ZARZADZENIE Nr 14/2017
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie

z dnia 26.06.2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Chmielnie

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 1506 z pozn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w:

1) jednolitym rzeczowym wykazie akt Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie,
stanowigcym zalgeznik do Zarzadzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Chmielnie Nr 4/2016 z dnia 9 marca 2016., w ten sposob, ze dodaje si¢ nowg klase:

59 Realizacja jednorazowego Swiadczenia z
tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktérego
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobg
zagrazajacg zyciu, ktore powstaly w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu

590 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne
prawne dotyczace zagadnien z zakresu oraz interpretacje i

udzielania jednorazowego $wiadczenia wyjasnienia zewngtrzne.
Okres przechowywania liczy

si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu

591 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie B25
jednorazowego $wiadczenia

592 Jednorazowe $wiadczenie B10

593 Zaswiadczenia w sprawach jednorazowego B5
$wiadczenia

594 Informowanie jednostek zewngtrznych o BS
osobach korzystajgcych z jednorazowego
$wiadczenia

595 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5
pobranego jednorazowego Swiadczenia

596 Poradnictwo B10

597 Koordynacja wsparcia B10

598 Program kompleksowego wsparcia B10

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OBJASNIENIA

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

2. Konstrukcja wykazu akt opiera si¢ na:

1) jednolitosci 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. Jednolito$é klasyfikacji dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 2, polega na jej niezaleznoéci od struktury organizacyjnej podmiotu i od
podzialu kompetencji wewnatrz podmiotu.

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

5. Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalne]j 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. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,, ustawg”.

6. Wykaz akt cechuje sie budowa logiczna, czyli kazda klasa jest rzeczowo i tematycznie powigzana z klasg wyzszego i nizszego rzgdu,
przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi si¢ z klasy wyzszego rzedu. W ten sposob klasa wyzszego rzgdu miesci w sobie
wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego rzedu w ramach tej klasy. Klasy konicowe w poszczegélnych jednorodnych
tematycznie grupach spraw (haslach), oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaj? tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym
oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koficowe w wykazie. 2

Symbole klasyfikacyjne KATEGORIA DOKUMENTACII
MERYTORY-
CZNEJ W INNYCH
HASLA KLASYFIKACYINE ) UWAGL
O I I Y JEDNOSTKI KOMOR-
ORGANIZA- KACH
CYJNEJ
1| 2 3 4 5 6 1 8
0 ACACECLLLY
i JOOODOEOCCEC
a0 | sooocooneeroooo B25 Bc
i COOC0OTCCO000CKX, B1O Bc
002 Bneecanissunuaned BS Bt
01 JOECRCRCEELE
010 | eeocoaoecnoooonas / BS Bo
011 foseiosalanacasansy Bs Be
1 XN
10. fSooeosuianceansay B10) Be
i OO
1o EXEXEELCLCELLCY
100 | ooauacsnaoy B25 B¢
100 | eoocercenereces B3 B
1L hdsssssumassssssey M Bc
- kolorem bialym oznaczono Klasy ,gléwae™ i ,posrednic” dla ktdrych nie zaklada sig teczek aktowych
- kolorem szarym oznaczono klasy dla ktdrych mozna zaklada¢ teczki aktowe. Wylgczenic te klasy oznacza sig kwalifikacjy

archiwalng
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7. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacjg 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 ,,000" do ,, 999",

4) dla klas czwartego rzedu 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 mogg by¢ wykorzystane przez podmioty do dodania nowych klas. Wszelkie zmiany polegajace na dodaniu
nowych klas, usunieciu istniejgcych klas, zmianie hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej lub informacji w rubryce ,, Uwagi”
odbywa¢ si¢ moze wylacznie w porozumieniu z Dyrektorem wiasciwego Archiwum Panstwowego.

9. Na opis klasy w wykazie akt skladaja sie:

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

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformulowanie nazwy zagadnienia;

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

10. Na opis klasy moze sklada¢ sie, w razie potrzeby, uszczegélowienie hasta klasyfikacyjnego przez wyjasnienia
i szczegélowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, nietypowych metod liczenia okresow
przechowywania lub okre$lenia kryteriow dla przyszlej ekspertyzy archiwalnej.
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Wykaz klas I i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne

Organizacja

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

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

postulaty

Kadry

Zasady pracy i placy

Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku  pracy oraz innych form
zatrudnienia

Ewidencja osobowa

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

Podstawowe zasady gospodarowania
$rodkami rzeczowymi

Inwestycje 1 remonty kapitalne
Administracja nieruchomog$ciami
Gospodarka materiatowa

Zrédta zaopatrzenia

Transport, acznosé, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
Ochrona obiektow, mienia.
Zamowienia publiczne

Ekonomika

Planowanie i realizacja budzetu
Rachunkowo$é, ksiggowos¢, obstuga
kasowa

Rozliczenia plac i wynagrodzen
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej.

40
41
42
43

44
45

50
51
52
53
54

53

56

57

58
59

60

61

62

63

70

71

Przepisy, zasady 1 wyjasnienia dotyczace
zadan pomocy spotecznej

Programy i analizy w zakresie pomocy
spotecznej

Realizacja zadan pomocy spotecznej
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spotecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obsluga §wiadczen

Obstuga $wiadczen pomocy spolecznej
Obstuga dodatkéw mieszkaniowych
Realizacja swiadczen rodzinnych

Realizacja $wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego

Realizacja $wiadczen w formie zaliczki
alimentacyjnej

Realizacja $wiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowane] ze  Srodkoéw
publicznych

Realizacja $wiadczen w formie pomocy
materialnej dla ucznidow

Obstuga os6b korzystajacych ze swiadczen i
dodatkow

Realizacja Swiadczenia wychowawczego
Realizacja  jednorazowego  $wiadczenia
z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktorego
zdiagnozowano ciezkie 1 nieodwracalne
upo$ledzenie albo nieuleczalng chorobg
zagrazajaca zyciu, ktére powstaly w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu

