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OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,,wykazem akt”, jest wewnetrznym normatywem,
na podstawie ktérego dokonuje sie podziatu catej dokumentacji w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czestochowie, zwanym dalej ,MOPS”, wynikajacej z regulaminu
organizacyjnego. Stanowi on podstawowg klasyfikacje zagadnien i spraw wystepujacych
w MOPS, ktérych dotyczg akta zardwno juz istniejgce, jak i te, ktdre powstang w przysztosci.
Zagadnienia wyszczegdlnione w wykazie akt sg oznaczone w poszczegdlnych pozycjach
symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz akt stuzy do oznaczania, rejestracji,
taczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera sie na:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koricowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, polega
na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej MOPS.

4. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej, wynikajgcych odpowiednio z przepiséw wydanych
na podstawie art. 5 ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z pdzn. zm.).

5. Woykaz akt opiera sie na systemie klasyfikacji dziesietnej, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 2,

i polega na dokonaniu podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie MOPS,

a tym samym i catosci wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢
klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gtéwnej
dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum dwie - maksimum dziesie¢). Dalszy
podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie, az do stworzenia klasy
koncowe;j.

6. Klasa koricowa jest klasg oznaczong kategorig archiwalng, dla ktérej prowadszi sie spis spraw
lub w ramach, ktdrej grupuje sie dokumentacje nietworzgcg akt sprawy.

7. Ustalenie dla klas korncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym
klasom oznaczen kategorii archiwalnej:

1) materiaty archiwalne, posiadajace wartos$¢ historyczng oznacza sie kategoria A;

2) dokumentacje niearchiwalng, posiadajgcg czasowg wartos¢ uzytkowg, oznacza sie
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kategorig B.

8. Wykaz akt cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg

wyzszego i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy

wyzszego rzedu. W ten sposdb klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia

przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy.

9. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1)
2)
3)
4)
5)

dla klas pierwszego rzedu - symbole jednocyfrowe od ,0” do ,,9”;

dla klas drugiego rzedu - symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99”;

dla klas trzeciego rzedu - symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;

dla klas czwartego rzedu - symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999";

dla klas piatego rzedu - symbole pieciocyfrowe od ,,00000” do ,,99999".

Symbole klasyfikacyjne
I I 11 v Vv
0
00
000
0000
00000
00001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

10. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:

1)
2)
3)

symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w ust. 9;
hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

w przypadku klas koncowych - kategoria archiwalna, o ktérej mowa w ust. 7.
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11. W razie potrzeby na opis klasy moze sktadac sie uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
przez wyjasnienia i szczegétowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu
jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresdow przechowywania lub okreslenia

kryteriow dla przysztej ekspertyzy archiwalne;j.
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SPIS KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

1 SPRAWY KADROWE

10 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu spraw kadrowych
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Dokumentacja pracownicza

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe os6b zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 Gospodarka materiatowa

24 Transport, tgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne
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26 Zamowienia publiczne

3 FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowosé i obstuga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw specjalnych

34 Opfaty i ustalanie cen

35 Inwentaryzacja
36 Dyscyplina finansowa
4 MONITOROWANIE | REALIZOWANIE ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNE)

| WSPIERANIA RODZINY

40 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spotecznej i wspierania
rodziny

41 Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodzin
i dzieci

42 Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz opieki nad rodzinami

43 Zaswiadczenia, opinie i informacje z zakresu przyznawania pomocy spotfecznej

44 Doskonalenie zawodowe i doradztwo metodyczne dla pracownikow jednostek

organizacyjnych pomocy spofecznej

45 Organizowanie prac spotecznie uzytecznych

5 OBSLUGA SWIADCZEN

50 Regulacje i wyjasnienia, dotyczgce zagadnien z zakresu udzielania Swiadczenn pomocy
spotecznej

51 Obstuga swiadczen pomocy spotfecznej

52 Realizacja $wiadczen rodzinnych

53 Realizacja $wiadczen w formie funduszu alimentacyjnego

54 Obstuga innych rodzajéw swiadczen

55 Obstuga oséb korzystajgcych ze swiadczen i dodatkow

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 127.2025 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ
W CZESTOCHOWIE z dnia 31.12.2025 .
Strona 6z 58



6 PRZECIWDZIALANIE PRZEMOCY | PATOLOGIOM SPOLECZNYM, INTEGRACJA
SPOLECZNA, PRACA SOCJALNA, POMOC UCHODZCOM, CUDZOZIEMCOM

| REPATRIANTOM

60 Przeciwdziatanie przemocy i patologiom spotecznym

61 Integracja spoteczna, praca socjalna

62 Udzielenie pomocy uchodzcom, cudzoziemcom i repatriantom

63 Prowadzenie placowek wsparcia dziennego

7 UDZIELANIE POMOCY DZIECIOM | RODZINOM

70 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu udzielania pomocy dzieciom
i rodzinom

71 Opieka nad dzieckiem i rodzing
72 Obstuga pieczy zastepczej i rodzin zastepczych

73 Pobyt dzieci w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka i placéwkach
opiekunczo-wychowawczych

74 Usamodzielnianie wychowankdw rodzin zastepczych, rodzinnych domow dziecka
oraz placéwek opiekunczych i wychowawczych

75 Rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych i placowkach
opiekunczo-wychowawczych

76 Zgtaszanie dzieci z uregulowang sytuacjg prawng do adopgcji

77 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen

8 SPRAWY 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

80 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace zagadnien z zakresu pomocy osobom

niepetnosprawnym

81 Planowanie i realizacja dziatan z zakresu pomocy osobom niepetnosprawnym
82 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej dla instytucji

83 Realizacja zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej dla osob fizycznych

84 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegotowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w posiedzeniach organéw A
kolegialnych gminy
001 Wtasne komisje i zespoty A
(state i dorazne)
002 Udziat w obcych gremiach A inne niz w klasie 000
kolegialnych (komisjach, zespotach,
grupach roboczych)
003 Narady (zebrania) pracownikéw A
01 Organizacja
010 Organizacja organdéw i jednostek BE5S m.in. statuty, regulaminy,
nadrzednych oraz wspétdziatajgcych schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych
011 Organizacja wtasnej jednostki A dot. m.in. aktow zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia
i likwidacji, faczenia, rejestracji
i odpiséw z rejestrow nadanie
numeru NIP, REGON, itp.
oraz wszelkiej korespondencji
W ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty
wzory podpiséw i podpisy wzoru podpisu
elektroniczne
013 System zarzadzania jakoscig A
014 Ochrona i udostepnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 127.2025 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOECZNE)
W CZESTOCHOWIE z dnia 31.12.2025 .

Strona 8 z 58




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
0140 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie BES
oraz akty prawne dotyczgce zagadnien
z zakresu ochrony i udostepniania
informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0141 |Ochrona informacji niejawnych BES
0142 |Ochrona danych osobowych BE5S
0143 |Udostepnianie informacji BE5S w tym informacji publicznej

015 Obstuga kancelaryjna
0150 |Regulacje i wyjasnienia dotyczace A w tym instrukcja kancelaryjna,
obstugi kancelaryjnej jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego,
itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr
obiegu dokumentacji korespondencji, ksigzka
pocztowa, rejestry przesytek, itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw A
formularzy oraz ich wykazy
0153 |Ewidencja drukéw scistego B10 przy czym zamodwienia i realizacja
zarachowania zamowien przy klasie 230
0154 |Ewidencja pieczeci i pieczgtek A przy czym zamoéwienia i realizacja
oraz ich wzory odciskowe zamowien przy klasie 230
0155 |Prenumerata czasopism i innych B2
publikacji
0156 |Przekazywanie dokumentacji A
w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i kompetencyjnymi
016 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne

i archiwalne klasyfikowane sg
przy klasie 0150
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
0160 |Ewidencja dokumentacji A przy czym sposéb prowadzenia
przechowywanej w archiwum ewidencji uregulowano
zaktadowym w instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
0161 |Przekazywanie dokumentacji A
do archiwum panstwowego
0162 |Brakowanie dokumentacji A w tym korespondencja, protokoty
niearchiwalnej oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej
na makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie
dokumentaciji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie B2 w tym zezwolenia, karty
dokumentacji w archiwum lub ksiegi (rejestry) udostepniania
zaktadowym i wypozyczania akt
0164 |Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0165 |Skontrum dokumentacji A
0166 |Doradzanie komdérkom B2
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminéw przejecia
dokumentaciji
0167 |Kwerendy dokumentacji w archiwum B5
zaktadowym
017 Zapewnienie dostepnosci osobom B5 whnioski o zapewnienie
ze szczegblnymi potrzebami dostepnosci
raporty nalezy klasyfikowac
przy klasie 032
02 Zbiory aktéw normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
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Symbole
klasyfikacyjne

v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego

1 2

3

4

5

6

7

020

Zbiér aktéw normatywnych wtadz
i organow nadrzednych i innych

B5

okres przechowywania liczy sie
od daty utraty mocy prawnej
aktu

021

Zbiér aktéw normatywnych wiasnej
jednostki

komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatow, instrukcji, pism
okdlnych oraz ich rejestry. Kazdy
rodzaj aktéw normatywnych
mozna grupowac oddzielnie

na kazdy rok kalendarzowy.
Zatozenie i prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowywaniem
danego aktu nastepuje

we wiasciwych klasach wykazu
akt odpowiadajgcych
merytorycznie zakresowi danego
aktu.

