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Wykaz klas I i II stopnia podzialu

Zarzadzanie

Gremia kolegialne i jednoosobowe
Organizacja

Akty normatywne. Obstuga prawna
Strategie, programy, plany,
sprawozdawczos$¢, oceny,
statystyka, analizy.

Informatyzacja

Skargi i wnioski oraz petycje,
postulaty obywateli i interpelacje
radnych

Popularyzacja. Informacje
Wspotpraca i wspotdziatanie z
innymi instytucjami

Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan

Wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi i1 koScielnymi

Kadry

Zasady pracy i ptacy
Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
Ewidencja osobowa
Bezpieczenstwo 1 higiena pracy
Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka

Dyscyplina pracy

Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow

Ubezpieczenia osobowe
pracownikow

SrodKi rzeczowe

Podstawowe zasady
gospodarowania

srodkami rzeczowymi
Inwestycje i remonty kapitalne
Administracja nieruchomos$ciami
Gospodarka materiatowa



24 Zrodta zaopatrzenia

25 Transport, Iacznos$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

26 Ochrona obiektow, mienia.
27 ZamoOwienia publiczne

Ekonomika
30 Planowanie i realizacja budzetu

31 Rachunkowo$¢, ksiggowos¢, obstuga

kasowa
32 Rozliczenie ptac i wynagrodzen

33 Inwentaryzacja
34 Dyscyplina finansowa

4

Monitorowanie i realizowanie

zadan pomocy spolecznej.

40

41

42

43
44

45
46

47
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51

52
53

54
55

Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z
pomocy spolecznej, wspierania
rodziny

Programy i analizy w zakresie
pomocy spotecznej, wspierania
rodziny

Realizacja zadan pomocy
spotecznej

Praca socjalna

Zapobieganie patologiom
spotecznym

Opieka nad dzieckiem 1 rodzing
Rodzinna Piecza Zastgpcza —
Rodziny Zastgpcze
Usamodzielnienia wychowankow
Zobowigzania Rodzicow
Biologicznych

Instytucjonalna Piecza Zastgpcza

Obsluga Swiadczen

Obstuga §wiadczen pomocy
spotecznej

Obstuga §wiadczen z zakresu
rehabilitacji spoleczne;j
Realizacja $wiadczen rodzinnych
Realizacja §wiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
Zaliczka alimentacyjna
Realizacja s$wiadczen w formie
opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych



56 Realizacja $wiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniow

57 Obstuga o0sob korzystajacych ze
swiadczen lub dodatkow

58 Karta Rodzin

6 Obshluga ludnosci i jej
bezpieczenstwo

60 Bezpieczenstwo ludnosci

61 Zarzadzanie kryzysowe



Symbole

klasyfikacyjne

v

Hastlo klasyfikacyjne

Kategorie
dokument
acji

Uwagi

1] 2 3

00

4

5

Gremia kolegialne i jednoosobowe

6

7

000

Przepisy prawne dotyczgce organdw
kolegialnych i jednoosobowych

B25

przepisy ogdlnopanstwowe,
resortowe, dotyczace
bezposrednio dzialania wlasnej
jednostki

001

Komisje, zespoty, grupy robocze wilasne
(state 1 dorazne)

B25

do kategorii B25 kwalifikuje si¢
dane o skfadzie, materiaty na
obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, stenogramy,
regulaminy, itp.; do kategorii B2
zalicza si¢ dokumentacje¢ obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencj¢ operatywna). Dla
kazdej komisji i zespotu zaktada si¢
odrgbnie numerowana podteczke,
np. 001-1 ,,Komisja
Inwentaryzacyjna”, 001-2 , Komisja
Przetargowa”, itp.

002

Kolegium dyrektora

B25

w tym protokoty z posiedzen
kolegium dyrektora

003

Zebrania pracownikow

B25

Inne niz przy klasie 002; do
kategorii B10 zalicza si¢ materiaty,
wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania,
do kategorii B-5 — pozostala
dokumentacje .

004

Udziat w obcych komisjach, zespotach i
grupach roboczych

B25

W tym w posiedzeniach organow
jednostek nadrzgdnych lub
nadzorujacych

Do kategorii B25 zalicza si¢
wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki problemowe,
sprawozdania; do kategorii B5 —
pozostata dokumentacjg. Dla
kazdego organu zaktada si¢
odrgbnie numerowang podteczke

01

Organizacja

010

Organizacja organdw i jednostek
nadrzednych oraz wspoétdziatajacych

B10

statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzgdnych, np. wiadz
samorzadowych oraz jednostek z
ktorymi prowadzona jest
wspolpraca w realizacji zadan z
zakresu pomocy spotecznej. Dla
kazdego organu zaktada si¢
odrebnie numerowang podteczke.

011

Organizacja wtasnej jednostki

0110

Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu organizacji

B25

0111

Statut i jego zmiany

B25

w tym: akt erekcyjny jednostki
organizacyjnej

0112

Regulamin organizacyjny i jego zmiany

B25

w tym: schemat organizacyjny




0113 | Tworzenie, tgczenie, przeksztatcanie i B25 ;ln;?grzlgclr??/vwgg;r:lfg:clﬁcgjzlgumenty
likwidacja wtasnej jednostki Iub komorki dotyczace adresu i siedziby
i inei prowadzonej dziatalnosci,
organizacyjnej nadanie numeru NIP, REGON, itp.
oraz wszelka korespondencja we
wszystkich ww. sprawach
0114 | Protokoty zdawczo - odbiorcze na B25
stanowiskach pracy
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, Wzory
podpiséw 1 podpisy elektroniczne
0120 | Pelnomocnictwa, upowaznienia do B25 gali;e;grcﬁgr‘\‘l’;vman‘aglécsflfgf; od
. . c e y . . ub wy
dziatania w imieniu wojta ( burmistrza, pelnomocnictwa czy upowaznienia.
prezydenta) jako organu gminy
0121 | Pelnomocnictwa, upowaznienia do B25 W tym: rejestry
: : S : . Okres przechowywania liczy si¢ od
dzialania w imieniu dyrektora jednostki daty wycofania lub wygasnicoia
pelnomocnictwa czy upowaznienia.
0122 | Karty wzoréw podpisu B25 w tym: bankowe karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wycofania lub
wygasniecia karty wzoru podpisu
013 Obstuga kancelaryjna.
0130 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu interpretacje 1 wyjasnienia :
- e . . zewngtrzne. Okres przechowywania
obstugi kancelaryjnej i archiwalne;j liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
0131 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt, inne instrukcje dot.
postgpowania z dokumentacja oraz
korespondencja we wszystkich ww.
sprawach
0132 | Urzadzenia do rejestracji i B5 kontrolki wplywu i wysylanej
. : . s e korespondencji, dowody optat i
monitorowania obiegu przesytek i pism doreczed pocatowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze, kalendarze
. . I ;. amoOwienia i realizacja zamowien
0133 | Ewidencja d_rukow Scistego B10 f,rzy Klasie 250 Ao
zarachowania
0134 | Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz ich B25 Zaméwienia i realizacja przy klasie
odciskow 230
0135 | Przekazywanie dokumentacji spraw B25
niezakonczonych miedzy komorkami 1
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku
ze zmianami organizacyjnymi
komplet podpisanych uméw i
Zbiér umow i porozumien wiasnych B10 porozumicth wraz rejestrem.
0136 Materialy zrodtowe wraz z jednym

egzemplarzem
umowy/porozumienia przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej
klasie zgodnie z wykazem akt w
komorce organizacyjnej, ktora
umowe / porozumienie
przygotowata.




