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OBJASNIENIA

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt (zwany dalej ,,wykazem akt”) stanowi jednolita, rzeczowa. niezalezng od struktury organizacyjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, klasyfikacje akt powstajacych w toku jego dziatalno$ci oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci GOPS oznaczone w poszczegolnych pozycjach symbolami,
hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukeja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitoéei klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) vstaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koncowym etapie podziatu w wykazie akt.

3. Jednolito$é klasyfikacji dokumentacji, o ktdrej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznoéci od struktury organizacyjnej podmiotu i
od podziatu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4, Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktérej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega na dekonaniu podziatu

wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje sie dany podmiot, a tym samym calodci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym

dokumentacji, na maksymalnie dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej , klasami glownymi”. W ramach kazdej klasy glownej

dokonuje sie podzialu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesig¢). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych

edow jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy konicowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktorej
owadzi sie spis spraw lub w ramach ktorej grupuje sie dokumentacjg bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczen kategorii archiwalnej,
wynikajacych odpowiednio z przepiséw wydanych na podstawie art, 5 ust. 2 lub ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,, ustawe ™.

6. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczna. czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powiazana z klasg wyzszego i nizszego
rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sie z klasy wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w
sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy. Klasy korficowe w poszczegdlnych
jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone kategorig archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.
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7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowego od ,, 0" do ,,9";

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,, 00" do ,,99";

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,, 0007 do ,, 999 ™;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,, 000" do ,, 9999

Symbole klasyfikacyjne
0
00
000
0000
01
010
0100
0101
0102
|1
10
100
11
110

8. Wolne klasy wykazu akt moga by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie zmiany polegajace na
dodaniu nowych klas, usunigciu istniejacych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej lub informacji w rubryce
. Uwagi” odbywacé si¢ moze wyltacznie w porozumieniu z Dyrektorem wiasciwego Archiwum Panstwowego.

9. Na opis klasy w wykazie akt sktadaja sie:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 7;

2) haslo klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 5.

10. Na opis klasy moze skladaé sie, w razie potrzeby, uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegblowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przyszlej ekspertyzy archiwalnej.
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Wykaz klas I i Il stopnia podzialu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyka

Skargi 1 wnioski oraz petycje,
obywateli i interpelacje radnych
Popularyzacja. Informacje
Wspélpraca z innymi instytucjami
Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

postulaty

Kadry

Zasady pracy 1 placy

Nawigzywanie, przebieg 1 rozwigzywanie
stosunku  pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy

Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikoéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikoéw

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materialowa

Zrédta zaopatrzenia

Transport, taczno$é, infrastruktura
informatyczna 1 telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia.
Zamowienia publiczne

Ekonomika

Planowanie 1 realizacja budzetu
Rachunkowo$é, ksiegowosc, obstuga
kasowa

Rozliczenia ptac 1 wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

4

40
41
42
43

44
45

50
51
52
53
54

55

56

37

60

61

62

63

70

71

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej.

Przepisy, zasady i wyjasénienia dotyczace
zadan pomocy spolecznej

Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej

Realizacja zadan pomocy spoteczne;j
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spotecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obsluga swiadczen

Obstuga swiadczen pomocy spotecznej
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
Realizacja $wiadczen rodzinnych

Realizacja $wiadczen w formie funduszu

alimentacyjnego
Realizacja $wiadczen w formie zaliczki
alimentacyjne;j
Realizacja $wiadczen w formie opieki

zdrowotne] $rodkow
publicznych

Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniow

Obstuga 0sob korzystajacych ze $wiadczen i

dodatkow

finansowanej  ze

Prace spolecznie uzyteczne

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spolecznie uzytecznych
Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawach
wykonywania prac spotecznie uzytecznych
Ewidencja prac spotecznie uzytecznych
Wspdlpraca w organizacji prac spolecznie
uzytecznych

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
niepelnosprawnych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
Zagadnienia ogdlne w zakresie rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej 0sOb
niepetnosprawnych
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Symbole Kategorie
klasyfikacyjne 5 dokumenta ;
y ¥ Haslo klasyfikacyjne " Uwagi
cJ1
m || v )
2 3 4 5 6 7
00 Gremia kolegialne
000 Udziat w posiedzeniach organow B25 npewohadach Rady Grimplabs
: ; komisji Rady Gminy. Do kategorii
kolegialnych Gminy B25/ A* zalicza sie wlasne
materialy, wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii BS
pozostalg dokumentacje. Dla
kazdego organu zaklada si¢
odrebnie numerowana podteczke,
np. 000-1 ..Posiedzenia Rady
Gminy”
Tqq - do kategorii B25 / A* kwalilikuje
misje 5
001 Ko S_'] K ze§p0}y, grupy robocze wiasne B25 sie dane o skladzie, materialy na
(state i dorazne) obrady, protokoly posiedzen,

uchwaly, wnioski, stenogramy.
regulaminy, itp.; do kategorii B2
zalicza sig dokumentacj¢ obshugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencje operatywng). Dla
kazdej komisji i zespoht zaklada sig
odrebnie numerowang podteczke,
np. 001-1 . Komisju
Inwentarvzacyjna”, 001-2 Komisja
Przetargowa ", itp.

