JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY RODZINIE W OPOLU

0 -
ZARZĄDZANIE

	Symbole klasyfikacyjne


	
	 Kategoria archiwalna


	

	II stopnia podziału


	III stopnia podziału


	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	Hasła klasyfikacyjne


	 w komórce macierzystej


	 w  innych komórkach


	Uwagi



	00
	
	
	
	NARADY I KONFERENCJE MOPR
	
	
	

	
	001
	
	
	Plany i programy narad i konferencji
	B-5
	Bc
	

	
	002
	
	
	Organizacja narad i konferencji –własnych
	B-5
	Bc
	

	
	003
	
	
	Narady pracowników
	B-5
	Bc
	

	
	004
	
	
	Udział w obcych zjazdach, naradach    i konferencjach
	B-5
	Bc
	

	
	005
	
	
	Komisje własne, stałe i doraźne
	
	
	

	
	
	0050
	
	Powoływanie komisji
	B-10
	Bc
	

	
	
	0051
	
	Posiedzenia komisji-protokoły
	B-10
	Bc
	

	
	
	0052
	
	Obsługa organizacyjna komisji
	B-5
	Bc
	

	01
	
	
	
	ORGANIZACJA MOPR
	
	
	

	
	010
	
	
	Przepisy ogólne i podstawy działania MOPR
	B-25


	Bc


	Statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, inne regulaminy.

	
	011

	
	
	Zbiór aktów normatywnych własnej jednostki
	B-25
	Bc
	Zarządzenia Dyrektora MOPR wraz z załącznikami, decyzje, instrukcje, wytyczne.

	
	012
	
	
	Rejestr  wydanych upoważnień            i pełnomocnictw
	B-25
	Bc
	

	
	013
	
	
	Upoważnienia  i pełnomocnictwa


	B-25


	Bc


	Okres przechowywania nalicza się od 1 stycznia roku następnego po utracie ważności

	02
	
	
	
	ORGANIZACJA WŁADZ I JEDNOSTEK  NADRZĘDNYCH
	
	
	

	
	020
	
	
	Zbiór aktów normatywnych władz nadrzędnych
	B-10
	Bc
	

	
	021
	
	
	Interpretacja przepisów prawnych
	B-10
	Bc
	

	03
	
	
	
	PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOŚĆ , STATYSTYKA
	
	
	

	
	031
	
	
	Prognozy, programy i plany własne – wersje ostateczne
	B-25
	Bc
	Materiały pomocnicze do planów kat. B5

	
	032
	
	
	Plany pracy komórek organizacyjnych własnej jednostki
	B-5
	Bc
	

	
	033
	
	
	Sprawozdawczość i statystyka
	
	
	

	
	
	0330
	
	Sprawozdania okresowe
	B5
	Bc
	

	
	
	0331
	
	Sprawozdania własne-wersje ostateczne
	B-25
	Bc
	

	
	
	0332
	
	Sprawozdania statystyczne własne
	B-25
	Bc
	

	04
	
	
	
	INFORMATYKA
	
	
	

	
	040
	
	
	Ewidencja stosowanych systemów       i programów
	B-25


	Bc


	

	
	041
	
	
	Ogólna dokumentacja  systemów
	B-25
	Bc
	

	
	042
	
	
	Wdrażanie i eksploatacja systemów      i programów
	Bc

	Bc


	

	
	043
	
	
	Licencje oprogramowania


	B-5


	Bc


	Okres przechowywania nalicza się od 1 stycznia roku następnego po utracie ważności

	
	044

	
	
	Ustalanie uprawnień dostępu do danych
	B-5


	Bc


	

	
	045
	
	
	Redagowanie stron internetowych
	Bc
	Bc
	

	
	046
	
	
	Tworzenie i eksploatacja baz danych
	Bc
	Bc
	

	
	047


	
	
	Elektroniczne archiwizowanie danych na nośnikach informatycznych
	
	
	

	
	
	0470


	
	Zasady archiwizowania i sporządzania wydruków
	B-5


	Bc


	

	
	
	0471


	
	Archiwizowanie danych z pamięci serwerów sieciowych - w cyklu tygodniowym


	Bc


	Bc

	Nośniki przechowywane w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu

	
	
	0472


	
	Archiwizowanie danych z pamięci serwerów sieciowych - w cyklu miesięcznym


	B-5


	Bc

	Nośniki przechowywane w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu

	
	
	0473
	
	Archiwizowanie danych z pamięci serwerów sieciowych - w cyklu rocznym


	B-10


	Bc

	Nośniki przechowywane w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu



	05


	
	
	
	OBSŁUGA PRAWNA, SKARGI

I WNIOSKI


	
	
	

	
	050


	
	
	Przepisy prawne dotyczące obsługi prawnej oraz skarg i wniosków
	B-10


	Bc


	

	
	051
	
	
	Sprawy sądowe, administracyjne
	B-10
	Bc
	

	
	052
	
	
	Skargi i wnioski
	
	
	