Prace spolecznie uzyteczne

Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien 2z zakresu
organizowania prac spolecznie uzytecznych
Planowanie i sprawozdawczo$¢ w sprawach
wykonywania prac spotecznie uzytecznych
Ewidencja prac spofecznie uzytecznych
Wspdlpraca w organizacji prac spolecznie
uzytecznych

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
niepelnosprawnych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
Zagadnienia ogolne w zakresie rehabilitacji
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zawodowej i spotecznej 0sob
niepelnosprawnych
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Symbole Kategorie
klasyfikacyjne dokumenta

Haslo klasyfikacyjne Uwagi
Im|oxr| v

cji
2 3 4 5 6 7

00 Gremia kolegialne

s 3 : -3 np. w obradach Rady Gminy lub
000 Udziat w posiedzeniach organoéw B25 i At i Dokoteadd

kolegialnych Gminy B25 / A* zalicza si¢ wlasne
materiaty, wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii BS —
pozostatg dokumentacjg. Dla
kazdego organu zaklada sig
odrebnie numerowana podteczkg,
np. 000-1 ,,Posiedzenia Rady
Gminy"

Tqi do kategorii B25 / A* kwalifikuje
001 Komm; €, ze§poky, grupy robocze wtasne B25 e danego skladzie, mateialy na
(state i dorazne) obrady, protokoty posicdzen,
uchwaty, wnioski, stenogramy,
regulaminy, itp.; do kategorii B2
zalicza sig dokumentacj¢ obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencj¢ operatywna). Dla
kazdej komisji i zespotu zaktada sie
odrgbnie numerowang podteczke,
np. 001-1 , Komisja
Inwentaryzacyjna”, 001-2 , Komisja
Przetargowa”, itp.

inne niz przy klasach 000 i 001;
rodzaje dokumentacji i jej
kwalifikacja jak przy klasie 000

002 Zebrania pracownikow B25

003 Udziat w obcych komisjach, zespotach 1 B25 innych niz przy Klasie 000. Do

h roboczvch kategorii B25 / A_* zalicza sig
grupacar 4 wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii BS —
pozostatg dokumentacje. Dla
kazdego organu zaktada sig
odrgbnie numerowang podteczke
jak przy klasie 000

01 Organizacja

010 Organizacja organéw nadrzgdnych i B5 stahuty; repulaminy sheaiaty
organizacyjne jednostek

jednostek wspdldziatajacych nadrz¢dnych, np. wladz
samorzadowych oraz jednostek z
ktérymi prowadzona jest
wspolpraca w realizacji zadan z
zakresu pomocy spotecznej.

011 Organizacja Osrodka B25 przepisy ogblnopaiistwowe i
samorzadowe dotyczace

bezpo$rednio O$rodka, akty
erekcyjne, nadanie numeru NIP,
REGON, uprawnienia O$rodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania,
zmiany organizacyjne,
likwidacja, laczenie, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoly
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach

012 Obstuga kancelaryjna Osrodka.
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0120 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy 1 ustalenia wlasne oraz
P interpretacje i wyjasnienia
prawne dotycza{ce. zafggdmep z zak.resu £
obstugi kancelaryjnej i archiwalnej przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
0121 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukeja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukeja o
organizacji i zakresie dziatania
skladnicy akt, inne instrukcje dot.
post¢gpowania z dokumentacjg
oraz korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
0122 | Urzadzenia do rejestracji i B5 Il:nntrulkidwplyw: i W};lsyiantej
. . : ot orespondencji, dowody oplat i
monitorowania obiegu przesytek i pism dorgezed: pocatowyed, rejestry
faksow, telegraméw, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
) . " ;e zamoéwienia i realizacja zaméwien
0123 | Ewidencja drukow scistego B10 przy Masie 230 !
zarachowania
0124 | Ewidencja pieczgcei i pieczgtek oraz ich B25 Zaméwienia i realizacja przy
odciskéw klasie 230
0125 | Przekazywanie dokumentacji spraw B25
niezakonczonych migdzy komdrkami i
jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
013 Archiwum zaktadowe / Sktadnica akt przepisy kancelaxy{ned
archiwalne przy klasie 0120
0130 | Ewidencja dokumentacji B25 SplayEdawcHEsd O |
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoly
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoly
wycofania akt z ewidencji
archiwum zakladowego /
skladnicy akt. Sposéb
prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukeji o
organizacji i zakresic dzialania
archiwum zakladowego /
skladnicy akt.
0131 | Brakowanie dokumentacji B25 fospspuuenis; protikely. oceay
. , . dokumentacji niearchiwalnej,
l'llearChlwalne_] spisy dokumentacji
przekazywanej na makulature,
protokoly potwierdzajace
zniszezenie dokumentacji
0132 | Przekazywanie dokumentacji B25 koresgondeneia k splyyakt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
paistwowego, Urz¢du Gminy
0133 | Udostepnianie dokumentacji B5 podasip; zesimgloata, katyul
ksiggi (rejestry) udost¢pniania
akt, korespondencja, itp.
0134 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji BS w G wydavanlezadniadezet,
o odpiséw, uwierzytelnionych kopii
w archiwum zaktadowym
0135 | Skontrum dokumentacji B25
0136 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji
Doradzanie komdrkom organizacyjnym B5

0137

w zakresie postgpowania z
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dokumentacja oraz ustalanie termindéw
przejecia dokumentacji

014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 réwniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy sie od daty wycofania lub
wygas$nigcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia.

