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Wykaz rejestrow i ewidencji dokumentéow

w Domu Dziecka w Turawie

ZARZADZANIE

Organy kolegialne

Organizacja

Akty normatywne, pomoc prawna
Planowanie, sprawozdawczosé, statystyka
Informatyka

Skargi i wnioski

Promocja i popularyzacja

Wspoldzialanie, kontakty

Kontakty zagraniczne

Nadzor, kontrole

KADRY

Ogolne zasady pracy i placy

Zatrudnianie, wynagradzanie, zwalnianie, nagrody, kary
Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b zatrudnionych
Sprawy socjalno-bytowe

Ubezpieczenia spoleczne

Dyscyplina pracy

SRODKI RZECZOWE

Administrowanie i eksploatowanie obiektow
Gospodarka materialowa

Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi)

Transport, lacznosé, infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna

Zamowienia publiczne

BUDZET

Planowanie i wykonanie budzetu
Finanse

Ksiegowos¢

Rozliczanie plac
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40
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44

Inwentaryzacja

OPIEKA I WYCHOWANIE

Ewidencja wychowankow

Planowanie pracy opiekunczo-wychowawczej
Nauka szkolna i przedszkolna dzieci i mlodziezy
Zdrowie i higiena wychowankéw

Samorzad wychowankoéow



Symbole kwalifikacyjne Oznaczenie = Uszczegolowienie
| I i v Haslo kwalifikacyjne kategorii hasta
archiwalnej  kwalifikacyjnego
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne
000 Komisje wtasne B25 Stafe i dorazne
001 Narady pracownikéw wiasnej B25
jednostki
002 Zjazdy, narady, konferencje
0020 Zjazdy, narady, konferencje B25
organizowane przez wlasng
jednostke
0021 Udzial w zjazdach, naradach B5
i konferencjach organizowanych
przez inne jednostki
01 Organizacja
010 Przepisy prawne dotyczace B25
organizacji i zarzadzania
011 Organizacja wlasnej jednostki
0110 Statut, schemat organizacyjny, B25
regulamin organizacyjny
0111 Akt nadania imienia, sztandaru, B25
godta placéwki
0112 Upowaznienia i pelnomocnictwa B10 Okres _
Dyrektora Domu Dziecka przechowywania akt
liczony jest od
momentu utraty
waznosci, odebrania
upowaznienia i
petnomocnictwa
012 Biurowo$¢ i sktadnica akt
0120 Przepisy kancelaryjne i B25 Instrukcja
archiwalne kancelaryjna,
Instrukcja sktadnicy
akt, Rzeczowy wykaz
akt
0121 Ewidencja zasobu sktadnicy akt B25 Wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych,
Spisy zdawczo-
odbiorcze akt
przekazywanych

do archiwum,
brakowanie
dokumentacji,
pozostata
dokumentacja
archiwalna



0122 Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Dzienniki
dokumentow korespondencji,
ksigzki pocztowe,
rejestry przesytek,
potwierdzenia odbioru
0123 Formularze i druki B5 W tym ewidencja
drukow Scistego
zarachowania
0124 Ewidencja pieczeci B25 Zamawianie pieczgci -
B5
02 Akty normatywne, pomoc
prawna
020 Akty normatywne wladz B10 m.in. Uchwaty Rady
nadrzednych Powiatu i Zarzadu
Powiatu
021 Akty normatywne wlasnej B25 Zarzgdzenia Dyrektora
jednostki Domu Dziecka
022 Opinie i interpretacje prawne B10
023 Sprawy sadowe Cywilne, karne,
gospodarcze
0230 Sprawy w postepowaniu B10
administracyjnym
0231 Sprawy sadowe wychowankow B50
03 Planowanie, sprawozdawczos$¢,
statystyka
030 Plany i sprawozdania z wlasnej
dziatalnosci
0300 Plany pracy wtasnej jednostki B25 Na okresy wieloletnie
i roczne. Miesigczne,
kwartalne, potroczne —
B5
0301 Sprawozdania z wlasnej B25 Za okresy wieloletnie
dzialalnos$ci jednostki 1roczne. Miesigezne,
kwartalne, potroczne —
B5
0302 Sprawozdania statystyczne B25 Za okresy wieloletnie
W*asnej jednostki 11roczne. MICSIQCZI’IC,
kwartalne, potroczne —
B5
031 Analizy i opracowania zbiorcze
0310 Analizy i opracowania zbiorcze B25 Kompleksowe
wtlasnej jednostki i problemowe
0311 Inne analizy i opracowania B5 Przestane do
zbiorcze wiadomosci
04 Informatyka
040 Dokumentacja oprogramowania B10
1 systemow informatycznych
041 Spis systemow informatycznych B25