002 Zebrania pracownikéw B25 inne niz przy klasach 000 i 001;
rodzaje dokumentacji i jej
kwalifikacja jak przy klasie 000

003 Udziat w obeych komisjach, zespotach i B25 innych niz przy klasie 000. Do
kategorii B25 / A* zalicza si¢
grupach I’ObOCZyCh wlasne wystapienia, referaty,

opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii BS
pozostala dokumentacjg. Dla
kazdego organu zaklada si¢
odrebnie numerowang podteczke
jak przy klasie 000

01 Organizacja
010 Organizacja organow nadrzednych 1 B5 statuty, regulaminy, schematy
. : . . organizacyjne jednostek
_]edI'IOStCk WSpO‘ilea‘}a_] E{CYCh nadrzednych, np. wladz

samorzgdowych oraz jednostek z
ktéorymi prowadzona jest
wspolpraca w realizacji zadan z
zakresu pomocy spotecznej.

011 Organizacja Osrodka B25 przepisy ugolugpatisbawe:s

samorzgqdowe dotyczqce
bezposrednio Osrodka, akty
erekeyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne,
likwidacja, kgczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
zdawczo-odbioreze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
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012 Obstuga kancelaryjna Osrodka.
0120 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
s r interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczatce' zaggdmep z zak}resu sennsirans Olves
obstugi kancelaryjnej i archiwalne;j przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
0121 |Przepisy kancelaryjne 1 archiwalne B25 instrukeja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukeja o
organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt, inne instrukeje dot.
postepowania z dokumentacja
oraz korespondencja we
wszystkich ww, sprawach
0122 | Urzadzenia do rejestracji 1 B5 kontrolki wplywu i wysylanej
: : . s korespondencji, dowody oplat i
monitorowania obiegu przesylek i pism prrhin. e g, .t
taksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
: . roor zamdwienia i realizacja zamowien
0123 | Ewidencja drukéw Scistego B10 przy Kasic 230
zarachowania
0124 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich B25 Zaméwienia i realizacja przy
odciskéw klasie 230
0125 | Przekazywanie dokumentacji spraw B25
niezakonczonych miedzy komoérkami 1
jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
013 Archiwum zakltadowe / Sktadnica akt przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0120
0130 | Ewidencja dokumentacji B25 spisydavezo-ediloreze |
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly
wycofania akt z ewidencji
archiwum zalkladowego /
skiadnicy akt. Sposéb
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukeji o
organizacji i zakresie dzialania
archiwum zakladowego /
skladnicy akt.
0131 | Brakowanie dokumentacji B25 korespondencja, protokoly oceny
" ’ . dokumentacji nicarchiwalnej,
niearchiwalne; spisy dokumentacji
przekazywancj na makulature,
protokoly potwierdzajgce
zniszezenie dokumentacji
0132 |Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencia L spisyali
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwvum
panstwowego, Urzedu Gminy
0133 | Udostepnianie dokumentacji B5 podaula; zepvolenia; kacty lub
ksiegi (rejestry) udostepniania
akt, korespondencja, itp.
0134 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji B5 Weynt wydawamis zasniadescli;
3 odpiséw, nwierzytelnionych kopii
w archiwum zakladowym
0135 | Skontrum dokumentacji B25
0136 | Profilaktyka i konserwacja B10

dokumentacji
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0137 | Doradzanie komoérkom organizacyjnym B5
w zakresie postgpowania z
dokumentacjg oraz ustalanie terminéw
przejecia dokumentacji
014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 péwiez Dankowe Karéy weru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia.
015 Ochrona i dostep do informacji
0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10 Sprawy wszczynania post¢powai
sprawdzajgeych patrz klasa 116
0152 | Udostepnianie informacji publicznej B10
016 System zarzadzania jakoscia
0160 | Wdrazanie systemu zarzadzania B25
jakoscig
0161 | Polityka jakosci i ksigga jakoSci oraz ich B25
zmiany
0162 | Procedury i instrukcje dotyczace B25
zarzadzania jako$cig oraz ich zmiany
0163 | Karty ushug i karty informacyjne w B25
systemie zarzadzania jako$cig oraz ich
zmiany
0164 | Audyty jakosci zewngtrzne B25
0165 | Audyty jakosci wewnetrzne B25
0166 | Doskonalenie systemu zarzadzania BS
jakoscig
0167 | Prowadzenie i koordynacja dziatan w B5 migdzy innymi koresporidencin
p s 5 5 porzadkowa
systemie zarzadzania jako$cia
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbidr aktow normatywnych wiadz i B10 oKres pizecliowywanld oty sig
) e od daty utraty mocy prawnej
organdw nadrzednych 1 jednostek aktu
wspotdziatajaecych
s YW lasnvc komplet podpisanych przez
021 Zbiér aktéw normatywnych wiasnych B25 S i Ol Sarmice,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukeji, pism
okolnych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zaklada sie
odrebng teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materialy
zrodlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczee zalozonej zgodnie z
wykazem akt w komoéree
organizacyjnej, ktora akt
przygotowata,
022 Opinie prawne B10
023 Sprawy SquWC i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sig

od daty wykonania
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postepowaniu administracyjnym

prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

W NIZEJ ROZBUDOWANYCH

systemow teleinformatycznych 1

03 Plan.y, sprawozdania, statystyka, KLASACH UIMOWANE SA
anallzy PLANY I SPRAWOZDANIA
DOT. WSZELKICH .
RODZAJOW ZAGADNIEN
PROWADZONYCH PRZEZ
OSRODEK, W TYM
DZIALALNOSCI
UST.—\\}'O\\’EJ » Z WYJATKIEM
PLANOW I SPRAWOZDAN
FINANSOWYCH (ZOB..
KLASA 3) ORAZ
OBSERWACII SYTUACJI W
ZAKRESIE POMOCY
SPOLECZNEJ, OBSLUGI
SWIADCZEN I WSPOLPRACY
W SPRAWACH ORGANIZACJI
PRAC SPOLECZIE
UZYTECZNYCH (ZOB. KLASY
4-6)
030 Wytyczne 1 wskazniki dotyczace B25 Okres przechowywania liczy si¢
. P od momentu utraty mocy
planowania 1 sprawozdawczosci prawnej przepisu.
(statystycznej i opisowej)
031 Programy, plany i sprawozdania z BS przesylane do windomotel lub
. wykorzystania
jednostek obcych
032 Programy, plany i sprawozdania wiasne B25 Hotyiry PHIpEmmiow”
, perspektywicznych, planéw
Oérodka wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych oraz
sprawozdan z ich wykonania;
przy czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne wlasne B25 A A GRS it
- . wlasciwego do spraw pracy;
Osrodka na formularzach przy ezym opracowania
czastkowe i materialy Zrodlowe
statystyoznych zalicza si¢ do kategorii B5.
034 Analizy dziatalnosci B25 wlasiie oraz sporzgdzanc joko
odpowiedzi na ankiety i zapytania
04 Informatvka sprawy do't. z?%\'u'pu i eksploatacji
b komputeréw i infrastruktury —
zob. klasy 231 25
fadnienia 1 . ie opinie. akt B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
040 Wy'] asnienia, interpretacj 6'., X p ? y interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
infonnatyzacji przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
041 Projektowanie, homologacje i B10
wdrazanie oprogramowania 1 systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania
0430 | Organizacja prac eksploatacyjnych B5
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oprogramowania
0431 | Instrukcje eksploatacji systemow B25
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
no$nikow 1 kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania 1
zbiorow danych
0432 | Ewidencja stosowanych systemow i B25
programow
0433 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow BS
oraz programow
0434 | Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B10
1 systemow
044 Projektowanie i eksploatacja stron 1 B25
portali internetowych
045 Bezpieczenstwo systemdw B10 dutyezy spraw wlimaniado.
2 systemdw i zlego uzytkowania
teleinformatycznych (notatki, protokoly,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)
05 Skargi i wnioski oraz petycje,
postulaty obywateli i interpelacje
radnych
St 2 + : i Przepisy i ustalenia wlasne oraz
050 Wyjasnienia, mterpretaqe., opinie, akty B25 bofeoarsiacie] wilakaleds
prawne dOtYCZHLCC zagadmen Z zakresu zewnetrzne, Okres
skarg wnioskow petycji oraz przechowywania liczy sig od
e STl i§ momentu utraty mocy prawnej
postulatéw i inicjatyw obywateli 1 aktu
interpelacji radnych
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 wiym leh ewidensia (rejestr)
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazane do B5
zatatwienia wedlug wlasciwoscei
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywateli
054 Interpelacje radnych B25
R Sprawy przeslane omylkowo,
055 Spraw_y odestane do zalatwienia innym B5 e R e e
pOdll’llOtOITl kompetencji GOPS — inne niz w
klasach 051 i 052
06 Popularyzacja. Informacje.
060 Wydawnictwa
: 3 na kazde wydawnictwo
0600 | Wiasne wydawn_wtwa oraz udzial w B25 keigzkawe, proszurowe lub
obcych Wydawmctwach kolejne numery periodykdw
zaklada si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy).
Dotyczy rowniez wydawnictw
multimedialnych.
0601 | Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
061 Kontakty ze srodkami publicznego

przekazu
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0610 | Informacje wlasne dla $rodkéw B25 o RS AT,
. . . yYywiady
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
0611 | Ogloszenia, powiadomienia, reklama B5
zamieszczana w srodkach publicznego
przekazu
0612 | Monitoring $rodkéw publicznego B25 W tym wycinki prasowe
przekazu
062 Wystawy, pokazy, targi B25
: ; ‘s P OBEJMUJE SPRAWY
mi ;
07 Wspolpraca z innymi instytucja s e
NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (W RAMACH
KLAS UJETYCH W KLASACH
4i5)
070 Wspotpraca krajowa
; nie kontaktéw 1 wspotoraca m.in. okreslanie zakresu
0700 NaWIa‘Zy,Vva e . PR B25 wspoldziatania O$rodka z innymi
na gruncie krajowym podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi. Dla
poszczegblnych organdw,
urzedow i wladz mozna zakladaé
odrgbnie numerowane teczki.
Umowy i porozumienia — klasa
072
0701 | Obstuga delegacji krajowych B5 iTgHl Trinjmi dokiientiicys
dotyczgea rezerwacji miejsc
noclegowych.
071 Wspolpraca z zagranicg
0710 | Nawiazywanie kontaktow i wspotpraca B25
w sprawach zagranicznych
0711 | Obstuga wyjazdéw zagranicznych B5
wlasnych pracownikdw
0712 | Obstuga delegacji zagranicznych B5
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy sig
: ’ . od daty wygasnigcia umowy lub
jednostkami dotyczace zakresu i jei anckséw
sposobu dziatania Osrodka oraz
dotyczace wspodlpracy
073 Reprezentacja w zakresie wspolipracy BS zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
‘ot ] 1 714, sesie nie bedace szkoleniami wlasnych
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesj pracowaikéw Ofrodia,
0740 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
organizowane przez Osrodek
0741 | Udziat w obcych konferencjach, B5
zjazdach, sympozjach, sesjach
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla

