ZARZADZENIE Nr.4

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie

w sprawie wprowadzenia zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt Gminnego

O$rodka Pomocy Spolecznej w Chmielnie

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2015r., poz. 1446) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w:
1) jednolitym rzeczowym wykazie akt Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Chmielnie,
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Chmielnie Nr 3/2016 z dnia 4 lutego 2016r., w ten sposob, ze dodaje si¢ nowa klase:

58 Realizacja §wiadczenia wychowawczego

580 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty B25 | Przepisy i ustalenia wlasne oraz
prawne dotyczgce zagadniefi z zakresu interpretacje i wyjaénienia zewnetrzne.

X ) . : Okres przechowywania liczy sig od
udzielania §wiadczenia wychowawczego momelﬂu utratyy;:ocy prawyne;aktu

581 Planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie B25
$wiadczenia wychowawczego

582 Swiadczenie wychowawcze B10

583 Zadwiadczenia w sprawach §wiadczenia B5
wychowawczego

584 Informowanie jednostek zewnetrznych o BS
osobach korzystajacych ze $wiadczenia
wychowawczego

585 Windykacja i egzekucja nienaleznie B3

pobranego $wiadczenia wychowawczego

§ 2. Zmieniony jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej

w Chmielnie

Spoleczne)

{ Jieel

- G;brfe@gg!;;;‘ska




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr .! L’
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Chmielnle
z dnia 3.92:.29)

W POR

Archiwum I’a

DYREKTOR
difis. . 0% DR &oaw 3

{ ‘U‘ Q a/! -
na pOdSl{i\\IL art. 6 u: ¥ Zit y

ta 14 lip lg(ﬁ_) - = -
“ AP ipca r mgr Piotr Wierzbicki
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U.z2015r. poz. 1446)

Jednolity rzeczowy wykaz akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chmielnie

Chmielno, 2016 rok

miejsce, rok
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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 dzialalnodci oraz zawiera ich kwalifikacje
archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci GOPS oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami,
hastami i kategoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, faczenia i przechowywania akt.

2. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitoéci klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;

2) systemie klasyfikacji dziesigtnej;

3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koficowym etapie podziatu w wykazie akt.

3, Jednolitoé¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznosci od struktury organizacyjnej podmiotu i
od podzialu kompetencji wewnatrz podmiotu.

4, Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesigtnej, o ktérej mowa w pkt 2 ppkt 2, polega na dokonaniu podziatu
wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ dany podmiot, a tym samym caloéci wytwarzanej i gromadzonej w zwigzku z tym
dokumentacji, na maksymalnie dziesig¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy gltownej
dokonuje si¢ podziahi na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesieé). Dalszy podziat klas na klasy kolejnych
rzed6w jest dokonywany analogicznie, az do stworzenia klasy koficowej, czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalna, dla ktérej
prowadzi sie spis spraw lub w ramach ktérej grupuje si¢ dokumentacje bez wymogu rej estracji w ramach spraw.

5. Ustalenie dla klas koficowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom oznaczef 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 ,, ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z klasa wyZszego i nizszego
rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sig z klasy wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzedu miesci w
sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzgdu w ramach tej klasy. Klasy koncowe w poszczegdlnych
jednorodnych tematycznie grupach spraw (haslach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koricowe w wykazie.
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902 ALY BS He
Dl B b o o o o o S, 0 0 0 o
il | orecmaviteooe | 5 B
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1 s ko o 8w v o o
520) ACALXCEAC AL K10 fo
i XXX
110 XXX
e | 25 23 =R
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- kolorem bialym oznaczono klasy ,,gléwne” i ,po§rednic” dia kdrych nie zaklada sig teczek aktowych

- kolorem szarym oznaczono klasy dia kiérych mokna zakladaé teczki aktowe. Wylgczenie te klasy oznacza sig kwalifikacjg

archiwalng
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7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfi:
1) dla klas pierwszego rzgdu to symbole jednocyfrowego od ,,0” do ,, 9"

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

3) dla klas trzeciego rz¢du to symbole trzycyfrowe od ,, 000" do ,,999";

4) dla klas czwartego rzgdu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” 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, usunieciu istniejacych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej lub informacji w rubryce
»Uwagi” odbywa¢ sig moze wylacznie w porozumieniu z Dyrektorem wiasciwego Archiwum Panstwowego.

9. Na opis klasy w wykazie akt skiadajg sie:

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

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

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

10. Na opis klasy moze sklada¢ sig, w razie potrzeby, uszczegblowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okreséw
przechowywania lub okreslenia kryteriow dla przyszitej ekspertyzy archiwalnej.
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Wykaz klas 1 i II 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
Wspolpraca z innymi instytucjami
Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

postulaty

Kadry

Zasady pracy i placy

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku  pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikow
Ubezpieczenia osobowe pracownikoéw

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomosciami
Gospodarka materialowa

Zrédla zaopatrzenia

Transport, taczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektéw, mienia.
ZamoOwienia publiczne

Ekonomika

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowosc¢, ksiegowo$é, obstuga
kasowa

Rozliczenia plac i wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

4

40
41
42
43

44
45

50
51
52
53
54

55

56

57

58

60

61

62

63

70

7l

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej.