022

Zbidr umow

BES

jezeli jest potrzeba

jego prowadzenia; komplet
podpisanych umow

wraz z ich rejestrami. Materiaty
zrédtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy
przechowuje sie i rejestruje

w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata

023

Udziat w przygotowywaniu projektéw
aktéw prawnych

w tym opiniowanie projektow
uchwat czy zarzadzen organéow
nadrzednych

024

Interpretacje i opinie prawne
na potrzeby wiasnej jednostki

BE10

opiniowanie projektow aktow
prawnych i projektéw umow
zawieranych przez wtasnag
jednostke. Drugie egzemplarze
odkfada sie do akt sprawy, ktérej
dotycza.
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
025 Sprawy sgdowe i sprawy okres przechowywania liczy sie
w postepowaniu administracyjnym od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
0250 |Sprawy przed sgdami powszechnymi B5
i Sgdem Najwyzszym
0251 |Sprawy przed sgdami B5
administracyjnymi
03 Strategie, programy, planowanie, strategie, programy, plany,
sprawozdawczos¢ i analizy sprawozdania i analizy w zakresie
realizacji zadan w zakresie
pomocy spotecznej i wspierania
rodziny — por. klasy w obrebie
grupy rzeczowej 4; gminne
programy z zakresu profilaktyki
i rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy
domowej oraz ochrony ofiar
przemocy domowej patrz klasa
601; planowanie i realizacja
dziatan z zakresu pomocy
osobom niepetnosprawnym
por. klasy w obrebie grupy
rzeczowe;j 81.
030 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES
opracowania strategii, programow,
planéw, sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany B5 przesytane do wiadomosci
i sprawozdania z innych podmiotéw lub wykorzystania
032 Strategie, programy, plany A w tym projekty i ich zmiany
i sprawozdania wtasnej jednostki
sprawy planowania
i sprawozdawczosci dotyczace
realizacji zadan ustawowych —
patrz odpowiednie klasy
przy grupach rzeczowych 41, 60,
81.
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta

klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
033 Strategie, programy, plany B5 w tym projekty i ich zmiany
i sprawozdania wtasnej jednostki dokumenty majg charakter
o charakterze czgstkowym czastkowy i mieszczg sie

co do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych

w dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym

z wyjatkiem sprawozdan
okresowych z wykonania
budzetu, ktdre klasyfikuje sie
przy klasie 3123

034 Sprawozdawczos¢ statystyczna A w tym projekty i ich zmiany

sprawozdawczos¢ statystyczna
dotyczacg realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 411

035 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B5 dokumenty majg charakter

o charakterze czgstkowym czastkowy i mieszczg sie

co do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych

w dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym;

w tym projekty i ich zmiany

036 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wtasne oraz sporzadzane
ankietyzacja jako odpowiedzi na ankiety;
w tym projekty i ich zmiany

analizy dotyczace realizacji zadan
ustawowych ujeto w klasie 413

037 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasie 036;
i sprawozdawczym dla innych np. dla organu nadrzednego,
podmiotéw wojewody, itp.; w tym projekty
i ich zmiany

informacje dotyczace realizacji
zadan ustawowych ujeto w klasie
414
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
nlom v archiwalnej
2|3 4 5 6
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputerdow i infrastruktury —
w klasie 230
040 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BE5 w tym witasne instrukcje zwigzane
zagadnien z zakresu informatyzacji z projektowaniem i wdrazaniem
systemoéw teleinformatycznych
041 Projektowanie, wdrazanie systeméw B5 w tym ewidencja systemow
teleinformatycznych teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie B5 okres przechowywania liczy sie
i systemy teleinformatyczne od daty wygasniecia licencji
043 Eksploatacja systemow B5
teleinformatycznych
i oprogramowania
044 Ustalanie uprawnien dostepu B5 okres przechowywania liczy sie
do danych i systemoéw od daty utraty uprawnien
045 Projektowanie i eksploatacja stron B5 w tym obstuga merytoryczna BIP
internetowych
046 Bezpieczenstwo systemow BE10 w tym polityka bezpieczenstwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES
skarg, wnioskow, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane A w tym ich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane B2
do zatatwienia wedtug wtasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A w tym postéw, senatordw,
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktére nie mieszczg
innym podmiotom sie w zadaniach wtasnej
jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez pomytke
lub ze wzgledu na brak wiedzy
whioskodawcy
056 Zgtoszenia naruszenia prawa B* *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
rejestry zgtoszen, dziatania
nastepcze zwigzane
ze zgtoszeniem, informacje
zwrotne przekazane
zgtaszajgcemu na temat
planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan, inne.
Sprawozdawczos¢ z tego zakresu
nalezy rejestrowacd
w odpowiednich klasach w grupie
rzeczowej 03
057 Anonimy, sygnaty od obywateli BES dotyczy spraw ktdére nie mieszczg
sie w zadaniach wtasnej jednostki
06 Reprezentacja i promowanie
060 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES
reprezentacji i promowania
dziatalnosci
061 Patronaty BES
062 Kontakty ze sSrodkami publicznego
przekazu
0620 |Informacje wtasne dla sSrodkow A
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 | Monitoring srodkéw publicznego A w tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
063 Promocja i reklama dziatalnosci BE5S w tym udziat w targach,
wiasnej jednostki wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe
064 Wtasne wydawnictwa oraz udziat A
w obcych wydawnictwach
065 Techniczne wykonanie materiatéw B5
promocyjnych i wydawnictw
oraz ich rozpowszechnianie
066 Zbioér zaproszen, zyczen, podziekowan, B5 inne niz wchodzgce w akta spraw
kondolencji
067 Badanie satysfakcji klienta BE5
07 Wspotdziatanie z innymi podmiotami w kraju i za granica.
OBEJMUIJE SPRAWY DOTYCZACE
NAWIAZYWANIA KONTAKTOW
Z INNYMI PODMIOTAMI,
NIEZWIAZANE BEZPOSREDNIO
Z AKTAMI INNYCH KLAS
(zob. klasa 420)
070 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES
wspoétdziatania z innymi podmiotami
071 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A przy czym zbiér umow
zakresu wspétdziatania z innymi i porozumien przy klasie 073
podmiotami na gruncie krajowym
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
0720 |Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A przy czym zbiér umow
zakresu wspétdziatania z innymi i porozumien przy klasie 073
podmiotami zagranicznymi
0721 |Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli BES
wtasnej jednostki
0722 |Przyjmowanie przedstawicieli i gosci BE5
Z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi A okres przechowywania liczy sie
podmiotami dotyczgce zakresu od daty wygasniecia umowy
i sposobu wspétdziatania lub jej anekséw
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, BES w tym organizacja wtasnych,
fora krajowe i zagraniczne jak i udziat w obcych

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 127.2025 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOECZNE)
W CZESTOCHOWIE z dnia 31.12.2025 .

