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Jednolity rzeczowy wykaz akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Helu



Wykaz klas [ i ]I

Zarzadzanie
Gremia kolegialne
Organizacja
Akty normatywne. Obsluga prawna
Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
Informatyka
Skargi i wnioski. Interpelacje radnych
Popularyzacja. Informacje
Wspolpraca z innymi instytucjami
Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla
realizacji zadan

w‘\JO\Lh-bLoJI\)'—'CDc

I Kadry

10 Zasady pracy i placy

Il Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku  pracy  oraz innych  form
zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow Osrodka

I5 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow

2 Srodki rzeczowe

20 Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty kapitalne

22 Administracja nieruchomosciami

23 Gospodarka materialowa

24 Zrédla zaopatrzenia

25 Transport

26 Ochrona obiektow, mienia.

27 Zamowienia publiczne

3 Ekonomika

30 Planowanie i realizacja budzetu

31 Rachunkowos¢, ksiggowos¢,  obsluga
kasowa

32 Rozliczenia plac i wynagrodzen

33 Inwentaryzacja

34 Dyscyplina finansowa

35 Fundusze Zewnetrzne



4 Monitorowanie i realizowanie zadan
pomocy spolecznej

40

41
42
43

44
45

50
51
52
53
54

35

56

57

58

6

Wyjasnienia, interpretacje,  opinic,
akty prawne dotyczace zagadnien 7z
zakresu pomocy spolecznej

Programy | analizy w zakresje
pomocy spotecznej

Realizacja zadan pomocy spolecznej
Praca socjalna

Zapobieganie patologiom spolecznym
Opieka nad dzieckiem i rodzing

Obsluga $wiadczen

Obstuga $wiadczen pomocy spolecznej
Obstuga dodatkow mieszkaniowych
Realizacja swiadezen rodzinnych

Realizacja $wiadczen w formie funduszu
alimentacyjnego

Realizacja Swiadczen w formie zaliczki
alimentacyjnej

Realizacja $wiadczen w  formie opieki
zdrowotnej finansowanej ze $rodkow
publicznych

Realizacja $wiadczen w formic pomocy
materialnej dla uczniow

Obstuga osob korzystajacych ze $wiadezen i
dodatkow

Realizacja swiadezen w formie swiadczenia
wychowawezego

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oraz

Prace spolecznie uzyteczne

60

61

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna 0séb
niepelnosprawnych

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
organizowania prac spolecznie uzylecznych
Planowanie i sprawozdawczos¢ w sprawach
wykonywania prac spofecznie uzytecznych
Ewidencja prac spolecznie uzytecznych
Wspdlpraca w organizacji prac spolecznie
uzytecznych

Organizacja i wykonywanie prac spolecanych orze



Symbole Kategorie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne dokumentacji Uwagi
'1} 1 )m) v
1213 4 | 5 I 6 I z
0 ) ‘ 'ZARZADZANIE ‘ ‘
L ’ 00 ! Gremia kolegialne ) ,
000 Komisje, zespoly, grupy robocze wiasne (stale | B25 do kategorii B25 kwalitikuje si¢ dane
dOl‘ﬁir]E) o skladzie, materialy na obrady,
protokely pusicdzen. uchwaly itp.; do
hategorii B2 zalicza sig dokumentacje
obslugi organizacyno-techniczne).
Dla kazdej komisji 1 zespolu zaklada
si¢ odrebnie numerowany podteczke.
001 Udzial w obeych komisjach, zespotach i B25 innyeh niz przy klasie 000. Do
grupach I'ObOCZyCh kalcgur_n L?Z:s zalicza sig fvlzlsne
wyslgpienia, sprawozdania; do
kategorii BS - pozostalg
dokumentacje.
002 Zebrania pracownikow B25
003 Realizacja uchwal organu stopnia B10 Sprawozdania z ich realizacji
podstawowego
004 Udzial w posiedzeniach Rady Miasta i B10 W tym odpowiedzi na interpelacje
komisjach
01 Organizacja
010 Organizacja Osrodka B25 przepisy ogolnopanstwowe i
samorzadowe dotyczyce
bezposrednio Osrodka, akty
erekeyjne, nadanic numeru NIP,
REGON. uprawnienia Osrodka,
regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy dzialania.
zmiany vrganizacyjne, likwidagja,
fgczenie, zmiany na stanowiskach
pracy (protwkoly zdawczo-
odbioreze stanowisk pracy) oraz
korespondencja
011 Zarzadzenia kierownika jednostkj B25
organizacyjnej
012 Obsluga kancelaryjna Osrodka
0120 |Wyjasnienia, interpretacje, opinie prawne, akty B25 okres przechowywania lic2y si¢ od
prawne dotyczace zagadnien organizacyjnych fomentu utraly mocy prawnej akiu
’; Jednostki
0121 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 instrukgja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania
skladnicy aki, inne instrukeje doi.
postepowania z dokumentacjy oraz
korespondencja
0122 |Urzadzenia do rejestracji i monitorowania B5 kontrolki wplywu i wysylane)
Obiegu przesylek i pism kurcspupdenc_)l, dowody _oplzll i
dorgezen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
clektronicznej i innego typu
przesylek. terminarze, kalendarze
0123 |Ewidencja drukow Scislego zarachowania B10 Zamowienia i realizacja zamowien
prey klaste 230 ’ i ]
0124 |Ewidencja pieczeci i picczatek oraz ich zamowienia i realizacja przy