0137 Zbiér uméw 1 porozumien przekazanych B-10
do realizacji przez inne podmioty
014 Sktadnica akt
0140 | Ewidencja dokumentacji B25 | spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, protokoty
zagubienia lub zniszczenia
dokumentacji, protokoty wycofania
akt z ewidencji sktadnicy akt.
Sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania
skfadnicy akt.
0141 | Brakowanie dokumentacji B25 | korespondencja, protokoly oceny
. . . dokumentacji niearchiwalnej, spisy
nlearchlwalnej dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0142 | Przekazywanie dokumentacji B25 | korespondenciaispisy akt
przekazywanych do innych
instytucji, np. do archiwum
panstwowego, Urzedu Gminy
0143 | Udostepnianie dokumentacji B5 podania, zezwolenia, karty lub
ksiegi (rejestry) udostgpniania akt,
korespondencja, itp.
i i w tym wydawanie zaswiadczen,
0144 Kwerendy archiwalne w dokumentacji B5 oS, uierzytemionyet kopii
w sktadnicy akt
0145 | Skontrum dokumentacji B25
0146 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
0147 | Doradzanie komérkom organizacyjnym B5
w zakresie postgpowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindéw przejecia
dokumentacji
015 Ochrona informacji niejawnych B10 | wtym: dzienniki korespondencyjne
dla dokumentacji o réznych
klauzulach niejawnosci, dziennik
wykonanej dokumentacji
sprawy wszczynania postgpowan
sprawdzajacych patrz klasa 116
016 Ochrona danych osobowych
0160 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony danych osobowych
0161 | Zbiory danych osobowych B10 | Wnioski o rejestracie zbiorow;
decyzje o zarejestrowanych
zbiorach oraz wszelka
korespondencj¢ z tym zwiazang
0162 | Rejestr 0s6b upowaznionych do B10 W tym upowaznienia, wnioski o
. nadanie upowaznienia
przetwarzania danych osobowych
0163 | Wnioski o udostepnienie danych B10
osobowych
0164 | Nadzor oraz kontrola w zakresie przestrzegania B10

przepisow o ochronie danych osobowych




017 Informacja publiczna:
0170 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informacji publicznej
0171 | Udostepnianie informacji publicznej B10
0172 | Biuletyn Informacji Publicznej B10 W tym : obsluga merytoryczna
Biuletynu Informacji Publicznej
018 System zarzadzania jakoscia
0180 | Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig B25
0181 | Polityka jakosci i ksigga jakosSci oraz ich B25
zmiany
0182 | Procedury i instrukcje dotyczace B25
zarzadzania jako$cig oraz ich zmiany
0183 | Karty ustug i karty informacyjne w B25
systemie zarzadzania jako$cig oraz ich
zmiany
0184 | Audyty jakoSci zewngtrzne B25
0185 | Audyty jakoSci wewnetrzne B25
0186 | Doskonalenie systemu zarzadzania B5
jakos$cia
0187 | Prowadzenie i koordynacja dziatan w B5 ;‘Ef;‘;gkg‘w“zmi korespondencja
systemie zarzadzania jakoscia
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wiadz i B10 W tym porozumien; okres
, o przechowywania liczy si¢ od daty
organow nadrzednych 1 jednostek utraty mocy prawnej aktu;
A 7 3 dopuszcza si¢ zaktadanie podteczek
wsp O%dZIala‘] quCh dla kazdego organu
;4 . komplet podpisanych zarzadzen,
021 Zbior aktow normatywnych wlasnych B25 polocct szbowyah, komenilato,
instrukcji, pism okoélnych oraz ich
rejestry; akty normatywne mozna
grupowaé oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.
1 1 1 A np.: zarzadzen dyrektora, uchwat i
022 Udz’1a1 W przygotowywaniu proj ekFow B25 Toradned angonion nadessdiyeh,
aktow prawnych wilasnych, wtadz i porozumieh , w tym:
A korespondencja, przygotowywanie
organow nadrzc;dnych do publikacji aktow prawa
miejscowego. Dopuszcza si¢
zaktadanie podteczek dla kazdego
organu
023 Opinie prawne, wyjasnienia, B10 W tym: opiniowanie projekiow
. . aktéw prawnych, umow,
interpretacje na wlasne potrzeby oraz na porozumien . Drugie egzemplarze
i 1 1 odklada si¢ do akt sprawy, ktorej
pOtrzeby JeanStek organ |ZacyjnyCh dotycza; dopuszcza si¢ zaktadanie
bedacych w nadzorze podteczek
024 Sprawy sadowe i sprawy w
postepowaniu administracyjnym
0240 Sprawy SZ}dOWG B10 okres przechowywania liczy si¢ od




daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy

0241 Sprawy W poste;powaniu B10 okres przechowywania liczy si¢ od
LT . daty wykonania prawomocnego
admin Istracyjnym orzeczenia lub umorzenia sprawy
H w nizej rozbudowanych klasach
03 Strategle’ prog rf;l,my, plany’ ujmowane sg plany i sprawozdania
sprawozdawczosc, oceny, StatYStyka, dot. wszelkich rodzajow zagadnien
anal |Zy prowadzonych przez osrodek, w
tym dziatalnosci ustawowej, z
wyjatkiem planéw i sprawozdan
finansowych (zob.. klasa 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej, rehabilitacji
spotecznej, obstugi $wiadczen i
wspotpracy w sprawach organizacji
prac spotecznie uzytecznych (zob.
klasy 4-6);dopuszcza si¢/ podteczki
030 Wytyczne i wskazniki dotyczace B25 Okres przechowywania liczy sig od
.. , . momentu utraty mocy prawnej
planowania i sprawozdawczos$ci przepisu.
(statystycznej i opisowej)
031 Strategie, programy, sprawozdawczo$¢ z B5 %ﬁgﬁ;‘;ﬁaﬁ‘i’a‘”iad"m‘m lub
innych jednostek 1 podmiotow
i i dotyczy programow
032 Strategie, pr.og ramy, plany, ocgny i Dopawaznych, planow
sprawozdania wlasne jednostki wieloletnich, rocznych,
jednorazowych, okresowych oraz
sprawozdan z ich wykonania;
sprawozdan z dziatan jednostki,
przy czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna plany i sprawozdania
okresowe tj. miesigczne i kwartalne
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
0320 | Wewnetrzne sprawozdania komorek B25 korespondencia, dokumentacja z
. . . . komorek; dla kazdej z komorek
organizacyjnych jednostki osobna teczka / podteczka
0321 | Sprawozdawczo$é na poziomie cate;j B25 Projekty, tekst ostateczny,
. . korespondencja, dokumentacja z
jednostki uzgodnien
0322 | Ocena zasobow pomocy spotecznej B25 Projekty, tekst ostateczny,
korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
0323 | Plany B25
033 Sprawozdania statystyczne wiasne B25 m.in. dla GUS, ministra whasciwego
. . do spraw pracy;  przy czym
jednostki na formularzach zewnetrznych opracowania czastkowe i materialy
zrodlowe zalicza si¢ do kategorii
/ wymaganych oo
034 Analizy dziatalno$ci, w tym badania w B25 wiasne badania i analizy, w tym
. . , e . . sporzadzane jako odpowiedzi na
zakresie dziatalnosci / informacje zapytania
statystyczno — analityczne
035 Informacje o charakterze analitycznym i B25 Inne niz w klasie 034; na przyklad