Przepisy, zasady i wyjasnienia dotyczace
zadan pomocy spolecznej

Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej

Realizacja zadan pomocy spolecznej
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spolecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obsluga swiadczen

Obstuga swiadczen pomocy spotecznej
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
Realizacja §wiadczen rodzinnych

Realizacja $wiadczen w formie fundusz
alimentacyjnego

Realizacja $wiadczen w formie zaliczki
alimentacyjnej

Realizacja $wiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
publicznych

Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla uczniéw

Obstuga 0s6b korzystajgcych ze $wiadezen 1
dodatkéw

Realizacja $§wiadczenia wychowawczego

Prace spolecznie uzyteczne

Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spolecznie uzytecznych
Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawac
wykonywania prac spotecznie uzytecznych
Ewidencja prac spotecznie uzytecznych
Wspolpraca w organizacji prac spolecznie
uzytecznych

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
niepelnosprawnych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
Zagadnienia ogdlne w zakresie rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej 0s6b
niepelnosprawnych



Strona 5 z 25

Symbole Kategorie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne dokuIHenta Uwagi
I| 1|10 IV a
2 3 4 _ 5 6 7

FAT ,_-.,_«.{ NI

Gremia kolegialne

000 Udziat w posiedzeniach organéw B25 a9 ohradoch Bady Gminy Jub
. . komisji Rady Gminy. Do kategorii
koleglalnych Grmny B25/ A* zalicza sig wiasne

materialy, wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii B5 -
pozostatg dokumentagjg. Dla
kazdego organu zakiada sig
odrgbnie numerowang podteczke,
np. 000-1 ,,Posiedzenia Rady

Gminy”
e do kategorii B25 / A* kwalifikuje
001 Komas:] &, ze§poly, grupy robocze wlasne B25 St s S5 A T
(state i dorazne) obrady, protokoly posiedzen,

uchwaty, wnioski, stenogramy,
regulaminy, itp.; do kategorii B2
zalicza sig dokumentacje obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencjg¢ operatywng). Dla
kazdej komisji i zespolu zaklada sie
odregbnie numerowang podteczke,
np. 001-1 ,,Komisja
Inwentaryzacyjna”, 001-2 , Komisja
Przetargowa”, itp.

002 Zebrania pracownikéw B25 ingrmpr ks 040 001;
rodzaje dokumentacji i jej

kwalifikacja jak przy klasie 000

003 Udziat w obcych komisjach, zespotach i B25 innych niz przy Klasie 000. Do
kategorii B25 / A* zalicza sig
grup ach I'ObOCZYCh wlasne wystapienia, referaty,

opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii BS —
pozostalg dokumentacje. Dla
kazdego organu zaktada si¢
odrebnie numerowang podteczke
jak przy klasie 000

01 Organizacja
010 Organizacja organéw nadrzednych i BS statuty, regulaminy, schematy
” b s 5 organizacyjne jednostek
jednostek wspotdziatajacych nadrzednych, np. wiadz

samorzadowych oraz jednostek z
ktérymi prowadzona jest
wspoélpraca w realizacji zadai z
zakresu pomocy spolecznej.

011 Organizacja O$rodka B25 pE2€pisy opotiopansiwone |
samorzadowe dotyczace

bezposrednio OSrodka, akty
erekeyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zZmiany organizacyjne,
likwidacja, lgczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
zdawczo-odbiorcze 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 wiasne oraz
C interpretacje i wyja$nienia
prawne dotyczafce‘ zaggdmep Z zak'resu p it
obstugi kancelaryjnej i archiwalnej przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
0121 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukeja kaneelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukeja o
organizacji i zakresie dzialania
skladnicy akt, inne instrukeje dot.
postepowania z dokumentacjg
oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
0122 | Urzadzenia do rejestracji i B5 kontrolki wplywu i wysylanej
: : : B korespondencji, dowody oplat i
monitorowania obiegu przesylek i pism doreczei pocztowych, rejestry
fakséw, telegramdw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
. . - . zamOwienia i realizacja zaméwien
0123 | Ewidencja drukéw scistego B10 pray Magie 230
zarachowania
0124 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 Zaméwienia i realizacja przy
odciskow klasie 230
0125 | Przekazywanie dokumentacji spraw B25
niezakonczonych migdzy komoérkami i
jednostkami organizacyjnymi w
zwiazku ze zmianami organizacyjnymi
013 Archiwum zaktadowe / Sktadnica akt pracpiay kaucelanyine
archiwalne przy klasie 0120
0130 | Ewidencja dokumentacji B25 spisy zdawezo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spiséw
zdawczo-odbiorezych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly
wycofania akt z ewidencji
archiwum zaktadowego /
skladnicy akt. Sposéb
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukeji o
organizacji i zakresic dzialania
archiwum zakladowego /
skladnicy akt.
0131 | Brakowanie dokumentacji B25 KereSprnteiiom, Prolukely oy
. . . dokumentacji niearchiwalnej,
niearchiwalne) spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoly potwierdzajgce
zniszczenie dokumentacji
0132 |Przekazywanie dokumentacji B25 korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, Urzedu Gminy
0133 | Udostepnianie dokumentacji B5 podnnt; zezvolemia; kaoty lah
ksiggi (rejestry) udostepniania
akt, korespondencja, itp.
0134 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji B5 w healwydawanicaginiancien,
Hi lefisdl odpiséw, uwierzytelnionych kopii
W archiwum ZaKiadowyin
0135 | Skontrum dokumentacji B25
0136 | Profilaktyka i konserwacja B10