1 programow

042 Eksploatacja systemow
informatycznych
0420 Licencje na oprogramowanie B10 Okres
przechowywania liczy
si¢ od daty
wygasnigcia umowy
licencyjnej
0421 Utrzymanie sprawnosci B10
technicznej i technologicznej
sprzetu komputerowego i ksera
043 Redagowanie strony internetowej B10
05 Skargi i wnioski
050 Skargi i wnioski zalatwiane przez B25
wiasng jednostke
051 Skargi i wnioski przekazane B10
do zatatwienia wedlug
wlasciwosci
052 Rejestr skarg i wnioskow B25
06 Promocja i popularyzacja
060 Promocja
061 Wspotpraca z mediami B5 Informacje wiasne dla
srodkow publicznego
przekazu, odpowiedzi
na informacje
medialne, konferencje,
wywiady
kwalifikowane sa do
kat. B25
062 Imprezy kulturalne B5 Plany imprez,
sprawozdania, udziat
wiasny kwalifikowane
sa do kat. B25
063 Prenumerata dziennikow B5
I czasopism
064 Wycinki prasowe B25 O dziatalno$ci wlasnej
065 Kroniki B50
07 Wspoldzialanie, kontakty
070 Wspoldzialanie z krajowymi
instytucjami, organizacjami
0700 Wspotdziatanie z ministerstwami B25
1 urzedami centralnymi
0701 Wspotpraca z Wojewoda B25
Opolskim
0702 Wspotdziatanie z Organami B25 Rada Powiatu, Zarzad

Powiatu Opolskiego

Powiatu



0703 Wspotdziatanie z powiatowymi B5 PCPR
jednostkami samorzadowymi
0704 Wspotdziatanie z organami gminy B5 Wojt, Rada Gminy
0705 Wspotdziatanie z gminnymi B5 osrodki pomocy
jednostkami samorzadowymi spotecznej
0706 Wspotdziatanie z placowkami B5 szkoty, poradnie
o$wiatowymi i placowkami opieki pedagogiczno-
tecznej i stuzby zdrowia psychologiczne,
Spo ) fuzby R domy dziecka,
stowarzyszeniami, fundacjami miodziezowe osrodki
1 organizacjami spolecznymi szkolno-
wychowawcze,
osrodki socjoterapii,
domy pomocy
spotecznej, osrodki
zdrowia iinne
0707 Wspoldziatanie z instytucjami B10 Powiatowy Urzad
? : Pracy, ZUS, Urzad
anstwo 1 Y> » UIZg
p wowym Skarbowy, Policja,
Straz Pozarna,
Sanepid, Bank,
PEFRON, Urzad
Statystyczny i inne
0708 Wspotdziatanie ze sponsorami B5
080 Kontakty zagraniczne
0800 Sponsorzy zagraniczni. B5 Umowy, porozumienia
Przyjmowanie przedstawicieli Zawierane z -
. . h zagranicznymi
1 go$ci zagranicznych. jednostkami,
instytucjami
kwalifikowane sa do
kat. B25
0801 Wyjazdy zagraniczne B25 Programy
i sprawozdania
z wyjazdow.
Pozostate — B5
09 Nadzor, kontrole
090 Kontrole, lustracje, inspekcje
zewngtrzne wilasnej jednostki
0900 Kontrole zewngtrzne wiasnej B25 Catosc¢ dokumentacji z
iednostki kontroli, w tym
J korespondencja. Np. z
zakresu nadzoru
pedagogicznego
0901 Kontrole wewngtrzne wiasne;j B25
jednostki
0902 Ksigzki kontroli B25
091 Monitoring placowki B25 W tym akta audytu
KADRY
10 Ogolne zasady pracy i placy