sprawozdawczym dla innych jednostek
organizacyjnych

dla jednostek nadrzednych np. dla
wojewody,




04 Informatyzacja sprawy dqt. z_al_<upu i eksploatacji
komputerow i infrastruktury — zob.
klasy 23 i 25
040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 };‘f:rg‘rseﬁc?:‘f};;‘:s‘ﬁjif oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewnetrzne. Okres przechowywania
informatyz aCji liczy Sif'; od momentu utraty mocy
prawnej aktu
041 Projektowanie, homologacje 1 wdrazanie B10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10 W tym rejestr
teleinformatyczne
043 Eksploatacja systemow
teleinformatycznych i oprogramowania
0430 | Organizacja prac eksploatacyjnych B5
systemoOw teleinformatycznych i
oprogramowania
0431 | Instrukcje eksploatacji systemow B25
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, no$nikow
1 kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbior6w danych
0432 | Ewidencja stosowanych systemow i B25
programow
0433 | Uzytkowanie i utrzymanie systemow B5
oraz programow
0434 | Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B10
systemow
044 Projektowanie i eksploatacja stron i B25
portali internetowych
045 Bez_pleczenstwo systemow ‘;;’;Y:nzl{)vsvpmgin;;fﬁg V‘Vi;’nia
telei nfOrmatycznyCh (notatki, protokoly, korespondencja,
decyzje o blokadzie dostepu do
systemu)
0450 | Udostepriaie sbiort danych BLO e res podmiossevnsimy
0451 | Zabezpieczenie baz danych B25 Kopic baz danych na noénikach
05 Skargi i wnioski oraz petycje,
postulaty obywateli i interpelacje
radnych
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 g@iﬂi@}?ﬁﬁiﬂ:ﬁ?; oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewngtrzne. Okres przechowywania
skarg, wnioskow, petycji oraz postulatow liczy si¢ od momentu utraty mocy
I inicjatyw obywateli i interpelacji pravne) &
radnych
051 Skargi i wnioski zatatwiane B25 | wtymichewidencja (rejestr)
bezposrednio
052 Skargi i wnioski przekazane do BS
zatatwienia wedtug wlasciwosci
053 Sprawy odestane do zatatwienia innym B5 Sprawy przestanc omylkowo,

ktorych zatatwienie nie lezy w
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i kompetencji GOPS — inne niz w
podmlotom klasach 051 i 052
06 Popularyzacja. Informacje.
060 Wydawnictwa
0600 | Wlasne wydawnictwa oraz udziat w B25 na kazde wydawnictwo ksigZkowe,
. broszurowe lub kolejne numery
obcych wydawnictwach periodykow zaklada si¢ odrebne
teki wydawnicze (akta sprawy).
Dotyczy réwniez wydawnictw
multimedialnych.
0601 | Techniczne wykonanie materialow B5
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie
061 Kontakty ze srodkami publicznego
przekazu
0610 | Informacje wtasne dla Srodkow B25 W tym konferencje prasowe,
. . wywiady
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
0611 | Ogloszenia, powiadomienia, reklama B5
zamieszczana w $rodkach publicznego
przekazu
0612 | Monitoring $rodkéw publicznego B25 W tym wycinki prasowe
przekazu
062 Wystawy, pokazy, targi B25
063 Badanie satysfakcji klienta B10 | nizejrozbudowanych klasach
ujmowane sg plany i sprawozdania
dot. wszelkich rodzajow zagadnien
prowadzonych przez o$rodek, w
tym dziatalno$ci ustawowej, z
wyjatkiem planéw i sprawozdan
finansowych (zob.. klasa 3) oraz
obserwacji sytuacji w zakresie
pomocy spotecznej, rehabilitacji
spolecznej, obstugi §wiadczen i
wspOlpracy w sprawach organizacji
prac spotecznie uzytecznych (zob.
klasy 4-6)
dopuszcza si¢/ podteczki
07 Wspolpraca i wspoldzialanie z innymi obejmuje sprawy oglne
. . . wspolpracy niezwigzane
Instytucjami bezposrednio z aktami innych klas
(w ramach klas ujetych w klasach 4
i5)
070 Wspotpraca krajowa
1 1 A : A m.in. okreslanie zakresu
0700 Naw1qzy_wame_ kontaktow 1 wspotpraca B25 wepbidzistania Oérodka z innymi
na gruncie krajowym podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi. Dla
poszczegolnych organdéw, urzedow
i wladz mozna zaktada¢ odrebnie
numerowane teczki. Umowy i
porozumienia — klasa 072
0701 | Obstluga delegacji krajowych B5 Migdzy innymi dokumentacja
dotyczaca rezerwacji miejsc
noclegowych.
071 Wspotpraca z zagranica
0710 | Nawigzywanie kontaktow 1 wspotpraca B25