Strona 16 z 58




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
nlom v archiwalnej
2|3 4 5 6
08 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka planowanie i sprawozdawczos¢
przy klasie 03
080 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES
zagadnien z zakresu kontroli, audytu
081 Kontrole
0810 |Kontrole zewnetrzne we wtasnej A
jednostce
0811 |Kontrole wewnetrzne we wtasnej A
jednostce
0812 |Ksigzka kontroli BES
082 Audyt A
083 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE do akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy odktada sie
dokumentacje okreslong
w przepisach wydanych
na podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace BES m.in. regulamin pracy, wykazy
zagadnien z zakresu spraw etatow, umowy zbiorowe, opisy
kadrowych i warto$ciowanie stanowisk
pracy, restrukturyzacja
zatrudnienia, kontakty
ze zwigzkami zawodowymi
11 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw B10* *) przy czym okres

do pracy

przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z odrebnych
przepisow

w tym: oswiadczenia

lub dokumenty dotyczgce danych
osobowych, zgromadzone

w zwigzku z ubieganiem sie

o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania lekarskie
i orzeczenia lekarskie dotyczace
wstepnych, okresowych

i kontrolnych badan lekarskich

111

Konkursy na stanowiska

BES*

*) akta oséb przyjetych odktada
sie do akt osobowych danego
pracownika; przy czym
dokumentacje posiedzen komisji
klasyfikuje sie przy klasie ,Wtasne
komisje i zespoty (state

i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00

112

Obstuga zatrudnienia

1120

Obstuga zatrudnienia kierownika
jednostki

BE10*

*) akta odktada sie do akt
osobowych kierownika jednostki

w tym zakonczenia stosunku
pracy

1121

Obstuga zatrudnienia pracownikow

B10*

*) akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika

w tym zakonczenia stosunku
pracy
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
nlom v archiwalnej
2|3 4 5 6 7
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B10* *) akta dotyczace konkretnych
pracownikow pracownikéw odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
m. in. delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa,
awanse, podwyzki, przydziat
1123 |Oswiadczenia majatkowe lub inne B* *) czas przechowywania wynika
oswiadczenia o osobach z odrebnych przepiséw prawa,
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin w innym przypadku wynosi 6 lat
1124 |Opiniowanie i ocenianie oséb B10* *) przy czym akta dotyczace
zatrudnionych poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
113 Prace zlecone (umowy
cywilnoprawne) i inne formy
zatrudnienia
1130 |Prace zlecone ze sktadka B10* *) okres przechowywania
na ubezpieczenie spoteczne dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 .
oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r. a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
1131 |Prace zlecone bez sktadki B5
na ubezpieczenie spoteczne
1132 |Staze zawodowe B10
1133 |Wolontariat B10
1134 |Praktyki B10
1135 |Zatrudnienie w ramach prac B10
spotecznie uzytecznych
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
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klasyfikacyjne
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archiwalnej

Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego

1 2

3

4

6

7

1140

Nagrody

BE10*

*) przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1141

Odznaczenia panstwowe,
samorzgdowe i inne

BE10*

*)przy czym akta dotyczgce
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

1142

Wyrdznienia

BE10

*) przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

np. podziekowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty

1143

Karanie

B*

*) okres przechowywania
uzalezniony jest

od obowigzujacych przepiséw
prawa; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw
odktada sie do akt osobowych
danego pracownika

1144

Postepowanie dyscyplinarne

B*

*) okres przechowywania
uzalezniony jest

od obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie ,Wtasne komisje

i zespoty (state i dorazne)”

w ramach grupy rzeczowej 00

1145

Odpowiedzialno$¢ materialna
funkcjonariuszy publicznych

BE10*

*) dokumentacje dotyczaca
konkretnego pracownika odktada
sie do akt osobowych

decyzje sgdéw administracyjnych,
postepowanie prokuratorskie,
wyroki sgdéw
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12| 3

4

5
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7

115

Sprawy wojskowe osob zatrudnionych

BE10*

*) dokumentacje dotyczaca
konkretnego pracownika odktada
sie do akt osobowych

116

Dostep 0sdéb zatrudnionych

do informacji chronionych przepisami

prawa

BE20

w tym zwolnienie z obowigzku
zachowania tajemnicy
oraz dostep oséb spoza jednostki

12

Dokumentacja pracownicza

120

Akta osobowe 0séb zatrudnionych

BE10*

*) przy czym dokumentacje

w sprawach zwigzanych

ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczacych stosunkéw pracy
nawigzanych przed dniem

1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r,

a przed dniem 1 stycznia 2019 .,
w ktdrym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii BE50

dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebng teczke. Jesli akta
osobowe prowadzone sg

w formie elektronicznej,

to ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie elektronicznej

121

Dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy

BE10

dla kazdego pracownika prowadzi
sie odrebng teczke. Jezeli akta
osobowe prowadzone sg

w formie elektronicznej,

to ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie elektronicznej

122

Pomoce ewidencyjne do
dokumentacji pracowniczej

BE10

123

Legitymacje stuzbowe

B5

w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacje, itp.
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu B2
i wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia B10 w tym dane w systemach
i przechowywania akt osobowych teleinformatycznych do obstugi
spraw kadrowych
13 Bezpieczenistwo i higiena pracy
130 Regulacje i wyjasnienia dotyczace BES
zagadnien z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy
131 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa A
pracy
132 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkdw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
133 Wypadki przy pracy oraz w drodze BE10* *) przy czym dokumentacja
do pracy i z pracy wypadkdéw zbiorowych,
Smiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii A
134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 |Warunki szkodliwe BE10
1341 |Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1342 |Choroby zawodowe BE10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi BE5 ankiety, badania, oswiadczenia
i dyskryminacji
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia BE10 w tym indywidualne $ciezki
i doskonalenia rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wtasnym B10 w tym przy pomocy podmiotéw
zakresie zewnetrznych
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
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142 Doksztatcanie pracownikow B10* *) studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wiasnych
pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odkfada
sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 |Dowody obecnosci w pracy B10
1501 |Absencje w pracy B10
1502 |Rozliczenia czasu pracy B10
1503 |Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 |Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 |Praca w godzinach nadliczbowych B10
1506 |Rejestr wyjs¢ poza urzad B3 wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
151 Urlopy o0séb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B10
1511 |Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10* *) przy czym akta dotyczace
wychowawcze, dla poratowania poszczegdlnych pracownikéw
zdrowia itp. mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1512 |Urlopy bezptatne B10* *) przy czym akta dotyczace
poszczegdlnych pracownikéw
mozna odtozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B10
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane B5
w ramach zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
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161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sdb B10 karta ewidencji przydziatu
zatrudnionych odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, a takze
dokumenty zwigzane z wyptata
ekwiwalentu pienieznego
za uzywanie wtasnej odziezy
i obuwia oraz ich pranie
i konserwacje
162 Opieka nad emerytami, rencistami B5
i osobami niepetnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5
poza zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych
164 Wspieranie oséb zatrudnionych B5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B5* w tym formularze: ZUS ZUA, ZUS
spotecznego ZZA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA
i korespondencja w tych
sprawach
dokumentacja rozliczeniowa
przy klasie 3234
171 Dowody uprawnien do zasitkéw B5
172 Emerytury i renty B10
173 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10
itp.
174 Opieka zdrowotna
1740 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1741 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
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175 Pracownicze plany kapitatowe BE10 w tym deklaracje, oswiadczenia,
whnioski pracownikéw
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace BES
zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BE5* *) okres przechowywania
uzalezniony jest
od obowigzujacych przepisow
prawa; jezeli dotyczy obiektéw
zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje sie jg do kat. A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie B5 okres przechowywania liczy
w najem lub w dzierzawe wtasnych sie od daty utraty obiektu
obiektéw i lokali oraz najmowanie lub wygasniecia umowy najmu
lokali na potrzeby wtasne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 sprawy dot. konserwacji,
budynkow, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie
elektryczng, wode, gaz, sprawy
oswietlenia i ogrzewania
(umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie, w tym
przeglady stanu technicznego;
ponadto deklaracje i informacje
o eksploatowanych zrédtach
ciepta i odnawialnych Zrédtach
energii
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
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23 Gospodarka materiatowa dotyczy srodkéw trwatych
i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamowienia, reklamacje,
i pomoce biurowe korespondencja handlowa
z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,
Srodkéw trwatych i nietrwatych zestawienia iloSciowo-
wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 dowody przyjecia do eksploatacji
trwatych i przedmiotéw nietrwatych srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy
sie od momentu uptynnienia
srodka
234 Dokumentacja techniczno- BES opisy techniczne, instrukcje
eksploatacyjna srodkow trwatych obstugi, okres przechowywania
liczy sie od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtérnymi
24 Transport, tacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy Srodkéw i ustug B5
transportowych, fgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkéw B5 karty drogowe samochododw,
transportowych karty eksploatacji samochoddw,
przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkéw B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
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243 Eksploatacja Srodkéw tgcznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
(telefondw, telefaksow) konserwacji i remontow Srodkow
tacznosci
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej (modemow, taczy
internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia
oraz sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B5 dokumentacja stuzby ochrony,
przepustki, karty magnetyczne
itp.;
plany ochrony obiektéw — patrz
klasa 032.