odciskow

T B25

klasie 230




0125 |Przekazywanie dokumentacji spraw nie

zakonczonych miedzy komdérkami i jednostkami

or uamzacymynu w zwiagzku ze zmianami
organizacyjnymi

L ’ 013 l Skladnica akt (
0130 |Ewidencja dokumentacji B25 Spisy zdawezo-udbioreze —’
dokumentacji. wykazy spisow
zdawczo-odbiorezych, protokoly
zagubienia lub zniszezenia
dokumentacji, protokoty wycofania
akl z ewidencji skladnicy aki.
' ‘ 0131 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ’ B25
0132 | Spisy zdawczo-odbiarcze dokumentacji B25
przekazywanej do archiwum panstwowego
0133 |Przekazywanie dokumentacji do innych B25
jednostek
0134 Udostepnianie dokumentacji l B5 Padania, zezwolenia. Karty lub
’ ] kstegr (rejestry ) udostepniania aki.
J' korespondencya. iip
0135 | Zagubienie i utrata aki B25 Wtym dokumentacja
prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego
014 Pelnomocnictwa i upowaznienia B10 Rowniez bankowe Karty wzoru
podpisu. Okres przechowywania
liczy sig od daty wycotania lub
wygasnigcia pelnomocnictwa czy
upowaznienia
015 Ochrona i dostep do jnf(,rmacjj przepisy kancelaryjne i archiwalne
}7 przy klasie 0121
0150 |Ochrona danych osobowych B10
0151 |Ochrona informacji niejawnych B10
0152 |Udostepnianie informacji publicznej B10
016 System zarzgdzania jakoscig B25
02 Akty normatywne. Obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wladz i organow B10 Okres przechowywania liczy si¢ od
nadrzednych i jednostek wspo%dznalajacvch daty utraly mocy prawnej akt
}; 021 Opinie prawne B10
022 Sprawy sadowe BI10 -w Lym korespondencja, pozwy do
[ Sgdu 1 zawiadomienia do
Prokuratury
-okres przechowywania liczy sig od
daty wykonania prawomoenego
orzeczenia lub umorzenia sprawy,
023 Sprawy w Samorzadowym Kolegium B10
Odwolawczym
024 Sprawy w Wojewddzkim Sadzie B10
Administracyjnym
025 Sprawy w Naczelnym Sadzie Administracyjnym B10
026 Informacja o zmianach w obowiazujacym stanie B5 W komaree organizacyjnej kat Be
prawnym
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy w tym dziafalnosci
N * ustawowej, z wyjatkiem
planéw i sprawozdan
!mansowych (w klasie 3)

shearainail ovtin




W

ytyezne i wskazniki dotyczace planowania i
sprawozdawczosci (statystycznej i opisowej)

Programy, plany i sprawozdania z jednostek
obecych

Programy. plany i sprawozdania wiasne
Osrodka

033 Sprawozdania statystyczne whasne Osrodka na
formularzach statystyczinych

.. Analizy dzialalnosci
NEIE

040 Ewidencja stosowanych Programow i systemow
informatycznych

041 Eksploatacja systemow informatycznych i
oprogramowania

I

Ustalanie uprawnien dostepu do danych |
systemow

Strony internetowe

pomocy spoleczne), obslugi
Swiadczen 1p. (klasa 4-6)

okres przechowywania liczy sie od

05 - Skargi i wnioski. Interpelacje radnych

050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu skarg,
wnioskow, petycji oraz postulatow i inicjatyw
obywatelj i interpelacji radnych

.-W- Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio
.. Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia
wedlug wlasciwose]

.- 053 - Interpelacje radnych
NN

opularyzacja. Informacje

= =3
(= =N
= >
- <

-m- Kontakty ze $rodkami publicznego przekazu

Informacje wlasne dla $rodkow publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne
Ogloszenia, powiadomienia, reklama
zamieszczana w $rodkach publiczneoo przekazu
Monitoring $rodkow publicznego przekazu

602

IE

Wystawy, pokazy, targi

(=]
~1

Wspélpraca z innymi instytucjami

Wspoélpraca krajowa

Nawiazywanie kontaktow wspotpraca na
gruncie krajowym

(=3
~1
[—]

0700

B25 i
momentu ulraty mocy prawnej
przepisu.

Bs przesylane do wiadomosci lub
wykorzystania

B25 programy perspeklywiczne, roczne.
Jednorazowe oraz sprawozdan z ich
wykonania, przy ceym jezeli planom
i sprawozdaniom okresowym
udpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna je (okresowe)
zakwalifikowa¢ do kategorii B5

B25 mein. dla GUS, ministra wlasciwego
do spraw pracy opracowania
czystkowe i materialy Zrodiowe
zalicza si¢ do kategorii B5

B25 wiasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety i zapytania

N

B25 [

B5S W lym umowy i licencje, instrukeje
bezpieczenstwo systemow
iiiformaty ¢ zny ¢ h

BS okres przechowywania liczy sie od
daty utraty uprawnien dostepu

B10 ‘

B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacie i wyjasnienia
zewnglrzne. Okres przechowywania
liczy sig¢ od momentu utraty mocy
prawnej akiu