w sprawach zagranicznych
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0711 | Obstuga wyjazdéw zagranicznych B5
wiasnych pracownikow
0712 | Obstuga delegacji zagranicznych B5
072 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy sig od
. . . daty wygasni¢cia umowy lub jej
jednostkami dotyczace zakresu i sposobu ancksow
dziatania Os$rodka oraz dotyczace
wspoOtpracy
073 Reprezentacja w zakresie wspOlpracy B5 zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje E;Zgg‘jjgiiﬁg:ﬁfi wiasnych
0740 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25
organizowane przez Osrodek
0741 | Udziat w obcych konferencjach, BS
zjazdach, sympozjach, sesjach
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan
080 Wyjasnienia, opinie oraz akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu kontroli 1
szacowania ryzyka
081 Kontrole
4 protokoty, sprawozdania z kontroli,
0810 | Kontrole zewngtrzne w Osrodku (obce) B25 S iocki, samadaonia pokentrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobna
sprawe.
protokoty, sprawozdania z kontroli,
0811 Kontrole WeWﬂ@ter’le B25 wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecen;
kazda kontrola stanowi osobna
sprawe.
4 protokoty, sprawozdania z kontroli,
0812 K?ntrole ZeV\{l’thI‘Zl’lC dOtYCZQCC Ze}dan 825 wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
Osrodka realizowane przez podmioty sprawozdania z realizacji zalecen;
t kazda kontrola stanowi osobng
zewnetrzne Sprawe.
0813 | Kontrole zewngtrzne jednostek B25 protokoly, sprawozdania z kontroli
, wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
nadzorowanych przez Osrodek. sprawozdania z realizacji zalecef;
kazda kontrola stanowi osobng
sprawe.
1 protokoty, sprawozdania z kontroli,
0814 | Udziat w kontrolach przeprowadzonych B10  iosk, smaonia pokotrolns,
przez inne organy lub jednostki sprawozdania z realizacji zalecen;
org aniz acyj ne kazda kontrola stanowi osobng
sprawe.
0815 | Ksiazka kontroli BS
082 Audyt B25
083 Kontrola zarzadcza B25
084 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25 W tym: rejestr ryzyk
09 Wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi i kos$cielnymi
090 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25

prawne dotyczace dziatalnosci
organizacji
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091 Otwarte konkursy ofert w zakresie B25 | Dlakazdego konkursu zakladana
R .. R . jest osobna teczka. Ustalenia,
dziatalnosci pozytku publicznego protokoly, korespondencja, oferty
odrzucone, rozstrzygnigcie, umowy
i porozumienia, zaangazowanie
$rodkoéw i inne. Kserokopie
przekazane odpowiednim
komorkom organizacyjnym, co
zaznaczone w dokumentacji.
1110t 1 11 Dla kazdej oferty zaktadana osobna
092 Oferty z w%asnej 11}1CJatywy organizacji B25 teozka. Ustalenia, Korespondencia
na reahzaCJe; zadan z zakresu przyznanie dotacji, umowy i
1 & , : porozumienia , zaangazowanie
dziatalno$ci pozytku publicznego E ko | imnc. Keerkopte
przekazane odpowiednim
komoérkom organizacyjnym , co
zaznaczone w dokumentacji.
093 Dokumentacja zwigzana z realizacja
umow, porozumien
0930 | Uruchomienie srodkéw na realizacje B25 uruchomienie $rodkéw,
umow. porozumien korespondencja i inne
('w tym umowy i porozumienia
zarejestrowane przy klasie
0136), do kazdego zadania
zleconego organizacji
zaktadana jest osobna teczka
0931 | Sprawozdawczos$¢ z realizacji umow, B25 sprawozdania czeciowe oraz
porozumieﬁ koncowe, korespondencja i inne
094 Wspélpraca w innym niz powyzszym B25

zakresie

: DOTYCZACE WEASNYCH
10 Zasady pracy i placy PRACOWNIKOW
15 11 1aénien okres przechowywania liczy si¢ od
100 Zb10r zewggtrzqygh reg}llacp, wyjasnien, B10 omentu ety mocy pravane] 2kt
interpretacji, opinii, aktow prawnych
dotyczacych zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
101 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 regulaminy pracy, regulaminy
L : : . L premiowania I przyznawania
wyjasnienia, interpretacje, opinie w nagrod, siatki plac, zasady
Spr&W&Ch kad rowych dotyczace stawek i etatow, 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 i1 zwalnianie pracownikow
1100 | Zatrudnianie pracownikow B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada sig¢ do akt
osobowych danego pracownika
1101 | Konkursy na stanowiska B5 akta dotyczace konkretnych
pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika.
Dokumentacja komisji
konkursowych — klasa 001
1102 | Zwalnianie pracownikow B5 akta dotyczace konkretnych

pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
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1103 | Stuzba przygotowawcza B10
1104 | Wolontariat B10
1105 | Praktyki B10
111 Opiniowanie i ocenianie 0sOb B5 jak przy klasie 1100
zatrudnionych
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B5 przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
o, podwyzki, nominacje, przydziat;
pracownlkow postgpowanie z dokumentacja jak
przy klasie 1100
113 Prace zlecone
1130 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B10
114 Nagrody, odznaczenia, kary
: : 1 akta dotyczace konkretnych
1140 Nagrody,_podzm;kowama, listy B10 pracownikow odklada si¢ do akt
gratulacyjne osobowych danego pracownika
7 A 1 akta dotyczace konkretnych
1141 denaczema panstwowe, samorzadowe 1 B10 Draconnikim odkinds st do akt
inne osobowych danego pracownika
P * *) okres przechowywania
1142 Karanie B ) uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisOw prawa
. : * *) okres przechowywania
1143 POSt@p owanie dyscyp linarne B ) uzalezniony jest od obowigzujacych
przepisow prawa; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej klasyfikuje
si¢ przy klasie 111
115 Wojskowe sprawy pracownikow B10 jak przy klasie 110
116 Dostep 0sob zatrudnionych do informacji B20 migdzy innymi akta postgpowar
. . . sprawdzajacych
chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrgbna teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi 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 skorowidze, ksiggi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikatéw, zwrocone
legitymacie, itp.
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i B5
wynagrodzeniu
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Okres przechowywania liczy sig od

prawne dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy

momentu utraty mocy prawnej aktu
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131 Dzialania w zakresie zwalczania B25 przepisy wlasnej jednostki i ich
. . zastosowanie oraz inne zasadnicze
wypadkow, chorob zawodowych, ryzyka sprawy dotyczace zwalczania
W pracy wypadkoéw przy pracy i chorob
zawodowych; zaopatrzenie
rzeczowe pracownikow przy klasie
162
132 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa B25
pracy
133 Badania lekarskie B10 karty badafi okresowych
i i protokoty, zawiadomienia, rejestr
134 Wypadkl przy pracy i w drodze do pracy B10 D oadktus Karty wypadkon
| Z pracy o$wiadczenia, orzeczenia; przy
czym dokumentacja wypadkoéw
zbiorowych, $miertelnych i
inwalidzkich kwalifikowana jest do
kategorii B25
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka
140 Zasady i programy szkolenia i B25 whasne ustalenia
doskonalenia
141 Doksztatcanie pracownikow B5 studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne instytucje
dla whasnych pracownikow,
ewidencja; kopie dokumentow
ukonczenia odktada si¢ do akt
osobowych
142 Szkolenia organizowane przez Osrodek B10
15 Dyscyplina pracy
150 Wyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia whasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
prawne dotyczqce Czasu pracy, zewngtrzne. Okres przechowywania
dyscypliny pracy, urlopow, delegacji, :)lfazvwag o momentu utraty mocy
prac dodatkowych
151 Ustalanie czasu pracy pracownikow B5
Osrodka
152 DOWOdy obecno$ci w pracy B3 listy obecnosci, karty obecnosci w
pracy, raporty obecnosci, ewidencja
wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
ewidencja pobytu na terenie
wiasnej jednostki w godzinach
pozashuzbowych, ewidencja kart
magnetycznych
153 Abseane B3 do kategorii B3 zalicza sig¢
ewidencj¢ zwolnien lekarskich i
urlopow okolicznos$ciowych oraz
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia nieobecnosci do
kategorii Bc.
154 Ur|0py pracownicze karty i listy urlopowe, plany
urlopdw, wnioski urlopowe
1540 | Urlopy wypoczynkowe B5
1541 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie i B5 przy czym akta dotyczace

wychowawcze itp.

konkretnych pracownikoéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
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itp.