	
	
	0520
	
	Rejestr skarg i wniosków
	B-25
	Bc
	

	
	
	0521


	
	Skargi i wnioski załatwione bezpośrednio


	          B-25

	Bc


	


	
	
	0522


	
	Skargi i wnioski przekazane według właściwości
	B-5


	Bc


	

	
	
	0523
	
	Analizy i oceny skarg i wniosków
	B-25
	Bc
	

	
	
	0524


	
	Nadzór i kontrola rozpatrywania skarg i wniosków
	B-10


	Bc


	

	
	053


	
	
	Projekty aktów prawnych dot. MOPR, przedkładane do zaopiniowania jednostce nadrzędnej oraz ich realizacja
	B-25
	Bc

	

	
	054
	
	
	Opinie prawne
	B-10
	Bc
	

	06


	
	
	
	WYDAWNICTWA I PUBLIKACJE, POPULARYZACJA


	
	
	

	
	060


	
	
	Informacje własne dla środków masowego przekazu
	B-25


	Bc


	

	
	061
	
	
	Odpowiedzi na krytykę prasową
	B-25
	Bc
	

	
	062

	
	
	Wycinki prasowe dotyczące działalności MOPR
	B-5

	Bc


	

	07


	
	
	
	WSPÓŁDZIAŁANIE, KONTAKTY


	
	
	

	
	070


	
	
	Przepisy prawne dotyczące współdziałania i kontaktów
	
	
	

	
	071
	
	
	Współdziałanie
	
	
	

	
	
	0710


	
	Współdziałanie ze związkami zawodowymi,


	B-25


	Bc


	Korespondencja merytoryczna i własne opracowania dla tych instytucji, pozostałe kat. B5

	
	
	0711
	
	Współdziałanie z organizacjami społecznymi, pozarządowymi
	
	
	Korespondencja merytoryczna i własne opracowania dla tych instytucji, pozostałe kat. B5

	
	
	0712


	
	Współdziałanie z terenowymi organami administracji rządowej


	B-25


	Bc


	Korespondencja merytoryczna i własne opracowania dla tych instytucji, pozostałe kat. B5

	
	
	0713
	
	Współdziałanie z organami samorządu terytorialnego
	B-25
	Bc
	Korespondencja merytoryczna i własne opracowania dla tych instytucji, pozostałe kat. B5

	
	
	0714


	
	Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami i stowarzyszeniami

	B-5


	Bc


	Korespondencja merytoryczna i własne opracowania dla tych instytucji, pozostałe kat. B5

	
	
	0715

	
	Współdziałanie z komórkami własnej jednostki
	Bc

	Bc

	

	
	
	0716
	
	Zaświadczenia dot. korzystania z pomocy społecznej, wydawane w celu przedłożenia w innych urzędach           i instytucjach.
	B-5
	Bc
	

	
	072
	
	
	Kontakty zagraniczne


	B-25
	Bc
	

	08


	
	
	
	BIUROWOŚĆ, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
	
	
	

	
	080


	
	
	Przepisy prawne dotyczące biurowości, archiwów zakładowych, bibliotek
	B-10


	Bc


	

	
	081
	
	
	Instrukcje, rejestry, regulaminy
	
	
	

	
	
	0810
	
	Instrukcje kancelaryjne
	B-25
	Bc
	

	
	
	0811


	
	Instrukcje obiegu wybranych rodzajów dokumentacji
	B-25


	Bc


	

	
	
	0812
	
	Jednolity rzeczowy wykaz akt
	B-25
	Bc
	

	
	
	0813


	
	Środki ewidencji i kontroli obiegu dokumentów


	B-5


	Bc


	Dzienniki korespondencji, pocztowe książki nadawcze, rejestry przesyłek poleconych i wartościowych, potwierdzenia odbioru

	
	082
	
	
	Archiwum zakładowe
	
	
	

	
	
	0820
	
	Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych
	B-25
	Bc
	

	
	
	0821


	
	Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakładowego
	B-25


	Bc


	

	
	
	0822


	
	Spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego
	B-25


	Bc


	

	
	
	0823


	
	Udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji z archiwum zakładowego


	B-2


	Bc


	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po oddaniu dokumentacji

	
	
	0824


	
	Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoły zniszczeń
	A


	Bc


	

	
	
	0825


	
	Skontrum dokumentacji


	B-5


	Bc


	Okres przechowywania - do czasu przeprowadzenia następnego skontrum

	
	
	0826
	
	Zagubienie lub utrata akt
	B-25
	Bc
	Postępowanie wyjaśniające

	
	083
	
	
	Biblioteka własnej jednostki
	
	
	

	
	
	0830


	
	Ewidencja zasobu bibliotecznego, inwentaryzacje
	B-50


	Bc


	

	
	
	0831
	
	Zakup książek i wydawnictw
	B-2
	Bc
	

	
	
	0832


	
	Wydawnictwa informacyjne                  i reklamowe
	Bc


	Bc


	Katalogi, prospekty, foldery itp.