B25 w tym ich ewidencja (rejestr)

BS l

B25 J

B25 W lym Konlerengje prasowe,
wywiady

BS ;

B25 wlym wycinki prasowe

B25
ubejmuje sprawy ogolne
niczwigzane bezposrednio z aktami
innveh Klas (w ramach ujetveh w
Klasach 4 1 5)

!
B25 m.in. okreslanie zakresy

wspoldzialania Osrodka z
innymi podmiotami fub
iz 11 H




]

organizacyjnymi.. Umowy i
porozumienia — klasa 072

0701 | Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi B5
Jednostki
[ 0702 | Wspélpraca ze zwiazkami zawodowymi ) B5
] 0703 | Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi l B5
0704 | Wspdlpraca z Rodzinami Zastepczymi i B5
Rodzinnymi Domami dziecka
071 Wspéipraca z zagranicy B25
072 Umowy i porozumienia z innymi jednostkami B25 ukres przechowywania liczy sig od
dotyczgce zakresu i sposobu dzialania Osrodka :jl"]"{;;{‘gﬂs”'*‘“" Hingwy lubJe)
; aneksow
oraz dotyczace wspolpracy
073 Reprezentacja B5 zaproszenia, zawiadomienia,
- zyceeniu, podzigkowania,
074 Konferencje, zjaz SYmpozja, sesje B25 nie bedgee szkoleniami wlasnymi
Je, zjazdy, YMpozga, ses) pracownikow Osrodka
08 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
dla realizacji zadan
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru. kontroli
zarzadezej. audytu. szacowania ryzyka dla
realizacji zadan
081 Kontrola zarzadeza w jednostce organizacyjnej ' B25 Wlym szacowanie ryzyha
082 Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki l B25
083 Kontrole wewnetrzne B25
084 Kontrole przeprowadzane w jednostkach B25
nadzorowanych
085 Udziat w kontrolach przeprowadzonych przez B10
inne organy lub jednostki organizacyjne
086 Ksigzka kontroli B5
087 Audyt B25
1 KADRY
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, B25 regulaminy pracy, D?““U“‘E""E' i
. s o . . 2 i przyznawania nagrod, ip. oraz
Interpretacje, opinie w sprawach kadrowych korespondencja w ww. sprawach
101 Zapotrzebowanie i nabor pracownikow. w tym B5 w lY‘l“ konkursy, l;_’Z)’;"B’dUE”f%‘
i - < przechowywania oten Kan vdatow
na stanowiska urzednicze nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrebnych przepisow
11 Nawigzywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy oraz
innych form zatrudnienia
110 Obsluga zatrudnienia
1100 [Nawiazywanie stosunku pracy BS akta dotyczgee zatrudnionych
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych pracownika -w klasie
120
1101 |Nagradzanie i awansowanie pracownikow BS
1102 | Zakoriczenie stosunku pracy B3 W lym rejestr swiadectw pracy.
swiadectwa zalycza si¢ do aki
L osobowych danego pracownika
|




J f 1104 IOdprawy B25 J
1103 |Konkursy i nominacje na stanowiska B5 akia dotyczace konkretnych
pracownikow odklada sie do akt
osobowych- w Klasie 120
’ 1104 )StaZe . praktyki i wolontariat B5 Jak przy Klasie 1100
‘ 1105 lSJuz‘ba przygotowawcza B10 i

111 I ’Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych Bs '_iéﬁ\ prey Klasie 1100

112 Rozmieszczanie | wynagradzanie pracownikéw Bs przeniesienia, zastepstwi, awanse,
podwyzKi. nominagje, postepowanie
z dokumentacjy juk przy klasie

1100, dodalki do wynagrodzen

113 Ryczalt za uzywanie wlasnego samochodu do Bs

celow stuzbowych
114 Prace zlecone
1140 |Prace zlecone ze skladka na ZUS B30
1141 |Prace zlecone bez skladki na ZUS B10
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 | Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne B10 akta dotyezace konkretnych
pracownikow odklada si¢ do akt
vsobowych danego pracownika
1151 [Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10 akta dotyczyee konkretnyeh
pracownikow odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
1152 |Karanie B* * okres przechowywania uzalezniony
Jest od vbowigzajyeych preepisow
Privwi
1153 | Postepowanie dyscyplinarne 3# *ukres precechowy wania uzalezniony
Jest od vbowigzujaeyeh preepisow
prawa. posiedzenia Komisyi
Dyscyphnarne klasyfikuje si¢ przy
Klasie 111
116 Dostgp 0s0b zatrudnionych do informacji B20
chronionych przepisami prawa
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe pracownikow B50 dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odrgbng teczke zawierajaca
dokumenty zgodnie z przepisami
wykonawczymi do kodeksu pracy.
Okres przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika, jeshi aki
0sobowych nie przekazano w slad za
przeniesionym pracownikiem

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B30 skorowidze. ksiegi ewidencyjne,
karty personalne, rejestry, itp.

