Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 18/2023
Zastepcy Przewodniczacego Panstwowej Komisji do spraw przeciwdzialania
wykorzystaniu seksualnemu maloletnich ponizej lat 15 z dnia 7 czerwca 2023 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

URZEDU PANSTWOWEJ KOMISJI DO SPRAW
PRZECIWDZIALANIA WYKORZYSTANIU SEKSUALNEMU
MALOLETNICH PONIZEJ LAT 15



SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

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 | Wspodtdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej

09 | Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 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 0sdb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Dziatalno$¢ socjalna

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych

21 | Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 | Gospodarka materiatowa

24 | Transport, tgczno$é, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektdw i mienia oraz sprawy obronne

26 | Zamoéwienia publiczne

FINANSE | OBStUGA FINANSOWO-KSIEGOWA




30 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiegowych

31 | Planowanie i realizacja budzetu

32 | Rachunkowos$é, ksiegowo$é i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy i sSrodkéw specjalnych

34 | Optaty i ustalanie cen

35 | Inwentaryzacja

36 | Dyscyplina finansowa
WYJA§NIANIE’PRZYPADKOW PRZESTEPSTW PRZECIWKO WOLNOSCI SEKSUALNE)
| OBYCZAJNOSCI

40 | Postepowania indywidualne w zakresie wyjasniania przypadkéw naduzy¢ seksualnych

41 | Wnioskowanie do Prokuratora Generalnego o wniesienie skargi nadzwyczajnej albo kasacji od
prawomocnego orzeczenia kofczgcego sprawe w zakresie przestepstw przeciwko wolnosci
seksualnej i obyczajnosci

42 | Wnioskowanie do Prokuratora Generalnego o objecie prowadzonych postepowan
szczegblnym nadzorem

43 | Postepowania wyjasniajgce o wpisie w Rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym
wszczete na podstawie akt sgdowych

44 | Postepowania wyjasniajgce o wpisie w Rejestrze sprawcow przestepstw na tle seksualnym
wszczete na podstawie akt przekazanych przez Prokuratora
DZIAtALNOSC PREWENCYJNA | EDUKACYJNA

50 | Kierunki rozwoju dziatalnos$ci prewencyjnej i edukacyjne;j

51 | Organizacja konferencji edukacyjnych, debat i piknikow

52 | Organizacja szkolen i webinariow

53 | Organizacja kampanii spotecznych

54 | Organizacja konkursow
DZIALALNOSC BADAWCZA

60 | Kierunki rozwoju dziatalnos$ci badawczej

61 | Plany rozwoju nauki i sprawozdania z ich realizacji

62 | Programy badawcze

63 | Prace badawcze

DZIALANIA INTERWENCYJNE ORGANOW ADMINISTRACII RZADOWEJ W RAMACH NADZORU
nad Panstwowg Komisjg do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich
ponizej lat 15




Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Uszczegotowienie hasta

archiwalnej klasyfikacyjnego

Il 1l v ) ¥ vineg

2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne
000 Panistwowa Komisja do spraw A regulamin, zawiadomienia,
. . . . stenogramy, protokoty, uchwaty,

przeciwdziatania wykorzystaniu - .

. postanowienia, materiaty na
seksualnemu matoletnich obrady, wnioski, propozycje,
poniiej lat 15 postulaty, upowaznienia,

powotywanie cztonkow
Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich
ponizej lat 15 oraz wygasniecie
cztonkostwa, w tym
Przewodniczacego
001 Zespoty robocze Panstwowej A
Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej
lat 15
002 Wtasne komisje i zespoty (state i A np. komisja dyscyplinarna,
dorazne) socjalna, przetargowa,
inwentaryzacyjna
003 Udziat w obcych gremiach A w tym w posiedzeniach organow
. jednostek nadrzednych lub
kolegialnych .
nadzorujgcych
004 Narady i zebrania pracownikow A inne niz wymienione w klasie
002
01 Organizacja
010 Organizacja Wfasnej Jed nostki A dot. m.in. aktéw zatozycielskich,
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, taczenia, rejestracji i
odpisow z rejestrow, nadanie
numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkich ustalen w ww.
prawach
011 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe
doisow i doi karty wzoru podpisu; liczy sie od
wzory p? PISOW 1 podpisy momentu wygasniecia.
elektroniczne Petnomocnictwa, upowaznienia,
wzory podpiséw i podpisy
elektroniczne przechowuje sie i
rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt we
wtasciwej komorce
organizacyjnej.
012 System zarzgdzania jakos$cig A w tym certyfikaty, zasady,

procedury itp.