100 Przepisy prawne dotyczace pracy, B25 Okres o
placy i spraw osobowych przechowywania liczy
si¢ od daty
dezaktualizacji danego
przepisu
101 Praca 1 ptace
1010 Regulamin Pracy B25
1011 Zasady wynagradzania, B25 Regulamin
nagradzania i premiowania. wynagradzania,
regulamin
przyznawania premii,
regulaminy
przyznawania nagrod
i dodatkow do
wynagrodzenia
11 Zatrudnianie, wynagradzanie,
zwalnianie, nagrody, kary
110 Zatrudnianie i zwalnianie
1100 Zapotrzebowanie i nabor B2 Oferty kandydatow
pracownikow
1101 Zatrudnianie i zwalnianie B50 Umowy o prace,
pracownikow rejestr zatrudnionych
pracownikow
1102 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 m.in. delegowanie,
pracownikow przeniesienia,
zastgpstwa, awanse,
podwyzki. Akta
danegopracownika
odktada si¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1103 Staze zawodowe, wolontariat, B10
praktyki
111 Dodatkowe zatrudnienia
1110 Umowy zlecenia, umowy o dzieto B50 Z wiasnymi i innymi
ze skladka ZUS pracownikami
1111 Umowy zlecenia, umowy o dzieto B10
bez sktadki ZUS
112 Opinie i oceny okresowe B10
pracownikow
113 Nagrody, odznaczenia, kary
1130 Nagrody B10 wnioski i decyzje, kopie
pism o przyznaniu
nagrod odktada si¢ do akt
osobowych
1131 Odznaczenia panstwowe B10 Jak w klasie 1140
I resortowe
1132 Kary porzadkowe i dyscyplinarne BS
12 Ewidencja osobowa




120 Akta osobowe pracownikoéw B50 W razie likwidacji
placowki przekazanie
akt do jednostki
przejmujacej zadania

121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 Ksiggi ewidencyjne

osobowych

122 Zaswiadczenia B5 Zas$wiadczenia
o0 zarobkach,

0 zatrudnieniu

123 Ksigga zastgpstw B5

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przepisy dotyczace B25
bezpieczenstwa i higieny pracy
131 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
132 Dziatania w zakresie zwalczania B10
wypadkow, ryzyka w pracy

133 Srodki ochrony B5

134 Wypadki przy pracy B50 Wypadki $miertelne,
zbiorowe, powodujace
inwalidztwo. Pozostale
wypadki kat. B10.

135 Badania lekarskie B10 Wstepne i okresowe

136 Szkolenia w dziedzinie BHP B10

137 Karty oceny ryzyka zawodowego B10

dla danego stanowiska pracy
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s0b zatrudnionych

140 Szkolenia whasne B25 Programy
i sprawozdania.
Sprawy obstugi
organizacyjnej — B5

141 Udziatl w szkoleniach B5 Np. firmy szkoleniowe

organizowanych przez inne
jednostki

142 Doksztatcanie pracownikow B50 studia, szkolenia,
specjalizacje
organizowane przez
inne instytucje dla
wiasnych
pracownikow,
ewidencja; kopie
dokumentow
ukonczenia odktada si¢
do akt osobowych