	
	
	0833
	
	Ewidencja wypożyczeń
	B-5
	Bc
	

	
	
	0834


	
	Brakowanie zbiorów, weryfikacja przydatności
	B-3


	Bc


	

	
	084


	
	
	Organizacja i stosowanie nowoczesnej techniki pracy biurowej


	B-5


	Bc


	Dotyczy innych zagadnień, niż ujętych w haśle 03 -informatyka, takich jak środki łączności, urządzenia powielające, audiowizualne itp.

	
	085
	
	
	Formularze i druki
	 
	 
	

	
	
	0850
	
	Druki powszechnego użytku
	B-3
	Bc
	Wzory

	
	
	0851


	
	Druki ścisłego zarachowania


	B-3


	
	Wzory i zasady gospodarowania

	
	
	0852


	
	Pieczęcie urzędowe – wzory                i ewidencja
	B-25


	Bc


	

	
	
	0853


	
	Inne pieczęcie i stemple - wzory odcisków i ewidencja
	B-25


	Bc


	

	
	086


	
	
	Wydruki z taryfikacją rozmów wychodzących z MOPR
	B-3

	Bc

	

	09


	
	
	
	NADZÓR, KONTROLE, BADANIA


	
	
	

	
	090


	
	
	Zasady i tryb postępowania w sprawach nadzoru, kontroli i badań
	
	
	

	
	
	0900
	
	Książki kontroli
	B-5
	Bc
	

	
	
	0901


	
	Nadzór uprawnionych organów nad przestrzeganiem prawa
	B-5


	Bc


	Dotyczy decyzji i postanowień



	
	091
	
	
	Kontrole, inspekcje, lustracje
	
	
	

	
	
	0910


	
	Plany kontroli inspekcji i lustracji oraz sprawozdania z ich realizacji
	B-10


	Bc


	

	
	
	0911


	
	Kontrole zewnętrzne własnej jednostki


	B-25


	Bc


	Protokoły, wnioski, zalecenia, wystąpienia pokontrolne, sprawozdania z wykonania zaleceń

	
	
	0912


	
	Kontrole wewnętrzne
	B-5


	Bc


	Upoważnienia do kontroli, protokoły, wystąpienia  pokontrolne, sprawozdania z wykonania zaleceń,


1 -
KADRY

	Symbole klasyfikacyjne


	
	 Kategoria archiwalna


	

	II stopnia podziału


	III stopnia podziału


	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	Hasła klasyfikacyjne


	 w komórce macierzystej


	 w  innych komórkach


	Uwagi



	10


	
	
	
	OGÓLNE ZASADY PRACY I PŁAC, EWIDENCJA OSOBOWA


	
	
	

	
	100


	
	
	Zbiór przepisów prawnych dotyczących pracy i płac oraz spraw osobowych


	B-10


	Bc


	

	
	101
	
	
	Ogólne zasady pracy i płacy
	
	
	

	
	
	1010
	
	Taryfikatory kwalifikacyjne
	B-25
	Bc
	

	
	
	1011
	
	Regulaminy pracy, czas pracy
	B-25
	Bc
	

	
	
	1012
	
	Analizy, oceny, sprawozdawczość
	B-25
	Bc
	

	
	102


	
	
	Ewidencja osobowa, legitymacje, zaświadczenia
	
	
	

	
	
	1020
	
	Akta osobowe
	B-50


	Bc


	Sposób prowadzenia akt osobowych określają odrębne przepisy

	
	
	1021
	
	Ewidencja akt osobowych
	B-50
	Bc
	

	
	
	1022
	
	Legitymacje służbowe
	B-5
	Bc
	

	
	
	1023
	
	Sprawy wojskowe pracowników
	B-5
	Bc
	

	
	
	1024
	
	Ewidencja  zaświadczeń w sprawach

pracowniczych
	B-3
	Bc
	

	
	103
	
	
	Sprawy pracownicze
	
	
	

	
	
	1030
	
	Alimenty i inne potrącenia
	B-5
	Bc
	

	
	
	1031


	
	Umowy na używanie przez pracowników samochodów prywatnych do celów służbowych
	B-5


	Bc


	

	11


	
	
	
	ZATRUDNIENIE I WYNAGRADZANIE
	
	
	

	
	110


	
	
	Przepisy prawne dotyczące zatrudniania i wynagradzania
	B-10


	Bc


	

	
	111


	
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników własnego urzędu
	
	
	

	
	
	1110
	
	Zapotrzebowanie i nabór pracowników
	B-2
	Bc
	

	
	
	1111
	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników
	B-2
	Bc
	

	
	
	1112


	
	Zatrudnianie i zwalnianie pracowników specjalnych kategorii01
	B-5


	Bc


	

	
	
	1113


	
	Zatrudnianie w godzinach nadliczbowych
	B-2


	Bc


	

	
	112


	
	
	Nagradzanie i awansowanie pracowników własnej jednostki
	
	
	

	
	