dokumentacji
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0137 | Doradzanie komorkom organizacyjnym BS
w zakresie postepowania z
dokumentacja oraz ustalanie terminéw
przejecia dokumentacji
014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 rownict bankowe karty waoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy sie od daty wycofania lub
wygaéniecia pelnomocnictwa czy
upowaznienia.
015 Ochrona i dostep do informacji
0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10 bl o s
sprawdzajacych patrz klasa 116
0152 | Udostgpnianie informacji publicznej B10
016 System zarzgdzania jako$cia
0160 | Wdrazanie systemu zarzadzania B25
jakoscia
0161 | Polityka jakosci i ksigga jakosci oraz ich B25
Zzmiany
0162 | Procedury i instrukcje dotyczace B25
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany
0163 | Karty ustug i karty informacyjne w B25
systemie zarzadzania jakoscig oraz ich
zmiany
0164 | Audyty jakosci zewnetrzne B25
0165 | Audyty jakosci wewnetrzne B25
0166 | Poskonalenie systemu zarzadzania BS
jakoscia
0167 | Prowadzenie i koordynacja dziatan w B5 m;sf;gl::“gm' korespandencia
systemie zarzadzania jako$cia §
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbior aktéw normatywnych wladz i B10 okwes przechowymsmia liczy gie
. v od daty utraty mocy prawnej
organéw nadrzednych i jednostek aktu
wspoldziatajacych
24 4 komplet podpisanych przez
021 Zbior aktéw normatywnych wiasnych B25 Kierowails Dfcoior S aied
poleceii sluzbowych,
komunikatéw, instrukeji, pism
okoélnych, itp.
Dla kazdego rodzaju aktéw
normatywnych zaklada si¢
odrebna teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materialy
Zrodlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zalozonej zgodnie z
wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktéra akt
przygotowala.
022 Opinie prawne B10
023 Sprawy sgdowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sie

od daty wykonania
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postepowaniu administracyjnym

prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.

: W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
03 Plan'y, sprawozdania, statystyka, KLASACH UJMOWANE SA
analizy PLANY I SPRAWOZDANIA
DOT. WSZELKICH )
RODZAJOW ZAGADNIEN
PROWADZONYCH PRZEZ
OSRODEK, W TYM
DZIALALNOSCI
USTAWOWEJ, Z WYJATKIEM
PLANOW ISPRAWOQZDAN
FINANSOWYCH (ZOB..
KLASA 3) ORAZ
OBSERWACJI SYTUACJI W
ZAKRESIE POMOCY
SPOLECZNEJ, OBSEUGI
SWIADCZEN I WSPOLPRACY
W SPRAWACH ORGANIZACJI
PRAC SPOLECZIE
UZYTECZNYCH (ZOB. KLASY
4-6)
030 Wytyczne 1 wskazniki dotyczace B25 Okres przechowywania liczy si¢
" Fa od momentu utraty mocy
planowama 1 sprawozdawc20501 prawnej przepisu.
(statystycznej i opisowej)
031 Programy, plany i sprawozdania z B5 fv;z;g'z?';:a‘l‘l‘i’a“’i“d“m"“i fubs
jednostek obcych
032 Programy, plany i sprawozdania wlasne B25 doiyezy programén
, perspektywicznych, planéw
Osdrodka 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
zakwalifikowaé do kategorii BS
033 Sprawozdania statystyczne wiasne B25 SLHIE. A1 U i she
0¢ K f wiaéciwego do spraw pracy;
$rodka na formularzach przy czym opracowania
statyst ch czastkowe i materialy Zrodlowe
YSHeEny zalicza sie do kategorii BS.
034 Analizy dziatalnosci B25 wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety i zapytania
04 Informatyka sprawy dot. zakupu i eksploatacji
komputeréw i infrastruktury —
zob. klasy 23 i 25
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Pryepisy Luatalenia wiesne oraz
i interpretacje i wyjas$nienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewnetrzne, Okres
infonnatyzacji przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
041 Projektowanie, homologacje i B10
wdrazanie oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Eksploatacja systemoéw
teleinformatycznych i oprogramowania
0430 | Organizacja prac eksploatacyjnych BS

systemow teleinformatycznych i
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oprogramowania
0431 | Instrukcje eksploatacji systemow B25
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
no$nikéw i kopii bezpieczenistwa oraz
archiwizowania oprogramowania 1
zbiorow danych
0432 | Ewidencja stosowanych systeméw i B25
programow
0433 | Uzytkowanie 1 utrzymanie systemow BS
oraz programow
0434 | Ustalanie uprawnien dostgpu do danych B10
i systemow
044 Projektowanie i eksploatacja stron i B25S
portali internetowych
3 A A dotyczy spraw wlamania do
045 Bezpleczenstwo systemow B10 et o chaae 1yt ocwuis
teleinformatycznych (notatki, protokoly,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)
05 Skargi i wnioski oraz petycje,
postulaty obywateli i interpelacje
radnych
Tndnienia 1 3 111 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
050 Wyjasnienia, interpretacj e, opinie, akty B25 Ehie meladle Tnoilcknictls
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
skarg, wnioskdw, petycji oraz precohunywaninlicey sigud.
’ s e e s ‘. momentu utraty mocy prawnej
postulatdéw i inicjatyw obywateli 1 aktu
interpelacji radnych
051 Skargi 1 wnioski zatatwiane B25 Wi Ich enileacin (rejeste)
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazane do B5
zalatwienia wedhug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywateli
054 Interpelacje radnych B25
ienia i Sprawy przeslane omyltkowo,
055 Spra\yy odestane do zatatwienia innym BS i st o Sy |
podmiotom kompetencji GOPS — inne niz w
klasach 051i 052
06 Popularyzacja. Informacje.
060 Wydawnictwa
1 1 na kazde wydawnictwo
0600 | Wiasne Wydawnllctwa oraz udziat w B25 ey i
obcych wydawnictwach Kolejne numery periodykéw
zaklada si¢ odrebne teki
wydawnicze (akta sprawy).
Dotyczy réwniez wydawnictw
multimedialnych.
0601 | Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych 1 wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
061 Kontakty ze srodkami publicznego