015 Ochrona i dostgp do informacji

0150 | Ochrona danych osobowych B10
0151 | Ochrona informacji niejawnych B10 sprawy-wszeaymanla postporvak
sprawdzajjcych patrz klasa 116
0152 | Udostgpnianie 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 ustug i karty informacyjne w B25
systemie zarzadzania jakoscig oraz ich
zmiany
0164 | Audyty jakosci zewngtrzne B25
0165 | Audyty jakosci wewnegtrzne B25
0166 | Doskonalenie systemu zarzadzania BS
jakoscia
0167 | Prowadzenie i koordynacja dziatan w B5 migday iy Norespondencis
s » i r e porzadkowa
systemie zarzadzania jakoscig
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i B10 okres przechowywania hiezy sig
- A od daty utraty mocy prawnej
organéw nadrzednych i jednostek aktu
wspodtdziatajacych

021 Zbidr aktow normatywnych wiasnych B25 Komplet podpisanychiprzez.
Kierownika Ofrodka zarzadzen,
polecen stuzbowych,
komunikatéw, instrukeji, pism
okélnych, itp.

Dla kazdego rodzaju aktéw
normatywnych zaklada sig
odrgbng teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materialy
Zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
teczce zaloZzonej zgodnie z
wykazem akt w komérce
organizacyjnej, ktora akt
przygotowala.

022 Opinie prawne B10

023 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sig

postepowaniu administracyjnym

od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy.
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. W NIZEJ ROZBUDOWANYCH
03 Plan.y, sprawozdania, statystyka, L ASACH UIVMOMWANE <A
analizy PLANY I SPRAWOZDANIA
DOT. WSZELKICH
RODZAJOW ZAGADNIEN
PROWADZONYCH PRZEZ
OSRODEK, W TYM
DZIALALNOSCI
USTAWOWEJ, Z WYJATKIEM
PLANOW 1 SPRAWOZDAN
FINANSOWYCH (ZOB..
KLASA 3) ORAZ
OBSERWACJI SYTUACJI W
ZAKRESIE POMOCY
SPOLECZNEJ, OBSLUGI
SWIADCZEN I WSPOLPRACY
W SPRAWACH ORGANIZACJI
PRAC SPOLECZIE
UZYTECZNYCH (ZOB. KLASY
4-6)

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace B2S e ¢
planowania i sprawozdawczosci prawnej przepisu.
(statystycznej 1 opisowe;j)

031 Programy, plany i sprawozdania z B5 f‘;zE§§ggfai?aWiad°m°g°i lub
jednostek obcych

1 1 asne 2 dotyczy programéw
032 Pr’ogramy, plany i sprawozdania wtas B25 bk o | o
Osrodka wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych oraz
sprawozdai 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 i s I G B atack
5 wlasciwego do spraw pracy;
Osérodka na formularzach przy czym opracowania
czgstkowe i materialy Zrédlowe
StatyStycznych zalicza si¢ do kategorii B5.

034 Analizy dziatalnosci B25 winsue oraz sporzadzane jako.
odpowiedzi na ankiety i zapytania
sprawy dot. zakupu i eksploatacji

04 Informatyka komputerdw i infrastruktury —
zob. klasy 231 25
adnienia i 3 inie. akt 2 Przepisy i ustalenia wlasne oraz

040 Wyjasnienia, interpretacj e_, (?p e, akty B25 intiscearacie  waistaios
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
informatyzacji 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 systemdow
teleinformatycznych i oprogramowania
Organizacja prac eksploatacyjnych B5

0430

systemow teleinformatycznych 1
oprogramowania
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0431 | Instrukcje eksploatacji systeméw B25
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji,
no$nikdw 1 kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbiorow danych
0432 | Ewidencja stosowanych systemow i B25
programéw
0433 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow BS
oraz programow
0434 | Ustalanie uprawnien dost¢pu do danych B10
1 systeméw
044 Projektowanie i eksploatacja stron i B25
portali internetowych
045 Bezpieczenstwo systemow B10 dotyezy spraw wlamantu do
- systeméw i ztego uzytkowania
teleinformatycznych (notatki, protokoly,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dost¢pu do systemu)
05 Skargi i wnioski oraz petycje,
postulaty obywateli i interpelacje
radnych
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 o l’tierl[’)‘:gt;;f?"i';ﬁ;'lzf":: oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewnetrzne. Okres
skarg, wnioskow, petycji oraz ﬁ:‘:::’:n"h"fll’l‘:fa“t;a ;ﬁg ii:“jmj
postulatéow 1 inicjatyw obywateli i aktu
interpelacji radnych |
051 Skargi i wnioski zalatwiane B25 W tym ich ewidencja (rejestr)
bezposrednio i
052 Skargi 1 wnioski przekazane do B5
zalatwienia wedlug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy B25
obywateli
054 Interpelacje radnych B25
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B5 ifér:;ﬁ E;f::‘if‘l':ﬁl‘;mnﬁ'l‘:;"w
podmiotom kompetencji GOPS — inne niz w
klasach 051 i 052
06 Popularyzacja. Informacje.
060 Wydawnictwa
0600 | Wiasne wydawnictwa oraz udziat w B25 “k:[;‘:lfg:rﬁi‘s"z’::;‘fv‘; fuh
obcych wydawmctwach kolejne numery periodykow
zaklada si¢ odr¢bne teki
wydawnicze (akta sprawy).
Dotyczy réwniez wydawnictw
multimedialnych.
0601 | Techniczne wykonanie materiatow BS
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
061 Kontakty ze srodkami publicznego