122 Legitymacje stuzbowe B5 rejestr wydanych legitymacii,
sprawy duplikalow, zwrocone
legitymacgje, itp.

123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu BS

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Wyjasnienia, interpretacje. opinie, akty prawne B25 okres przechowywania liczy sie od

dOlyCZ@CE bezpieczeﬁslwat i higien_y pracy momentu utraly mocy prawnej aklu




131

132
133
134

140
141

142

15

150

154

Dzialania w zakresie zwalczania wypadkow, B25
choréb zawodowych, ryzyka w pracy

przepisy wilasnej jednostki i ich
zaslosowanic oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych; zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow przy klasie 162

‘do utraty waznosci badan

Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy B25
Badania lekarskie B*
Wypadki przy pracy i w drodze do pracy iz B10
pracy

protokoly, zawiadomienia, rejestr
wypadkow itp.. dokumentacja
wypadkow zbiorowych,
smiertelnyeh 1+ mwalidzkich - do
kategorn 1323

Szkolenie i doskonalenic
zawodowe pracownikéw Osrodka

Zasady i programy szkolenia | doskonalenia , B25 wlasne ustalenia
Doksztalcanie pracownikow J B5 kopie dokumentow ukonczenia
‘ odktada si¢ do akt usobowych

Szkolenia organizowane przez Osrodek B10

Dyscyplina pracy

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz

dotyczace czasu pracy, dyscypliny pracy, L”“’:”l‘;:‘f-’“ wylashiems

i - y ewnglrzne

urlopéw, delegacji, prac dodatkowych

Ustalanie i zmiany czasu pracy pracownikow BS

Osrodka

Dowody obecnosci w pracy B3 zwolnienia lekarskie - kat. B3 jako
materialy zrodlowe do
wynagrodzen. usprawiedliwienia
meobecnoser - kat. Be

Absencje B3 Karty i listy urlopowe, plany

/

urlopow. wnioski urlopowe, urlopy
wychowawere, dla poratowania
sdrowia itp Odklada sig do akt
vsubowych

Urlopy pracownicze

Karty 1 listy urlopowe, plany
urlopow, wnioski urlopowe

155

Urlopy wypoczynkowe B5

|

Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B5

wychowawcze, bezplatne itp.

przy czym akta dotyczace
Konkretnych pracownikéw mozna
odlozy¢ do akt osobowych danego
pracownika

Ewidencja delegacji sluzbowych B3

rachunki kosztow delegaci -
kategoria BS

Zezwolenia na prace dodatkowe

i
.

W Lym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe

w tym godziny nadliczbowe

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnetrzne

dokumentacja dotyczgea praw i
preyznawania odziezy ochronne)

156 Rozliczenia czasu pracy pracownikow B5
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

160 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace spraw socjalno-bytowych

161 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w ramach Bs
zakladowego funduszu $wiadczef socjalnych

162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B3

163 Opieka nad emerytami, rencistami, osobami B5
niepetnosprawnymi

dotyczy obecnych i bylyceh
pracownikow osrodka i jednostek
nodleelveh




164 Akcje socjalne Bs Inne niz wymienione przy klasie
1611163
17 ( ‘ Ubezpieczenia osobowe pracownikow ‘ ,
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego i B10
zdrowotnego
171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B10 W lym deklaragje rozliczeniowe
dla ZUS
, 172 ( Legitymacje ubezpieczeniowe ) B5 ,
( 173 ( Dowody uprawnien do zasilkéw , B5 '
' 174 ‘ Emerytury i renty ’ B10 }
175 ‘ Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze itp. ' B10 J
( SRODKI RZECZOWE ‘ N
20 Podstawowe zasady gospodarowania B25 preepisy i ustalenia wlasne oraz
srodkami Frigs ‘ mlerpretacie i wyjasnienia
n eczowymi zewneltrzne. Okres przechowywania
liczy sig od momentu utraty mocy
prawne) aktu
21 lnwestycje i remonty kapitalne BSs dokumentacja dotyczyea
preygotowania, wykonawstwa i
odbiorus przy czym dokumentacja
techniczna obicktu przechowywana
Jestu uzytkownika przez caly czas
cksploatag)i
22 Administracja nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomosci we wladaniu Osrodka B25 dokumentacja prawna i techniczna
nubywania obieklow
221 Udostepnianie i najmowanie wilasnych obiektow i B5
lokali innym jednostkom i osobom oraz
najmowanie lokali od innych na potrzeby
wlasne, zamierzenia inweslycyjne
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, B3 Rorespondencia doty czgea
I(}ka“ f pOH'IiL‘SZCZL*ﬁ J\\JIISL‘I'\\'EIL“H. Zaupalrzena w
energiy elektryezny, wode ip
ulrzymanic czystosci. biczgee |
ukresowe Kontrole budowlane,
| plany i kosztorysy
223 Podatki i optaty publiczne B10 deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. Z wyjatkiem
dowodow ksiggowych
23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkow trwalych i
nietrwalych
230 Zaopatrzenie materiatowe Bs
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow trwatych B10 dowody przychodu i rozehodu,
i nietrwa{ych kartoteki ilosciowo-wartosciowe
232 Ewidencja srodkéw trwalych i nietrwalych B10
233 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
234 Eksploatacja i likwidacja srodkow trwatych i B10 dowody przyjecia do eksploatacji
przedmiotow nietrwalych srodka, dowody zmiany micjsca
uzylkowania Srodka, Kontrole
lechniczne itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia srodka
]



Konserwacja i remonty srodkow trwalych

momentu uplynnienia srodka —l

opisy techniczne, instrukeje
obslugi. Okres przechowywania
liczy sig od mementu likwidacyi
maszyny lub urzadzenia

236 Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna
srodkéw trwatych

.- Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi)

l. Zrodla zaopatrzenia
.- Ochrona obiektow, mienia

.. Organizacja ochrony obicktow i mienia

BS

|

B5

zamowienia; reklamacje,
korespondencja handlowa

Bs

w tym eksploatacja i ewidencja

|

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnelrzne: w tym plany ochrony
obiektow, instrukgje, plany ochrony
ppoz.)

