NACZELNA DYREKCIJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

DKN/406/36/2011
Informacja
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych
z dnia 6 kwietnia 2011 r.
w sprawie sposobu klasyfikacji dokumentacji wynikajacej z realizacji zadan
okreslonych dla organéw gminy w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235).

W dniu 4 kwietnia 2011 r. weszly w zycie przepisy ustawy z dnia 4 lutego
2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235), zwanej dalej
~ustawa”, ktére nalozyly na organy gminy nowe zadania. Skutkowa¢ to bedzie takze
powstawaniem nowych rodzajow dokumentacji, ktéra - ze wzgledu na czas
uchwalenia ww. przepiséw — nie mogta by¢ ujeta w jednolitym rzeczowym wykazie
akt dla organow gminy izwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw ich
obstugujacych, pochodzacym z 18 stycznia 2011 r. (por. zalacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 1 Nr 27, poz. 140).

Ze wzgledu na brak mozliwosci dokonania szybkiej nowelizagji
przedmiotowego rozporzadzenia oraz na brak mozliwosci samodzielnego
dokonywania zmian w ww. jednolitym rzeczowym wykazie akt ponizej
przedstawiono sposob Kklasyfikacji dokumentacji, wynikajacej z realizacji zadan
nalozonych ustawg, przy wykorzystaniu istniejacych w wykazie akt klas.

W tym zakresie skorzystano z zasady zbiezno$ci zagadnienn w klasyfikagji
dokumentacji oraz z istniejgcych w instrukgji kancelaryjnej przepiséw pozwalajacych
na elastycznos¢ w sposobie rejestrowania spraw i przechowywania akt spraw.

1. Tworzenie przez gming ztobkdw i klubéw dzieciecych jako gminnych jednostek
organizacyjnych — art. 8 ust. 2 ustawy

0123 | Tworzenie, Iaczenie, przeksztalcanie i likwidacja A
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz
ich organizacja

L

2. Zatrudnianie przez gmine dziennych opiekunéw w ramach umowy o
swiadczenie ustug, do ktérej stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia oraz
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prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi zawarto umowe — art. 36
ust. 1 oraz art. 46 ustawy

215 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

2150 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne | B50

2151 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne | B10

Komentarz:

Jezeli prowadzenie tych zagadnien przynalezy do tej samej komorki organizacyjnej,
ktéra prowadzi tez inne umowy na prace zlecone, to, gdyby byla potrzeba
odrgbnego gromadzenia i odrebnej rejestracji dokumentacji wynikajacej z zawierania
uméw z dziennymi opiekunami, wskazane jest skorzystanie z przepisu § 5 ust. 6
instrukgji kancelaryjnej.

Jezeli jednak sprawy te prowadzi komodrka organizacyjna, ktéra do tej pory nie
korzystata z tych klas JRWA, to celem doprecyzowania hasta klasyfikacyjnego na
jego koncu po myslniku mozna je uzupetni¢ w nastgpujacy sposdb:

~Prace zlecone ze sktadkq na ubezpieczenie spoteczne — umowy z dziennymi opiekunami”.

RN

3. Prowadzenie rejestru zlobkéw i klubéw dziecigcych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonaniem wpisu do rejestru — art. 27-35 ustawy

7330 | Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji | A
dziatalnos$ci gospodarczej

Komentarz:

Zmiana kwalifikacji z B10 na A wynika z komentarza zawartego w kolumnie 7
JRWA przy klasie 7330.

Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupelniajac je w nastepujacy sposob:
~Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnoéci gospodarczej — rejestr ztobkéw

i klubdw dzieciecych”.
3o e

4. Sprawowanie nadzoru nad zlobkiem, klubem dzieciecym oraz dziennym
opiekunem w zakresie warunkow i jakosci swiadczonej opieki — art. 54 ustawy

7346 | Nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci zgodnie BE10
z zezwoleniem (licencja)