przekazu

10
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0610 | Informacje wiasne dla $rodkow B25 l‘;{:ﬁd‘;"“f"“* prasowe,
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
0611 | Ogloszenia, powiadomienia, reklama B5
zamieszczana w Srodkach publicznego
przekazu
0612 | Monitoring srodkéw publicznego B25 W tym wycinki prasowe
przekazu
062 Wystawy, pokazy, targi B25
. : : B OBEJMUJE SPRAWY
07 Wspélpraca z innymi instytucjami O EO1 bSO BrAnY
NIEZWIAZANE
BEZPOSREDNIO Z AKTAMI
INNYCH KLAS (W RAMACH
KLAS UJETYCH W KLASACH
4i5)
070 Wspdtpraca krajowa
H H A i A m.in. okreslanie zakresu
0700 Naw1azy_wan1e_ kontaktow i wspotpraca B25 a1 dsinls Ofrestha il
na gruncie kl'a_]OWYIIl podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi. Dla
poszczegdlnych organdw,
urzedéw i wladz mozna zakladaé
odr¢bnie numerowane teczki.
Umowy i porozumienia — klasa
072
13 H Migdzy innymi dokumentacja
0701 | Obsluga delegacji krajowych B5 o e oo
noclegowych.
071 Wspélpraca z zagranica
0710 | Nawigzywanie kontaktow i wspotpraca B25
w sprawach zagranicznych
0711 | Obstuga wyjazdéw zagranicznych B5
wiasnych pracownikow
0712 | Obstuga delegacji zagranicznych BS
: LI : : okres przechowywania liczy si¢
072 _Umowy 1 porozumienia z innymi B25 ke Tt wa it
jednostkami dotyczace zakresu i jej anekséw
sposobu dziatania O$rodka oraz
dotyczace wspdlpracy
073 Reprezentacja w zakresie wspolpracy B5 ZAgrogzenia; zayindonienis,
zyczenia, podzi¢kowania,
kondolencje, foldery reklamowe
; 3 1 3 nie b¢dgce szkoleniami wlasnych
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje racemeilin OSrodka,
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

11
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080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan
081 Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki B25
082 Kontrole wewngtrzne B25
083 Kontrole przeprowadzane w B25
jednostkach nadzorowanych
084 Udzial w kontrolach przeprowadzonych B10
przez inne organy lub jednostki
organizacyjne
085 Ksiazka kontroli BS
086 Audyt
0860 | Biezace akta audytu B25
0861 | State akta audytu B25
087 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
; DOTYCZACE WELASNYCH
10 Zasady pracy i placy it
100 Zbidér zewnetrznych regulacji, B10 okres przechowywania liczy sig
e e s = et , od momentu utraty mocy
wyjasnien, interpretacji, opinii, aktéw prawnej aktu
prawnych dotyczacych zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
101 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 regula'aminy.pr_'acy, regulam%ny
wyjasnienia, interpretacje, opinie w ﬁ;;':zg‘ﬁ::;' ;Zﬁﬁg:ﬁ‘y‘““
sprawach kadrowych dotyczace stawek i etatéw,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach
102 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie B25
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw
Tani e ds akta dotyczgce konkretnych
1100 | Zatrudnianie pracownikow BS ncoiaid e o Hlaita sy doiks
osobowych danego pracownika
> akta dotyczace konkretnych
1101 | Konkursy na stanowiska BS Dracownikber odkdads siq do skt
osobowych danego pracownika.
Dokumentacja komisji
konkursowych — klasa 001
19N1 1k akta dotyczace konkretnych
1102 | Zwalnianie pracownikéw BS Rt COUia G
osobowych danego pracownika
1103 | Shuzba przygotowawcza B10
1104 | Wolontariat B10
1105 | Praktyki B10

12
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111 Opiniowanie i ocenianie 0séb B5 jak przy klasie 1100
zatrudnionych
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 przeniesienia, zastepstwa,
R awanse, podwyzki, nominacje,
pracownikow przydzial; postepowanie z
dokumentacjy jak przy klasie
1100
113 Prace zlecone
1130 |Prace zlecone ze sktadkg na ZUS B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
3 ia. list B10 akta dotyczgce konkretnych
1140 NagrOdY’,pOdZIQkowanla’ Y pracownikéw odklada si¢ do akt
gratulacy_]ne osobowych danego pracownika
3 2 samorzadowe B10 akta dotyczace konkretnych
1141 denaczema panstwowe, 4 pracownikéw odklada sig do akt
11nne osobowych danego pracownika
1 * *) okres przechowywania
1142 Karanie B ) uzalezniony jest od
obowigzujgcych przepiséw prawa
1 1 % *) okres przechowywania
1143 | Postepowanie dyscyplinarne B¥) M S slveiopt
obowigzujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢
przy klasie 111
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10 K pezy Kiasied10
116 Dostep 0s6b zatrudnionych do B20 migdzy innymi akta postgpowad
: - " . . sprawdzajacych
informacji chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 diackazdego pracownlka
prowadzi si¢ odrgbng teczke
zawierajacg 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 B50 shovowldze, ksiegl enddencyine;
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacije stuzbowe B5 rejestr wydanych egitymacys,
sprawy duplikatéw, zwrécone
legitymacje, itp.
123 Zas$wiadczenia o zatrudnieniu i BS
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Oles: praechovgvamnialiyy sig