251 Ubezpieczenia majatkowe B5 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkoéw transportu,
itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od daty
wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BES w tym instrukcja bezpieczenstwa

i bezpieczenstwo pozarowe pozarowego, inna dokumentacja
z zakresu realizacji zadan ochrony
przeciwpozarowej;
okres przechowywania instrukcji
bezpieczenrstwa pozarowego liczy
sie od momentu utraty
jej waznosci
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej BE10 w tym instrukcje, plany, inna
i zarzadzanie kryzysowe dokumentacja z zakresu realizacji
zadan spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania
kryzysowego
26 Zamowienia publiczne w zakresie catej dziatalnosci
jednostki
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260 Regulacje i wyjasnienia, dotyczgce BE5S
zagadnien z zakresu zamodwien
publicznych
261 Dokumentacja zamdwien publicznych B5 w tym rejestr zamodwien
publicznych; na dokumentacje
zamowien i przetargéw sktadaja
sie: wnioski, specyfikacje
warunkow zamdwienia, zapytania
ofertowe, ogtoszenia, zapytania
o cene, protokoty postepowania,
odwotania, szacowanie wartosci
zamoOwienia, umowy oraz wszelka
korespondencja w sprawach
dotyczacych zaméwien
publicznymi
dla kazdego zaméwienia
prowadzi sie oddzielng teczke
FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace A w tym polityka rachunkowosci,
zagadnien z zakresu spraw plany kont, ich projekty
finansowo-ksiegowych i uzgodnienia
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A w tym planowanie, uzgodnienia,
korespondencja, materiaty
pomocnicze
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3121 |Rozliczanie dochoddw, wydatkdw, B5
optat
3122 |Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania srodkow, optat
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3123 |Sprawozdania okresowe z wykonania BE5S
budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i analizy A w tym rachunek zyskéw i strat,
z wykonania budzetu itp.
3125 |Rewizja budzetu i jego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 | Wspoétpraca z bankami finansujgcymi B5
i kredytujgcymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowosé, ksiegowos¢
i obstuga kasowa
320 Obrét gotowkowy i bezgotéwkowy
3200 |Obrét gotowkowy B5
3201 |Obrét bezgotdwkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
3203 |Wspotpraca z bankami B5
321 Ksiegowosé
3210 |Dowody ksiegowe B5 okres przechowywania liczy sie
od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje
i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone
lub przedawnione
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5 jak przy klasie 3210
3212 |Rozliczenia B5 jak przy klasie 3210
3213 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 |Uzgadnianie sald B5
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3215 |Kontrole i rewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5 jak przy klasie 3210
322 Ksiegowosé materiatowo-towarowa B5
323 Realizacja pfac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 |Listy ptac B10* *) okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 .,
oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r., a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
3232 | Kartoteki wynagrodzen B10* *) jak w klasie 3231
3233 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B5* *) okres przechowywania
spoteczne w przypadku dokumentéw
rozliczeniowych przekazanych
do ZUS do 31 grudnia 2011 .
kwalifikuje sie do kategorii B10
3235 |Dokumentacja wynagrodzen B10* *) jak w klasie 3231
z bezosobowego funduszu ptac
33 Obstuga finansowa funduszy B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej
i Srodkéw specjalnych w klasie 415, okres
przechowywania liczy sie
od momentu ostatecznego
rozliczenia projektu
lub programu; w tym funduszy
specjalnych (m.in. zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych
ZFSS)
34 Opfaty i ustalanie cen B5
35 Inwentaryzacja
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350 Wycena i przecena B5
351 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa A
4 MONITOROWANIE
| REALIZOWANIE ZADAN
Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ
| WSPIERANIA RODZINY
40 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace A dotyczy zaréwno witasnych,
zagadnien z zakresu pomocy jak i otrzymanych z zewnatrz
spotecznej i wspierania rodziny
41 Planowanie i realizacja dziatan gminne programy z zakresu
z zakresu pomocy spotecznej profilaktyki i rozwigzywania
i wspierania rodziny probleméw alkoholowych
i narkomanii, przeciwdziatania
przemocy domowej
oraz ochrony ofiar przemocy
domowej patrz klasa 601;
Planowanie i realizacja dziatan
z zakresu pomocy osobom
niepetnosprawnym por. klasy
w obrebie grupy rzeczowej 81
410 Strategie, programy i projekty lokalne A w tym projekty i ich zmiany

z zakresu pomocy spotecznej
i wspierania rodziny
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411 Plany i sprawozdania zwigzane A w tym projekty i ewentualne
z realizacjg i obstugg Swiadczen zmiany; sprawozdawczos$é
pomocy spotecznej oraz z zakresu statystyczna
wspierania rodziny
plany i sprawozdania nie
zZwigzane ze sprawami pomocy
spotecznej i wspierania rodzin
a dotyczace obstugi
administracyjnej wtasnej
jednostki nalezy rejestrowac
w odpowiednich klasach
koncowych w grupie rzeczowej
03
412 Plany i sprawozdania zwigzane B5 dokumenty majg charakter
z realizacjg i obstugg Swiadczen czastkowy i mieszczg sie
pomocy spotecznej oraz z zakresu co do zakresu i rodzaju danych
wspierania rodziny o charakterze w danych zawartych
czgstkowym w dokumentach o wiekszym
zakresie czasowym
413 Analizy tematyczne lub przekrojowe, A wiasne oraz sporzgdzane
ankietyzacja zwigzana z realizacja jako odpowiedzi na ankiety
i obstugg swiadczen pomocy
spotecznej oraz z zakresu wspierania anz.alizy i ankietyzacja T‘ie
rodziny zwigzane ze sprawami pomocy
spotecznej i wspierania rodzin
a dotyczace obstugi
administracyjnej wtasnej
jednostki nalezy rejestrowac
w odpowiednich klasach
koncowych w grupie rzeczowej
03
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414 Informacje o charakterze analitycznym A inne niz w klasach 411 - 413;
i sprawozdawczym dla innych np. dla organu nadrzednego,
podmiotéw w sprawach z zakresu wojewody, itp.
realizacji i obstugi $wiadczen pomocy
spotecznej oraz z zakresu wspierania informacje nie zwigzane
rodziny ze sprawami pomocy spotecznej
i wspierania rodzin a dotyczgce
obstugi administracyjnej wtasne;j
jednostki nalezy rejestrowac
w klasie 037
415 Udziat w programach i projektach w tym ze srodkéw Unii
zewnetrznych Europejskiej
4150 | Wnioskowanie o udziat BE10
w zewnetrznych programach
i projektach
4151 |Realizacja programow i projektow BE10 dokumentacja powstajgca
zewnetrznych w ramach realizacji projektu:
decyzje, umowy, sprawozdania,
raporty itp.
dla kazdego projektu zaktada sie
odrebne teczki, a tytuty teczek
muszg byc¢ zbiezne z tytutem
projektu,
takze rejestr i wnioski
niezrealizowane; pozostata
dokumentacja zwigzana
z realizacjg projektu,
ale merytorycznie dotyczaca
innej sprawy, jest klasyfikowana
zgodnie z JRWA np. sprawy
finansowe przy klasie 33
42 Realizacja zadan z zakresu pomocy
spotecznej oraz opieki nad rodzinami
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420 Wspotdziatanie z jednostkami A dotyczy rowniez udziatu
realizujgcymi zadania pomocy w akcjach i imprezach
spotecznej i wspierania rodziny o charakterze pomocowym.
Umowy i porozumienia — przy
klasie 421.
421 Umowy i porozumienia z jednostkami A
realizujgcymi zadania pomocy
spotecznej
422 Udziat podmiotéw zewnetrznych
w realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej
4220 | Otwarte konkursy ofert na realizacje B5
zadan z zakresu pomocy spotecznej
i wspierania rodziny
4221 | Oferty z wtasnej inicjatywy B5
podmiotéw zewnetrznych
na realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny
4222 |Realizacja zadan z zakresu pomocy BE10 m.in. umowy, sprawozdania,
spotecznej przez podmioty monitoring i kontrole wykonania
zewnetrzne umowy; okres przechowywania
dokumentacji liczy sie
od momentu zakoriczenia
realizacji zadania
sprawy dofinansowania
tworzenia i dziatania warsztatow
terapii zajeciowej — patrz klasa
820
4223 | Obstuga finansowa realizacji zadan B5 okres przechowywania
z zakresu pomocy spotecznej dokumentaciji liczy sie
od momentu zakoriczenia
realizacji zadania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen A
na prowadzenie placowek wsparcia
dziennego
424 Zastepstwo prawne w sprawach BE10 miedzy innymi w sprawach
z zakresu pomocy spotecznej 0 roszczenia alimentacyjne
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425 Zapewnienie ochrony prawnej BE10 sprawy ochrony prawnej