realizacji zadan

10
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080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
081 Kontrole zewngtrzne wlasnej jednostki B25
082 Kontrole wewnetrzne B25
083 Kontrole przeprowadzane w B25
jednostkach nadzorowanych
084 Udziat w kontrolach przeprowadzonych B10
przez inne organy lub jednostki
organizacyjne
085 Ksigzka kontroli B5
086 Audyt
0860 | Biezace akta audytu B25
0861 | State akta audytu B25
087 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
KADRY & :
; DOTYCZACE WLASNYCH
10 Zasady pracy i placy ergonepn el
100 Zbior zewnetrznych regulacii, B10 okres przechowywania liczy sie
S il B e ol ; od momentu utraty mocy
wyjasnien, interpretacji, opinii, aktéw prawnej aktu
prawnych dotyczacych zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
101 Wilasne 1'egulacje, ich pl'Ojthy oraz B25 regulaminy pracy, regulaminy
. : Yok premiowania i przyznawania
wyjasnienia, interpretacje, opinie w ST
sprawach kadrOWYCh dotyczyce stawek i etatéw,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
102 Umowy zbiorowe 1 ich negocjowanie B25
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwiazywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw
1100 | Zatrudnianie pracownikow B5 aitadlotyczgcs luhtoetaych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1101 | Konkursy na stanowiska B5S akia dotyczace koukretnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika,
Dokumentacja komisji
konkursowych — klasa 001
1102 | Zwalnianie pracownikow B5 ki dotyezgee knnkretigele
pracownikow odklada sig do akt
osobowych danego pracownika
1103 | Shuzba przygotowawcza B10
1104 | Wolontariat B10
1105 | Praktyki B10

11
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111 Opiniowanie 1 ocenianie 0s0b B5 jak przy Klasie 1100
zatrudnionych
112 Rozmieszczanie 1 wynagradzanie B5 BrAENICSionia, 2 cptan;
vt awanse, podwyzki, nominacje,
pracownikéw przydzial; postepowanie z
dokumentacjg jak przy klasie
1100
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
71 7 : akta dotyczgee konkretnych
1140 Nagrody,.poqukowama, hSty B10 pracownikéw odklada si¢ do akt
gr atulacyj ne osobowych danego pracownika
dzr ni A akta dotyczace konkretnych
1141 O znaczenia panstwowe, samorzadowe B10 e
11nne osobowych danego pracownika
Karani * *) okres przechowywania
1142 18 B ) nzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa
Post wanie dvscyplinarne B¥* *) okres przechowywania
1143 ostepowan yseyp ) nzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie 111
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10 {aliyzy Kasie: 10
116 Dostep 0sdb zatrudnionych do B20 migdzy innymi akta post¢powaii
. i s : i sprawdzajacych
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 dix knddepo pracoviiia
prowadzi si¢ odrgbng teczke
zawierajacy dokumenty zgodnie z
przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy sig¢
od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie
przekazano w §lad za
przeniesionym pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50 skprowldes, ksicgl ewidencyine,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 rejeste rdanyEhilegntcy;,
sprawy duplikatéw, zwrdcone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Obces praechonymaninliczysig

prawne dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy

od momentu utraty mocy
prawnej aktu

12



Strona 13 z 25

Dzialania w zakresie zwalczania

131 B25 przepisy wlasnej jednostki i ich
. : zastosowanie oraz inne
wypadkow, chorob zawodowych, zasadnicze sprawy dotyczqce
ryzyka w pracy zwalczania wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych;
Zzaopatrzenie rzeczowe
pracownikéw przy klasie 162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
133 Badania lekarskie B10 karty badaii okresowych
L " 4 protokoly, zawiadomienia, rejestr
134 Wypac_ikl przy pracy i w drodze do B10 ity et
pracy 1 z pracy oswiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, Smiertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do kategorii B25/ A*
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i B25 Whashe ustaleniy
doskonalenia
141 Doksztalcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacie
organizowane przez inne
instytucje dla wlasnych
pracownikéw, ewidencja; kopie
dokumentoéw ukoiiczenia odktada
si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez O$rodek B10
15 Dyscyplina pracy
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Fraepioy'i ustalenia niduicorsz
interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace czasu pracy, zewnetrzne. Okres
dvscvplin racy. url Sw. delegacii przechowywania liczy si¢ od
JECyRUY I Y DR, gaqjt, momentu utraty mocy prawnej
prac dodatkowych aktu
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow BS5
Osrodka
152 DOWOdy obecnosci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, raporty obecnosei,
ewidencja wyjié w godzinach
stuzbowych, ewidencja pobytu na
terenic wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
153 Absencje B3 do kategorii B3 zalicza sig
ewidencjg¢ zwolnien lekarskich i
urlopow okolicznosciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnosci
do kategorii Be.
154 Urlopy pracownicze karty i listy urlopowe, plany
urlopdw, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe BS
1541 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i BS przy czym akta dotyczace

wychowawecze itp.