przekazu
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0610 | Informacje wilasne dla srodkéw B25 fv‘;fvyir:dl;onferencje L
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
0611 | Ogtoszenia, powiadomienia, reklama BS
zamieszczana w Srodkach publicznego
przekazu
0612 | Monitoring srodkéw publicznego B25 Wt il o
przekazu
062 Wystawy, pokazy, targi B25
: ¥ - OBEJMUJE SPRAWY
07 Wspélpraca z innymi instytucjami I DEWEPCEPRACY
NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (W RAMACH
KLAS UJETYCH W KLASACH
4i5)
070 Wspélpraca krajowa
: 3 Svxr A m.in. okre§lanie zakresu
0700 Naquyrwamej kontaktow 1 wspolpraca B25 o o B
na gruncie krajowym podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi, Dla
poszczegblinych organdw,
urzedow i wladz mozna zakladaé
odrebnie numerowane teczki,
Umowy i porozumienia — klasa
072
0701 | Obstuga delegacji krajowych B5 Miedzy Iyl dolimentacin
dotyczgca rezerwacji miejsc
noclegowych.
071 Wspblpraca z zagranicg
0710 | Nawiagzywanie kontaktéw i wspoipraca B25
w sprawach zagranicznych
0711 | Obstuga wyjazdéw zagranicznych BS
wlasnych pracownikow
0712 | Obstuga delegacji zagranicznych BS
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 glives pracehowywaniy licsy aig
A p 3 od daty wygas$nigcia umowy lub
jednostkami dotyczace zakresu i jej aneksow
sposobu dziatania Osrodka oraz
dotyczace wspolpracy
073 Reprezentacja w zakresie wspblpracy B5 zaproszenia, zawiadomienia,
Zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
erenci 1 1 1 nie bedgce szkoleniami wiasnych
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje Draceneikow Ofrodka.
0740 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
organizowane przez Osrodek
0741 | Udziat w obcych konferencjach, BS
zjazdach, sympozjach, sesjach
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla

realizacji zadan

10
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10

080 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
081 Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki B25
082 Kontrole wewnetrzne B25
083 Kontrole przeprowadzane w B25
jednostkach nadzorowanych
084 Udzial w kontrolach przeprowadzonych B10
przez inne organy lub jednostki
organizacyjne
085 Ksigzka kontroli BS
086 Audyt
0860 | Biezace akta audytu B25
0861 | Stale akta audytu B25
Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25

087

Zasady pracy i placy

DOTYCZACE WEASNYCH

PRACOWNIKOW
100 Zbioér zewnetrznych regulacji, B10 okres przechowywania liczy sig
e Pty = by 5 od momentu utraty mocy
wyjasnien, interpretacji, opinii, aktow prawnej aktu
prawnych dotyczacych zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
101 Wihasne regulacje, ich projekty oraz B25 regulaminy pracy, regulaminy
L S : s premiowania i przyznawania
wyjasnienia, interpretacje, opinie w gt SE G, ZHsa0Y
sprawach kadrowych dotyczace stawek i etat6w,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
102 Umowy zbiorowe 1 ich negocjowanie B25
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow
1100 | Zatrudnianie pracownikow B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1101 | Konkursy na stanowiska B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika.
Dokumentacja komisji
konkursowych — klasa 001
1102 | Zwalnianie pracownikéw B5 akta dotyczgce konkretnych
pracownikéw odklada sie do akt
osobowych danego pracownika
1103 | Stuzba przygotowawcza B10
1104 | Wolontariat B10
1105 | Praktyki B10

11
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111 Opiniowanie i ocenianie 0s6b B5 jak przy Klasie 1100
zatrudnionych
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 BCZEUICHEIIA PGROM,
L, awanse, podwyzZki, nominacje,
pracownikoéw przydzial; postepowanie z
dokumentacjg jak przy klasie
1100
113 Prace zlecone
1130 |Prace zlecone ze sktadkg na ZUS BS0
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
1 1 1 akta dotyczace konkretnych
1140 Nagrody,'podn@kowanla, hSty B10 pracownikéw odklada si¢ do akt
gratulacyjne osobowych danego pracownika
7n H A or we akta dotyczace konkretnych
1141 Qd aczenia panstwowe, samorzgdo B10 A, b e Lol
1 1nne osobowych danego pracownika
3 * *) okres przechowywania
1142 Karanie B ) uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow prawa
. . * A
wan * ) okres przechowywania
1143 | Postepowanie dyscyplinarne B*) s
obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sie
przy klasie 111
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10 jak przy Klasie 110
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20 ;’Sf;‘;ﬁi;;‘:&‘il?k“‘ postepowan
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikéw B50 dla kazdego pracownika
prowadzi si¢ odr¢bng teczke
zawierajgeq dokumenty zgodnie z
przepisami wykonawezymi do
kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B350 skawidae, lsigl enridencyyur,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje shuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Okves pezechowywanialiczy die

prawne dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy

od momentu utraty mocy
prawnej aktu

12
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Dzialania w zakresie zwalczania

