach zbiorczych klasa 572
5701|Przyznawanie uczniom stypendiow B5  @kta spraw mia przechowywaw
szkolnych o charakterze socjalnym teczkach zbiorczych klasa 572
5702 |\Windykacja i egzekucja niendileie B5  @kta spraw mia przechowywaw
pobranych stypendiéw szkolnych i zasitk teczkach zbiorczych klasa 572
szkolnych
571 Ewidencjaswiadczeniobiorcow B5
572 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B5  dlakadego wnioskodawcy nima prowadai

teczle zbiorcz na akta spraw zarejestrowan
przy klasach od 5700 do 5702.
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58 Wspieranie rodziny i system pieczy
zaskpczej

580 Praca z rodzig

5800 |Konsultacje i poradnictwo specjalistyczne B10 [akta spraw mana przechowywaw
teczkach zbiorczych klasa 586

5801 [Terapia i mediacja B10 kta spraw mina przechowywaw
teczkach zbiorczych klasa 586
5802 |Ustugi dla rodzin z dziami B10 fakta spraw mina przechowywaw
teczkach zbiorczych klasa 586
5803 |Pomoc asystenta rodziny B10 [akta spraw mina przechowywaw
teczkach zbiorczych klasa 586
581 Pomoc w opiece i wychowaniu dziecka
5810 Opieka i pomoc w placéwce wsparcia B10
dziennego
5811 Pomoc rodziny wspieragej B10
582 \Wspoffinansowanie pobytu dziecka w B10 M.in. pobytu w rodzinie zagpczej,
osrodkach i placéwkach rodzinnym domu dziecka, placéwce
opiekuiczo-wychowawczej itp. Akta
spraw mana przechowywaw teczkach
zbiorczych klasa 586
583 Prowadzenie monitoringu sytuacji dzieck B10 @kta spraw mina przechowywaw
rodziny zagraonej kryzysem lub teczkach zbiorczych klasa 586

przezywajacej trudndci w wypetnianiu
funkcji opiekwczo-wychowawczej

584 Realizacja zadawynikajacych z B10
rzadowych programéw wspierania rodziny
585 Ewidencja wnioskodawcow B10
586 Teczki zbiorcze wnioskodawcéw B10 [dlakadego wnioskodawcy mima prowadz

teczle zbiorcz na akta spraw zarejestrowan
przy klasach od 5800 do 5803 oraz 582 do 583.

6 Zwalczanie i zapobieganie patologiom
spotecznym
60 Przepisy i wyjanienia dot. profilaktyki B5 dokategorii ?2|5 kwal(;E;ltJje sie vg’rSasne _

. . . . przepisy i ustalenia; egorii przepisy
a!k0h0|0WEj oraz pr_zeC|WdZ|a}a_ma zewretrzne, przy czym okres przechowywania
zjawisku przemocy i narkomanii liczy sic od momentu utraty mocy prawnej

aktu lub przepisu
61 Gminne programy profilaktyki i B25

rozwigzywania problemoéw alkoholowych i
narkomanii, przeciwdziatania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w

rodzinie
62 Opinie Gminnej Komisji ds. B5
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
i Narkomanii
63 Zapobieganie alkoholizmowi, narkomaniii B5 umowy, porozumienia, zlecenia, zaméwienig

zjawisku przemocy w rodzinie
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64 Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i B5 m-";-. NiEbiiSkie Karty oraz teczki os
zjawiska przemocy w rodzinie Hzalenionyc
65 Prowadzenidwietlic srodowiskowych Np. swietlicy socjoterapeutycznej

650 Organizacja zgf terapeutycznych B5 |akta spraw mma przechowywaw teczkach
zbiorczych klasa 655

651 Integracja spoteczna B5 W tym treningi umiejtnosci spotecznych - np.
trening kulinarny; akta spraw raa
przechowywdé w teczkach zbiorczych klas
655

652 Organizacja grup do pracy terapeutycznej B5  |akta spraw mma przechowywaw teczkact]
zbiorczych klasa 655

653 Asystenci prowadgy B5 akta spraw mina przechowywaw teczkach
zbiorczych klasa 655

654 Ewidencja pracy terapeutycznej B5 |W tym rejestry uczestnikow, osg
oczekugcych na przyjcie, dzienniki pracy
pracownikbw merytorycznych swietlic -
terapeuty, instruktora terapii zajowej,
pracownika socjalnego itp.

655 Teczki zbiorcze uczestnikow B20 |dla kazdego uczestnika terapii mozna
prowadzi¢ teczke zbiorcza na akta
spraw zarejestrowanych przy klasach
od 650 do 654.

66 Kluby Integracji Spotecznej

660 Nabor uczestnikow B5

661 Zajqcia aktywizuhce B5 W tym szkolenia 1 warsztaty,
poradnictwo zawodowe, pomoc
prawna, dostep do aktualnych ofert
pracy, szkolen i kurséw zawodowych
itp.

662 Zajecia psychoedukacyjne B5 |W tym pomoc psychologiczna
indywidualna i grupowa

663 Ewidencje uczestnikow B5