pracownikowi socjalnemu

W postepowaniu karnym,

w ktédrym w charakterze
pokrzywdzonego lub oskarzyciela
positkowego uczestniczy
pracownik socjalny,

w tym whnioski o zwrot kosztow.

uzytecznych

43 Zaswiadczenia, opinie i informacje informowanie jednostek
z zakresu przyznawania pomocy zewnetrznych o osobach
spotecznej korzystajacych ze swiadczen —
patrz klasa 550
430 Opiniowanie sytuacji oséb B5* *) w przypadku oséb objetych
przebywajacych na terenie gminy pomocg spoteczng przez gmine
dla instytucji zewnetrznych akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych klasa 513
w tym wywiady alimentacyjne
431 Udzielenie informacji o prawach B5* *) w przypadku oséb objetych
i uprawnieniach z zakresu pomocy pomocg spoteczng przez gmine
spotecznej i zawodowe;j akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych klasa 513
432 Zaswiadczenia o przyznaniu pomocy B5 inne niz przy klasie 552
spotecznej
44 Doskonalenie zawodowe BE10 w tym réwniez dla pracownikéw
i doradztwo metodyczne podmiotéw zewnetrznych
dla pracownikéw jednostek realizujgcych zadania z zakresu
organizacyjnych pomocy spotecznej pomocy spotecznej
45 Organizowanie prac spotecznie BE10 w zakresie zadan realizowanych

przez osrodki pomocy spotecznej,
w tym: ewidencja wykonywania
prac spotecznie uzytecznych,
przygotowanie listy oséb ktére
moga by¢ skierowane do prac
spotecznie uzytecznych,
wspotpraca z wéjtem, starosta

i powiatowym urzedem pracy

W sprawie prac spotecznie
uzytecznych
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5 OBSLUGA SWIADCZEN
50 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace A wiasne i otrzymywane od innych
zagadnien z zakresu udzielania podmiotéw. Dopuszcza sie
sSwiadczen pomocy spotecznej zaktadanie osobnych teczek
dla poszczegdlnych rodzajéw
Swiadczen, wyszczegdlnionych
w klasach 51-52.
51 Obstuga swiadczen pomocy planowanie i sprawozdawczosc¢

spotecznej

z zakresu obstugi Swiadczen
pomocy spotecznej — patrz klasy
4111412

510 Swiadczenia pieniezne

5100 |Zasitki state B10* *) akta spraw mozna
przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 513.
W przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana
w teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spotecznej powinien
wskazaé archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej,
w szczegolnosci gdy jest
wytworcg materiatéw
archiwalnych.

5101 |Zasitki okresowe B10* *) jak przy klasie 5100

5102 |Zasitki celowe (w tym specjalne) B10* *) jak przy klasie 5100

5103 |Zasitki i pozyczki w celu B10* *) jak przy klasie 5100

ekonomicznego usamodzielnienia
5104 |Zasitki celowe w zwigzku z kleskg B10* *) jak przy klasie 5100
zywiotowa lub ekologiczng
5105 | Zasitki celowe w zwigzku B10* *) jak przy klasie 5100

ze zdarzeniem losowym
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5106 |Zasitki celowe na pokrycie wydatkow B10* *) jak przy klasie 5100

na $wiadczenia zdrowotne
511 Swiadczenia niepieniezne

5110 |Udzielanie pomocy rzeczowej B10* *) jak przy klasie 5100

5111 |Sprawienie pogrzebu B10* *) jak przy klasie 5100

5112 |Udzielanie schronienia B10* *) jak przy klasie 5100

5113 |Dozywianie B10* *) jak przy klasie 5100

5114 |Udzielanie positku potrzebujgcym B10* *) jak przy klasie 5100

5115 |Przyznawanie wsparcia w mieszkaniu B10* *) jak przy klasie 5100
treningowym

5116 |Przyznanie wsparcia w mieszkaniu B10* *) jak przy klasie 5100
wspomaganym

512 Swiadczenia z tytutu zapewnienia w tym z tytutu sprawowania

opieki osobom starszym, opieki nad inng osobg
niepetnosprawnym i bedgcym
w szczegdlnej sytuacji zyciowej

5120 |Kierowanie do domoéw pomocy B10* *) jak przy klasie 5100
spotecznej

5121 |Kierowanie do oSrodkdw wsparcia B10* *) jak przy klasie 5100

5122 |Umieszczenie w placéwkach BE10* *) jak przy klasie 5100
opiekuniczych

5123 |Finansowanie pobytu w placéwkach B10* *) jak przy klasie 5100
opiekunczych, domach pomocy

. , . m.in. decyzje o odptatnosci na
spotecznej oraz osrodkach wsparcia
pobyt w placéwce

5124 |Zapewnienie ustug opiekuniczych, B10* *) jak przy klasie 5100
w tym specjalistycznych

5125 |Optacanie sktadki na ubezpieczenia B10* *) jak przy klasie 5100
emerytalne i rentowe

5126 |Wynagradzanie opiekundw z tytutu B10* *) jak przy klasie 5100
sprawowania opieki przyznanej przez
sad
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513 Teczki zbiorcze wnioskodawcéw BE10 dla kazdego wnioskodawcy

Swiadczen pomocy spotecznej

(rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzic teczke zbiorczg
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach 430, 431 i 5100-
5106i5110-5116i5120-5126
i521

sugeruje sie kwalifikowanie

do kat. A w szczegélnosci
dokumentacji dotyczgcej oséb
dtugotrwale korzystajacych

z pomocy spotecznej (teczki oséb
w ramach ktérych
udokumentowane zostato trwate
korzystanie ze swiadczen pomocy
spotecznej przez okres

co najmniej 10 lat); spraw

ktore miaty oddzwiek publiczny
np. w mediach; spraw zwigzanych
z okreslonym zdarzeniem

(np. katastrofg budowlang,
pozarem, powodzig itp.)
Osrodek pomocy spotecznej
powinien wskaza¢ archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej,

w szczegolnosci gdy jest
wytworcg materiatéw
archiwalnych.