131 B25 przepisy wlasnej jednostki i ich
. . zastosowanie oraz inne
wypadkoéw, choréb zawodowych, savutnlezespeawy Hotyeeyes
ryzyka W pracy zwalczania wypadkéw przy pracy
i chor6b zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow przy klasie 162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
133 Badania lekarskie B10 karty badait okresowych
i 1 protokoly, zawiadomienia, rejestr
134 Wypa(l:‘lkl przy pracy i w drodze do B10 kst Lgiilobia sronks
pracy 1 Z pracy ofwiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkéw
zbiorowych, §miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do kategorii B25 / A*
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i B25 wlasnenstalenin
doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B5 studia; szkglenis; Siircializscie
organizowane przez inne
instytucje dla wlasnych
pracownikow, ewidencja; kopie
dokumentéw ukoniczenia odktada
si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B10
15 Dyscyplina pracy
tadnienia 1 3 i Przepisy i ustalenia wlasne oraz
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 i e
prawne dOtYCZE}CC czasu pracy, zewngtrzne. Okres
H A i przechowywania liczy si¢ od
dyscypliny pracy, urlopéw, delegaciji, o, S e
prac dodatkowych aktu
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow B5
Osrodka
152 Dowody obecnosci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, raporty obecnoéci,
ewidencja wyj§¢ w godzinach
stuzbowych, ewidencja pobytu na
terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
153 Absencje B3 do kategorii B3 zalicza si¢
ewidencje zwolnien lekarskich i
urlopdéw okoliczno$ciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnodci
do kategorii Be.
154 Urlo racownicze karty i listy urlopowe, plany
PY P urlopéw, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe BS
1541 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i B5 By eayl akix dufycanoe

wychowawcze itp.

konkretnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika

13
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przy czym akta dotyczace
1542 Urlopy bezp latne BS konkretnych pracownikéw
mozna odlozy¢ do akt osobowych
danego pracownika
1 H 1 : rachunki kosztow delegacji

155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 e bes. Y
kategoria BS

156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 wimicejest pracowalld
wykonujgcych prace dodatkowe

157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w.tym gedziny nadhiczhowe

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw

160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia

prawne dOtYCZBKCB dOty'CZE!CG spraw zewnetrzne. Okres
1 o przechowywania liczy si¢ od
A alno bYtOWYCh momentu utraty mocy prawnej
aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych

162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikoéw B3 dolumentacjadet. prawd,
przyznawania odzieZy ochronnej

: : : 5 Dotyczy obeenych i bylych
am

163 Opleka nad emerytami, I‘el'lC}St L BS pracownikéw orodka i jednostek

osobami niepelnosprawnymi podleglych

163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5 il"'ifiei';iﬁzawymie"i"“" oy Kasie

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikoéw
. 7Dl ; instrukeje i przepisy ZUS,

170 Przepisy ubezpieczeniowe BS towrzs o) Sk
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

171 Zgloszenia do ubezpieczenia B10

spolecznego
: £ w tym deklaracje rozliczeniowe

172 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 p e

173 Legitymacje ubezpieczeniowe BS

174 Dowody uprawnien do zasitkow B5

175 Emerytury i renty B10

176 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10

itp

Podstawowe zasady gospodarowania

§rodkami rzeczowymi

Przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyja$nienia
zewnetrzne, Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

14
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L & dokumentacja dot.

21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 rmbeiiinn e SO
odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszeze przez pigé
lat od momentu jego utraty.

22 Administracja nieruchomos$ciami

220 Stan prawny nieruchomosci we B25 dokurmentasu privand
. g techniczna nabywania obiekt6w.
wiadaniu Osrodka
221 Udostepnianie i najmowanie wiasnych BS
obiektoéw i lokali innym jednostkom i
osobom
: 4 1 1 okres przechowywania liczy si¢
222 Najmowanie lokali od innych na BS o Hi0 weeats siekth Tl
potrzeby wiasne wyga$nigcia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkoéw 1 lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezacych budynkdw, lokali i
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac BS
remontowych
. : e korespondencja dotyczgca
2232 Konsew’vac_]a i ek.sploata%q a blez'acca BS Konserwac]l. sa0pateaenis W
budynkow, lokali i pomieszczen energie elektryczna, wodg, gaz,
sprawy o§wietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosei,
dekorowanie, flagowanie itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodéw ksiegowych

23 Gospodarka materialowa dofyezy frdkom trualych ]

nietrwalych
230 Zaopatrzenie materiatowe BS
231 Magazynowanie i uzytkowanie Srodkow B10 duwesty prayeialic eapchamu,
.. kartoteki ilo§ciowo-wartosciowe
trwatych i nietrwatych
232 Ewidencja srodkéw trwatych i B10
nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja srodkéw B10 dowody przyjecia do cksploatacji
3 s e : $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotéw nietrwatych uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uplynnienia §rodka.
235 Konserwacja i remonty $rodkow B5
trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 Uy technige; instini]e

eksploatacyjna srodkéw trwatych

obstugi. Okres przechowywania
liczy si¢ od mementu likwidacji
maszyny lub urzgdzenia

15
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237 Gospodarka odpadami (surowcami BS
wtdrnymi)
24 Zroédla zaopatrzenia B5 zamébwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
45 Transport, Iaczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy $rodkéw i ushug BS5
transportowych, tacznosci, pocztowych
i kurierskich
251 Ewidencja $rodkow transportu B10
3 4 A karty drogowe samochodoéw,
252 Eksploatacja whasnych $rodkéw B5 ot eks Dloniacii somidchBodi;
transportowych przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni

253 Uzytkowanie obcych srodkow BS atssenipsumony rykorzystaniy
prywatnych samochodow

transportowych

254 Eksploatacja $rodkéw tacznoscei B10 w tym dokumentacja dot.

y p i konserwacji i remontéw Srodkéw
(telefonow, fakséw, modemodw, taczy lacznosei
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw, mienia.