15 Sprawy socjalno-bytowe
150 Sprawy socjalno-bytowe B5

zalatwiane w ramach
zaktadowego funduszu swiadczen




socjalnych

151 Swiadczenia urlopowe dla B5
pracownikow
16 Ubezpieczenia spoleczne
160 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
161 Obstuga ubezpieczenia B10
spotecznego
162 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
163 Dowody uprawnien do zasitkow B5
164 Emerytury i renty B10
165 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze itp.
17 Dyscyplina pracy
170 Dyscyplina pracy
1700 Dowody obecnosci w pracy B3 Karty ewidencji czasu
pracy
1701 Absencje B3
1702 Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i B5
prywatnych
1703 Ewidencja delegacji stuzbowych B5 Rozliczanie delegacji —
w dziale 32
Ksiggowosé
171 Czas pracy
1710 Rozliczenia czasu pracy B5
1711 Ustalenie i zmiany czasu pracy B3
172 Urlopy 0s06b zatrudnionych
1720 Urlopy macierzynskie, ojcowskie B50 przy czym akta
i wychowawcze itp. dotyczace konkretnych
pracownikow mozna
odtozy¢ do akt
osobowych danego
pracownika
1721 Urlopy bezptatne B50 Jak w klasie 1720
173 Zachowanie tajemnicy stuzbowej B50
SRODKI RZECZOWE
20 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
200 Inwestycje i remonty
2000 Przygotowanie i realizacja B5 Zlecenia, umowy
remontow biezacych budynku, z wykonawcami,
lokali i pomieszczen kosztorysy, protokoly
p odbioru prac, faktury
2001 Dokumentacja techniczna prac B5 dokumentacja

remontowych

techniczna obiektu
przechowywana jest



u uzytkownika przez
caty czas eksploatacji

i jeszcze przez piec lat
od momentu jego
utraty; jezeli dotyczy
obiektow
zabytkowych i
nietypowych akta sa
kwalifikowane do Kat.
B25

201 Ubezpieczenia majgtkowe B10 ubezpieczenia od
pozaru, kradziezy,
nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu itp. Sprawa
odszkodowan. Okres
przechowywania liczy
si¢ od daty
wygasnigcia umowy.

202 Ochrona mienia wtasnej jednostki B10 plany ochrony
obiektow,
dokumentacja ochrony,
upowaznienia

203 Ochrona przeciwpozarowa B10 instrukcja, plany
ochrony ppoz,
o$wiadczenia o
przeszkoleniu,
interwencje jednostek
ochrony ppoz. itp

21 Gospodarka materialowa

210 Zaopatrzenie B5 Zamowienia wystane
do firm zewnetrznych,
reklamacje,
korespondencja
handlowa (nie
zwiazana
z zamoOwieniami
publicznymi )

211 Obstuga materialowa srodkow

rzeczowych
2110 Magazynowanie srodkow B5 dowody przychodu
nietrwalych i rozchodu, kartoteki
ilo$ciowo-wartosciowe
2111 Ewidencja, eksploatacja B10
1 likwidacja srodkow trwatych
i przedmiotow nietrwatych
2112 Ewidencja osobistego B5
wyposazenia pracownikow
2113 Dokumentacja techniczno- B5
ekspoatacyjna srodkow trwatych
22 Gospodarka odpadami
(surowcami wtornymi)
220 Gospodarka odpadami B5




221 Protokoty przekazania odpadow B5
23 Transport, lacznos¢,
infrastruktura informatyczna
i telekomunikacyjna
230 Zakupy $rodkow i ustug B10 Ewidencja
transportowych. Ewidencja 'ekSp'ﬁagaCJa
i eksploatacja samochodu
shuzbowego
231 Zakup, ewidencja i eksploatacja B10
srodkow tacznosci, (telefonow,
telefaksow, modemow, taczy
internetowych)
24 Zaméwienia publiczne
240 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu zamowien publicznych
241 Sprawy zezwolen na odstagpienie B5
od stosowania przepisOw ustawy
0 zamowieniach
242 Zamoéwienia publiczne
2420 Dokumentacja zamowien B5 Na qo"_ur!‘efl‘(tla‘ai‘?_ .
. zamowien sktadajg sie:
publlcznych whnioski, oferty,
ogtoszenia, zapytania o
ceng, specyfikacje,
protokoty komisji,
odwotania,
korespondencja. Dla
kazdego zamowienia
prowadzi sie oddzielng
teczke. Okres
przechowywania
dokumentacji zamowien
publicznych
realizowanych ze
srodkéw UE okreslaja
odrebne przepisy.
2421 Rejestr zamowien publicznych B10
2422 Umowy zawarte w wyniku B10
postgpowania w trybie zamowien
publicznych
BUDZET
30 Planowanie i wykonanie
budzetu
300 Planowanie i wykonanie budzetu B25
301 Sprawozdania roczne, bilans i B25 Sprawozdania
naalizy z wykonania budzetu okresowe kat. B10
302 Dotacje B5
31 Finanse
310 Obroét gotowkowy. Raporty B5