prawne dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy

od momentu utraty mocy
prawnej aktu

13



Strona 14 z 27

131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 przepisy wlasnej jednostki i ich
. . zastosowanie oraz inne
wypadkow, choréb zawodowych, iRy Aoty
ryzyka W pracy zwalczania wypadkéw przy pracy
i chordéb zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
pracownikéw przy klasie 162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
133 Badania lekarskie B10 A ek
: # protokoly, zawiadomicnia, rejestr
134 Wypa(.ik1 przy pracy i w drodze do B10 il L
pracy 1 Z pracy ofwiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkow
zbiorowych, §miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest
do kategorii B25/ A*
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i B25 lasncustalana
doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow BS sl ek Lo apecialivicie
organizowane przez inne
instytucje dla wiasnych
pracownikow, ewidencja; kopie
dokumentdéw ukonczenia odklada
si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B10
15 Dyscyplina pracy
oot 2 3 ini Przepisy i ustalenia wlasne oraz
150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 e iscic bryiitticale
prawne dOtyCZBCCG czasu pracy, zewngtrzne. Okres
: L 13 przechowywania liczy si¢ od
dyscypliny pracy, urlopdéw, delegacji, e attas o el
prac dodatkowych aktu
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow BS
Osrodka
152 Dowody obecnodci w pracy B3 listy obecnosei, karty obecnoSci w
pracy, raporty obecnoSci,
ewidencja wyj$¢ w godzinach
sluzbowych, ewidencja pobytu na
terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych
153 Absencje B3 do kategorii B3 zalicza si¢
ewidencje zwolnien lekarskich i
urlopéw okoliczno$ciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnosci
do kategorii Be.
1 Kkarty i listy urlopowe, plany
154 UI’lOpy PrCOWIICZD urlopéw, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe B5
Urlopy macierzynskie, ojcowskie i B5 pray caymakEk dotytznce

1541

wychowawcze itp.

konkretnych pracownikéw
mozna odlozyé do akt osobowych
danego pracownika

14
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przy czym akta dotyezjce
1542 Urlopy bezp fatne BS konkretnych pracownikow
mozna odtozyé do akt osobowych
danego pracownika
Ewi : cii ; B rachunki kosztéw delegacji
155 widencja delegacji stuzbowych 3 e e o o el
kategoria BS
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 W tym rejestr pracownikéw
wykonujacych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 witym godziny nadiezhowe
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikéw
iadnienia i 3 ini Przepisy i ustalenia wlasne oraz
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 inteepratacie wylatnicnin
prawne dOt}’CZE}CG dOt}’CZBtCG 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 pracownikéw B3 dokumentacadot pawl
przyznawania odzieZy ochronnej
: ; 3 1 Dotyczy obecnych i bytych
163 Opieka nad GIErYLam], renc_lStaml’ BS pracownikéw orodka i jednostek
osobami niepetnosprawnymi podleglych
163 Akgcje socjalne i imprezy kulturalne B5 ‘l'z'f “lizs“’ymif“i“e prezy sk
1
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 fnsteukoje & preepiey 25,
towarzystw i zakladéw
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
171 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
4 : CcZneso w tym deklaracje rozliczeniowe
172 Obstuga ubezpieczenia spoleczneg B10 s
173 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
174 Dowody uprawnien do zasitkow BS
175 Emerytury i renty B10
176 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10

20

1tp.

Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

B25

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

15227

15
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in : dokumentacja dot.

21 Inwestycje i remonty kapitalne B5 iy gotowante, Wy koSS
odbioru; przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u
uzytkownika przez caly czas
eksploatacji i jeszcze przez pigé
lat od momentu jego utraty.

22 Administracja nieruchomosciami

220 Stan prawny nieruchomosci we B25 dokumentacja prawnai
; < techniczna nabywania obiektow.
wladaniu O$rodka
221 Udostepnianie i najmowanie wlasnych B5
obiektow i lokali innym jednostkom i
osobom
222 Najmowanie lokali od innych na B5 olrex-przscionynia lcry sig
od daty utraty obiektu lub
potrzeby wlasne wyga$ni¢cia umowy najmu
223 Eksploatacja budynkéw i lokali
2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezacych budynkow, lokali i
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac B5
remontowych
o s e korespondencja dotyczgca
iez P cj 3
2232 Konserv}raqa i ek's.ploata.qa bie Zaca B5 i o e W
budynkow, lokali i pomieszczen energi¢ elektryczng, wode, gaz,
sprawy ofwietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czysto§ci,
dekorowanie, flagowanie itp.
224 Podatki i optaty publiczne B10 dekiavacie; gyminey podatiowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiggowych

23 Gospodarka materialowa dnfyeey srodkioy. frwabich |

nietrwalych
230 Zaopatrzenie materiatowe BS
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B10 diwedy gyt sizchinn,
.. kartoteki iloSciowo-warto§ciowe
trwatych i nietrwatych
232 Ewidencja §rodkow trwatlych i B10
nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10
pracownikéw
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 dowody przyjecia do cksploatacji
. - . $rodka, dowody zmiany miejsca
trwatych i przedmiotow nietrwatych uzytkowania §rodka, kontrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢
od momentu uplynnienia §rodka.
235 Konserwacja i remonty srodkow BS
trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 Opive hechmicme; istokeje

eksploatacyjna srodkow trwatych

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

16
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237 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtornymi)
24 Zrédla zaopatrzenia B5 Zambwienis, xeklamaie,
korespondencja handlowa
25 Transport, lacznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkow i ustug BS5
transportowych, tgcznosci, pocztowych
i kurierskich
251 Ewidencja §rodkow transportu B10
1 4 A karty drogowe samochoddw,
252 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 s . s s S
tI‘aIlSPOI‘tOWYCh przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni

253 Uzytkowanie obcych $rodkéw B5 alecenln; miowy: 0wy Koezystanh
prywatnych samochodow

transportowych

254 Eksploatacja $rodkow tacznosci B10 witym dokumentacia tdof,

, : 5 konserwacji i remontéw Srodkéw
(telefonow, faksow, modemow, taczy lgcznosei
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatyczne;j 1
telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektéw, mienia.

260 Organizacja ochrony obiektoéw i mienia B25 Przcpisy tuatalenis wiasne:oyz
interpretacje i wyjasnienia
zewngtrzne. 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 wlasnej jednostki B5 dokumetacia sty
wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki stuzby),
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych przepustek i
kart magnetycznych,
upowaznienia..