260 Organizacja ochrony obiektow i mienia B25 Przeplsy i natplenia wlasacora
interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne, W obrebie klasy
gromadzi si¢ np.: plany ochrony
obiektow, instrukcje, plany
ochrony ppoz.) Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

261 Strzezenie mienia wiasnej jednostki B5 dokumentacja sluzby
wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki shuzby),
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i
kart magnetycznych,
upovaznienia..

262 Ochrona przeciwpoZarowa BS kontrola ppOZ,, o$wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10 m.in, ubezpicczenia od poZaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomoéci, §rodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.
Okres przechowywania liczy si¢
od daty wyga$niecia umowy

Svvioni 2 W ZAKRESIE CALEJ
27 Zamoéwienia publiczne B e .,
270 Wyj as’m'enia, interpretacje, Opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz

prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
zamowien publicznych

interpretacje i wyja$nienia
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

16
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27

Dokumentacja zamdwien publicznych

BS

w tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacje
zamdéwien i przetargéw skladajg
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoly komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego
zaméwienia prowadzi sig
oddzielng teczke.

272

Umowy zawarte w wyniku
postgpowania w trybie zamowien
publicznych

B10

kredytujacymi

30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wiasue oraz
i 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
1 1 : migdzy innymi materialy,
3010 | Przygotowanie projektu budzetu B5 o s ol 4
uzgodnienia
3011 |Budzetijego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 |Przekazywanie srodkéw finansowych B5
3021 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, BS w tym z urz¢dami skarbowymi
subwencji i dotacji
3022 | Ewidencjonowanie dochoddéw, BS
wykorzystania srodkdw, dotacji 1
subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania B5 jezeli sprawozdania czastkowe w
2 danym roku sa zgodne co do
budzetu zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to moZna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczoS$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
3024 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 |Finansowanie inwestycji B5
3031 |Finansowanie remontéw B5
304 Obstuga finansowa funduszy, Srodkéw
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochod6éw pozabudzetowych
3040 |Obstuga finansowa funduszy i srodkow B5
dodatkowych
3041 | Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
3042 | Wspdlpraca z bankami finansujgcymi i BS

17
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3043 | Obstuga finansowa funduszy ze B*) *) il przechiowywania wynil 2
, , 5 - odrebnych regulacji lub uméw, w
$rodkéw zagranicznych, w tym Unii innym przypadku wynosi co
Europej skiej najmniej 5 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowo$¢, ksiegowosé, obsluga
kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Frzepisy L Ustalenin wigsus orez
i interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu zewnetrzne. Okres
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi przechuwywanin liczysis ol
kasowej :ll?t:u:ntu utraty mocy prawnej
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 W tym jej projekty, uzgodnienia
312 Obrot gotdwkowy 1 bezgotowkowy
. . lany i ty ka
3120 | Obrot gotowkowy B5 ?n?;{;nr;l:gce dufv‘;‘;gw
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek
czekowych i rozrachunkowych)
3121 |Obrét bezgotdwkowy B5 Wyciagi bankowe, przelewy
3122 |Depozyty kasowe, obstluga wadium BS
313 Ksiegowos¢
3130 |Dowody ksiggowe B5
3131 | Dokumentacja ksiggowa BS
3132 Rozliczenia B5 rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
3133 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3134 | Uzgadnianie sald B5
3135 | Kontrole i rewizje kasy B5
3136 |Zobowigzania, porgczenia BS
3137 |Ksiggowos¢ materialowo-towarowa BS
3138 | Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja ptac i potracen z plac BS
321 Listy plac BS0
322 Kartoteki wynagrodzen BS0
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS Okre przechowywanis oalicox
si¢ od roku nastgpnego po roku w
podatku dochodowego ktérym uplynat termin
rozliczenia podatku.
324 Rozliczenia skiadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
325 Deklaracje na PFRON BS
326 Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
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33

Inwentaryzacja

330

Wycena i przecena

B10

331

Spisy i protokoly inwentaryzacyjne,
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne

B5

34

Dyscyplina finansowa

340

Interwencje Gltéwnego Ksiggowego

B25

40

341

Inne sprawy nadzoru finansowego

st’nien ntretacje, opinie, akty

BS

Przepisy i ustalenia wiasne oraz

B25
v & it s hiisl
prawne dotyczace zagadnien z zakresu 'z';‘:;gtr:zﬁ?edfrgn AR
pomocy spolecznej przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
41 Programy i analizy w zakresie
pomocy spolecznej
410 Programy lokalne w zakresie pomocy B25
spotecznej
s A tym ze §rodkéw Unii
411 icz;a;uv;gsframach i projektach ‘]’.‘:’m‘.’l‘]:fsk:e‘; L
4110 | Wnioskowanie o udziat w zewnetrznych B25
programach i projektach
4111 | Realizacja programéw i projektow B25 W tym rejestr. Obshuga finansowa
programow i projektow
zewngtrznych zewnetrznych patrz klasa 3043
412 Analizowanie sytuacji w zakresie B25 g kprepndug)s
pomocy spolecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Wspolpraca z jednostkami B25 ﬁ?tﬁﬁfznﬁigﬁ:ﬁ; gt
realizuj qcymi zadania pomocy odrebnie numerowane podteczki.
spoiecznej Umowy i porozumienia — przy
klasie 421
421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujgcymi zadania pomocy
spolecznej
422 Otwarte konkursy ofert na realizacjg BS
zadan z zakresu pomocy spolecznej
423 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw B5
zewnetrznych na realizacje zadan z
zakresu pomocy spolecznej
424 Realizacja przez podmioty zewnetrzne B10
zadan z zakresu pomocy spolecznej
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425 Opiniowanie sytuacji os6b B5 T vy wiady sllaenogysne

przebywajacych na terenie gminy dla

instytucji zewnetrznych

migdzy innymi w sprawach o

426 Z;gzgzt;\?lnp;z’;wggo?;sg:zjwaCh A B10 roszczenia alimentacyjne
427 Whnioskowanie w sprawach B10

niezdolno$ci do pracy i

niepetnosprawnosci

43 Praca socjalna

430 Poradnictwo specjalistyczne B10

431 Interwencja kryzysowa B10

432 Pomoc kombatantom i osobom BS

represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i BS
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym BS
1 3 1 Gminne programy profilaktyki i
44 Zapobieganie patologiom spotecznym el ool e
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespohu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie
; 3 1 1 m.in. prowadzenie tzw.