013 Ochrona i udostepnianie
informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0130 |Woyijasnienia, interpretacje, BES
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony i udostepniania
informacji ustawowo
chronionych oraz informaciji
publicznej
0131 |Ochrona informacji niejawnych BE10 przy czym akta postgpowar
sprawdzajacych przy klasie 126;
w tym rejestr dziennikdw i
urzadzenia ewidencyjne, zmiana
klauzuli tajnosci
0132 | Ochrona danych osobowych B10
0133 |Udostepnianie informacji BE10 w tym informacji publicznej
014 Obstuga kancelaryjna
0140 |Przepisy kancelaryjne i A w tym instrukcja kancelaryjna,
. e e .. jednolity rzeczowy wykaz akt,
archiwalne oraz wyjasnienia i ; . ‘ O
) instrukcja w sprawie organizacji i
poradnictwo zakresie dziatania archiwum
zaktadowego, itp.
0141 |Srodki do rejestrowania i kontroli B5 W tym pomocniczy rejestr
. .. korespondencji, ksigzka
obiegu dokumentacji )
pocztowa, rejestry przesytek,
itp.
0142 |Opracowanie oraz wdrazanie A
wzordw formularzy oraz ich
wykazy
0143 |Ewidencja drukow Scistego B10 przy czym zamowienia i
sarachowani realizacja zamodwien przy klasie
arachowania 230
0144 |Ewidencja pieczeci i pieczatek A przy czym zambwienia i
. . realizacja zamdwien przy klasie
oraz ich wzory odciskowe 230
0145 |Prenumerata czasopismiinnych B2
publikacji
0146 |Przekazywanie dokumentacji w A
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
015 Archiwum zaktadowe przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sg
przy klasie 0140
0150 |Ewidencja dokumentacji A przy czym sposob prowadzenia

przechowywanej w archiwum

ewidencji uregulowano w
instrukcji w sprawie organizacji i
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zak’radowym zakresu dziatania archiwum
zaktadowego
0151 |Przekazywanie materiatow A
archiwalnych do archiwum
panstwowego
0152 |Brakowanie dokumentacji A w tym ustalenia, spisy
. hi Inei dokumentacji przekazywanej na
niearchiwaine, makulature, protokoty
potwierdzajgce zniszczenie
dokumentacji, zgoda na
wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej
0153 |Udostepnianie i wypozyczanie B2 w tym zezwolenia, karty lub
dokumentacii w archiwum ksiegi (rejestry) udostepniania i
Kad J wypozyczania akt
zaktadowym
0154 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w archiwum
zaktadowym
0155 |Skontrum dokumentacji A
0156 |Doradzanie komdérkom B2
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacijg
oraz ustalanie terminow
przejecia dokumentacji
0157 |Kwerendy dokumentacji w B5
archiwum zaktadowym
0158 | Wycofywanie dokumentacji ze A
stanu archiwum zaktadowego
016 Zbiory biblioteczne
0160 |Wyijasnienia, interpretacje, BE10
opinie do regulacji, instrukcje w
sprawach obstugi zbioréw
bibliotecznych
0161 EWldencja Zbloréw A kSIQgI ’inwentarzowe, rejestl'
bibliotecznych ubytkow
0162 |Gromadzenie zbioréw B5 wplywy w jrogize kl;pnal ,
S wymiany i darow — krajowe i
bibliotecznych zagraniczne
0163 |Udostepnianie zbiorow B2 m.in. rejestr czytelnikow
bibliotecznych i informacje o
zbiorach biblioteki
0164 |Skontrum zbioréw bibliotecznych A
0165 |Profilaktyka i konserwacja B10