konkretnych pracownikow
mozna odiozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

13
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przy czym akta dotyezace
1542 Ul‘lOpy bezlalatne BS konkretnych pracownikow
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1 Ewidenci 11 >bowvch B3 rachunki kosztéw delegacji
S5 Ja del cgact stuzbo Y nalezy do dowodéw ksiegowych —
kategoria BS
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 Wiin el prasilie
wykonujgcych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B3 i Ll
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty B25 Fraeplsylustalonla, siasweoras
interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace dotyczace spraw zewngtrzne. Okres
SOCj alno-bytowych przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dekementacie fotprayd
przyznawania odziezy ochronnej
ieka nad : cist 4 Dotyczy obecnych i bylych
163 Op L. elnerytaml’ el .lS Qs BS pracownikéw osrodka i jednostek
osobami niepelnosprawnymi podlegtych
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5 e “ligg“'ymie“i"“e przy-klasie
I )
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 ansteukcje praspley 2L,
towarzystw i zakladow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawncj
aktu
171 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
< Ipieczenia leczneeco B1 w tym deklaracje rozliczeniowe
172 Obstuga ubezpieczenia spo g 0 Aol
173 Legitymacje ubezpieczeniowe BS
174 Dowody uprawnien do zasitkow B5
175 Emerytury i renty B10
176 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10
itp.
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania B25 Przeplsyd ustaledin wiasue graz

srodkami rzeczowymi

interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ ad
momentu utraty mocy prawnej
aktu

14
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21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 sobumentacia dog o
& przygotowania, wykonawstwa i
odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzyvtkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszeze przez pieé
lat od momentu jego utraty.
22 Administracja nieruchomos$ciami
220 Stan prawny nieruchomosci we B25 e L
talarin, Darodksa techniczna nabywania obiektdw.
wid c
221 Udostepnianie 1 najmowanie wlasnych B5
obiektow i lokali innym jednostkom i
osobom
222 Najmowanie lokali od innych na B5 okres przechm"y‘,"afﬂa liezy sle
od daty utraty obiektu lub
pOtE’ZBby wlasne wygasniecia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkow 1 lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezacych budynkdw, lokali 1
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac BS
remontowych
See 4 ! Ly korespondencja dotyczgca
2232 KO]’ISCI”\/’VaC_] &1 ek_s_ploat‘atCJa blez:a‘ca BS konserwacji, zaopatrzenia w
budynkow, lokali i POMIECSZCZEN energig elektryczng, wode, gaz,
sprawy ofwictlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 dellarac]e, yyymiaxy podatkoye;
zwolnienia, itp. Z wyjgtkiem
dowodow ksiegowych
23 Gospodarka materialowa d‘otyczy $rodkow trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie materialowe B5
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B10 dowady przychodu i rozchodu,
t tvolidmich Foch kartoteki ilo§ciowo-wartoéciowe
rwalych i nietrwatyc
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10
nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikéw
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 el g nf;ﬁ‘fg};fj}::ji
trwatych i przedmiotéw nietrwaltych uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy sie
od momentu uplynnienia §rodka.
g Konserwacja i remonty $rodkow B5
trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 Opisy fechnicane, instrulicje

eksploatacyjna $§rodkow trwatych

obslugi. Okres przechowywania
liczy si¢ od mementu likwidacji
maszyny lub urzadzenia

15
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237 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtornymi)
24 Zro6dla zaopatrzenia BS zaméwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
25 Transport, lacznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy Srodkow 1 ustug BS
transportowych, tgcznosci, pocztowych
i kurierskich

251 Ewidencja srodkow transportu B10

252 Eksploatacja wlasnych srodkéw B5 Eactytlrdguvie stncbioddisy
karty eksploatacji samochoddw,

transportowych przeglady techniczne, remonty
biezgce i kapitalne, sprawy
garazy, myjni

253 Uzytkowame obcych érodkow B5 zlecenia, umowy o wykorzystaniu
prywatnych samochodéw

transportowych

254 Eksploatacja $rodkow tacznosei B10 Wiy dolumenoga dit.

) ., , konserwacji i remontéw $rodkéw
(telefondw, faksdw, modemow, 1aczy lacznosei
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw, mienia.

260 Organizacja ochrony obiektéw i mienia B25 EE2tpley 1 leialenis misie oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
zewnetrzne. W obrebie klasy
gromadzi si¢ np.: plany ochrony
obiektow, instrukeje, plany
ochrony ppoz.) Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

261 Strzezenie mienia wlasnej jednostki B5 dokumentacja sluzby
wartowniczej (harmonogramy
dyzurow, dzienniki stuzby),
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i
kart magnetycznych,
upowaznienia..

262 Ochrona przeciwpozarowa B5 kontrolsppoz, cawiaderening
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poZ., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10 wtin; wbezpieczenia ad pazay,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wygasnigcia umowy

Swwiont B W ZAKRESIE CALEJ
27 Zamowienia publiczne bty N
270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz

prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zamoOwien publicznych

interpretacje i wyjasnienia
zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

16
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271 Dokumentacja zamowien publicznych B5 Whym ejairzaminin,
publicznych; na dokumentacje
zamobwien i przetargéw skladaja
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoly komisji, odwolania,
korespondencja. Dla kazdego
zaméwienia prowadzi si¢
oddziclng teczke.