	1120
	
	Nagradzanie pracowników
	B-2
	Bc
	

	
	
	1121
	
	Awansowanie pracowników
	B-2
	Bc
	

	
	
	1122
	
	Nagrody jubileuszowe
	B-2
	Bc
	

	
	
	1123
	
	Dyplomy, listy, podziękowania
	B-2
	Bc
	

	
	113
	
	
	Opiniowanie pracowników
	
	
	

	
	
	1130


	
	Opiniowanie, ocenianie  pracowników własnej jednostki
	B-5


	Bc


	

	
	
	1131


	
	Opiniowanie pracowników gminnych jednostek organizacyjnych
	B-5


	Bc


	

	
	
	1132
	
	Przeglądy kadrowe
	B-5
	Bc
	

	
	114
	
	
	Odznaczenia państwowe i resortowe
	
	
	

	
	
	1140
	
	Ewidencja pracowników odznaczonych
	B-10
	Bc
	

	
	
	1141
	
	Odznaczenia państwowe (wnioski)
	B-5
	Bc
	

	
	
	1142
	
	Odznaczenia resortowe
	B-5
	Bc
	

	
	115
	
	
	Prace dodatkowe
	
	
	

	
	
	1150


	
	Ewidencja pracowników wykonujących prace dodatkowe
	B-5


	Bc


	

	
	
	1151
	
	Umowy o zakazie konkurencji
	B-5
	Bc
	

	
	
	1152
	
	Umowy  zlecenia
	B-5
	Bc
	

	
	
	1153
	
	Umowy o dzieło
	B-5
	Bc
	

	12


	
	
	
	SZKOLENIE PRACOWNIKÓW


	
	
	

	
	120
	
	
	Doskonalenie kadr pracowniczych-własne
	
	
	

	
	
	1200
	
	Ewidencja szkolonych
	B-10
	Bc
	

	
	
	1201
	
	Dokumentacja szkolenia
	B-3
	Bc
	

	
	
	1202


	
	Koszty szkolenia, rozliczenia, zwolnienia od kosztów
	B-5


	Bc


	

	
	121
	
	
	Formy i metody szkolenia
	
	
	

	
	
	1210


	
	Plany i programy szkolenia oraz sprawozdania z ich wykonania
	B-25

	Bc


	

	
	
	1211
	
	Samokształcenie, dokształcanie
	B-3
	Bc
	

	13


	
	
	
	DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
	
	
	

	
	130
	
	
	Dyscyplina pracy
	
	
	

	
	
	1300


	
	Karty ewidencji czasu pracy


	B-10


	Bc


	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po rozwiązaniu stosunku pracy

	
	
	1301
	
	Listy obecności pracowników
	B-3
	Bc
	

	
	
	1302
	
	Absencja chorobowa
	B-3
	Bc
	

	
	
	1303
	
	Książki wyjść
	B-3
	Bc
	

	
	
	1304
	
	Ewidencja delegacji służbowych
	B-3
	Bc
	

	
	
	1305


	
	Zachowanie tajemnicy państwowej          i służbowej
	B-3


	Bc


	

	
	131
	
	
	Urlopy pracownicze
	
	
	

	
	
	1310


	
	Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych pracowników MOPR
	B-3


	Bc


	

	
	
	1311


	
	Plany i wykorzystanie urlopów wypoczynkowych kadry kierowniczej własnej jednostki
	B-3


	Bc


	

	
	
	1312
	
	Urlopy okolicznościowe
	B-3
	Bc
	

	
	
	1313
	
	Urlopy macierzyńskie
	B-5
	Bc
	

	
	
	1314
	
	Urlopy bezpłatne
	B-3
	Bc
	

	
	
	1315
	
	Urlopy specjalne, dodatkowe
	B-5
	Bc
	

	
	132
	
	
	Kary porządkowe i dyscyplinarne
	
	
	

	
	
	1320


	
	Kary dyscyplinarne, odwołania


	Bc


	Bc


	Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy

	
	
	1321
	
	Zawieszenie w czynnościach
	B-5
	Bc
	

	
	
	1322
	
	Zacieranie nałożonych kar
	B-5
	Bc
	

	
	133
	
	
	Postępowanie dyscyplinarne
	B-5
	Bc
	

	14


	
	
	
	SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

ZAKŁADOWY FUNDUSZ ŚWIADCZEŃ SOCJALNYCH


	
	
	

	
	140
	
	
	Ewidencja form pomocy udzielanej z ZFŚS
	B-10
	Bc
	

	
	141


	
	
	Dokumentacja udzielonych pożyczek mieszkaniowych


	B-5

	Bc

	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego spłacie pożyczki

	
	142


	
	
	Dokumentacja udzielonej pomocy finansowej
	B-5

	Bc

	 

	
	143
	
	
	Dokumentacja dofinansowania do wypoczynku pracowników, emerytów
	B-5


	Bc


	

	
	144

	
	
	Dokumentacja dofinansowania do wypoczynku dzieci
	B-5


	Bc


	