zbiorow bibliotecznych




0166 |Przekazywanie zbioréw B5
bibliotecznych
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obstuga prawna
020 Zbiér aktéw normatywnych B10 okres przechowywania liczy sig
. p . od daty utraty mocy prawne;j
wtadz i organéw nadrzednych i aktu
innych
021 Zbidr aktéw normatywnych A Komplet podpisanych zarzadzen,
1 iied tki uchwat, postanowien, polecen
wiasnej jednostki stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism ogdlnych 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 wtasciwych
klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie
zakresowi danego aktu.
022 Zbiér umoéw BE10 jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia; komplet
podpisanych umow wraz z
rejestrem. Materiaty Zrédtowe
wraz z jednym egzemplarzem
umowy przechowuje sig i
rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w
komérce organizacyjnej, ktéra
umowe przygotowata
023 Udziat w przygotowywaniu A w tym opiniowanie projektow
roiektéw aktéw prawnvch uchwat czy zarzadzen organéw
proj P y nadrzednych
024 Interpretacje i opinie prawne na BE10 opiniowanie projektéw aktow
p . prawnych i projektéw umow
pOtr%ePy Urzedu Panstwowej zawieranych przez wtasng
Komlsu do Spraw jednostke. Drugie egzemplarze
przeciwdziatania wykorzystaniu odktada sig do akt sprawy,
. L. ktérej dotycz
seksualnemu matoletnich ponizej jdotyeza
lat 15
025 Sprawy Sadowe i sprawy w okres przechowywania liczy sie
t iu administ . od daty wykonania
postgpowaniu administracyjnym prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
0250 Sprawy przed sadami BE10 Inne niz sprawy klasyfikowane
powszechnymi i Sadem przy klasach merytorycznych
Najwyzszym
0251 |Sprawy przed sadami BE10
administracyjnymi
03 Strategie, programy,

planowanie, sprawozdawczos¢€ i




analizy

030 Woyjasnienia, interpretacje, BE5S
opinie oraz akty prawne
dotyczace sposobu opracowania
strategii, programow, plandw,
sprawozdan i analiz
031 Strateg|e, programy, plany i B5 przesytane do wiadomosci lub
. . wykorzystania
sprawozdania z innych
podmiotéw
032 Strategie, programy, plany, w tym raport roczny
r dani tasnei iednostki Panstwowej Komisji do spraw
Sprawozdania wiasnej jednostkl przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich
ponizej lat 15, sprawozdania i
raporty z realizacji strategii i
programow, m.in. Rzgdowy
Program Przeciwdziatania
Korupcji,
0320 |Roczne i wieloletnie strategie, A
programy, plany i sprawozdania
wiasne jednostki
0321 |Czagstkowe plany i sprawozdania BE10 Miesigczne, kwartalne,

wiasnej jednostki

potroczne




033 Sprawozdawczos¢ statystyczna
0330 |Roczna sprawozdawczos$é A
statystyczna
0331 |Czastkowa sprawozdawczosé BE10 Jak w klasie 0321
statystyczna
034 Analizy tematyczne lub A Wc:aS”eP;a.Z Sporzlil.dza“e Jako
przekrojowe, ankietyzacja odpowieczi na ankiety
035 Informacje o charakterze A inne niz de'BSide 034; np. dia ;
analitycznym i sprawozdawczym i:;ganu nadreqdnego, wojewody
dla innych podmiotéw
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja
komputeréw i infrastruktury —w
klasie 230
040 Wyijasnienia, interpretacje, BES
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
041 Witasne instrukcje zwigzane z A
projektowaniem i wdrazaniem
systemow teleinformatycznych
we wiasnej jednostce
organizacyjnej
042 Projektowanie, wdrazanie BE10
systemow teleinformatycznych
043 Licencje na oprogramowanie i BS okres przechowywania liczy sig
systemy teleinformatyczne od daty wygasnigcia licencji
044 Eksploatacja systemow B5
teleinformatycznych i
oprogramowania
045 Ustalanie uprawnien dostepu do B5 okres przechowywania liczy sig
d hi temow od daty utraty uprawnien
anych i sys dostepu
046 Projektowanie i eksploatacja BE10 w tym obstuga merytoryczna BIP