272 Umowy zawarte w wyniku B10

postgpowania w trybie zamdwien
publicznych
EKONOMIKA ;
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Frzeplsy Tustalenis wiasne.oxaz
o interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
planowania i realizacji budzetu przechowywania liczy si od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

301 Planowanie budzetu

3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5 migdzy innymi materialy,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia

3011 |Budzetijego zmiany B25

302 Realizacja budzetu

3020 | Przekazywanie srodkéw finansowych B5

3021 |Rozliczanie dochoddw, wydatkow, B5 e L

subwencji 1 dotacji

3022 | Ewidencjonowanie dochodow, BS

wykorzystania $rodkow, dotacji i

subwencji

3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania B5 Jezellsprayozdaia eagsthove W
. danym roku sa zgodne co do

budzetu zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresic
sprawozdawczosci czgstkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS

3024 |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25

wykonania budzetu

303 Finansowanie

3030 |Finansowanie inwestycji B5

3031 |Finansowanie remontow B5

304 Obstuga tinansowa funduszy, srodkow

dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodow pozabudzetowych
3040 | Obstuga finansowa funduszy 1 srodkow B5
dodatkowych
3041 | Obstuga finansowa pozyczek 1 kredytow B5
3042 | Wspolpraca z bankami finansujgcymi i B5

kredytujacymi

17
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3043 | Obstuga finansowa funduszy ze B¥) *zczf p"]"‘“""‘;"" ‘?’.“;“;‘ Wbl o
r r . I odre¢bnych regulacjl lub umow, w
$rodkéw zagranicznych, w tym Unii sunfm przypadku f‘»,-,.osi o
Europejskiej najmniej 5 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obsluga
kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Fraspisyinstaleniawiasncors
i i interpretacje 1 wyjasnienia
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi prschowgraiia licaysipod
: momentu utraty mocy prawnej
kasowej aktu
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 W tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obroét gotowkowy 1 bezgotowkowy
3120 | Obrot gotowkowy BS5 pitiiy Luspotty kasowe
(niestanowigce dowodéw
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych)
3121 | Obrot bezgotowkowy BS DRI EaRkowcy pReEing)
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium BS5
313 Ksiegowos$¢
3130 | Dowody ksiggowe B5
3131 | Dokumentacja ksiggowa BS
3132 | Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawecami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
3133 | Ewidencja syntetyczna i analityczna BS
3134 | Uzgadnianie sald BS
3135 |Kontrole i rewizje kasy B5
3136 | Zobowigzania, porgczenia BS
3137 | Ksiggowosé materiatlowo-towarowa B5
3138 | Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja ptac 1 potracen z ptac BS
321 Listy ptac B50
322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 rec przsphionaila nalicas
si¢ od roku nastepnego po roku w
podatku dOChOdOWﬂgO ktorym uplynal termin
rozliczenia podatku.
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoteczne
325 Deklaracje na PFRON B5
326 Dokumentacja wynagrodzen z B50

bezosobowego funduszu plac
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33

Inwentaryzacja

330

Wycena i przecena

B10

331

Spisy i protokoty inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji 1 roznice
inwentaryzacyjne

BS

34

Dyscyplina finansowa

340

Interwencje Glownego Ksiggowego

B25

341

Inne sprawy nadzoru finansowego

BS

IMONITOROWANIET

REALIZOWANIE ZADAK

|POMOCY SPOLECZNES

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spolecznej

B25

Przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

41

Programy i analizy w zakresie
pomocy spolecznej

410

Programy lokalne w zakresie pomocy
spoleczne;j

B25

411

Udzial w programach 1 projektach
zewnetrznych

w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej

4110

Whnioskowanie o udzial w zewngtrznych
programach i projektach

B25

4111

Realizacja programow i projektéw
zewnetrznych

B25

w tym rejestr. Obsluga finansowa
programdw i projektow
zewngtrznych patrz klasa 3043

412

Analizowanie sytuacji w zakresie
pomocy spolecznej

B25

w tym korespondencja

42

Realizacja zadan pomocy spolecznej

420

Wspolpraca z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spoteczne]

B25

Dla poszczegblnych organdw i
instytucji mozna zaklada¢

odre¢bnie numerowane podteczki.

Umowy i porozumienia — przy
klasie 421

421

Umowy i porozumienia z jednostkami
realizujacymi zadania pomocy
spolecznej

B25

422

Otwarte konkursy ofert na realizacjg
zadan z zakresu pomocy spolecznej

BS

423

Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotow
zewnetrznych na realizacje zadan z
zakresu pomocy spotecznej

B5

424

Realizacja przez podmioty zewngtrzne
zadan z zakresu pomocy spolecznej

B10
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425 Opiniowanie sytuacji 0sob B5 w tym wywiady alimentacyjne
przebywajacych na terenie gminy dla
instytucji zewngtrznych
W rawne w s migdzy innymi w sprawach o

426 ZaEtst 2P 1 praWaCh & B10 roszczenia alimentacyjne

zakresu pomocy spoleczne)

427 Whnioskowanie w sprawach B10

niezdolnos$ci do pracy i
niepelnosprawnosci
43 Praca socjalna

430 Poradnictwo specjalistyczne B10

431 Interwencja kryzysowa B10

432 Pomoc kombatantom 1 osobom BS

represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i B5
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B5
Zavobieganie patologior otecznvm Gminne programy profilaktyki i
44 po g p glom sp e rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie
Przeciwdzi ; w rodzinie m.in. prowadzenie tzw.