	
	145

	
	
	Pozostałe formy działalności socjalnej dla pracowników
	B-5


	Bc


	

	15
	
	
	
	EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA


	
	
	

	
	150
	
	
	Emerytury i renty

	
	
	

	
	
	1500
	
	Ewidencja emerytów i rencistów
	B-25
	Bc
	

	
	
	1501
	
	Wnioski o emeryturę
	B-5
	Bc
	

	
	
	1502
	
	Wnioski o rentę
	B-5
	Bc
	

	
	
	1503


	
	Dokumentacja dotycząca odprawy emerytalnej i rentowej
	B-5


	Bc


	

	
	151
	
	
	Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne
	
	
	

	
	
	1510
	
	Składki ubezpieczenia społecznego
	B-5
	Bc
	

	
	
	1511

	
	Dokumentacja dotycząca ubezpieczenia pracownika i  członków rodziny
	B-50

	Bc

	

	
	
	1512
	
	Legitymacje ubezpieczeniowe pracowników
	B-5


	Bc


	

	
	
	1513
	
	Zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
	B-10
	Bc
	

	16


	
	
	
	BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY


	
	
	

	
	160
	
	
	Przepisy prawne dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy
	B-10
	Bc
	

	
	161
	
	
	Stan bezpieczeństwa i higieny pracy
	
	
	

	
	
	1610


	
	Przeglądy stanu bezpieczeństwa             i higieny pracy - w urzędzie własnym


	B-3


	Bc


	

	
	
	1611


	
	Przeglądy stanu bezpieczeństwa             i higieny pracy w jednostkach podległych
	B-3


	Bc


	

	
	
	1612


	
	Analizy i oceny stanu bezpieczeństwa     i higieny pracy
	BE-5


	Bc


	

	          
	162
	
	
	Środki ochronne
	
	
	

	
	
	1620


	
	Odzież ochronna i sprzęt ochrony osobistej
	B-3


	Bc


	Karty ewidencyjne



	
	
	1621
	
	Urządzenia ochronne i sanitarne
	B-3
	Bc
	

	
	
	1622
	
	Środki utrzymania czystości
	B-3
	Bc
	

	
	163
	
	
	Wypadki przy pracy, choroby zawodowe
	
	
	

	
	
	1630


	
	Wypadki zbiorowe, śmiertelne, powodujące inwalidztwo
	B-25


	Bc


	

	
	
	1631
	
	Inne wypadki
	B-10
	Bc
	

	
	
	1632
	
	Analizy i oceny wypadkowości i chorób
	B-25
	Bc
	

	
	164

	
	
	Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe
	
	
	

	
	
	
	1640
	badania profilaktyczne
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1641
	Refundacja szkieł korekcyjnych
	B-5
	Bc
	

	
	
	
	1642
	Profilaktyka pozostała
	B-5
	Bc
	


2 -
ŚRODKI RZECZOWE

	Symbole klasyfikacyjne


	
	Kategoria archiwalna


	

	II stopnia podziału


	III stopnia podziału


	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	Hasła klasyfikacyjne


	w komórce macierzystej


	w  innych komórkach


	Uwagi



	20


	
	
	
	ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCIAMI


	
	
	

	
	200
	
	
	Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomościami
	A


	Bc


	

	
	201
	
	
	Administrowanie nieruchomościami
	
	
	

	
	
	2010


	
	Dokumentacja dotycząca najmu lokali      i pomieszczeń użytkowanych przez MOPR, dokumentacja techniczna
	B-10


	Bc


	

	
	
	2011


	
	Podatki, opłaty i czynsze za lokale, pomieszczenia i nieruchomości własne
	B-5


	Bc


	

	
	
	2012


	
	Eksploatacja nieruchomości, lokali            i pomieszczeń
	B-3


	Bc


	

	
	
	2013


	
	Eksploatacja urządzeń techniczno-instalacyjnych
	B-3


	Bc


	

	
	202
	
	
	Ochrona obiektów i mienia
	
	
	

	
	
	2020


	
	Ochrona przeciwpożarowa w obiektach własnych
	B-5


	Bc


	

	
	
	2021
	
	Ochrona mienia własnego
	B-3
	Bc
	

	21


	
	
	
	GOSPODARKA ŚRODKAMI RUCHOMYMI


	
	
	

	
	210

	
	
	Zapotrzebowanie w materiały i pomoce biurowe, sprzęt, maszyny i urządzenia
	B-3


	Bc


	

	
	211

	
	
	Ewidencja ruchomości, sprzętu, urządzeń, narzędzi, materiałów               i pomocy biurowych
	B-5


	Bc


	

	
	212
	
	
	Dokumentacja techniczna                        i eksploatacyjna, gwarancje


	B-5


	Bc


	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po upływie gwarancji

	
	213

	
	
	Upłynnianie  i kasacja ruchomości, maszyn, sprzętu, materiałów, narzędzi    i pomocy biurowych
	B-5


	Bc


	