stron internetowych




047 Bezpieczeristwo systemow BE10 w tym polityka bezpieczeristwa
teleinformatycznych
05 Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpelacje
050 Wyijasnienia, interpretacje, BES
opinie oraz akty prawne
dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatéw, inicjatyw i
interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane A wtymich rejestr
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazywane do B2
zatatwienia wedtug wtasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy A
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania A w tym postow, senatorow,
radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia B2 dotyczy spraw, ktore nie
innvm podmiotom mieszczg sie w zadaniach
ymp wtasnych Panstwowej Komisji
do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15, a
zostaty do niej skierowane przez
pomytke lub ze wzgledu na brak
wiedzy wnioskodawcy
056 Anonimy, sygnaty od obywateli BES dotyczy korespondencii, ktora
nie miesci sie w zadaniach
wtasnej jednostki
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyijasnienia, interpretacje, BE5
opinie oraz akty prawne w
zakresie reprezentacji i
promowania dziatalnosci
061 Patronaty A
062 Kontakty ze srodkami m.in.: wystapienia i wywiady,
. konferencje prasowe
publicznego przekazu
0620 |Informacje wtasne dla srodkow A
publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje
medialne, konferencje i wywiady
0621 |Monitoring Srodkdéw publicznego A w tym tzw. wycinki prasowe i
zestawienia przegladu prasy
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci A w tym udziat w targach,
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wtasnej Urzedu Panstwowej
Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej
lat 15

wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Wtasne wydawnictwa oraz udziat
w obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie
materiatéw promocyjnych i
wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbior zaproszen, zyczen,
podziekowan, kondolencji

BES

inne niz wchodzace w akta
spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

BE10

07

Wspotdziatanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

070

Woyjasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace wspodtdziatania z
innymi podmiotami

BE5

071

Kontakty z podmiotami na
gruncie krajowym

072

Kontakty z podmiotami
zagranicznymi

0720

Kontakty i zakres wspétdziatania
z innymi podmiotami
zagranicznymi

0721

Woyjazdy zagraniczne
przedstawicieli wtasnej jednostki

BE10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i
gosci z zagranicy

BE10

073

Konferencje, zjazdy, sympozja,
sesje, fora krajowe i zagraniczne

BE10

w tym organizacja wiasnych, jak
i udziat w obcych

08

Programy i projekty
wspotfinansowane ze srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

BE10

sprawy finansowe przy klasie 33

09

Kontrole i audyt

planowanie i sprawozdawczosc
przy klasie 03

090

Wyijasnienia, interpretacje,
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu

BES
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kontroli, audytu

091

Kontrole

0910

Kontrole zewnetrzne we wtasnej
jednostce

0911

Kontrole wewnetrzne we wtasnej
jednostce

szacowanie i analizowanie
ryzyka dla realizacji zadan

0912

Ksigzka kontroli

0913

Udziat przedstawicieli Urzedu
Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej
lat 15 w kontrolach
przeprowadzanych przez inne
podmioty

BES

092

Audyt

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 oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych

100

Wtasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe

101

Regulacje otrzymane od organow
i jednostek zewnetrznych
regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacije,
opinie, akty prawne dotyczgce
zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

BE5

102

Opisy i wartosSciowanie stanowisk
pracy

B10

103

Restrukturyzacja zatrudnienia

104

Kontakty i wymiana informacji ze
zwigzkami zawodowymi w
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sprawach kadrowych