441 iafanie PLECHGY od B10 whiebieskiej karty”, ewidencja
zalozonych kart. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia procedury

442 Zwalczanie 1 zapobieganie B10 m.in. opinie dotyczgce punktow

sl . sprzedazy alkoholu
alkoholizmowi

442 Przeciwdziatanie narkomanii B10

444 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych B10

45 Opieka nad dzieckiem i rodzing

450 Praca 7z rodzina. BIO Kontrakt Socjahl_\"i praca
asystenta rodziny

451 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10 Baikduy wagherajase,

dziecka

452 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy B10

zastepezej
453 Opiniowanie kandydatow na rodziny B10
zastgpcze
454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
7 s YT W tym rejestr zlobkéw i klubéw

455 Zlobek i klub dziecigcy B10 bl

456 Opiekun dzienny B10

457 Nadzér nad zlobkami, klubami B10

dziecigcymi oraz dziennymi
opiekunami
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OBSLUGA SWIADCZEN
50 Obsluga Swiadczen pomocy
spolecznej
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu 'z';“i;‘;::;:z“(;‘:;-:fs‘“e“'“
udzielania §wiadczen pomocy przechowywania liczy sie od
: tu utraty A ‘mej
spo%ecznej :113:::011 u utraty mocy prawnej
501 Swiadczenia pienigzne
1Heq akta spraw mozna przechowywaé
5010 | Zasitki state BS w teczkach zbiorcz;?ch klasa 503
5011 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5 Jak przy Hasie 5010
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 Jak przy Kasie 5010
5013 | Zasilki i pozyczki w celu B5 Jakprzy Klasie 5010
ekonomicznego usamodzielnienia
5014 | Zasilki celowe w zwiazku z klgska B5 Jak przy Kasie 5010
zywiotowa lub ekologiczng
5015 | Zasitki celowe w zwiazku ze B5 Jak przy Kasie 5010
zdarzeniem losowym
5016 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkdéw B5 Hakeprey ldasie 10
na $wiadczenia zdrowotne
5017 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia B5 iy Riasie 5010
emerytalne i rentowe
5018 | Wynagradzanie opiekunow z tytutu B5 Jak przy Klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez
sad
502 Swiadczenia niepienigzne
5020 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5 Jak przy Klasic 5010
5021 | Sprawienie pogrzebu B5 dalcpray Klaste: 5010
5022 | Udzielanie schronienia B5 Jakproy Kasie D10
5023 | Dozywianic B5 |Jakpray Kasie 5010
5024 | Udzielanie positku potrzebujacym B5 dalprry kiasic 3010
5025 | Zapewnianie ustug opiekurniczych, B5 Jukprzy Kasre 3010
w tym specjalistycznych
5026 | Kierowanie do domdéw pomocy B5 dakprzy Klasie 010
spotecznej
5027 | Kierowanie do o$rodkéw wsparcia B5 Jakiprgy slasie st
5028 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5 Jak przy klasie 5010

chronionym
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503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B35 dis kaddegowntockadumey
2 o : (rodziny lub osoby fizycznej)
Swiadczen pomocy SPO‘}GCZHC_] mozna prowadzic teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 5017 i od
5020 do 5028
504 Sprawy 0sOb niepelosprawnych BS
505 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranych $wiadczen pomocy
spotecznej
51 Obsluga dodatkéw mieszkaniowych
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Pezepisy Lustalonia wlasnG.oraz
S interpretacje i wyjasnienia
prawne dotycza@e Zagadnlen z zakresu zewnetrzne. Okres
obstugi dodatkow mieszkaniowych praschiiatlicnssentd.
momentu utraty mocy prawnej
aktu
511 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych BS
512 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranych dodatkéw mieszkaniowych
513 Zaswiadczenie dotyczace B5
przyznanego dodatku
mieszkaniowego
52 Realizacja swiadczen rodzinnych
520 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty B25 PR St KRN
o p interpretacje i wyjasnienia
prawne dOtyCZBtCB zagadmen z zakresu zewnetrzne. Okres
udzielania $wiadczen rodzinnych preechowywania licey sieod.
momentu utraty mocy prawnej
aktu
521 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w B25
zakresie $wiadczen rodzinnych
522 Swiadczenia rodzinne
5220 | Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 akta spraw motna przechowywaé
) w teczkach zbiorczych klasa 523
rodzinnych
. % Jak przy klasie 5220
5221 | Zasilki pielegnacyjne B10 L
z : X ; Jak przy klasie 5220
5222 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 PR
g ; . . Jak przy klasie 5220
5223 | Specjalny zasitek opiekunczy B10 P
Jak przy Klasie 5220
5224 | Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 e
urodzenia sie dziecka
e e . - & Jak przy klasie 5220
5225 | Swiadczenia rodzicielskie B10 it
Jak przy klasie 5220
5226 | Jednorazowa zapomoga z tytulu B10 e
urodzenia si¢ dziecka finansowana ze
srodkow wilasnych gminy
- . : Jak przy klasie 5220
5227 | Inne $wiadczenia na rzecz rodziny B10 pra

finansowane ze srodkow wilasnych
gminy
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dla kazdego wnioskodawey