	
	214
	
	
	Inwentaryzacja
	B-5
	Bc
	

	
	215
	
	
	Komisja inwentaryzacyjna
	B-5
	Bc
	

	22


	
	
	
	INWESTYCJE I REMONTY

BUDOWLANE


	
	
	

	
	220
	
	
	Inwestycje i remonty
	B -10
	Bc
	

	
	
	2220


	
	Dokumentacja (prawna, techniczna         i inna) inwestycji i  remontów budowlanych
	B-10


	Bc


	Okres przechowywania liczy się od daty zaprzestania eksploatacji budynku

	
	
	2221


	
	Zaopatrzenie materiałowe i wyposażeniowe, zakupy inwestycyjne
	B-5


	Bc


	

	
	
	2222
	
	Sprawozdania z realizacji inwestycji
	B-5
	Bc
	


3 -
BUDŻET, PODATKI, RACHUNKOWOŚĆ

	Symbole klasyfikacyjne


	
	 Kategoria archiwalna


	

	II stopnia podziału


	 III stopnia podziału


	 IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	Hasła klasyfikacyjne


	 w komórce macierzystej


	 w  innych komórkach


	Uwagi



	30


	
	
	
	PLANOWANIE I WYKONANIE BUDŻETU


	
	
	

	
	300
	
	
	Budżet MOPR
	 
	 
	

	
	
	3000


	
	Opracowania i materiały dotyczące projektu budżetu MOPR
	 B-5


	 Bc


	

	
	
	3001
	
	Budżet MOPR i jego zmiany
	B-25
	Bc
	

	
	301
	
	
	Realizacja budżetu MOPR
	
	
	

	
	
	3010


	
	Sprawozdania miesięczne, kwartalne      i półroczne z wykonania budżetu
	B-5


	Bc


	

	
	
	3011
	
	Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budżetu
	B-25
	Bc
	

	31


	
	
	
	RACHUNKOWOŚĆ, KSIĘGOWOŚĆ, OBSŁUGA KASOWA
	
	
	

	
	310
	
	
	Plan kont
	B-25
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po upływie obowiązywania

	
	311
	
	
	Księgowość
	
	
	

	
	
	3110


	
	Księgi rachunkowe


	B-5


	Bc


	Dzienniki finansowe, ewidencja syntetyczna, ewidencja analityczna, aktywa i pasywa, zestawienia obrotów i sald

	
	
	3111
	
	Dowody księgowe
	B-5
	Bc
	

	
	
	3112
	
	Rozrachunki i roszczenia sporne
	B-5
	Bc
	

	
	
	3113
	
	Deklaracje i rozliczenia podatku VAT
	  B-10
	Bc
	

	
	
	3114


	
	Tytuły wykonawcze, wezwania do

zapłaty
	B-5


	Bc


	

	       32
	
	
	
	PŁACE


	
	
	

	
	320
	
	
	Listy płac wraz z dokumentacją źródłową
	B-50
	Bc
	

	
	321
	
	
	Karty wynagrodzeń, kartoteki zasiłkowe
	B-50
	Bc
	

	
	322
	
	
	Zaświadczenia o wysokości zarobków
	B-3
	Bc
	

	
	323
	
	
	Zobowiązania, umowy, poręczenia
	B-10
	Bc
	

	
	324


	
	
	Oświadczenia pracowników dot. rachunków bankowych, dobrowolnych potrąceń.


	B-3

	
	Okres przechowywania liczy się od  1 stycznia roku następnego po utracie ważności oświadczenia

	33


	
	
	
	ROZLICZENIA, UBEZPIECZENIA, PODATKI


	
	
	

	
	330

	
	
	Dokumentacja wynagrodzeń za umowy zlecenia i umowy o dzieło
	B-50


	Bc


	

	
	331
	
	
	Rozliczenie podatku dochodowego od osób fizycznych
	B-5


	Bc


	

	
	332
	
	
	Ustalanie i odprowadzanie składek ubezpieczenia społecznego
	B-10


	Bc


	

	       34
	
	
	
	OBSŁUGA KASOWA


	
	
	

	
	340
	
	
	Potwierdzenia  sald
	B-5
	Bc
	

	
	341
	
	
	Protokoły przekazania kasy
	B-5
	Bc
	

	
	342
	
	
	Rewizje i lustracje kasy


	B-5
	Bc
	

	35


	
	
	
	ZAMÓWIENIA PUBLICZNE


	
	
	

	
	350
	
	
	Ewidencja zamówień publicznych
	B-10
	Bc
	

	
	351


	
	
	Dokumentacja zamówień publicznych


	B-5


	Bc


	Oferty, ogłoszenia, zapytania o cenę, specyfikacja technicznych warunków zamówienia, protokoły komisji, odwołania, korespondencja z Urzędem Zamówień Publicznych

	
	352


	
	
	Ewidencja zawartych umów z

wykonawcami
	B-10
	Bc
	

	
	353


	
	