Podstawowe zasady gospodarowania
sSrodkami rzeczowymi

B25

przy czym akta dotyczace
1542 UI'lOp y bezp%atne BS konkretnych pracownikéw mozna
odtozy¢ do akt osobowych danego
pracownika
: 5 i . rachunki kosztow delegacji naleza
155 Ewidencja delegacji stuzbowych B3 do dowodow Esisgomiat
kategoria B5
156 Zezwolenia na prace dodatkowe B3 W tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe
157 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5 w tym godziny nadliczbowe
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéow
160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
. interpretacje i wyjasnienia
prawne dOtYCZQCC Spraw So0Cj alno- zewngtrzne. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
bytOWyCh prawnej aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w B5
ramach zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3 dokumentacja dot. prawi
przyznawania odziezy ochronnej
163 Opieka nad emerytami, rencistami, B5 Dotyczy obecnych i bytych
L. . pracownikow osrodka i jednostek
osobami niepelnosprawnymi podlegtych
164 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5 ilfglfinliis;”ymie“ione przy klasie
17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow
170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
171 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
172 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 | tym deklaracje rozliczeniowe dia
173 Legitymacje ubezpieczeniowe B5
174 Dowody uprawnien do zasitkow BS
175 Emerytury i renty B10
176 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10

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

21

Inwestycje i remonty kapitalne

B5

dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i 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
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220 Stan prawny nieruchomoéci we wiadaniu B25 dokumentacja prawna i techniczna
Osrodka nabywania obiektow.

221 Udostgpnianie i najmowanie wiasnych B5
obiektow 1 lokali innym jednostkom 1
osobom

222 Najmowanie lokali od innych na B5 okres przechowywania liczy sig od
daty utraty obiektu lub wygasnigcia

potrzeby wlasne umowy najmu

223 Eksploatacja budynkow i lokali

2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5
biezacych budynkow, lokali i
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac B5
remontowych
2232 | Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 tgf]:zli\‘,’vf;‘ij’:‘cggo‘:)"attyrgzﬁfjw
budynkéw, lokali 1 pomieszczefl energie elek'trycznan wodeg, gaz,
sprawy oswietlenia i ogrzewania,
utrzymanie czystosci, dekorowanie,
flagowanie itp.

224 Podatki i optaty publiczne B10 | deklaracie, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiggowych

23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkéw trwalych i
nietrwatych

230 Zaopatrzenie materiatowe B5

231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkow B10 dowody przychodu i rozchodu,

trwa lyC h i nietrwa 1yC h kartoteki iloSciowo-wartosciowe

232 Ewidencja $rodkow trwatych i B10

nietrwatych

233 Ewidencja osobistego wyposazenia B10

pracownikow

234 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 gg)‘gﬁjy dliré?g;‘;n‘jﬁi?;sﬂ‘;‘zzﬂ

trwatych 1 przedmiotow nietrwatych uzytkowania drodka, kontrole
techniczne itp.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uptynnienia $rodka.

235 Konserwacja 1 remonty srodkow BS

trwalych
236 Dokumentacja techniczno- B5 (?bpsifuyggeg‘ggszf}‘)‘;lgitgv’v'?‘fama
eksploatacyjna srodkow trwatych liczy sie od mementu likwidacji
maszyny lub urzadzenia
237 Gospodarka odpadami (surowcami B5
wtornymi)
24 Zrodla zaopatrzenia B5 zaméwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa
25 Transport, }acznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkow 1 ustug transportowych, B5

tacznosci, pocztowych i kurierskich
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251 Ewidencja $rodkow transportu B10

252 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drogowe samochodéw, karty
eksploatacji samochodow,

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

253 UZytkowanie obcych srodkow B5 Zlecenia, umowy o Wylforzystaniu
prywatnych samochodow

transportowych

254 Eksploatacja srodkow tacznosci B10 w tym dokumentacja dot.

, ; , konserwacji i remontow srodkow
(telefonow, faksow, modemow, taczy lacznosci
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10
informatycznej i telekomunikacyjnej
26 Ochrona obiektow, mienia.

260 Organizacja ochrony obiektow i mienia B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
Interpretacje 1 wyjasnienia
zewnetrzne. W obrebie klasy
gromadzi si¢ np.: plany ochrony
obiektow, instrukcje, plany ochrony
ppoz.) Okres przechowywania
liczy sie¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu

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

262 Ochrona przeciwpozarowa B5 kontrola ppoz, o$wiadczenia o
przeszkoleniu ppoz., interwencje
strazy p.poz., itp.

263 Ubezpieczenia rzeczowe B10  |min ubezpieczenia od pozam,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, $rodkow transportu,
itp. Sprawy odszkodowan.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia umowy
Awieni : W ZAKRESIE CALE]
27 Zamowienia publiczne DZIALALNOSCL GSRODK A
270 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu interpretacje 1 wyjasnienia ,
L, - zewngtrzne. Okres przechowywania
zamowien publicznych liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej aktu

271 Dokumentacja zamowien publicznych B5 W tym rejestr zaméwieft
publicznych; na dokumentacje
zamowien i przetargow sktadaja
si¢: wnioski, oferty, ogtoszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego
zamowienia prowadzi si¢ oddzielna
teczke.