11

Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia

110 Zapotrzebowanie i nabdér B10 przy czym okres
kandvdatéw do prac przechowywania ofert
y P y kandydatéw nieprzyjetych i tryb
ich niszczenia wynika z
odrebnych przepiséw
111 Konkursy na stanowiska B5 przy czym dokumentacjg
posiedzen Panstwowej Komisji
do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15
klasyfikuje sie przy klasie
,Wtasne komisje i zespoty (state
i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 002
112 Obstuga zatrudnienia
1120 |Obstuga zatrudnienia kierownika B10
jednostki wtasnej
1121 |Obstuga zatrudnienia B10 w tym zakoriczenia stosunku
s pracy
pracownikow
1122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie B10 m. in. delegowanie,
racownikéw przeniesienia, zastepstwa,
prac awanse, podwyzki, przydziat;
1123 | Oswiadczenia lustracyjne, BY *) czas przechowywania wynika
. . z odrebnych przepiséw prawa, w
majgtkowe lub inne : :
i . innym przypadku wynosi 6 lat
oswiadczenia o osobach
zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin
1124 |Opiniowanie i ocenianie 0sob BE10
zatrudnionych
113 Staze zawodowe, wolontariat, B10 dotyczy praktyk absolwenckich,
. studenckich, zawodowych, itp.
praktyki
114 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1140 |Prace zlecone ze sktadkg na B10 okres przechowywania
b . . " dokumentacji dotyczacej
ubezpieczenie spoteczne stosunkdéw pracy nawigzanych
przed dniem 1 stycznia 1999 r.
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
1141 |Prace zlecone bez sktadki na B5
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ubezpieczenie spoteczne

115 Nagradzanie, odznaczanie i
karanie
1150 |Nagrody B10
1151 |Odznaczenia panstwowe, BE10
samorzgdowe i inne
1152 | Wyrdznienia BE10 np. podzigkowania, listy
gratulacyjne, dyplomy,
pochwaty
1153 |Karanie B *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa
1154 |Postepowanie dyscyplinarne BY *) okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw
prawa; posiedzenia komisji
dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie Wtasne komisje i
zespoty (state i dorazne) w
ramach grupy rzeczowej 002
116 Sprawy wojskowe oséb B10
zatrudnionych
117 Dostep os6b do informacji BE20
chronionych przepisami prawa
118 Sprawy osobowe niezwigzane z BES m.in. nekrologi, pisma
zatrudnieniem gratulacyjne
12 Dokumentacja pracownicza
. la kaz ik
120 Akta osobowe 0s6b BE10 dla kazdego pracownika
] prowadzi sie odrebna teczke.
zatrudnionych Jesli akta osobowe prowadzone
s3 w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa sie
rowniez w formie elektronicznej,
przy czym dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownika
dotyczacych stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem
1 stycznia 1999 r. oraz w okresie
po 31 grudnia 1998 r. a przed
dniem 1 stycznia 2019 r., w
ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego
kwalifikuje sie do kategorii
BE50/B50
. dla kazd ik
121 Dokumentacja w sprawach BE10 a Xazdego pracownixa

zwigzanych ze stosunkiem pracy

prowadzi sie odrebna teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone
sg w formie elektronicznej, to
ich archiwizacja odbywa sie
réwniez w formie elektronicznej,