	Umowy o zamówienie publiczne

zawarte z wykonawcami
	B-10


	Bc


	


4 - POMOC SPOŁECZNA, SPRAWY OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH

	Symbole klasyfikacyjne


	
	Kategoria archiwalna


	

	II stopnia podziału


	III stopnia podziału


	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	Hasła klasyfikacyjne


	w komórce macierzystej


	w  innych komórkach


	Uwagi



	40


	
	
	
	ŚWIADCZENIA POMOCY

	
	
	

	
	400


	
	
	Przepisy prawne dotyczące pomocy społecznej
	Bc


	Bc


	

	
	401


	
	
	Wywiady środowiskowe


	
	
	

	
	
	4010
	
	Wywiady środowiskowe, korespondencja

 
	B-5
	Bc
	Wywiady środowiskowe dotyczące wszystkich form pomocy archiwizowane w teczkach imiennych klientów

	
	402
	
	
	Zasiłki celowe
	
	
	Dokumentacja zasiłków celowych archiwizowana w teczkach imiennych klientów 

	
	
	4020
	
	Zasiłki celowe (dla osób i rodzin o dochodach nieprzekraczających kryterium dochodowego
	B-5


	Bc


	

	
	
	4021
	
	Zasiłki celowe specjalne
	B-5
	Bc
	

	
	
	4022
	
	Zasiłki celowe podlegające zwrotowi
	B-5
	Bc
	

	
	
	4023
	
	Pomoc na ekonomiczne usamodzielnienie
	B-5
	Bc
	

	
	403
	
	
	Dożywianie
	
	
	

	
	
	4030
	
	Dożywianie dorosłych
	B5
	Bc
	

	
	
	4031
	
	Dożywianie w szkołach
	B-5
	Bc
	

	
	
	4032
	
	Posiłki dla podopiecznych w DDP
	B-5
	Bc
	

	
	
	4033
	
	Zasiłki celowe na zakup posiłków w przedszkolu
	B-5


	Bc


	

	
	
	4034
	
	Zasiłki celowe na zakup żywności
	B-5
	Bc
	

	
	404
	
	
	Zasiłki stałe
	B-50
	Bc
	Dokumentacja zasiłków stałych archiwizowana w teczkach imiennych klientów

	
	
	4040


	
	Umorzenie postępowań w sprawach

zasiłków  stałych
	B-3

	Bc

	

	
	
	4041


	
	Odmowa pomocy w formie zasiłku stałego
	B-5


	Bc


	

	
	405
	
	
	Składka na ubezpieczenie zdrowotne
	B-5
	Bc
	

	
	406
	
	
	Składka na ubezpieczenie społeczne
	B-5
	Bc
	

	
	      407
	
	
	Zasiłki okresowe, w tym zasiłki okresowe podlegające zwrotowi
	B-5


	Bc


	Dokumentacja zasiłków stałych archiwizowana w teczkach imiennych klientów

	
	408
	
	
	Pozostałe formy pomocy
	
	
	

	
	
	4080
	
	Sprawianie pogrzebu
	B-5
	Bc
	

	
	
	4081
	
	Pomoc uchodźcom
	B-5
	Bc
	

	
	
	4082
	
	Interwencja kryzysowa
	B-5
	Bc
	

	
	
	4083
	
	Usamodzielnienie wychowanków
	B-5
	Bc
	Dokumentacja archiwizowana w teczkach imiennych wychowanków

	
	
	4084
	
	Dodatkowe świadczenia
	B-5
	Bc
	

	
	409


	
	
	Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami w sprawach świadczenia pomocy
	B-5

	Bc

	

	      41
	
	
	
	DZIAŁANOŚĆ OPIEKUŃCZA I USŁUGI OPIEKUŃCZE


	
	
	

	
	410
	
	
	Domy pomocy społecznej
	
	
	

	
	
	4100
	
	Decyzje o skierowaniu do DPS
	B-5
	Bc
	

	
	
	4101
	
	Decyzje o umieszczeniu w DPS


	B-5


	Bc

	Okres przechowywania liczy się od  1 stycznia roku następnego po ustaniu pobytu w DPS

	
	
	4102
	
	Decyzje o odpłatności za pobyt w DPS
	B-5
	Bc
	

	
	
	4103
	
	Umowy o dobrowolnej odpłatności za członka rodziny umieszczonego w DPS
	B-5
	Bc
	Okres przechowywania liczy się od  1 stycznia roku następnego po ustaniu obowiązywania umowy

	
	411
	
	
	Usługi opiekuńcze
	B-5
	Bc
	

	
	412
	
	
	Specjalistyczne usługi opiekuńcze


	B-5
	Bc
	

	
	413
	
	
	Mieszkania chronione


	B-5
	Bc
	

	
	414
	
	
	Środowiskowe domy samopomocy


	B-5
	Bc
	

	42


	
	
	
	INNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE POMOCY SPOŁECZNEJ
	
	
	

	
	420
	
	
	Zasady działania jednostek organizacyjnych pomocy społecznej
	B-10

	Bc

	