272 Umowy zawarte w wyniku postepowania B10 Dopuszeza sig podteczki

w trybie zamoéwien publicznych
. . . . ruchomienie $rodkow,
273 Dokumentacja zwigzana z realizacja B 10 K den .

umow, porozumien zawartych w wyniku
postepowania w trybie zamdwien
publicznych

korespondencja i inne

('w tym umowy i porozumienia
zarejestrowane przy klasie 0136),
dla kazdego zamowienia
publicznego prowadzi si¢
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oddzielng teczke

30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty B25 f’;f;gfg;&‘:ﬁf;;‘:ﬁ:;&e oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewnetrzne. Okres przechowywania
planowania i realizacji budzetu liczy sig od momentu utraty mocy
prawnej aktu
301 Planowanie budzetu
3010 |Przygotowanie projektu budzetu B5 migdzy innymi materialy, projekty,
korespondencja, uzgodnienia
3011 |Budzetijego zmiany B25
302 Realizacja budzetu
3020 | Przekazywanie srodkow finansowych B5
3021 |Rozliczanie dochodow, wydatkow, B5 w tym z urzedami skarbowymi
subwencji i dotacji
3022 | Ewidencjonowanie dochoddw, B5
wykorzystania srodkow, dotacji i
subwencji
3023 | Sprawozdania okresowe z wykonania B5 jezeli sprawozdania czgstkowe w
. danym roku sg zgodne co do
budzetu zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie
sprawozdawczos$ci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B5
3024 | Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z B25
wykonania budzetu
303 Finansowanie
3030 |Finansowanie inwestycji B5
3031 |Finansowanie remontow B5
304 Obsluga finansowa funduszy, Srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodéw pozabudzetowych
3040 |Obstuga finansowa funduszy i srodkow B5
dodatkowych
3041 |Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
3042 | Wspotpraca z bankami finansujacymi i BS5
kredytujacymi
3043 | Obstuga finansowa funduszy ze srodkow B*) *) czas przechowywania wynika z
. .. L. . odrebnych regulacji lub umow, w
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat
305 Gospodarka pozabudzetowa B5
31 Rachunkowosé, ksiegowosé, obstuga
kasowa
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 f:tzeerg‘rse?{é;czlesﬁa"s;‘;x*:j:‘: oraz
prawne dotyczace zagadnien z zakresu zewnetrzne. OKres przechowywania
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi grcazxrfg ;)Ii momentu utraty mocy
kasowej
311 Polityka rachunkowosci i plany kont B25 W tym jej projekty, uzgodnienia
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312 Obrot gotdowkowy 1 bezgotowkowy
3120 | Obrdi gotGwkowy B5 [
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych i rozrachunkowych)
3121 | Obrot bezgotdéwkowy B5 Wyciagi bankowe, przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
313 Ksiegowos¢
3130 |Dowody ksiggowe B5
3131 | Dokumentacja ksiggowa B5
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 |Zobowiazania, porgczenia B5
3137 | Ksiggowos¢ materiatowo-towarowa BS
3138 | Obstuga ksiegowa w zakresiec VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja ptac i potracen z plac BS
321 Listy ptac B50
322 Kartoteki wynagrodzen B50
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5 00;;21 ﬁrjzgtho:gv(v)an;argigcvzva si¢
podatku dochodowego ktorym up%yﬁgi termen roslicrenta
podatku.
324 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie B50
spoleczne
325 Deklaracje na PFRON B5
326 Dokumentacja wynagrodzen z B50
bezosobowego funduszu ptac
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
1 rdZnice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
340 Interwencje Glownego Ksiggowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego B5
342 Przeciwdzialanie praniu pieniedzy oraz B-5

finansowaniu terroryzmu
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40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, B25 Przepisy i ustalenia wlasne oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z L’;%ﬁi?ég?:;ﬁiﬂﬁowwmia
zakresu pomocy spolecznej, liczy sig od momentu utraty mocy
wspierania rodziny prawnej aktu

41 Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej, wspierania rodziny

410 Programy lokalne w zakresie pomocy B25
spolecznej
411 Udziat w programach i projektach VEVeroISe?:kéiZ]-’dkéw Unii
zewngtrznych
4110 | Wnioskowanie o udzial w zewng¢trznych B25
programach i projektach
4111 | Realizacja programow i projektow B25 w tym rejestr. Obstuga finansowa
programow i projektow
zewngetrznych zewnetrznych patrz klasa 3043
412 Analizowanie sytuacji w zakresie B25 w tym korespondencja
pomocy spolecznej
42 Realizacja zadan pomocy spolecznej
A 3 1 171711 3 Dla poszczegolnych organow i
420 Wspo%praca z jednostkami .reahzuj acymi B25 instytmeft mezma sakingat odrobric
zadania pomocy spolecznej numerowane podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 421
421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25 'Z\‘V'qu‘izﬁgzg’ iz'ﬁgg‘sgtsggw i
I‘ealilej qcyml zadania pomocy porozumien w ramach Wspotpracy
: z organizacjami pozarzadowymi i
spoleczne_] koscielnymi przy klasie 094
422 Realizacja przez podmioty zewnetrzne B10 Q'VL?q‘iztg’;Z;’r‘iZ'ﬁ‘;glﬁztsggwi
zadan z zakresu pomocy spotecznej porozumief w ramach Wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi i
koscielnymi przy klasie 094
423 Opiniowanie sytuacji 0s6b B5 Witym wywiady alimentacyjne
przebywajacych na terenie gminy dla
instytucji zewnetrznych
miedzy innymi w sprawach o
424 f;i:ggjtgzorﬁggygso‘;{ess zi}vaCh z B10 roszczenia alimentacyjne
425 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci B10
do pracy 1 niepelnosprawnosci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa
4310 | Terapia indywidualna B10
4311 | Terapia grupowa B10
4312 | Grupa wsparcia B10
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4313 | Konsultacje psychologiczne B10
4314 | Konsultacje pedagogiczne B10
4315 | Konsultacje prawne B10
4316 | Grupa korekcyjno-edukacyjna B10
4317 |Interwencja w Srodowisku B10
4318 | Konsultacje niedotyczace Interwencji B10
Kryzysowej
4319 | Pisma skierowane do instytucji B10
432 Kontrakty socjalne B5
433 Skierowania do innych instytucji o B5
uzyskanie pomocy
434 Pomoc osobom bezdomnym
4340 | Indywidualne Programy wychodzenia z B5
bezdomnosci
4341 | Raportowanie z miejsc niemieszkalnych B5
4342 | Wnioskowanie o lokale z zasobow B5
Urzedu Miasta
4343 | Skierowania do placowek B5
435 Pomoc osobom nieaktywnym zawodowo
4350 | Skierowania do zatrudnienia socjalnego i B10
sp6tdzielni socjalnej
4351 | Skierowania na kursy, szkolenia, B10
doradcy zawodowego
436 Prace spofecznie - uzyteczne
4360 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spolecznie -
uzytecznych
4361 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ w B25 udzial g(;é;?%li,a W opracowywaniu
sprawach wykonywania prac spotecznie materiaty O DI
- uzytecznych
4362 | Wspotpraca w organizacji prac B10 | W tym: praygolowanie listy osob
. . ktére moga by¢ skierowane do prac
SpOlCCZHle - UZYTCCZH}’Ch spolecznie uzytecznych, wspotpraca
z wojtem, starostg i powiatowym
urzgdem pracy w sprawie prac
spotecznie uzytecznych
4363 | Ewidencja prac spolecznie uzytecznych B10
437 Praca z rodzing
4370 | Wsparcie Asystenta rodziny B10
4371 | Realizacja opieki nad dzieckiem przez B10 - wtym skierowania do