262 Ochrona przeciwpozarowa B5 Kointrola ppod, ciwiadeaetivce,
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10 mAn Ehezpieczeniaod potan,
kradziezy nieruchomogei,
ruchomoéci, §rodkéw transportu,
itp. Sprawy odszkodowai.
Okres przechowywania liczy sig
od daty wyga$nigcia umowy

Loriant : W ZAKRESIE CALEJ
27 Zaméwienia publiczne B7IAF ALNOSCTOSRODKA
270 Wyjaénienia, interpretacje, Opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz

prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
zamoOwien publicznych

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

17
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271

Dokumentacja zamoéwien publicznych

B5

W tym rejestr zamoéwiei
publicznych; na dokumentacjg
zaméwien i przetargow skladaja
si¢: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoly komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego
zaméwienia prowadzi sie
oddzielny teczke.

272

Umowy zawarte w wyniku
postepowania w trybie zamdwien
publicznych

B10

30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przcpisy { ustalenia whasee oraz
e interpretacje i wyjanienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
planowania i realizacji budzetu porechovyaamaliceragod.
momentu utraty mocy prawnej
aktu
301 Planowanie budzetu
3010 |Przygotowanie projektu budzetu B5 migazy innymi meterialy,
projekty, korespondencja,
uzgodnienia
3011 |Budzeti jego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 |Przekazywanie srodkow finansowych B5
3021 |Rozliczanie dochodow, wydatkéw,. B5 Wty Zunz¢dami skacbowymi
subwencji i dotacji :
3022 |Ewidencjonowanie dochodéw, 7 B5
wykorzystania srodkow, dotacji i
subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania B5 Jeaell dpkawnadania SzasEkONE W
. danym roku sa zgodne co do
budzetu zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna
akta spraw w zakresie
sprawozdawczoSci czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii BS
3024 |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 |Finansowanie inwestycji B5
3031 |Finansowanie remontow B5
304 Obsluga finansowa funduszy, $rodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodow pozabudzetowych
3040 | Obstuga finansowa funduszy 1 srodkow B5
dodatkowych
3041 |Obstuga finansowa pozyczek i kredytow BS
3042 | Wspotpraca z bankami finansujgcymi i B5

kredytujagcymi

18
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3043 | Obstuga finansowa funduszy ze B¥) *) czas przechowywania wynika 2
; . . - odre¢bnych regulacji lub uméw, w
$rodkow zagranicznych, w tym Unii innym przypadke wynosi co
Europej skiej najmniej 5 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowos¢, ksiegowos¢, obstuga
kasowa
310 Wryja$nienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy | ustalenia wiasne oraz
S interpretacje i wyja$nienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi przechowywania liczy sigod
kasowej mzaentu utraty mocy prawnej
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 WAyrh jej projely, augodnienis
312 Obrot gotowkowy i bezgotdwkowy
’ r lany i raporty ka
3120 | Obrét gotdwiowy B e ey
ﬁasowych), kopieb asygknsati .
witariuszy, grzbiety ksigZecze
czekowyc;yi Eoirach};mkgwych)
3121 | Obrét bezgotdwkowy B5 Wyciagi bankowe, przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
313 Ksiggowos¢
3130 |Dowody ksiegowe B5
3131 |Dokumentacja ksiggowa BS
3132 | Rozliczenia BS rozl'iczenia'z dostawcf.im.i, .
odbiorcami, pracownikami,
instytucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VA'I?, W tym
wezwania do zaplaty
3133 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3134 | Uzgadnianie sald B5
3135 |Kontrole i rewizje kasy BS
3136 | Zobowigzania, poreczenia BS
3137 | Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa B5
3138 | Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja ptac i potracen z plac B5S
321 Listy ptac BS0
322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 Okres fiEzecnwywanls taliczy
si¢ od roku nastgpnego po roku w
podatku dochodowego ktérym uplynal termin
rozliczenia podatku.
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
325 Deklaracje na PFRON BS
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 i réznice
inwentaryzacyjne

BS

34

Dyscyplina finansowa

340

Interwencje Gtownego Ksiggowego

B25

341

Inne sprawy nadzoru finansowego

B5

40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i usealenia;ﬂasne oraz
s interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczace ;agadmen z zakresu senneieanec Okres
pomocy spotecznej przechowywania liczy sig od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
41 Programy i analizy w zakresie
pomocy spolecznej
410 Programy lokalne w zakresie pomocy B25
spotecznej
411 Udziat w programach i projektach ‘Evzutf;'l');“s g:j"kéw Clnikk
zewngtrznych
4110 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25
programach i projektach
4111 | Realizacja programéw i projektow B25 W by e esin, DUslupa finsoaw
programoéw i projektow
Zer’lf;tI'ZHYCh zewnetrznych patrz klasa 3043
412 Analizowanie sytuacji w zakresie B25 g koeEpam Kty
pomocy spotecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Wspolpraca z jednostkami B25 ﬂi:t;“’f;fz;%‘;‘l:‘;’gg o %‘;‘;"“’ '
realizujgcymi zadania pomocy odrgbnie numerowane podteczki.
1 Umowy i porozumienia — przy
spolecznej Klasie 421
421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujgcymi zadania pomocy
spotecznej
422 Otwarte konkursy ofert na realizacjg BS
zadan z zakresu pomocy spolecznej
423 Oferty z whasnej inicjatywy podmiotow BS
zewnetrznych na realizacje zadan z
zakresu pomocy spolecznej
424 Realizacja przez podmioty zewngtrzne B10