14




122 Pomoce ewidencyjne do BE10
dokumentacji pracowniczej
123 Legitymacje stuzbowe B5 w tym rejestr wydanych
legitymacji, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacje, itp.
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B2
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia i BE10 w tym dane w systemach
h . kt b h teleinformatycznych do obstugi
przechowywania akt osobowyc spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkéw i A
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania A w tym ocena ryzyka
p p zawodowego, zasadnicze sprawy
wypadkow, choréb ZaWOdOWyCh’ dot. zwalczania wypadkdéw przy
ryzyka pracy pracy i choréb zawodowych
132 Wypadki lekkie przy pracy oraz w B10
drodze do pracy i z pracy
133 Wypadki zbiorowe, Smiertelne, A
ciezkie przy pracy oraz w drodze
do pracy iz pracy
134 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1340 |Warunki szkodliwe BE10
1341 |Rejestr czynnikdw szkodliwych B40
1342 | Choroby zawodowe BE10
135 Przeciwdziatanie mobbingowi i BE10 zasady odktadane do 100, tutaj
dvskrvminacii ankiety, badania, o$wiadczenia,
yskry aq) sprawozdania i raporty
136 Ochrona oséb zgtaszajgcych B*) *) Olkres DFZEChOW(}/W?mia
. .. Zniony jest
naruszenia prawa unijnego uraleznionyjestod
obowigzujacych przepiséw
prawa
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0s6b zatrudnionych
140 Wtasne regulacje i programy A w tym indywidualne sciezki
szkolenia oraz doskonalenia roswolt
141 Szkolenia organizowane we BE10 w tym przy P;’mOCV podmiotow
. t
wiasnym zakresie zewnetrznye
142 Doksztatcanie pracownikow BE10 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
podmioty dla wtasnych
pracownikéw; zapis szkolenia
15 Dyscyplina pracy
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150 Czas pracy BE10
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 B10
nadliczbowych
151 Urlopy oséb zatrudnionych
1510 |Urlopy wypoczynkowe B10
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10
wychowawcze, dla poratowania
zdrowia itp.
1512 | Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B10
zatrudnionych
16 Dziatalnoéé socjalna B5 m.in. zaopatrzenie rzeczowe
0s6b zatrudnionych, opieka nad
emerytami, rencistami i osobami
niepetnosprawnymi, akcje
socjalne i imprezy kulturalne
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obs{'uga ubezpieczenia B5S w tym deklaracje rozliczeniowe
spotecznego dla 2US
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 |Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 |Badania lekarskie w zakresie B10
medycyny pracy
176 Pracownicze Plany Kapitatowe B10
18 Zapewnienia dostepnosci BE10 raporty

osobom ze szczegllnymi
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potrzebami

ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, BES
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; okres przechowywania
liczy sie od momentu rozliczenia
inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji
210 Inwestycje i remonty obiektéw BES
typowych
211 Inwestycje i remonty obiektow A
zabytkowych i nietypowych
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektéow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy sig
naiem lub w dzierzawe wiasnvch od daty utraty obiektu lub
aJ_e ,U . e awe wiasnyc wygasniecia umowy najmu
obiektéw i lokali oraz
najmowanie lokali na potrzeby
wiasne
222 Konserwacja i eksploatacja B5 konserwalcis' 23093”292‘6 w
. . p . energie elektryczna, wodg, gaz,
blezaca bUdYnkOW’ lokali i sprawy oswietlenia i ogrzewania
pomieszczen (umowy), utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp., w
tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materiatowa dotyczy $rodkéw trwatych i
nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty B5 w tym zamdwienia, reklamacje,
. . korespondencja handlowa z
i pomoce biurowe q :
ostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B5 dowody przychodu i rozchodu,

srodkéw trwatych i nietrwatych

zestawienia ilosciowo-
wartosciowe, zestawienia
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wyposazenia

232 Ewidencja Srodkéw trwatych i B10

nietrwatych

233 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 dowody przyjecia do

trwatvch i przedmiotéw eksploatacji srodka, dowody
. y P zmiany miejsca uzytkowania
nletrwa’fych $rodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, itp., okres
przechowywania liczy sie od
momentu uptynnienia srodka

234 Dokumentacja techniczno- BES OEi-‘;\/ t?Chk”iCZ”e: i”-:mkcje .

. , , obstugl, okres przechowywania
eksploatacyjna $rodkéw trwatych S przechowywania
liczy sie od momentu likwidacji

maszyny lub urzgdzenia

235 Gospodarka odpadami i B5

surowcami wtérnymi
24 Transport, t3cznosc,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkéw i ustug B5
transportowych, tgcznosci,
pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych $rodkéw B5 karty drogowe samochodéw,
t t h karty eksploatacji samochodoéw,
ransportowyc przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 zlecenia, umowy o
transportowvch wykorzystaniu prywatnych
P y samochodéw

243 Eksploatacja sSrodkéw tacznosci B5 w tym dokumentacja dotyczaca
konserwacji i remontéw
Srodkow tacznosci

244 Organizacja i eksploatacja B10

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia wtasnej BE10 plany ochrony obiektow,

. . dokumentacja stuzby ochrony,
jednostki .
przepustki, karty magnetyczne
itp.