523 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 (rodziny lub osoby fizycznej)
$wiadczen rodzinnych moina prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasie 522. Rejestrem teczek
jest rejestr wnioskodawcéw w
danym roku kalendarzowym
524 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranych $wiadczen rodzinnych
53 Realizacja $wiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
530 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty B25 Erzeplay-hnilalenia wlasne-araz
& o interpretacje i wyjasnienia
prawné dotyczqce zagadmen z zakresu zewnetrzne. Okres
funduszu alimentacyjnego przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
531 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w B25
zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
532 Swiadczenia z funduszu B10 akta spraw przechowuje si¢ w
< s teczkach zatozonych dla kazdego
ahmentacyjnego wnioskodawey
533 Postepowanie wobec dtuznikow B10
alimentacyjnych
534 Whplywanie na aktywizacje zawodowa B10
dhuznikow alimentacyjnych
535 Postepowanie w zakresie zwrotu przez B10
dhuznika alimentacyjnego naleznosci z
tytutu wyptaconych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego
536 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS W tym umorzenia
pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
537 Egzekucja $wiadczen z funduszu B10
alimentacyjnego
54 Realizacja Swiadczen w formie
zaliczki alimentacyjnej
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 przeplay Eusealenta piasne oraz
£ interpretacje i wyjasnienia
prawne dOtYCZBLCC zagadmen z zakresu zewngtrzne, Okres
wyplaty zaliczki alimentacyjnej prathvipnamalicpsgod.
momentu utraty mocy prawnej
aktu
541 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w B35S
zakresie zaliczki alimentacyjne;j
542 Zaliczka alimentacyjna B10
543 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranej zaliczki alimentacyjnej
544 Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10
dhuznikow alimentacyjnych
545 Zaswiadczenia w sprawach zaliczki BS
alimentacyjnej
55 Realizacja swiadczen w formie opieki

zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
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publicznych
550 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
. R i interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace realizacji Swiadczen zewnetrzne. Okres
opieki zdrowotnej finansowanej ze pristhpwpnamstcisigad.
; - K momentu utraty mocy prawnej
srodkéw publicznych aktu
551 Planowanie i sprawozdawczos¢ w B25
zakresie $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkéw publicznych
552 Ustalanie uprawnien do $wiadczen B10 aldta spraw przechovuje sle w
5 ik % Y g . teczkach zalozonych dla kazdego
opieki zdrowotnej finansowanej ze wnioskodawey
srodkéw publicznych
553 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 Wy oreas
pobranych $wiadczen opieki zdrowotne]
finansowanej ze $rodkéw publicznych
56 Realizacja swiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniow
560 Wyjaénienia, interpretacj €, opinie, ﬂkty B25 .Pl'zepisy i u.sta]eni.a ’wl.nsue oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu ’;if;‘;::z‘;{%ﬁﬁ“5“”'"“
przyznawania pomocy materialnej dla przechowywania liczy sie od
2 momentu utraty mocy prawnej
uczniow i
561 Przyznawanie zasitkow szkolnych dla B5
uczniow
562 Przyznawanie stypendiow szkolnych dla B5
uczniow
57 Obsluga osob korzystajacych ze
swiadczen i dodatkow
570 Informowanie jednostek zewngtrznych B5 Np. ZUS, Policj¢, Urzad Pracy
o osobach korzystajacych ze $wiadczen
lub dodatkow
571 Zaswiadczenia dla $wiadczeniobiorcdw B5
572 Listy wyplat §wiadczen
5720 | Listy wyptat $wiadczen ze sktadka na B50
ZUS
5721 | Listy wyptat bez sktadki na ZUS B3
573 Rozliczenia sktadek na ZUS B10
574 Zgloszenia $wiadczeniobiorcow do ZUS B5
575 Obstuga finansowa swiadczen B5 dowed;:1 dokrmentasinbhsicguns
PRACE SPOLECZNIE
UZYTECZNE
60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25

prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spotecznie
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uzytecznych
61 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w B25 udzial Obrodka w
i L opracowywaniu rocznego planu
sprawach wykonywania prac spolecznie potrzeb, opinie, materialy
uzytecznych
62 Ewidencja prac spofecznie uzytecznych B10
5 1 31 W tym: przygotowanie listy osob
63 Wspo%prgca w organizacji prac B10 b I s e
spo%eczrue uzytecznych prac spolecznie uzytecznych,
wspolpraca z wojtem, starosty i
powiatowym urzedem pracy w
sprawie prac spolecznie
uzytecznych
Rehabilitacja zawodowa i spoteczna
0s0b niepetnosprawnych
70 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
71 Zagadnienia  ogdélne w  zakresie
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
0s6b niepelnosprawnych
710 Programy dziatania na rzecz 0sob B10
niepelnosprawnych
711 Realizacja i monitorowanie programow B10
na rzecz 0sOb niepetnosprawnych
712 Zadania finansowane ze srodkow B10
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