zadan z zakresu pomocy spofecznej
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425 Opiniowanie sytuacji 0sob B5 W iRy alimeiticyjue
przebywajgcych na terenie gminy dla
instytucji zewnetrznych
migdzy innymi w sprawach o
426 g:;;zls)zt;\;o Hf)g:‘yvsgoﬁzzp;zfa(:h z B10 roszczenia alimentacyjne
427 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolnos$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, uchodZzcom i B5
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B5
44 Zapobieganie patologiom spotecznym ﬁi‘_{‘:;‘;i“:;‘f; a‘:rb;il)‘;'e"mﬁ;ﬁ“ym
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
441 Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie B10 ":l::bﬂ'; ‘l’u";‘dkfr';f‘ze‘:““ enthi
zalozonych kart. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia procedury
* : < m.in. opinie dotyczace punktéw
442 £ BB Elie appeblsganie BIO | Corseduay aikohotu
442 Przeciwdziatanie narkomanii B10
444 Prowadzenie $wietlic sSrodowiskowych B10
45 Opieka nad dzieckiem i rodzing
3 Kontrakt socjalny i praca
450 Praca z rodzing B10 avetonts ot 1n
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10 Rodziny weplerijaee;
dziecka
452 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy B10
zastgpezej
453 Opiniowanie kandydatéw na rodziny B10
zastepcze
454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
7 : e W tym rejestr Zlobkéw i klubéw
455 Zlobek i klub dziecigcy B10 dricsigeych
456 Opiekun dzienny B10
457 Nadzér nad zlobkami, klubami B10

dziecigcymi oraz dziennymi
opiekunami
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chronionym

50 Obsluga Swiadczen pomocy
spolecznej
500 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu ‘z';‘v‘:;‘gfz‘x{eo'l:‘r”e’;“s“'e“"
udzielania §wiadczen pomocy przechowywania liczy si¢ od
: momentu utraty mocy prawnej
spolecznej e
501 Swiadczenia pienigzne
‘Hei akta spraw mozna przechowywaé
5010 | Zasitki state B5 w teczkach zbiorezych klasa 503
5011 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B5 Jak przy Kasle 5610
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B5 Jalprey Masio 5010
5013 | Zasikki i pozyczki w celu B5 Jak przy Hasic 5010
ekonomicznego usamodzielnienia
5014 | Zasitki celowe w zwigzku z kleska B5 FAK PRy Kaste 5010
zywiotowa lub ekologiczng
5015 | Zasitki celowe w zwigzku ze B5 Jakoprzy Rasle 5010
zdarzeniem losowym
5016 | Zasitki celowe na pokrycie wydatkow B5 dakpry MasieSH4
na $wiadczenia zdrowotne
5017 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia B5 k. przy Wasle 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 BS ek przy Elaseii010
5021 | Sprawienie pogrzebu B5 sl prey Basie 3010
5022 | Udzielanie schronienia B5 Ak pry Hasie 3010
5023 | Dozywianie B5 slak przy Klasie 5010
5024 | Udzielanie positku potrzebujgcym B5 Iakprzy Kasle 3010
5025 | Zapewnianie ustug opiekunczych, B5 dak:pray Maste 5010
w tym specjalistycznych
5026 | Kierowanie do domdéw pomocy B5 fak pray Mele 5010
spotecznej
5027 |Kierowanie do osrodkow wsparcia B5 SHKpeey BaslE 3010
5028 |Przyznawanie pobytu w mieszkaniu BS Jak prey ldusie 5010
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503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B5 dlakazdego wigskadawey
.. 5 . (rodziny lub osoby fizyeznej)
$wiadczen pomocy SpOleCZﬂej mozna prowadzif teczke zbiorczy

na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 5010 do 5017 i od
5020 do 5028

504 Sprawy 0sob niepelnosprawnych B5

505 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS5
pobranych $wiadczefh pomocy
spoteczne;j

51 Obsluga dodatkéw mieszkaniowych

510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 ll’n“tze‘;g'gt;;f’l‘t;;m‘]::: oAz
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
obstugi dodatkéw mieszkaniowych precciwywamalicoysie od.

momentu utraty mocy prawnej
aktu

511 Obstuga dodatkéw mieszkaniowych B5

512 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranych dodatkéw mieszkaniowych

513 Za$wiadczenie dotyczace przyznanego BS
dodatku mieszkaniowego

52 Realizacja §wiadczen rodzinnych

520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 il:1 ’ti‘;l:":;’t;c‘;i":';';;zg:]::l‘; oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne, Okres
udzielania §wiadczen rodzinnych jrzEckipanislicnpaod.

momentu utraty mocy prawnej
aktu

521 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w B25
zakresie $wiadczen rodzinnych

522 Swiadczenia rodzinne

5220 | Zasilki rodzinne i dodatki do zasitkow B10 AlitaspramEcina przeehowyac
dZinnych w teczkach zbiorezych klasa 523
o
Pt . Jak przy klasie 5220
5221 | Zasilki pielggnacyjne B10 prey ast
G e o . Jak przy Klasie 5220
5222 | Swiadczenia pielggnacyjne B10 pray
. . 3 s Jak przy klasie 5220
5223 | Specjalny zasilek opiekunczy B10 P
Jak przy klasie 5220
5224 | Jednorazowa zapomoga z tytulu B10 Py
urodzenia sie dziecka
£ 5 i z Jak przy klasie 5220
5225 | Swiadczenia rodzicielskie B10 prey
Jak przy klasie 5220
5226 | Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 prey
urodzenia si¢ dziecka finansowana ze
srodkéw wiasnych gminy
;o s . Jak przy klasie 5220
5227 | Inne $wiadczenia na rzecz rodziny B10 A

finansowane ze Srodkéw wiasnych
gminy
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dla kazdego wnioskodawcy