i dowody kasowe

311 Finansowanie dziatalnos$ci, B5
inwestyci, remontow
312 Wspotpraca z bakami B5
finansujacymi i kredytujagcymi
32 Ksiegowos¢
320 Dowody ksiggowe B5
321 Dzienniki ksiggowe B5
322 Polecenia ksiggowania B5
323 Rozliczenia finansowe B5
324 Ewidencja analityczna B5 Zestawienie obrotow
i syntetyczna i sald, analityka kont
325 Windykacja naleznosci B5
326 Uzgadnianie sald B5
327 Rozliczenia z Urzedem BS
Skarbowym
33 Rozliczanie plac
330 Dokumentacja ptac B5
331 Godziny ponadwymiarowe B50 Wykaz godzin
332 Listy ptac B50 Okres
przechowywania
zalezy od przepisow
emerytalnych
i rentowych
333 Karty zbiorcze ptac B50
334 Deklaracje podatkowe B10
34 Inwentaryzacja
340 Instrukcja inwentaryzacyjna B10
341 Ksiggi inwentarzowe B10
342 Spisy i protokoty B10
inwentaryzacyjne
343 Sprawozdania z przebiegu B10
inwentaryzacji
344 Protokot ubytkow 1 uzyskow B10
OPIEKA I WYCHOWANIE
40 Ewidencja wychowankow
400 Ksiegi ewidencyjne B50
401 Ksiegi meldunkowe B50
402 Akta osobowe wychowankow B50 W razie likwidacji

placowki przekazanie
akt do jednostki
przejmujacej zadania



403

Zeszyt adopcji 1 opieki zastepczej

B50

41

410

Planowanie pracy opiekunczo-
wychowawczej

Plany pracy opiekunczo-
wychowawczej

B5

411

Dzienniki pracy opiekunczo-
wychowawczej

B6

412

Indywidualne plany pracy pracy
z wychowankiem

4120

Indywidualne plany pracy
opracowywane przez
wychowawcow

B50

42

413

420

4121

Dziatalno$¢ zespotow ds.
okresowej oceny sytuacji dziecka

Harmonogram pracy grup
wychowawczych

Nauka szkolna i przedszkolna
dzieci i mlodziezy

Nauka szkolna i przedszkolna

B25

B5

Zaproszenia na
zebrania zespolow,
protokoly ze spotkan

Grafiki

43

430
431

432

433

4200

4201

Swiadectwa szkolne

i przedszkolne. Opinie i oceny
dotyczace indywidualnego
dziecka.

Inne dokumenty szkolne

Zdrowie i higiena
wychowankow

Zeszyty zdrowotne dzieci

Dokumentacja dotyczaca
szczepien ochronnych

Promocja zachowan
prozdrowotnych

Wypadki wychowankow

B50

B5

B50
B25

B10

B50

m.in. udzial w
konkursach,
olimpiadach

434

4340

Wyzywienie 1 system HACCP
Jadtospisy

B10

5% jadlospisow z
kazdego rocznika
kwalifikowane jest do
kat. B25

44

440

4341

Dokumentacja systemu HACCP
Samorzad wychowankow

Organizacja samorzadu

B25

B25

Powotanie, sktady
osobowe



441 Protokoty ze spotkan B25
442 Sprawozdania z dziatalnos$ci B25
ZYCIE PLACOWKI
50 Gazetka
500 Zasady funkcjonowania gazetki B25
501 Przygotowanie numerow gazetki B25 Dla kazdego numeru
gazetki prowadzi si¢
oddzielna teczke z
materiatami
502 Poligrafia i kolportaz BS
51 Akcje i imprezy organizowane
w jednostce
510 Organizacja imprez B25 W tym zasady
organizacji, nabor
511 Dokumentacja imprez i akcji B10
52 Uroczystosci rocznicowe B25
53 Kroniki i monografie B25