	
	421
	
	
	Kierowanie do placówek opiekuńczo-wychowawczych 
	
	
	Dokumentacja  archiwizowana w teczkach imiennych wychowanków

	
	
	4210

	
	Wydawanie skierowań do placówek opiekuńczo-wychowawczych
	B-5

	Bc

	Okres przechowywania liczy się od 1 stycznia roku następnego po opuszczeniu placówki

	
	
	4211

	
	Pobyt czasowy w placówce opiekuńczo-wychowawczej
	B-5
	Bc
	

	
	
	4212

	
	Odpłatność za pobyt w placówce opiekuńczo-wychowawczej
	B-5
	Bc

	

	
	
	4213
	
	Pozostałe sprawy dotyczące osób małoletnich
	
	
	

	
	     422
	
	
	Działalność jednostek organizacyjnych pomocy społecznej 
	B-5
	
	

	
	     423
	
	
	Dokumentacja konkursów na zadania z zakresu pomocy społecznej
	B-5
	Bc
	

	
	     424
	
	
	Wydawanie decyzji o skierowaniu, umieszczeniu i odpłatności w innych jednostkach organizacyjnych pomocy społecznej
	B-5
	Bc
	

	      43
	
	
	
	IDENTYFIKOWANIE PRZYCZYN UBÓSTWA, WYRÓWNYWANIE POZIOMU ŻYCIA MIESZKAŃCÓW, PROGRAMY POMOCY SPOŁECZNEJ
	B-25


	Bc


	

	44


	
	
	
	RODZINY ZASTĘPCZE

	
	
	

	
	440
	
	
	Przepisy prawne dotyczące rodzin zastępczych
	Bc


	Bc

	

	
	441
	
	
	Dobór rodzin zastępczych, zawieranie    i rozwiązywanie umów powierzenia dziecka
	B-50


	Bc


	

	
	442
	
	
	Przyznawanie świadczeń pieniężnych

	B-5


	Bc


	

	
	443

	
	
	Odpłatność rodziców biologicznych za pobyt dziecka w rodzinie zastępczej
	B-5


	Bc


	

	
	444
	
	
	Projekty porozumień dotyczących spraw rodzin zastępczych
	B-5


	Bc


	

	
	445
	
	
	Opinie do sądu w sprawach dotyczących rodzin zastępczych
	B-5


	Bc


	

	      45
	
	
	
	ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOŁECZNYM

	
	
	

	
	450

	
	
	Przepisy prawne dotyczące zapobiegania patologiom społecznym
	Bc


	Bc


	

	
	451
	
	
	Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi
	B-5


	Bc


	

	
	452
	
	
	Zwalczanie i zapobieganie narkomanii

	B-5

	Bc

	

	
	453

	
	
	Zwalczanie i zapobieganie innym szkodliwym zjawiskom i patologiom
	B-5


	Bc


	

	      46
	
	
	
	SPRAWY OSÓB BEZROBOTNYCH

	
	
	

	
	460
	
	
	Rejestr  osób bezrobotnych (KIS)


	B-5
	Bc
	

	
	461

	
	
	Pozyskiwanie miejsc pracy dla osób bezrobotnych
	B-5


	Bc


	

	
	462

	
	
	Realizacja prac społecznie użytecznych i innych przez osoby bezrobotne
	B-5


	Bc


	

	
	463
	
	
	Realizacja robót publicznych
	B-5
	Bc
	

	
	464
	
	
	Realizacja prac interwencyjnych
	B-5
	Bc
	


5 – PROJEKTY WSPÓŁFINANSOWANE ZE ŚRODKÓW UNII EUROPEJSKIEJ 

	Symbole klasyfikacyjne


	
	Kategoria archiwalna


	

	II stopnia podziału


	III stopnia podziału


	IV stopnia podziału


	V stopnia podziału


	Hasła klasyfikacyjne


	w komórce macierzystej


	w  innych komórkach


	Uwagi



	50
	
	
	
	REALIZACJA PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAŁ LUDZKI WSPÓŁFINANSOWANEGO ZE ŚRODKÓW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO
	
	
	

	
	500

	
	
	Projekty dotyczące rozwoju                  

i upowszechniania aktywnej integracji
	B-10

	Bc


	Okres przechowywania liczy się od roku następnego po dacie zakończenia realizacji projektu 


	
	501

	
	
	Projekty dotyczące przeciwdziałania wykluczeniu społecznemu i wzmocnienia sektora ekonomii społecznej
	B-10


	Bc


	Jak w klasie 500

	
	502
	
	
	Inne projekty
	B-10
	Bc
	Jak w klasie 500

	
	503


	
	
	Umowy o dofinansowanie, rozliczenie finansowe projektu
	B-10


	Bc


	Jak w klasie 500

	
	504


	
	
	Współdziałanie z innymi urzędami, instytucjami, organizacjami pozarządowymi w  zakresie realizacji Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
	B-10

	Bc

	Jak w klasie 500
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