251 Ubezpieczenia majgtkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, Srodkow
transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres
przechowywania liczy sie od
daty wygasniecia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa BE10
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253 Sprawy obronne BE10
254 Obrona cywilna BE10
255 Zarzadzanie kryzysowe BE10
26 Zamodwienia pub"czne B5 w zakresie catej dziatalnosci
jednostki, przy czym posiedzenia
komisji przetargowej klasyfikuje
sie w ramach klasy 002 Wtasne
komisje i zespoty (state i
dorazne)
FINANSE | OBStUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, BE5 w tym polityka rachunkowosci,
interpretacie. opinie. akt plany kont, ich projekty i
Interp J€, op ’ Y uzgodnienia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa
311 Budzet i jego zmiany w tym planowanie,
uzgodnienia, korespondencja,
materiaty pomocnicze; w tym
dysponenta Il stopnia
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie srodkow B5
finansowych
3121 |Rozliczanie dochoddw, B5
wydatkéw, optat
3122 |Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania srodkéw, opfat
3123 |Sprawozdania okresowe z B10
wykonania budzetu
3124 |Sprawozdania roczne, bilans i A
analizy z wykonania budzetu
3125 |Rewizja budzetu ijego bilansu A
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalnosci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontéw B5
3133 |Wspodtpraca z bankami B5

finansujgcymi i kredytujgcymi
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3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowosc¢ i
obstuga kasowa
320 Obrét gotowkowy i
bezgotéwkowy
3200 |Obroét gotowkowy B5
3201 |Obrot bezgotéwkowy B5
3202 |Depozyty kasowe, obstuga B5
wadium
321 Ksiegowos¢
3210 Dowody ks|egowe BS przechowuje sie 5 lat od
poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i
postepowanie zostaty
ostatecznie zakorczone,
sptacone, rozliczone lub
przedawnione
3211 |Dokumentacja ksiegowa B5
3212 |Rozliczenia B5
3213 |Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 |Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole irewizje kasy B5
3216 |Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo- B5
towarowa
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 |Dokumentacja ptaci potracen z B5
ptac
3231 |Listy ptac B10 jak w klasie 1140
3232 |Kartoteki wynagrodzen B10 jak w klasie 1140
3233 |Deklaracje podatkowe i B5
rozliczenia podatku
dochodowego
3234 |Rozliczenia sktadek na B10 jak w klasie 1140
ubezpieczenie spoteczne
3235 |Dokumentacja wynagrodzen z B10 jak w klasie 1140

bezosobowego funduszu ptac
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33 Obstuga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji
érodkéw specialnvch ujetej w klasie 08, okres
Pecq A\ przechowywania liczy sie od
momentu ostatecznego
rozliczenia projektu lub
programu
34 Optaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 w tym za positki na stotowkach
341 Ustalanie cen za wtasne wyroby B5
35 Inwentaryzacja B5 m.in.: wycena i przecena; spisy
i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne, przy czym
posiedzenia komisji
inwentaryzacyjnej klasyfikuje
sie w ramach klasy 002 Wtasne
komisje i zespoty (state i
dorazne)
36 Dyscyplina finansowa BE10
WYJASNIANIE PRZYPADKOW
PRZESTEPSTW PRZECIWKO
WOLNOSCI SEKSUALNEJ |
OBYCZAINOSCI
40 Postepowania indywidualne w A wnioski do prokuratur, sadow,
. c . podmiotéw i instytuciji.
zakre'.sle, wyjasniania przypadkéw Whioski do prokuratur o
naduzyc¢ seksualnych podjecie postepowari, pisma
wskazujace na
nieprawidtowosci w
postepowaniach
przygotowawczych,
odpowiedzi, ponaglenia.
41 Whnioskowanie do Prokuratora A w tym wniosek, odpowiedz
.. . Prokuratora Generalnego,
Generalnego 9 wn|e5|en|e"skarg| ponaglenia
nadzwyczajnej albo kasacji od
prawomocnego orzeczenia
koriczacego sprawe w zakresie
przestepstw przeciwko wolnosci
seksualnej i obyczajnosci
42 Whnioskowanie do Prokuratora A w tym wnioski o nadzér,
Generalnego o objecie odpowiedzi, ponaglenia.
prowadzonych postepowan
szczegblnym nadzorem
43 Postepowania wyjasniajgce o A whnioski i pisma do prokuratur,