Komentarz:
Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupetniajac je w nastepujacy sposéb:
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~Nadzér nad prowadzeniem dziatalnoéci zgodnie z zezwoleniem (licencja) — nadzor nad
ztobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami”.
W ramach tej klasy mozna prowadzi¢ sprawy z zakresu przygotowania planu

nadzoru.
ok o e

5. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3 — art. 64 ust. 1 ustawy

0640 | Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy A

Komentarz:
Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupelniajac je w nastepujacy sposéb:
~Sprawozdawczos¢ na poziomie calej gminy — sprawozdawczo$¢ rzeczowo-finansowa z

zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3”.
224 3

6. Wylanianie podmiotéw majacych organizowaé opieke w formie zlobka lub
klubu dziecigcego albo przez dziennych opiekunéw — art. 61 ust. 2 ustawy

524 | Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci BE5
pozytku publicznego
Komentarz:

Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupetniajac je w nastepujacy sposéb:
~Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego — wylanianie
podmiotéw do organizowania opieki w formie Ztobka lub klubu dziecigcego albo przez

dziennych opiekunéw”.
Lt s

7. Wybor dziennych opiekundw - art. 45 ustawy

524 | Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalno$ci BE5
pozytku publicznego
Komentarz:

Jezeli wyborow takich planowanych jest kilka w ciagu roku, to nalezy rozwazy¢
zastosowanie przepisu § 5 ust. 6 instrukgji kancelaryjne;j.

LR T 2
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8. Ksiggowa obstuga oplat za wpis do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych -
art. 33 ust. 1 ustawy

3137 | Optata administracyjna B10

Komentarz:

Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupetniajac je w nastepujacy sposéb:
~Optata administracyjna — rozliczanie optat za wpis do rejestru zlobkéw i klubow
dzieciecych”.

Samo potwierdzanie poboru optaty powinno by¢ udokumentowane przy aktach

sprawy zwigzanych z dokonywaniem wpisu do rejestru — klasa 7330.
M

9. Pobieranie optat od rodzicow za pobyt dziecka w zlobku lub w klubie
dziecigcym utworzonym przez gmine albo u dziennego opiekuna — art. 59 ust. 1
ustawy

3137 | Optata administracyjna B10

Komentarz:

Mozna doprecyzowac hasto klasyfikacyjne uzupelniajac je w nastepujacy sposéb:
»Optata administracyjna — optaty wnoszone przez rodzicow za pobyt dziecka w ztobku lub w
klubie dzieciecym albo u dziennego opiekuna”.

Jezeli ta sama komorka organizacyjna prowadzi sprawy, o ktérych mowa w tym
punkcie i w pkt 8, to jedno z tych zagadnien nalezy wytaczy¢ do odrgbnego zbioru,

zgodnie z przepisem § 5 ust. 6 instrukgji kancelaryjne;j.
Ao o

10. Ustalanie w drodze uchwaly wysokosci optat oraz warunki zwolnien z
wnoszenia optat za pobyt dziecka w zlobku lub w klubie dzieciegcym
utworzonym przez gming albo u dziennego opiekuna, a takze kwestie wysokosci
i zasad przyznawania dotacji — art. 58 ust. 11 art. 59 ust. 2 ustawy

— w komorce odpowiedzialnej za merytoryczne przygotowanie przepiséw
uchwaly przed skierowaniem do Biura Rady:

310 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace zagadnien z zakresu dochoddéw,
podatkdéw, optat, egzekucji i windykacji

-  w komorce obstugujacej Rade:

0006 | Projekty uchwal rady gminy A
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— __po przyjeciu uchwaly w zbiorze tych uchwat:

0007 | Uchwaty rady gminy A

3333

11. Dotacje celowe z budzetu gminy dla podmiotéw realizujacych opieke nad
dzie¢mi do lat 3 - art. 60 ustawy

3153 | Dotagje B5

3333

12. Dotacje celowe dla gmin z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan wilasnych
z zakresu organizacji opieki nad dzie¢mi do lat 3 - art. 63 ustawy

3153 | Dotacje B5

Komentarz:

Jezeli ta sama komorka organizacyjna prowadzi sprawy, o ktérych mowa w tym
punkcie i w pkt 11, to jedno z tych zagadnien nalezy wytaczy¢ do odrebnego zbioruy,
zgodnie z przepisem § 5 ust. 6 instrukgji kancelaryjnej.

Depanament kszialowania

Narodowego Zasobu A%ﬁgo
W4 Q.
w

av Perlakowska