swietlice srodowiskowe i1 ogniska
wychowawcze

Sopockiego Domu
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4372 | Wspieranie w opiece i wychowaniu B10
dzieci: rodziny wspierajace
4373 | Szkolenia dla kandydatow na rodziny B10
wspierajace
438 Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie
4380 | Ewidencja prowadzonych Niebieskich B10
Kart
4381 | Korespondencja z instytucjami B10
panstwowymi (Sad, Policja, Prokuratura)
4382 | Skierowania po indywidualng pomoc dla B10
domniemanych oséb doznajacych
przemocy
4383 | Skierowania po indywidualng pomoc dla B10
domniemanych os6b stosujacych
przemoc
4384 | Teczki zbiorcze/osobowe klientow u B10
ktérych prowadzona jest procedura
niebieskiej karty
439 Teczki zbiorcze/osobowe klientow u B10
ktérych prowadzona jest praca socjalna
; ; : Gmi filaktyki i
44 Zapobieganie patologiom spolecznym ro?&’lg;yﬁgg[:rgﬁ’oggn'ljwy H
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie w klasie 410
440 Obstuga organizacyjna zespotu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie
441 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie B10 kmag‘ypr:\‘;‘;‘j‘ifi‘};e;‘g’z Os;i'f]‘isa‘;‘q
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia procedury
TN 1 1 m.in. opinie dotycz nkto
“2) | ohomont BI0 i e s
443 Przeciwdzialanie narkomanii B10
444 Prowadzenie §wietlic srodowiskowych B10
45 Opieka nad dzieckiem i rodzing
: Kontrakt socjalny i tent
450 Praca z rodzmq B10 ro?jr; iLay socjalny i praca asystenta
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu B10 Rodziny wspierajace,
dziecka
452 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
46 Rodzinna Piecza Zastepcza — Rodziny
Zastepcze
460 Teczki osobowe rodzin zastepczych B25
461 Finansowanie rodzin zastepczych B25
462 Rozliczanie podatkowe rodzin B25 PIT
zastepczych
463 Noty ksiggowe B50
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464 Ubezpieczenia rodzin zastgpczych B25
465 Wynagrodzenia rodzin zastepczych B50 Listy wyptat
466 Rejestr zaswiadczen kwalifikacyjnych B10
467 Bank rodzin zastepczych B10
468 Zgloszenia dzieci wolnych prawnie do B10
Osrodka Adopcyjno - Opiekunczego
469 Porozumienia i umowy B25
47 Usamodzielnienia wychowankow
470 Teczki osobowe usamodzielniajacych B25
wychowankow
471 Finansowanie usamodzielniajacych sig B25
wychowankow
472 Indywidualne programy usamodzielnief B10
i i i Usamodzielniaj i
473 Mieszkanie chronione B10 wychowankowte
48 Zobowiazania Rodzicow Biologicznych
480 Odptatnos¢ B25
481 alimenty B25
49 Instytucjonalna Piecza Zast¢pcza
490 Kierowanie dzieci do placowek B25
calodobowych
50 Obsluga Swiadczen pomocy spolecznej
500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 Przepisy i ustalenia wasne oraz
prawne dotyczgce zagadnief z zakresu sowaatrans, Ol praschowywatia
udzielania $wiadczen pomocy spolecznej liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
501 Swiadczenia pienigzne
Hei kt mozna przech ¢
5010 | Zasitki state B10 ?ec?ksgﬁvzvbio?cz;c% kT;sz;) \évgéwac "
5011 | Zasilki okresowe (W tym specjalne) B10 Jak przy klasie 5010
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) B10 Jak przy klasie 5010
5013 | Zasilkki i pozyczki w celu B10 Jak przy klasie 5010
ekonomicznego usamodzielnienia
5014 | Zasilki celowe w zwiazku z kleska B10 Jak przy klasie 5010
zywiotowa lub ekologiczna
5015 | Zasilki celowe w zwiazku ze zdarzeniem B10 Jak przy klasie 5010
losowym
5016 | Zasilki celowe na pokrycie wydatkéw na B10 Jak przy klasie 5010
$wiadczenia zdrowotne
5017 | Optacanie sktadki na ubezpieczenia B10 Jak przy klasie 5010
emerytalne i rentowe
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5018 | Wynagradzanie opiekundw z tytutu B10 Jak przy klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez

sad
502 Swiadczenia niepieni¢zne
5020 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5 Jak przy klasie 5010
5021 | Sprawienie pogrzebu B5 Jak przy klasie 5010
5022 | Udzielanie schronienia B5 Jak przy klasie 5010
5023 | Dozywianie B5 Jak przy klasie 5010
5024 | Udzielanie positku potrzebujacym B5 Jak przy klasie 5010
5025 | Zapewnianie ustug opiekunczych, w tym B5 Jak przy klasie 5010
specjalistycznych
5026 | Kierowanie do domoéw pomocy B5 Jak przy klasie 5010
spolecznej
5027 | Kierowanie do osrodkoéw wsparcia B5 Jak przy klasie 5010
5028 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu B5 Jak przy klasie 5010
chronionym
5029 | Inne $wiadczenia z pomocy spotecznej B5 Nie dotyczy klasy kI 51

realizowane na podstawie lub w zwigzku
Z ustawg o pomocy spolecznej

503 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawey
;o , . (rodziny lub osoby fizycznej)
Swiadczen pomocy spoiecznej mozna prowadzi¢ teczke zbiorcza

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

504 Sprawy 0s6b niepelnosprawnych B5

505 Windykacja 1 egzekucja nienaleznie B5
pobranych $wiadczen pomocy spolecznej

506 Zaswiadczenia o korzystaniu ze B5
$wiadczen pomocy spotecznej

Obsluga Swiadczen z zakresu
rehabilitacji spolecznej

510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
udzielania rehabilitacji spotecznej

511 Dofinansowania

5110 | dofinansowanie uczestnictwa osob B5
niepetnosprawnych i ich opiekunow w
turnusach rehabilitacyjnych

5111 | dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i B5
turystyki os6b niepetnosprawnych,

5112 | dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet B5
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i
srodki pomocnicze przyznawane osobom
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niepelosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow

5113

dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i
technicznych, w zwiazku z indywidualnymi
potrzebami oséb niepetnosprawnych

B5

5114

dofinansowanie rehabilitacji dzieci i
mlodziezy

B5

5115

dofinansowanie rehabilitacji dzieci i
mtlodziezy

B5

5116

dofinansowanie kosztoOw tworzenia 1
dzialania warsztatow terapii zajgciowej

B5

512

opracowywanie i realizacja, zgodnych z
powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania problemow spotecznych,
powiatowych programéw dziatan na rzecz
0s6b niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spolecznej i przestrzegania
praw 0sob niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej

B5

513

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi
i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepetlnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spolecznej tych osob

B5

514

podejmowanie dziatan zmierzajacych do
ograniczania skutkéw niepetnosprawnosci w
zakresie rehabilitacji spolecznej

B5

515

opracowywanie i przedstawianie planow
zadan i informacji z prowadzonej
dziatalno$ci oraz ich udostgpnianie na
potrzeby samorzadu wojewodztwa w
zakresie rehabilitacji spotecznej

B10

516

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w
zakresie rehabilitacji spotecznej

B25

517

Teczki zbiorcze wnioskodawcow
rehabilitacji spoteczne;j

B10

518

Swiadczenia nienaleznie pobrane

B5

519

Inne sprawy z zakresu rehabilitacji
spotecznej

B5

52

Realizacja Swiadczen rodzinnych

520

Swiadczenia rodzinne 1 opiekuncze oraz
jednorazowe $wiadczenie z ustawy ,,Za
zyciem”

B10

akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zatozonych dla kazdego
whnioskodawcy

521

Teczki zbiorcze

5210

Teczki zbiorcze wnioskodawcow
$wiadczen rodzinnych i opiekunczych

B10

dla kazdego wnioskodawcy mozna
prowadzi¢ teczke zbiorcza na akta
spraw zarejestrowanych przy
klasach od 522 do 526. Rejestrem
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teczek jest rejestr wnioskodawcow
w danym roku kalendarzowym

5211

Teczki zbiorcze wnioskodawcoéw
jednorazowego swiadczenia z ustawy
»Za zyciem”

B10

dla kazdego wnioskodawcy mozna
prowadzi¢ teczke zbiorcza na akta
spraw zarejestrowanych przy
klasach od 522 do 526. Rejestrem
teczek jest rejestr wnioskodawcow
w danym roku kalendarzowym

522

Swiadczenia rodzinne nienaleznie
pobrane

B5

523

Informowanie jednostek zewngtrznych o
osobach korzystajacych ze swiadczen
rodzinnych i opiekunczych

B10

524

Koordynacja systemow zabezpieczenia.
Spotecznego

B5

525

Sprawy kierowane do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego

B10

53

Realizacja Swiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego

530

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
— Teczki zbiorcze wierzycieli

B10

531

Postepowanie wobec dtuznikow
alimentacyjnych

5310

Wywiady alimentacyjne — rejestracja i
korespondencja (Organ wlasciwy
wierzyciela 1 Komornik Sadowy)

B10

5311

Aktywizacja zawodowa dtuznikow

B10

5312

Wspotpraca z Organami panstwowymi

B10

5313

Korespondencja z Komornikiem
Sadowym (ustalanie adresu)

B10

5314

Korespondencja z: UM; UG; M, G, M-G
*.0PS (ustalanie adresu)

B10

5315

Korespondencja z CPD MSWiA i KRK
(ustalanie adresu)

B10

5316

Whioski o $ciganie 1 zatrzymanie/zwrot
prawa jazdy

B10

5317

Teczki zbiorcze dluznikow

B10

532

Postepowanie w zakresie zwrotu przez
dhuznika alimentacyjnego naleznosci z
tytutu wyptaconych §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego

B10

533

Swiadczenia nienaleznie pobrane

W tym umorzenia

5330

Postgpowanie — wnioski wierzycieli:
raty, odroczenie terminu, umorzenie

B10

5331

Windykacja nienaleznie pobranych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego

B10

5332

Windykacja naleznosci z tytutu
wyplaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego (dtuznicy

B10
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alimentacyjni)

5333

Sprawy kierowane do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego

B10

54

Zaliczka alimentacyjna

B10

55

Realizacja Swiadczen w formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze Srodkow

publicznych

550

Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace realizacji $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkéw publicznych

B25

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

551

Planowanie 1 sprawozdawczo$¢ w
zakresie Swiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze §rodkow publicznych

B25

552

Ustalanie uprawnien do $§wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkéw publicznych

B10

akta spraw przechowuje si¢ w
teczkach zatozonych dla kazdego
whnioskodawcy

553

Windykacja i egzekucja nienaleznie
pobranych $§wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanej ze §rodkow publicznych

B10

W tym umorzenia

56

Realizacja Swiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniéw

560

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
przyznawania pomocy materialnej dla
uczniow

B25

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

561

Przyznawanie zasitkow szkolnych dla
uczniow

B5

562

Przyznawanie stypendiow szkolnych dla
uczniow

B5

57

Obsluga osob korzystajacych ze
swiadczen i dodatkow

570

Informowanie jednostek zewnetrznych o
osobach korzystajacych ze $wiadczen lub
dodatkow

B5

Np. ZUS, Policj¢, Urzad Pracy

571

Zaswiadczenia dla SwiadczeniobiorcoOw

B5

572

Listy wyptat swiadczen

5720

Listy wyptat §wiadczen ze sktadka na
ZUS

B50

5721

Listy wyptat bez sktadki na ZUS

B5

573

Rozliczenia sktadek na ZUS

B10

574

Zgtoszenia $§wiadczeniobiorcoéw do ZUS

B5

575

Obstuga finansowa $wiadczen

B5

dowody i dokumentacja ksiggowa

58

Karta Rodzin
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580 Karta Duzej Rodzinny B50
581 Sopocka Karta Rodziny 3+ B5
59 Obstuga §wiadczen wychowawczych
590 Whnioski o $wiadczenie wychowawcze B10
591 Teczki zbiorcze $wiadczeniobiorcoOw B10
592 Zaswiadczenia w sprawie swiadczen B5
wychowawczych
593 Listy wyptat §wiadczen wychowawczych B10
594 Planowanie 1 sprawozdawczo$¢ B10
Obstuga ludnosci i jej
bezpieczenstwo
60 Bezpieczenstwo ludnosci
600 Wyjasnienia , interpretche, qpinie, akty B25 }’;é‘;‘;}se?{;c]lgﬁag;‘]‘;s‘ﬁgsj‘ae oraz
prawne dOtYCZQCC beZpleCZCHStwa zewnetrzne. Okres przechowywania
ludnosci liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu
601 Zapewnienie bezpieczenstwa B5
mieszkancom gminy i osobom
przebywajacym czasowo na terenie
gminy
602 Wspotdziatanie z gming oraz BS
organizacjami zajmujacymi si¢
organizowaniem i niesieniem pomocy
61 Zarzadzanie kryzysowe
610 Planowanie i prognozowanie dzialan w B25
wypadku wystgpienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie
611 Planowanie i organizowanie systemow B25
ostrzegania ludnosci
612 Organizacja facznosci alarmowe;j B10
613 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach B25

nadzwyczajnych i kryzysowych
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