52

Realizacja swiadczen rodzinnych

Planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obstugi i realizacji
swiadczen rodzinnych -

patrz klasa 411
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520 Zasitki rodzinne i dodatki B10 Akta spraw mozna przechowywac
do zasitkdw rodzinnych w teczkach zbiorczych klasa 524.
W przypadku, gdy dokumentacja
nie jest przechowywana
w teczkach zbiorczych osrodek
pomocy spotecznej powinien
wskazaé archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej,
w szczegolnosci gdy jest
wytworcg materiatéw
archiwalnych.
521 Swiadczenia opiekuricze
5210 |Zasitki pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520
5211 |Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 520
5212 |Specjalny zasitek opiekuniczy B10 Jak przy klasie 520
5213 |Zasitki dla opiekunéw B10 Jak przy klasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 Jak przy klasie 520
urodzenia sie dziecka
523 Zapomoga finansowana ze Srodkéw B10 Jak przy klasie 520
wtasnych gminy z tytutu urodzenia sie
dziecka
524 Teczki zbiorcze wnioskodawcow BE10 dla kazdego wnioskodawcy
Swiadczen rodzinnych (rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzié¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 520 do 523
i od 525 do 526.
Rejestrem teczek jest rejestr
whioskodawcow w danym roku
kalendarzowym.
Sugeruje sie kwalifikowanie
do kat. A w szczegdlnosci
dokumentacji dotyczacej oséb
dtugotrwale korzystajgcych
z pomocy spotecznej
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525 Swiadczenia rodzicielskie B10 Jak przy klasie 520
526 Jednorazowe $wiadczenie wyptacane B10 Jak przy klasie 520
na podstawie ustawy ,,Za zyciem”
53 Realizacja Swiadczen w formie w tym sprawy niezakorniczone
funduszu alimentacyjnego w sprawie Swiadczen w formie
zaliczek alimentacyjnych
Planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obstugi i realizacji
swiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego — patrz klasa
411
530 Swiadczenia z funduszu B10 Akta spraw po zarejestrowaniu
alimentacyjnego mozna przechowywaé w teczkach
zatozonych dla kazdego
whioskodawcy
531 Postepowanie wobec dtuznikéw B10 W tym: wptywanie
alimentacyjnych na aktywizacje zawodowg
dtuznikéw alimentacyjnych.
Akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych klasa 534
532 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 w tym umorzenia postepowania
pobranych swiadczen z funduszu egzekucyjnego
alimentacyjnego
Okres przechowywania nalicza
sie od zakornczenia postepowania
lub przedawnienia
533 Egzekucja swiadczen z funduszu B5 Okres przechowywania nalicza
alimentacyjnego sie od zakornczenia postepowania
lub przedawnienia
Akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych klasa 534
534 Teczki zbiorcze dtuznikow B10 Dla kazdej osoby wobec ktérej
alimentacyjnych prowadzone jest postepowanie
mozna prowadzic teczke zbiorczg
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 531 i 533
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54 Obstuga innych rodzajow swiadczen planowanie i sprawozdawczos¢
z zakresu obstugi swiadczen
wyszczegolnionych w klasach
540 - 544 patrz klasy: 411 - 414
540 Realizacja s$wiadczen w formie
pomocy materialnej dla ucznidow
5400 |Przyznawanie zasitkdw szkolnych B5
dla uczniow
5401 |Przyznawanie stypendiéw szkolnych B5
dla uczniéow
541 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych
5410 |Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5
5411 |Obstuga dodatkéw energetycznych B5
542 Ustalanie uprawnien do swiadczen B10* *) w przypadku oséb objetych
opieki zdrowotnej finansowanej pomocg spoteczng przez gmine
ze Srodkdéw publicznych dokumentacje mozna
przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 513
543 Realizacja swiadczen w formie B10* *) jezeli wytwarzana
funduszu kombatanckiego dokumentacja poswiadcza okresy
zatrudnienia zalicza sie jg do kat.
B50
akta spraw po zarejestrowaniu
mozna przechowywac w teczkach
zatozonych dla kazdego
whnioskodawcy
544 Swiadczenie wychowawcze B10
55 Obstuga oséb korzystajacych
ze $wiadczen i dodatkow
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550 Informowanie jednostek B5 np. ZUS, Policje, Urzad Pracy
zewnetrznych o osobach
. . . Inne zaswiadczenia, opinie
korzystajacych ze swiadczen
lub dodatkéw i informacje z zakresu
przyznawania pomocy spotecznej
patrz odpowiednia klasa
przy grupie rzeczowej 43
551 Zaswiadczenia dla B5
Swiadczeniobiorcow
552 Listy wyptat swiadczen
5520 |Listy wyptat swiadczen ze sktadka B10* *) okres przechowywania
na ZUS dokumentacji obejmujacej
Swiadczenia wyptacane w okresie
przed dniem 1 stycznia 2019 .
kwalifikuje sie do kategorii B50
5521 |Listy wyptat bez sktadki na ZUS B10
553 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B5* *) okres przechowywania
spoteczne swiadczeniobiorcéw w przypadku dokumentéw
rozliczeniowych przekazanych
do ZUS do 31 grudnia 2011 .
kwalifikuje sie do kategorii B10
554 Zgtoszenia $wiadczeniobiorcow B5* w tym formularze: ZUS ZUA, ZUS
do ubezpieczenie spotecznego ZZA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA
i korespondencja w tych
sprawach
555 Obstuga finansowa swiadczen B5 dowody i dokumentacja ksiegowa
okres przechowywania liczy sie
od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje
i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone
lub przedawnione
556 Postepowanie windykacyjne B5 okres przechowywania nalicza sie
i egzekucyjne wobec od zakonczenia postepowania
Swiadczeniobiorcéw lub przedawnienia
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6

PRZECIWDZIAtANIE PRZEMOCY
| PATOLOGIOM SPOLECZNYM,
INTEGRACJA SPOLECZNA, PRACA
SOCJALNA, POMOC UCHODZCOM
| CUDZOZIEMCOM

60

Przeciwdziatanie przemocy
i patologiom spotecznym

600

Regulacje i wyjasnienia, dotyczace
zagadnien profilaktyki alkoholowej
oraz przeciwdziatania zjawisku
przemocy domowej i narkomanii

wiasne i otrzymane od innych
podmiotéw

601

Gminne programy profilaktyki
i rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,

przeciwdziatania przemocy domowej

oraz ochrony ofiar przemocy
domowej i ich realizacja

602

Zapobieganie i przeciwdziatanie

alkoholizmowi, narkomanii i przemocy

domowej

6020

Obstuga organizacyjna zespotu
interdyscyplinarnego

ds. przeciwdziatania przemocy
domowej

6021

Programy korekcyjno-edukacyjne
dla sprawcéw przemocy domowej

6022

Praca ze sprawcami przemocy
domowe;j

BE10

6023

Udzielenie wsparcia dla ofiar
przemocy domowej

BE10

w tym niebieska karta

6024

Opinie Miejskiej Komisji
ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych

BE10

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 127.2025 DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOECZNE)
W CZESTOCHOWIE z dnia 31.12.2025 .

Strona 43z 58




Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
6025 |Zapobieganie alkoholizmowi, BE10 umowy, porozumienia, zalecenia,
narkomanii i zjawisku przemocy zamoOwienia
domowej
6026 |Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii BE10 m.in. Niebieskie Karty oraz teczki
i zjawiska przemocy domowej 0s6b uzaleznionych
603 Mediacje rodzinne BE10
61 Integracja spoteczna, praca socjalna
610 Regulacje i wyjasnienia, dotyczgce A
zagadnien z zakresu integracji
spotecznej i pracy socjalnej
611 Udzielenie pomocy w celu BE10* *) sugeruje sie kwalifikowanie
zapobiegania wykluczeniu do kat. A w szczegdlnosci
spotecznemu dokumentacji dotyczacej oséb
dtugotrwale korzystajgcych
z pomocy spotecznej (teczki oséb
w ramach ktérych
udokumentowane zostato trwate
korzystanie ze swiadczen pomocy
spotecznej przez okres
co najmniej 10 lat); spraw
ktore miaty oddzwiek publiczny
np. w mediach; spraw zwigzanych
z okreslonym zdarzeniem
(np. katastrofg budowlang,
pozarem, powodzig itp.)
Osrodek pomocy spotecznej
powinien wskazaé¢ archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej,
w szczegolnosci gdy jest
wytworcg materiatéw
archiwalnych.
612 Poradnictwo specjalistyczne BE10* *) jak przy klasie 611
613 Whioskowanie do wtasciwych B10
organdw o ustalenie niezdolnosci
do pracy, niepetnosprawnosci
i stopnia niepetnosprawnosci
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614 Interwencja kryzysowa BE10* *) jak przy klasie 611
615 Pomoc osobom bezdomnym BE10* *) jak przy klasie 611
w tym: indywidualny program
wychodzenia z bezdomnosci;
w przypadku oséb objetych
pomoca spoteczng przez gmine
dokumentacje mozna
przechowywac w teczkach
zbiorczych klasa 513
616 Aktywizacja zawodowa i spofeczna BE10* *) jak przy klasie 611
62 Udzielenie pomocy uchodzcom, BE10* *) jak przy klasie 611
cudzoziemcom i repatriantom
akta spraw mozna przechowywac
w teczkach zbiorczych
zaktadanych dla kazdego
uchodzcy, cudzoziemca
i repatrianta
w tym: Swiadczenia pieniezne
przeznaczone na utrzymanie
i nauke jezyka polskiego;
optacenie sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne;
dziatania wspierajgce proces
integracji
63 Prowadzenie placéwek wsparcia
dziennego
630 Regulacje i wyjasnienia, dotyczgce A
zagadnien z zakresu prowadzenia
placéwek wsparcia dziennego
631 Plany i sprawozdania placowki A
wsparcia dziennego
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632