441 Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie B10 R e ey
zalozonych kart. Okres
przechowywania liczy sig od
momentu zakofczenia procedury

2 : : m.in. opinie dotyczgce punktow

442 fl‘gsll'l(z)zl?;:gol\;lap Obleganle B10 sprzedazy alkoholu

442 Przeciwdziatanie narkomanii B10

444 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych B10

45 Opieka nad dzieckiem i rodzing
: Kontrakt socjalny i praca

450 Praca z rodzing B10 siisionts roins

451 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10 Rodziny wspierajace,

dziecka

452 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy B10

zastepcze]

453 Opiniowanie kandydatéw na rodziny B10

zastepcze

454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10

455 Zlobek i klub dziecigcy B10 ;‘Z’im‘ég’gﬁﬁr 2labkonl kiukiw

456 Opiekun dzienny B10

457 Nadzér nad zlobkami, klubami B10

dzieciecymi oraz dziennymi
opiekunami
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S0 Obsluga $wiadczen pomocy
spolecznej
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu 'z'::;f;trz:?_e(;k‘f_ﬁfg"‘c“'a
udzielania swiadczen pomocy przechowywania liczy sig od
. momentu utraty mocy prawnej
spolecznej i
501 Swiadczenia pieniezne
SUIp | Zastllastade BS | cckach shiorezyeh Kasa 803
5011 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5 Jak przy klasic 5010
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 i prey Kiasle 5010
5013 | Zasilki i pozyczki w celu B5 JAk pizy Hapie 5010
ekonomicznego usamodzielnienia
5014 | Zasitki celowe w zwigzku z kleska B5 AR Py KIS
zywiolowa lub ekologiczng
5015 | Zasitki celowe w zwigzku ze BS TREprzpGic Bl
zdarzeniem losowym
5016 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow B5 daleprrgalnsisniil
na $wiadczenia zdrowotne
5017 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia B5 dakipray KasleiGle
emerytalne i rentowe
5018 | Wynagradzanie opiekunéw z tytutu B5 Jak przy Klasie 5010
sprawowania opieki przyznane] przez
sad
502 Swiadczenia niepieniezne
5020 |Udzielanie pomocy rzeczowej B5 K poay Masip 3010
5021 | Sprawienie pogrzebu B5 JHk prey Kngie 5010
5022 | Udzielanie schronienia B5 sl przy klasic 5010
5023 | Dozywianie B5 Jak przy Klasie 5010
5024 | Udzielanie positku potrzebujgcym B5 dakprzy kiagle 501G
5025 | Zapewnianie ustug opiekunczych, B5 Jak pray Kasie:5010
w tym specjalistycznych
5026 | Kierowanie do doméw pomocy B5 dak przy klasie: 5010
spotecznej
5027 | Kierowanie do o$rodkéw wsparcia B5 Jak gray Wiigle 3010
5028 |Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5 Jak przy Klasie 5010
chronionym
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503 Teczki zbiorcze wnioskodaweow B5 IR DA RIGGK IR,
.. . . (rodziny lub osoby fizycznej)
Swiadczen pomocy SpO‘IeCZI'leJ mozna prowadzié teczke zbiorezg
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 5017 i od
5020 do 5028
504 Sprawy 0s6b niepetnosprawnych BS
505 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranych $wiadczen pomocy
spotecznej
51 Obsluga dodatkéw mieszkaniowych
510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy | ustalenia wiasneoraz
o interpretacje i wyja$nienia
prawne dOtYCZ&ZCG zagadmen z zakresu zewnetrzne, Okres
obstugi dodatkéw mieszkaniowych przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
511 Obstuga dodatké6w mieszkaniowych B5
512 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranych dodatkéw mieszkaniowych
513 Zaswiadczenie dotyczace BS
przyznanego dodatku
mieszkaniowego
52 Realizacja §wiadczen rodzinnych
520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Prasplay 1 ustalein wissue orz
s interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
udzielania $wiadczen rodzinnych przechowywania liczy si¢od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
521 Planowanie 1 sprawozdawczo$¢ w B25
zakresie $wiadczen rodzinnych
522 Swiadczenia rodzinne
5220 | Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 akixspraw motua pracchowywas
. w teczkach zbiorezych klasa 523
rodzinnych
e . Jak przy Klasie 5220
5221 | Zasitki pielegnacyjne B10 APl
.. . . . Jak przy Klasie 5220
5222 | Swiadczenia pielegnacyjne B10 Aleprapiias
. ) . Jak przy Klasie 5220
5223 | Specjalny zasitek opiekunczy B10 g
Jak przy Klasie 5220
5224 | Jednorazowa zapomoga z tytulu B10 AKXy KasE
urodzenia si¢ dziecka
. . N Jak przy Klasie 5220
5225 | Swiadczenia rodzicielskie B10 SRRt
Jak przy Klasie 5220
5226 |Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 N i
urodzenia sie dziecka finansowana ze
$rodkoéw wihasnych gminy
e : , Jak przy Klasic 5220
5227 |Inne $wiadczenia na rzecz rodziny B10 PR e

finansowane ze $rodkéw wilasnych
gminy
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dla kazdego wnioskodawcy