523 Teczki zbiorcze wnioskodawcdw B10 D
Swiadczen rodzi_m‘lych mozna prowadzié teczke zbiorczg
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasie 522. Rejestrem teczek
jest rejestr wnioskodawcéw w
danym roku kalendarzowym
524 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranych §wiadczen rodzinnych
53 Realizacja swiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
adénienia i1 H ini Przepisy i ustalenia wlasne oraz
530 Wyjasnienia, mterpretacje_, (’)pmle, akty B25 ifir e T ylaaieuts
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. 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
. . teczkach zaloZonych dla kazdego
alimentacyjnego S
533 Postgpowanie wobec dtuznikow B10
alimentacyjnych
534 Whplywanie na aktywizacj¢ zawodowsa B10
dtuznikéw alimentacyjnych
535 Postgpowanie w zakresie zwrotu przez B10
dhuznika alimentacyjnego naleznosci z
tytutlu wyptaconych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego
536 Windykacja i egzekucja nienaleznie B5 W tym umorzenia
pobranych $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
537 Egzekucja $wiadczen z funduszu B10
alimentacyjnego
54 Realizacja Swiadczen w formie
zaliczki alimentacyjnej
540 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy | ustalenia wiasne oraz
& interpretacje i wyja$nienia
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres
7 i ali inei przechowywania liczy si¢ od
wyplaty zaliczki alimentacyjne;j Lot iy . ol
aktu
541 Planowanie i sprawozdawczos¢ w B25S
zakresie zaliczki alimentacyjnej
542 Zaliczka alimentacyjna B10
543 Windykacja i egzekucja nienaleznie BS
pobranej zaliczki alimentacyjnej
544 Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od B10
dtuznikéw alimentacyjnych
545 Zaswiadczenia w sprawach zaliczki BS

alimentacyjnej
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55 Realizacja §wiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkow
publicznych
550 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty B25 E;i:g‘:g&;??ﬁ;;‘;;‘;i‘:: N
prawne dotyczace realizacji $wiadczen zewngtrzne. Okres
opieki zdrowotnej finansowanej ze proechowywania licay sieod |
3 % . momentu utraty mocy prawnej
srodkéw publicznych aktu
551 Planowanie i sprawozdawczos¢ w B25
zakresie §wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkdéw publicznych
552 Ustalanie uprawnien do $§wiadczen B10 i‘::‘;kifé‘l’f:al%‘; f)en“;c"hwé’lj:i‘ﬁego
opieki zdrowotnej finansowanej ze wioskodawcy
$rodkow publicznych
553 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 Wik umarzenia
pobranych swiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze §rodkéw publicznych
56 Realizacja swiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniow
560 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wiasne oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu i e
przyznawania pomocy materialnej dla przechowywania liczy si¢ od
uczniéw momentu utraty mocy prawnej
aktu
561 Przyznawanie zasitkow szkolnych dla B5
uczniow
562 Przyznawanie stypendiéw szkolnych dla B5
uczniow
57 Obsluga 0s6b korzystajacych ze
swiadczen i dodatkow
570 Informowanie jednostek zewngtrznych B5 Np. ZUS, Policjg, Urzad Pracy
o0 osobach korzystajacych ze swiadczen
Iub dodatkéw
571 Zas$wiadczenia dla §wiadczeniobiorcow B5
572 Listy wyplat $wiadczen
5720 | Listy wyplat swiadczen ze skladkg na B50
ZUS
5721 |Listy wyptat bez sktadki na ZUS B5
573 Rozliczenia sktadek na ZUS B10
574 Zgloszenia $§wiadczeniobiorcow do ZUS B5
575 Obstuga finansowa §wiadczen B5 dowody i dokumentacja ksicgowa
58 Realizacja $wiadczenia wychowawczego
580 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 PreepiEy T xichils whasuc oz

prawne dotyczace zagadnien z zakresu

interpretacje i wyjaSnicnia
zewnetrzne. Okres

28



Strona 26 z 127

udzielania $§wiadczenia
wychowawczego

przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

581

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w
zakresie $wiadczenia wychowawczego

B25

582

Swiadczenie wychowawcze

B10

583

Zaswiadczenia w sprawach §wiadczenia
wychowawczego

B5

584

Informowanie jednostek zewnetrznych
o osobach korzystajacych ze
$wiadczenia wychowawczego

BS

585

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranego §wiadczenia
wychowawczego

BS

59

Realizacja jednorazowego
Swiadczenia z tytulu urodzenia si¢
dziecka, u ktdrego zdiagnozowano
ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobg¢
zagrazajgca Zyciu, ktore powstaly w
prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu

590

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania jednorazowego $wiadczenia

B25

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

591

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w
zakresie jednorazowego $wiadczenia

B25

592

Jednorazowe swiadczenie

B10

593

Za$wiadczenia w sprawach
jednorazowego $wiadczenia

B5

594

Informacje jednostek zewngtrznych o
osobach korzystajacych z
jednorazowego §wiadczenia

B5

595

Windykacja i egzekucja nienalezenie
pobranego jednorazowego Swiadczenia

B5

596

Poradnictwo

B10

597

Koordynacja wsparcia

B10

598

Program kompleksowego wsparcia

B10
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PRACE SPOLECZNIE
UZYTECZNE

60

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

B25

61

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w
sprawach wykonywania prac spotecznie
uzytecznych

B25

udzial Oérodkaw
opracowywaniu rocznego planu
potrzeb, opinie, materialy

62

Ewidencja prac spolecznie uzytecznych

B10

63

Wspotpraca w organizacji prac
spotfecznie uzytecznych

B10

W tym: przygotowanie listy oséb
ktdére moga by¢ skierowane do
prac spolecznie uzytecznych,
wspélpraca z wojtem, starosty i
powiatowym urz¢dem pracy w
sprawie prac spolecznie
uzytecznych

Rehabilitacja zawodowa i spoteczna
0s0b niepelnosprawnych

70

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spolecznej

71

Zagadnienia  ogblne w  zakresie
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
0s0b niepetnosprawnych

710

Programy dzialania na rzecz osob
niepelnosprawnych

B10

711

Realizacja i monitorowanie programow
na rzecz 0sob niepelnosprawnych

B10

712

Zadania finansowane ze Srodkow
PFRON

B10
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