I. Ochrona mienia jednostki
I. Ochrona przeciwpozarowa
l. Ubezpieczenia rzeczowe

I

272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w
trybie zamowien publicznych, do ktérych nie
stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamdwien

3

Zamoéwienia publiczne

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresy zamowien
publicznych

Dokumentacja zamowien publicznych

publicznych

I I

Planowanie i realizacja budzetu

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu planowania i
realizacji budzeru

Planowanie budzetu

H

..- Przygotowanie projektu budzetu
.-. Budzet i jego zmiany
.-- Realizacja budzety
.- Przekazywanie srodkow finansowych

dokumentacja sluzby wartowniczej.
przepustki, Karty magnetyczne, ich
ewidencja

kontrola ppoz,. oswiadczenia o
preeszioleniu ppoz . imterwengje
SIrazy p.poz.. itp.

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci.
ruchomosci, srodkow transportu
ip.. vdszkodowania

w zakresie cale) deialulnosei
osrodka

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje i wyjasnienia
zewnelrzne

BS

W LYmM rejestr zamowien publicznych:;
na dokumentacje zamowien
przetargow skladajy. sie; wnioski,
olerty, ogloszenia, zapytania o ceng,
specylikacje, prowkoly komisji,
odwolania, korespondencja. Dla
kazdego zamowienia prowadzi si¢
oddzielny. teczke

B10

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje | wyjasnienia
zewngtrzne. Okres przechowywania
liczy sie od momentu utraty mocy
prawnej akiu

BS
B25

miedzy innymi materialy, projekty,
korespondencia, uzgodnienia

Bs




Rozliczanie dochodaw. wydatkow, subwencji i ' B5
dotacji [

’w tym z urzgdami skarbowymi

Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania B5
srodkow, dotacji i subwencji

Sprawozdania okresowe z wykonania budzety l B3

Jezeli sprawazdania czastkowe w
danym roku sg zgodne co do zakresy
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
0 wigkszym zakresie czasowym, 10
mozna akla spraw w zakresie
sprawozdawczosci czgstkowe]

zakwalilikowa¢ do kategorii B3

Sprawozdanie roczne, bilans | analizy z B25
wykonania budzetu
Finansowanie —’
3030 [Finansowanie inwestycji B5
3031 Finansowanie remontow Bs
Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow. dochodow
pozabudzetowych
3040 |Obstuga finansowa funduszy i érodkow B5
dodatkowych
)304! Obstuga finansowa pozyczek i kredytaw B5 “
3042 |Wspdipraca z bankami finansujacymi i Bs5
kredytujacymi
3043 |Obstuga finansowa funduszy ze srodkdw B* ¥ Czas P"TL*‘““}’“”';“; wynika z
T g Lty i =i e odrebnych regulacyi lub umow. w
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej mnym preypadku wynosi co
najmniej 5 lat
305 ' Gospodarka pozabudzetowa Bs ’ —|
31 J Rachunkowosé, ksiegowosé, obsluga kasowa ‘
310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B2s przepisy i ElSlalanz{w!uspc oraz
dotyczace zagadnieit z zakresu rachunkowosci, IRLBTRIEACIE | Wyjdsiinia .
. e . C ; cewngtrene. OKres przechowywania
kSlf"g’OWOSCl : obslugl !\‘Ebowej liezy sig od momentu utraty mocy
prawnej aklu
311 Polityka rachunkowosci | plany kont ’ B25 WY jej projekty. uzgodnienia 1
312 Obroét gotowkowy i bezgotowkowy J
3120 |Obrot gotowkowy B5 plany i raporty Kasowe, Kopie
asygnal | Kwitariuszy, grzbiety
ksigzeczek czekowych i
rozrachunkowych)
3121 Obrot bezgotéwkowy ' B3 wyciggl bankowe, przelewy
3122 | Depozyty kasowe, obsluga wadium Bs5
313 Ksiggowos¢ l J
3130 [Dowody ksiegowe B5 !
— — |
3131 [Dokumentacja ksicgowa L Bs
3132 |Rozliczenia BS rozliczenia z dostawcam,
odbiorcami. pracownikami,
instylucjami ubezpieczeniowymi i
podatkowymi (VAT), w tym
wezwania do zaplaty
3133 |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3134 |Uzgadnianie sald Bs
3135 [Kontrole i rewizje kasy B3