Nabdr uczestnikow i ich udziat
w zajeciach

BE10

deklaracje uczestnictwa w klubie,
zaswiadczenia lekarskie, zgody,
opinie, konsultacje, rezygnacje
z uczestnictwa, listy
zakwalifikowanych uczestnikéw,
decyzje o przyjeciu do osrodka
wsparcia, listy nie
zakwalifikowanych uczestnikéw
itd. Akta zakwalifikowanych
mozna prowadzi¢ w teczkach
zbiorczych zaktadanych

dla kazdego uczestnika

633

Realizacja zaje¢ w placowce wsparcia

BE10

listy obecnosci, scenariusze zajecé,
notatki, dokumentacja
fotograficzna
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634 Opieka lekarska B20* *) liczac od konca roku

kalendarzowego, w ktorym
dokonano ostatniego wpisu

w dokumentacji medycznej,

z wyjatkiem: dokumentacji
medycznej w przypadku zgonu
pacjenta na skutek uszkodzenia
ciata lub zatrucia, ktéra jest
przechowywana przez okres

30 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktorym
nastgpit zgon; dokumentacja
medyczna przeznaczona

do zniszczenia moze by¢ wydana
pacjentowi, jego
przedstawicielowi ustawowemu
lub osobie upowaznionej

przez pacjenta

na dokumentacje medyczng
uczestnikdw korzystajgcych

z opieki lekarskiej i pielegniarskiej
w placdwce sktadaja sie

m.in.: historia choroby, karty
indywidualnej opieki
pielegniarskiej, karty zabiegow
fizjoterapeutycznych

7 UDZIELENIE POMOCY DZIECIOM
| RODZINOM

70 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace A
zagadnien z zakresu udzielania
pomocy dzieciom i rodzinom

71 Opieka nad dzieckiem i rodzing sprawy interwencji nagtych
por. klasa 614
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710 Praca z rodzing BE10* w tym: kontrakt socjalny, wnioski

o przydzielenie asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring
sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem, dzienniki
pracy asystenta rodziny

*) osrodek pomocy spotecznej
powinien wskazaé¢ archiwum
panstwowemu ciekawsze
przypadki do przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej.

711

Wspieranie w opiece i wychowaniu
dziecka

BE10

m.in. decyzje o ustanowieniu
rodziny wspierajacej

712

Finansowanie pobytu dzieci w pieczy
zastepczej

B10

UWAGA - dotyczy rodzin
zastepczych funkcjonujacych
na terenie innych powiatow

wspotfinansowanie pobytu
dziecka w rodzinie zastepczej
lub placéwkach opiekunczo-
wychowawczych, informowanie
o zaleganiu w optatach,
finansowanie szkolen dla rodzin
wspierajacych, finansowanie
kosztéw zwigzanych

z udzieleniem pomocy dla rodzin
zastepczych

713

Szkolenia i poradnictwo zawodowe

BE10

nie dotyczy rodzin zastepczych —
patrz klasa 721

72

Obstuga pieczy zastepczej i rodzin
zastepczych
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720 Prowadzenie rejestréw w ramach A w tym rejestr danych o osobach:

pieczy zastepczej

1)

2)

zakwalifikowanych

do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej
niezawodowe;j

lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;
petnigcych funkcje rodziny
zastepczej zawodowej

lub rodziny zastepczej
niezawodowej oraz
prowadzgcych rodzinny dom
dziecka; dot. rowniez
przekazywania danych

z rejestrow do innych
organow lub instytucji

np. sadu
721 Szkolenia i doradztwo dla oséb BE10 w tym poradnictwo
sprawujgcych piecze zastepcza specjalistyczne i udzielenie
wsparcia w formie konsultacji
indywidualnych, organizowanie
grup wsparcia itp.
722 Dobdr kandydatéw do petnienia

funkcji w ramach pieczy zastepczej
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7220 |Kwalifikowanie kandydatéw BE10* *) w przypadku ustanowienia
do petnienia funkcji rodziny zastepczej rodziny zastepczej lub rodzinnego
lub dyrektora placowki opiekunczo- domu dziecka akta postepowan
wychowawczej kwalifikacyjnych odktada sie
do wtasciwych teczek przy
klasach 7233,7243,7244,7254
w tym: zgtoszenia kandydatdéw,
wywiady Srodowiskowe
i informacje o kandydatach,
wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych, opinii
i ocen predyspozycji
do sprawowania funkcji w pieczy
zastepczej
7221 |Zasady i programy szkolen A w tym zatwierdzanie programu
szkolen, pomoce szkoleniowe
7222 | Organizowanie szkolen BE10
723 Wspodtpraca z rodzinami zastepczymi
spokrewnionymi
7230 |Ustanowienie rodziny zastepczej B5* *) dokumentacje odktada sie
spokrewnionej do teczki rodziny klasa 7233
w tym: postanowienia sgdow
o ustanowieniu rodziny
zastepczej.
7231 | Monitorowanie funkcjonowania B5* *) jak przy klasie 7230
rodzin zastepczych spokrewnionych
w tym ocenianie rodziny
zastepczej
7232 |Finansowanie pobytu dziecka B10* *) jak przy klasie 7230
w rodzinie spokrewnionej
m.in. decyzje o przyznaniu
Srodkdéw finansowych, listy
wyptat
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7233

Teczki rodzin zastepczych
spokrewnionych

BES50

teczki zbiorcze do ktdérych
odktada sie dokumentacje
zarejestrowang przy klasach
7230-7232. Dla kazdej rodziny
prowadzi sie odrebng teczke
zbiorcza. Okres przechowywania
liczy sie od nastepnego roku,

po roku, w ktérym zamknieto
teczke.

724

Wspodtpraca z rodzinami zastepczymi
zawodowymi i niezawodowymi

7240

Ustanowienie rodziny zastepczej
zawodowej lub niezawodowej

B5*

*) dokumentacje odktada

sie do teczki zbiorczej
odpowiednio przy klasie 7243
lub 7244

umowy o prowadzeniu rodziny,
zawodowe;j

7241

Monitorowanie funkcjonowania
rodzin zastepczych zawodowych
i niezawodowych

B5*

*) jak przy klasie 7240

w tym sprawozdania z realizacji
zadan przez rodzine zawodowg
oraz ocenianie rodziny zastepczej

7242

Finansowanie rodzin zastepczych
zawodowych oraz pobytu dziecka
w rodzinie zastepczej zawodowej
lub niezawodowej

B10*

*) jak przy klasie 7240

dokumentacje rozliczen ptac
i wynagrodzen — patrz klasa 727

7243

Teczki rodzin zastepczych zawodowych

BES0

w tym rodzin zawodowych
petnigcych funkcje pogotowia
rodzinnego i rodzin zawodowych
specjalistycznych;

Teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie dokumentacje
zarejestrowang przy klasach
7240-7242. Okres
przechowywania liczy sie

od nastepnego roku, po roku,
w ktdrym zamknieto teczke.
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
12| 3 4 5 6 7
7244 |Teczki rodzin zastepczych BES0 jak przy klasie 7243
niezawodowych
725 Rodzinne domy dziecka
7250 |Organizowanie rodzinnych domoéw A
dziecka
7251 |Zawieranie umdéw o sprawowaniu B10* *) dokumentacje odktada sie
pieczy zastepczej w ramach do teczki zbiorczej wtasciwego
rodzinnego domu dziecka rodzinnego domu dziecka klasa
7254
7252 | Monitorowanie funkcjonowania B5* *) jak przy klasie 7251
rodzinnego domu dziecka
7253 |Finansowanie dziatalnosci rodzinnego B10* *) jak przy klasie 7251
domu dziecka oraz pobytu dziecka _ o
w rodzinnym domu dziecka dokumentacja rozliczen ptac
i wynagrodzen — patrz klasa 727
7254 |Teczki rodzinnych doméw dziecka BE50 teczki zbiorcze, dla ktorych
odktada sie dokumentacje
zarejestrowang przy klasach
7251-7253. Dla kazdego
rodzinnego domu dziecka
prowadzi sie odrebng teczke .
Okres przechowywania liczy sie
od nastepnego roku, po roku,
w ktédrym zamknieto teczke.
726 Rodziny pomocowe
7260 |Zawieranie uméw z rodzinami BE10
pomocowymi
7261 |Finansowanie pobytu dziecka B10 dokumentacja rozliczen ptac
w rodzinie pomocowej i wynagrodzen — patrz klasa 727
727 Obstuga rodzin zastepczych
w zakresie rozliczania ptac
i wynagrodzen oraz ubezpieczenia
spotecznego
7270 |Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
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klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
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7271 |Listy ptac B10* *) okres przechowywania
dokumentacji dotyczacej
stosunkéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 .,
oraz w okresie po dniu
31 grudnia 1998 r., a przed dniem
1 stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje sie
do kategorii B50
7272 | Kartoteki wynagrodzen B10* *) jak w klasie 7271
7273 |Dokumentacja wynagrodzen B10* *) jak w klasie 7271
z bezosobowego funduszu ptac
przy czym bez skfadki na
ubezpieczenie spoteczne —
kategoria B10
7274 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego
7275 |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B5* *) okres przechowywania
spoteczne rodzin zastepczych w przypadku dokumentéw
rozliczeniowych przekazanych
do ZUS do 31 grudnia 2011 r.
kwalifikuje sie do kategorii B10
w tym wspédtpraca z ZUS
w zakresie rozliczen sktadek
ubezpieczenia spotecznego
7276 |Zgtoszenia do ubezpieczenia B5* w tym formularze: ZUS ZUA, ZUS
spotecznego rodzin zastepczych ZZA, ZUS ZCNA, ZUS ZWUA
i korespondencja w tych
sprawach
73 Pobyt dzieci w rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka
i placéwkach opiekunczo
wychowawczych
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klasyfikacyjne

v

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
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archiwalnej

Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjnego

1 2

3

4

5

6

7

730

Umieszczenie dzieci w rodzinach
zastepczych

B5*

*) po zatatwieniu sprawy
dokumentacje odktada sie
do teczki dziecka klasa 734

postanowienia o umieszczeniu

W pieczy zastepczej, wywiady
Srodowiskowe, opinie o dziecku,
protokoty przekazania dzieci

pod opieke rodzin zastepczych,
zgody na czasowe powierzenie
sprawowania pieczy zastepczej
nad dzieckiem rodzinie zastepczej
zamieszkujgcej poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

731

Umieszczanie dzieci w rodzinnych
domach dziecka

B5*

*) jak przy klasie 730

postanowienia o umieszczeniu

w pieczy zastepczej, wywiady
Srodowiskowe, opinie o dziecku,
protokoty przekazania dzieci

pod opieke, zgody na czasowe
powierzenie sprawowania pieczy
zastepczej nad dzieckiem
prowadzgcemu rodzinny dom
dziecka zamieszkujgcemu

poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

732

Umieszczenie dzieci w placdwkach
opiekunczo-wychowawczych

B5*

*) jak przy klasie 730

interwencyjnych,
socjalizacyjnych, rodzinnych.

733

Ocenianie sytuacji dziecka

B5*

*) jak przy klasie 730

734

Teczki dzieci umieszczonych

w rodzinach zastepczych,
pomocowych, rodzinnych domach
dziecka i placowkach opiekunczo-
wychowawczych

BE50
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Symbole Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegétowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
112 3 4 5 6 7
74 Usamodzielnianie wychowankéw w tym wychowankéw zakitadow

rodzin zastepczych, rodzinnych
domoéw dziecka oraz placéwek
opiekuniczych i wychowawczych

poprawczych, doméw pomocy
spotecznej. Akta sprawy
stanowig m.in. indywidualne
programy usamodzielnienia,
dokumentacja ustalenia
opiekuna usamodzielnienia,
przyznawanie pomocy
finansowej, oceny procesu
usamodzielnienia

0 roszczenia alimentacyjne

740 Usamodzielnianie wychowankdow B10* * Miejski Osrodek Pomocy
rodzin zastepczych i rodzinnych Spotecznej powinien wskazac
domow dziecka archiwum panstwowemu

ciekawsze przypadki
do przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalne;j.

741 Usamodzielnianie wychowankdéw B10* *Jak przy klasie 740
placéwek opiekuniczych
i wychowawczych

75 Rodzice biologiczni dzieci
umieszczonych w rodzinach
zastepczych i placowkach
opiekunczo-wychowawczych

750 Ustalenie odptatnosci rodzicéw BES0
biologicznych oraz ustanowienie
kuratora

751 Windykacja i egzekucja z tytutu B5 dotyczy odptatnosci rodzicow
niewywigzywania sie z optat przez biologicznych za pobyt dziecka
rodzicéw biologicznych na rzecz dzieci w rodzinie zastepczej, placéwce

opiekunczej itp. Okres
przechowywania nalicza sie
od zakonczenia postepowania
lub przedawnienia

752 Zastepstwo prawne w sprawach B10 dotyczy roszczen od rodzicéw

biologicznych na rzecz dzieci
umieszczonych w rodzinach
zastepczych i placéwkach
opiekunczo-wychowawczych
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klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
IR v archiwalnej
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76 Zgtaszanie dzieci z uregulowana B5
sytuacjg prawna do adopcji
77 Windykacja i egzekucja nienaleinie B5 inne niz przy klasie 751
pobranych swiadczen
okres przechowywania nalicza sie
od zakonczenia postepowania
lub przedawnienia
8 SPRAWY 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH
80 Regulacje i wyjasnienia, dotyczace A
zagadnien z zakresu pomocy osobom
niepetnosprawnym
81 Planowanie i realizacja dziatan
z zakresu pomocy osobom
niepetnosprawnym
810 Program dziatania na rzecz oséb A w tym programy PEFRON
niepetnosprawnych
811 Realizacja i monitorowanie A
programéw na rzecz oséb
niepetnosprawnych
812 Zadania finansowane ze Srodkéw BE10
PEFRON
82 Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej dla instytucji
820 Dofinansowanie kosztow tworzenia BE10 w tym umowy, sprawozdania,

i dziatania warsztatow terapii
zajeciowe]j

monitorowanie i kontrole
wykonania umowy; okres
przechowywania dokumentacji
liczy sie od momentu zakonczenia
realizacji zadania

dopuszcza sie zaktadanie
osobnych teczek

dla poszczegdlnych WTZ,

wg. przedmiotu lub podmiotu
sprawy zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji
kancelaryjne;j.
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821 Dofinansowanie sportu, kultury, BE10 MOPS powinien wskazaé
rekreacji i turystyki osob archiwum panstwowemu
niepetnosprawnych ciekawsze przypadki
do przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalnej, w szczegdlnosci
gdy jest wytwdrcg materiatéw
archiwalnych.
822 Dofinansowanie sprzetu BE10 jak przy klasie 821
rehabilitacyjnego
83 Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej dla oséb
fizycznych
830 Dofinansowanie uczestnictwa B10
dorostych oséb niepetnosprawnych
i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych
831 Dofinansowanie uczestnictwa dzieci B10
niepetnosprawnych i ich opiekunéw
w turnusach rehabilitacyjnych
832 Dofinansowanie sprzetu B10
rehabilitacyjnego
833 Dofinansowanie przedmiotow B10
ortopedycznych i Srodkow
pomocniczych
834 Dofinansowanie likwidacji barier B10* * Miejski Osrodek Pomocy
architektonicznych Spotecznej powinien wskazac
archiwum panstwowemu
ciekawsze przypadki
do przeprowadzenia ekspertyzy
archiwalne;j.
835 Dofinansowanie likwidacji barier B10* * jak przy klasie 834.
w komunikowaniu sie
836 Dofinansowanie likwidacji barier B10* * jak przy klasie 834.
technicznych
837 Dofinansowanie ustugi ttumacza B10* * jak przy klasie 834.
jezyka migowego lub ttumacza
przewodnika
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84 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 w tym umorzenia

pobranych swiadczen
okres przechowywania nalicza

sie od zakoriczenia postepowania
lub przedawnienia

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie

(-) Matgorzata Mruszczyk
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