wpisie w Rejestrze sprawcow
przestepstw na tle seksualnym
wszczete na podstawie akt

saddéw, podmiotdw i instytucji,
wezwania, zaproszenia,
zawiadomienia, informacje,
odpowiedzi, ponaglenia,
zarzadzenia, uchwaty,
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sgdowych

postanowienia

44 Postepowar“a Wyjaér“ajace fo) whioski i pisma do prokuratur,
.. Reiest , sgdow, podmiotdw i instytucji,
wpisie W hejestrze sprawcow wezwania, zaproszenia,
przestepstw na tle seksualnym zawiadomienia, informacje,
wszczete na podstawie akt odpowiedzi, ponaglenia,
zarzadzenia, uchwaty,
przekazanych przez Prokuratora e
postanowienia
DZIAtALNOSC PREWENCYJNA |
EDUKACYJNA
50 Kierunki rozwoju dziatalnosci polityka w zakresie prewencjii
L L edukacji
prewencyjnej i edukacyjnej
51 Organizacja konferencji
edukacyjnych, debat i piknikow
510 Organizacja wiasnych konferencji zapytania o wspdtprace, pisma
. s s informacyjne, zaproszenia,
edukacyjnych, debat i piknikow orogram konferendi, listy
obecnosci, referaty, pisma z
materiatami
pokonferencyjnymi.
511 Udziat wtasnej jednostki w zgtoszenie udziatu, notatka z
. . konferencji lub debaty,
konferenc'Jac'h e_‘dUkachnyCh’ certyfikaty uczestnictwa
debatach i piknikach
zewnetrznych jednostek
52 Organizacja szkolen i webinariéw np. dla placéwek oswiatowych,
pracownikdw pomocy
spotecznej. Stuzbowa notatka
wewnetrzna dotyczaca zakresu
szkolenia, zaproszenia do
wspotpracy, scenariusz
szkolenia, lista uczestnikow
szkolenia, formularze zgéd
dotyczace przetwarzania i
ochrony danych osobowych,
certyfikaty uczestnictwa, pisma
przewodnie
53 Organizacja kampanii notatka dotyczgca tematu
! h przewodniego kampanii, pisma
spofecznyc do podmiotdw zewnetrznych z
informacja o kampanii, pisma
dotyczace wspotpracy przy
kampanii
54 Organizacja konkursow notatka ze spotkania zespotu

dotyczaca opracowania
koncepc;ji konkursu, regulamin
konkursu, pisma informujgce o
konkursie, powotfanie jury,
prace konkursowe, protokoét z
obrad jury, pismo informujace
o wynikach konkurséw,
notatka wewnetrzna z rozdania
nagrod, pisma dotyczace
wspotpracy

22




DZIAtALNOSC BADAWCZA

60

Kierunki rozwoju dziatalnosci
badawczej

np. polityka badawczo-
rozwojowa

61

Plany rozwoju nauki i
sprawozdania z ich realizacji

62

Programy badawcze

620

Programy badawcze wtasne
jednostki

621

Udziat wtasnej jednostki w
zewnetrznych programach
badawczych

63

Prace badawcze

630

Wtasne prace badawcze

monografia, artykut naukowy

631

Udziat wtasnej jednostki w
pracach badawczych
zewnetrznych jednostek

monografia, artykut naukowy

DZIALANIA INTERWENCYJNE
ORGANOW ADMINISTRACII
RZADOWEJ W RAMACH
NADZORU nad Panistwowg
Komisjg do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej
lat 15
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