3136 |Zobowiazania, poreczenia B5
3137 |Ksiegowos¢ materialowo-towarowa B5
3138 |Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
32 Rozliczenia plac i wynagrodzen
320 Dokumentacja plac i potracen z plac Bs
321 Listy plac B50
322 Kartoteki wynagrodzen B350
323 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5 okres przechowywania nalicza sig
dochodowego od roku nastepnego po roku w
& ktorym uplynal termin rozliczenia
podatku.
324 Rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne B30
325 Deklaracje na PFRON Bs
326 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50
funduszu plac
33 Inwentaryzacja
330 Wycena i przecena B10
331 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, Bs
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i
roznice inwentaryzacyjne
34 Dyscyplina finansowa
340 Interwencje Glownego Ksiggowego B25
341 Inne sprawy nadzoru finansowego B5
35 FUNDUSZE ZEWNETRZNE
350 Programy i projekty wspoltinansowane ze B25
srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej
351 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25
dotyczace zagadnien z zakresu programow i
projektow wspotfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych
1*52 Whnioskowanie o udzial w programach i B25
" projektach finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych
353 Realizacja programow i projekiow B25 W tym umowy i porozumienia
wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych
353 Rozliczanie programow i projektow B25 W tym audyt i kontrola
wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
354 Dokumentacja uczestnikow programow i B25
projektow wspolfinansowanych ze srodkow
zewnetrznych
MONITOROWANIE | )
REALIZOWANIE ZADAN POMOCY
SPOLECZNEJ
40 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty B25 prepisy. st wldsnie: oraz
prawne dotyczyce zagadnien z zakresu L”'\‘\"!":'/:I"“ ORGP
pomocy spolecznej T
41 Programy i analizy w zakresie pomocy
spolecznej
410 Programy lokalne w zakresie pomocy B25
spoleczngj




w tym ze srodkow Unii

N

411 Udziat w programach i projektach zewngetrznych _
Europejskie)
4110 | Wnioskowanie o udzial w zewnetrznych B25
programach i projektach
4111 [Realizacja programéw i projektow B25 wlym rejestr. O'J_S":'Bfl finansowa
Programow i projel Llow
ZevEel zewngtrznych patrz klasa 3043
412 Analizowanie sytuacji w zakresie pomocy B25 w tym korespondencja
spoleczne]
|
I N a , .
42 Jf Realizacja zadan pomocy spolecznej
420 Wspolpraca z jednostkami realizujacymi B25 dla poszezegolnych organow i
zadania pom -C spoleczne; mstytucii mozna zaklada¢ odrebnie
pemocy spoic 2 numerowane podieczki. Umowy |
purozumienia— przy klasie 421
421 Umowy i porozumienia z jednostkami B25
realizujgcymi zadania pomocy spolecznej
422 Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z B5
zakresu pomocy spolecznej
423 Oferty z wlasnej inicjatywy podmiotéw BS
zewngtrznych na realizacje zadan z zakresu
pomocy spolecznej
424 Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z B10
zakresu pomocy spoleczne]
425 Opiniowanie sytuacji 0s6b przebywajacych na B35 wtym wywiady alimentacyjne
terenie gminy dla instytucji zewnetrznych
426 Zastepstwo prawne w sprawach z zakresu B10 migdzy innymi w sprawach o
pOl‘ﬂOCy SP(HCCZI‘[L‘_] roszczenia ZI'II]]CI“HC}’JI]E‘
427 Whnioskowanie w sprawach niezdolnosci do Bi0
pracy i niepefnosprawnosci
428 Informacja o sytuacji 0sob. rodzin oraz o B5 W tym sady, prokuratura, szpitale i
problemach spolecznych dla instytucji inng
zewnetrznych
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc kombatantom i osobom B5
represjonowanym
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i BS
repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym BS
435 Srodowiska objete praca socjalng B5 Rejestr osob lub rodzin 2
’ uwzglednieniem rodzin objgtych
pomocy 2 1yt Ustawy o wspieraniu
rodzin i pieczy zasigpeze]
436 Dziatania profilaktyczne, w tym dotyczace B5
zapobiegania patologii
437 Dzialania aktywizacyjne B5
438 Kontrakty socjalne B5
44 Zapobieganie patologiom spolecznym gminne programy profilakiykii
rozwigzywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie vraz uchrony oliw
preemocy w rodzimie w klasie 410
440 Obsluga organizacyjna zespolu B25
interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania
przemocy w rodzinie