523 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 (Fodainy b osoby BEVEMED
$wiadczen I'OdZil‘]Il}’Ch mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasie 522. Rejestrem teczek
jest rejestr wnioskodawcow w
danym roku kalendarzowym
524 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranych swiadczen rodzinnych
53 Realizacja Swiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 ﬂ:iig‘::&;i‘?‘;’;zg“lﬂ: BraE
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
funduszu alimentacyjnego Pmr:l‘:fe:“t‘:{l‘:f;‘t? :::23 s]if';v‘:nej
aktu
531 Planowanie i sprawozdawczo$¢ w B25
zakresie §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
532 Swiadczenia z funduszu B10 akta spraw przechowuje si¢ w
alimentacyj nego ::::l?(l:sa]::(::dza::‘lfziunych dla kazdego
533 Postgpowanie wobec dtuznikéw B10
alimentacyjnych
534 Wptywanie na aktywizacje¢ zawodowg B10
dhuznikoéw alimentacyjnych
535 Postgpowanie 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 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
o, interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
wyplaty zaliczki alimentacyjnej E:‘;;:’é‘;‘:ﬁ:;‘; ,iif,?; f;f_ :‘gnej
aktu
541 Planowanie i sprawozdawczos¢ w B25S
zakresie zaliczki alimentacyjnej
542 Zaliczka alimentacyjna B10
543 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranej zaliczki alimentacyjne;j
544 Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10
dhuznikow alimentacyjnych
545 Zaswiadczenia w sprawach zaliczki B5
alimentacyjnej
55 Realizacja §wiadczen w formie opieki

zdrowotnej finansowanej ze Srodkow

23



Strona 24 z 25

publicznych
550 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 ﬁﬁ%‘i’t;;i‘?":;': i e
prawne dotyczace realizacji $§wiadczen zewngtrzne. Okres
opieki zdrowotnej finansowanej ze przechowynanislicoysigod
, , . momentu utraty mocy prawnej
srodkdéw publicznych aktu
551 Planowanie i sprawozdawczos¢ w B25
zakresie $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze $rodkéw publicznych
552 Ustalanie uprawnien do $wiadczen B10 ?e::?kil::;a;vaﬁ)gﬁh::(;llj:lf?z Y
opieki zdrowotnej finansowanej ze wnioskodawey : i
$rodkow publicznych
553 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 Wity whiorzenia
pobranych $wiadczen opieki zdrowotne;
finansowanej ze §rodkow publicznych
56 Realizacja swiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniéw
560 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu 'z';‘:;‘g:;ﬁge(;k";g““'e“’a
przyznawania pomocy materialnej dla przechowywania liczy si¢ od
uczniow mkomentu utraty mocy prawnej
aktu
561 Przyznawanie zasitkéw szkolnych dla BS
uczniéw
562 Przyznawanie stypendiow szkolnych dla B5
uczniow
57 Obsluga 0séb korzystajacych ze
§wiadczen i dodatkéw
570 Informowanie jednostek zewnetrznych B5 Np. ZUS, Policjg, Urzad Pracy
o osobach korzystajgcych ze §wiadczen
lub dodatkow
571 Zaswiadczenia dla §wiadczeniobiorcow B5
572 Listy wyplat swiadczen
5720 | Listy wyptat §wiadczen ze skladka na B50
ZUS
5721 |Listy wyptat bez sktadki na ZUS BS
573 Rozliczenia sktadek na ZUS B10
574 Zgloszenia $wiadczeniobiorcow do ZUS B5
575 Obstuga finansowa $wiadczen B5 dowady | dokumentacia kslcgowa
58 Realizacja $wiadczenia wychowawczego
580 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 o 1l e

prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania §wiadczenia
wychowawczego

interpretacje i wyja$nienia
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
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581

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w
zakresie $wiadczenia wychowawczego

B25

582

Swiadczenie wychowawcze

B10

583

Zaswiadczenia w sprawach $wiadczenia
wychowawczego

BS

584

Informowanie jednostek zewnetrznych
o0 osobach korzystajgcych ze
swiadczenia wychowawczego

BS

585

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranego swiadczenia
wychowawczego

BS

PRACE SPOLECZNIE
UZYTECZNE

60

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spofecznie
uzytecznych

B25

61

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w
sprawach wykonywania prac spolecznie
uzytecznych

B25

udzial OSrodka w
opracowywaniu rocznego planu
potrzeb, opinie, materialy

62

Ewidencja prac spolecznie uzytecznych

B10

63

Wspdtpraca w organizacji prac
spolecznie uzytecznych

B10

W tym: przygotowanie listy 0s6b
ktére mogg by¢ skierowane do
prac spolecznie uzytecznych,
wspolpraca z wojtem, starosts i
powiatowym urz¢dem pracy w
sprawie prac spolecznie
uzytecznych

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna
0s0b niepelnosprawnych

70

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spotecznej

71

Zagadnienia  ogdlne w  zakresie
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
0séb niepetnosprawnych

710

Programy dzialania na rzecz oséb
niepetnosprawnych

B10

711

Realizacja 1 monitorowanie programow
na rzecz 0séb niepetnosprawnych

B10

712

Zadania finansowane ze $rodkow
PFRON

B10

25