441 Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie B1O mLin. prowadzenie tzw. niebieskiej
karty", ewidencja zalozonych kart.
OKres przechowywania liczy sie od
momentu zakonczenia procedury
442 Zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi B10 m.in. opinie dotyczace punkiow
sprzedazy alkoholu
443 Przeciwdzialanie narkomanii B10
444 Dzialania dotyczace innych uzaleznien B10
445 Prowadzenie $wietlic srodowiskowych B10
45 Opieka nad dzieckiem i rodzing
450 Praca z rodzina B10
451 Wspieranie w opiece i wychowaniu dziecka B10
452 Finansowanie pobytu dzieci w pieczy zastepcze] B10
453 Opiniowanie kandydatow na rodziny zastepeze BIO
454 Szkolenia i poradnictwo rodzinne BIo
OBSLUGA SWIADCZEN
50 Obsluga $wiadczen pomocy spolecznej
500 Wyjasnienia, interpretacje. opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania ;l::li:)lir[er[z?ih Laiaament
Swiadczen pomocy spolecznej '
501 Swiadczenia pieni¢zne
5010 |(Zasilki state B5 akta spraw mozna przechowywac w
leczkach zbiorezyeh Klasa 503
5011 | Zasitki okresowe (w tym specjalne) B3 Jak przy Klasie 5010
5012 | Zasitki celowe (w tym specjalne) Bs Juk przy Klasic 5010
5013 | Zasiki i pozyczki w celu ekonomicznego B5 Jak przy klasie 5010
usamodzielnienia
5014 | Zasitki celowe w zwiazku z kleskg zywiolowa B5 Jak przy Klasie 5010
lub ekologiczna
S015 | Zasitki celowe w zwiazku ze zdarzeniem Bs Juk prey klusie 5010
losowym
3016 | Zasilki celowe na pokrycie wydatkow na B3 Juak prey klasie 5010
swiadczenia zdrowotne
3017 |Opflacanie skladki na ubezpieczenia emerytalne i Bs Jak przy klasie 5010
rentowe
5018 |Wynagradzanie opiekunow z tytulu B3 Jak przy klasie 5010
sprawowania opieki przyznanej przez sad
3019 | Zasitek na zakup positku lub zywnosci B5 Jak przy klasie 5010
502 Swiadczenia niepienigzne
5020 |Udzielanie pomocy rzeczowej B5 Jak prey Klasie 5010
5021 [Sprawienie pogrzebu BS Jak przy Klasie 5010
5022 |Udzielanie schronienia B5 Juk przy Klasic 5010
5023 |Dozywianie BS Jak przy klasie 5010
5024 |Udzielanie posilku potrzebujacym B5 Juk przy klasie 5010
5025 | Zapewnianie uslug opiekunczych, w tym B5 Jjak przy klasie S010

specjalistycznych




5026 |Kierowanie do domow pomocy spolecznej B5 Jak przy Klasie 5010
5027 |Kierowanie do Zakladow Pielegnacyjno- BS
opiekunczych
5028 |Kierowanie do osrodkéw wsparcia B3 Jak przy klasie 5010
5029 |Odplatnos¢ za pobyt B5s Jjak przy klasie 5010
503 Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym BS Jak przy Klasie 5010
504 Teczki zbiorcze wnioskodawcow $wiadczen B5 dla kazdego wnivskodawey (rodziny
. lub vsoby fizyczne)) mozna
pomocy spolecznej prowadzi¢ teczkg zbiorczg na akia
spraw zarejestrowanych przy
Klasach od 3010 do 5018 1 0od 5020
do 5028
505 Sprawy 0s6b niepelnosprawnych BS
506 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych Bs
$wiadczen pomocy spolecznej
51 Obsluga dodatkow mieszkaniowyceh
510 Wyjasnienia, interpretacje. opinie, akly prawne B25 prevpisy Tustalenin wlasne oras
dotyczace zagadnien z zakresu obslugi L“l\:'lfi'l“,:;" LWy
. . (. . &
dodatkow mieszkaniowych
511 Obstuga dodatkow mieszkaniowych BS
512 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych B5
dodatkow mieszkaniowych
52 Realizacja Swiadczen rodzinnych
520 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne B25 przepisy i ustalenia wlasne oraz
dotyczace zagadnien z zakresu udzielania ';z‘\fﬁlrﬁ_lf‘:g‘ FIRER R
Swiadczen rodzinnych
521 Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie B25
Swiadczen rodzinnych
522 Zasiki rodzinne i dodatki do zasitkdw BI10 akta spraw mozna przechowywaé w
rodzinnych teczkach zbiorczych Klasa 527
523 Zasilki pielegnacyjne B10 Jak przy Klasie 522
524 Swiadczenia pielegnacyjne B10 Jak przy klasie 522
525 Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia sie B10 Jak przy klasie 522
dziecka
526 Zapomoga finansowana ze $rodkow wlasnych B10 Jak przy klusie 522
gminy z tytulu urodzenia sie dziecka
527 Teczki zbiorcze wnioskodawcow $wiadezen B10 dla kazdego wiioskodawey
rodzinnych (ro@ztny lub (J:.ob} "Ifl)-’(.é.ﬂe:ﬂ )
mozna prowadzi¢ teczke zbioreza
na akta spraw zarejestrowanych
przy klasach od 522 do 526.
Rejestrem teczek jest rejesir
witioskodawceow w danym roku
Kalendarzowy m
528 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych BS
Swiadczen rodzinnych
53 Realizacja $wiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
530 Wyjasnienia, interpretacje. opinie, akty prawne B25 preepisy i ustalenia wlasne oraz

dotyczgce zagadnien z zakresu funduszu

inlerpretac)e i wyjasnienia




alimentacyjnego

ewnelrzne

Planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie
swiadczen z funduszu alimentacyjnego

B25

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego

B10

akla spraw przechowuje si¢ w
tleczkach zalozonych dla kazdego
whnioskodawcey

Postepowanie wobec diuznikow
alimentacyjnych

BI10

Wptywanie na aktywizacje zawodowa
dluznikow alimentacyjnych

BI10O

Postgpowanie w zakresie zwrotu przez dluznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu
wyplaconych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

536

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
swiadczei z funduszu alimentacyjnego

B5

WLy wmorzenia

537

Egzekucja $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

B10

Realizacja swiadczen w formie
zaliczki alimentacyjnej

540

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu wyplaty zaliczki
alimentacy|ne;

B25

przepisy i uslalenia whasne oraz
INETPretac)e | wyjasnienia
rewnelrzne

Planowanie i sprawozdawczo$é w zakresie
zaliczki alimentacyjnej

542

Zaliczka alimentacyjna

Bl

543

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobrane]
zaliczki alimentacyjnej

B5

544

Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od dtuznikéw
alimentacyjnych

B10

545

Zaswiadczenia w sprawach zaliczki
alimentacyjne;

BS

39

Realizacja Swiadczen w formie
opieki zdrowotnej finansowanej ze
$rodkéw publicznych

550

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce realizacji $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowane] ze srodkow
publicznych

B25

przepisy i ustalenia wlasne oraz
interpretacje | wyjasnienia
Zewngurzne

Planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie
swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych

B25

552

Ustalanie uprawnien do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowane] ze srodkow
publicznych

B10

akla spraw przechowuje sig w
teczkuch zalozonych dla kazdego
wiioskodawey

553

Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych

B10

WoLym uimorzenia

Realizacja Swiadczen w formie
pomocy materialnej dla uczniow

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

preepisy 1 ustalenia wlasne oraz
mnterprelacje i wyjasnienia
zewneltrzne




561

Przyznawanie zasitkow szkolnych dla uczniow

B5

562

Przyznawanie stypendiow szkolnych dla
uczniow

B3

57

Obstuga 0s6b korzystajacych ze swiadezen
i dodatkow

570

Informowanie jednostek zewnetrznych o
osobach korzystajacych ze §wiadczen lub
dodatkow

np. ZUS, Policje, Urzad Pracy

Zaswiadczenia dla swiadczeniobiorcow

B5

Listy wyptat swiadczen

5720

Listy wyplat $wiadczen ze skladka na ZUS

B50

5721

Listy wyptat bez skladki na ZUS

B5

573

Rozliczenia skladek na ZUS

B10

574

Zgloszenia swiadczeniobiorcow do ZUS

B3

575

Obsluga finansowa $wiadczen

BS

dowody i dokumentacja ksiggowa

Realizacja §wiadczen w formie $wiadczenia
wychowawczego

580

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnienia z zakresu wyplaty
swiadczenia wychowawczego

B 10

Przepisy 1 ustalenia wlasne oraz
interpretacje 1 wyjasnienia
zewngtrzne.

Zaswiadczenia

B 10

Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie
swiadczenia wychowawczego

B10

Teczki zbiorcze wnioskodawcow swiadczenia
wychowawczego

B 10

dla kazdego wnioskodawcey
(rodziny lub osoby fizycznej)
mozna prowadzic teczke zbiorczg
na akta spraw zarejestrowanych.
Rejestrem teczek jest rejestr
wnioskodawcow w danym roku
kalendarzowym,

584

Listy wyptat $wiadczenia wychowawczego

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oraz
Prace spolecznie uzyteczne

60

Rehabilitacja zawodowa i spoleczna oséb
niepelnosprawnych

600

Realizacja zadan z zakresu
rehabilitacji spoleczne;j

6000

Dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania
warsztatow terapii zajeciowej

B5

6001

Dofinansowanie uczestnictwa oséb
niepemosprawnych i ich opiekunéw w
turnusach rehabilitacyjnych

B5

6002

Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i
turystyki oséb niepetnosprawnych

B5

6003

Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i
srodki pomocnicze przyznawane osobom
niepetno sprawnym

B5

6004

Dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu sie i
technicznych




601 Realizacja zadan z zakresu

rehabilitacji zawodowe;j

6010 |Udzielanie dotacji osobom niepelnosprawnym B5
na rozpoczecie dzialalnosci gospodarcze;

6011 |Dofinansowanie szkolen osdb BS
niepetnosprawnych

6012 |Dofinansowanie stazy 0sob niepetnosprawnych BS

6013 | Wydatki na badania lekarskie kandydatow do BS
odbycia stazu lub przygotowania zawodowego

6014 |Zwrot kosziow wyposazenia stanowiska pracy BS




602 Planowanie, realizacja i B25  [Wym spriwozdania
wykonanie budzetu ze $rodkow
PFRON
603 Informacje z zakresu BS
rehabilitacji osob
niepelnosprawnych
61 Wyjasnienia, interpretacje, B25
opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z
zakresu organizowania prac
62 Planowanie i B25  |udzial Osrodka w
sprawozdaw.czos'c’ W sprawac.h ?«iﬁ:ﬁ;ﬁ;::ﬁ:lpolrmb
wykonywania prac spolecznie oninie_materialy
63 Ewidencja prac spotecznie B10
uzytecznych
64 Wspdlpraca w organizacji B10 I“ tym: P;?S—_OIUWWUL ‘
. 1 - 1SLy 0SOb Klore moga byc
prac spolecznie uzytecznych st Moo s
spolecznie uzytecznych,
wspolpraca z wojlem.
Slarosty | powialowym
65 Organizacja i B5

wykonywanie prac na cele
spoleczne orzeczone
wyrokiem sydowym




