Jednolity rzeczowy wykaz akt

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lowiczu
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Archiwym Panstwowego w Warszawie
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o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z2020r., poz.164 z p62z. zm.)

marzec 2021 r.



OBJASNIENIA:

1. Konstrukcja jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej wykazem akt, opiera si¢ na:
1} jednolitosei klasyfikowania dokumentacji w oparciu o kryteria rzeczowe;
2) systemie klasyfikacji dziesietnej;
3) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na koficowym etapie podzialu w wykazie akt;
4) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje si¢ Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, a tym samym catosei dokumentacji, ktdra powstaje i jest gromadzona w zwigzku z
realizowaniem tych zagadnien.

2. Jednolito$¢ klasyfikacji dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 1. 1, polega na jej niezaleznosci od
struktury organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i od podziatu kompetencji Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej.

3. Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, o ktorej mowa w pkt. 1. 2, polega na
dokonaniu podzialu wszystkich zagadnien, kiérymi zajmuje sie Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej,
a tym samym calosci wytwarzanej i gromadzonej w zwiazku z tym dokumentacji, na maksymalnie
dziesie¢ klas pierwszego rzedu, zwanych dalej ,.klasami gtéwnymi”. W ramach kazdej klasy glownej
dokonuje sie podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum — dwie, maksimum — dziesi¢¢). Dalszy
podziat klas na klasy kolejnych rzedéw dokonywany jest analogicznie az do stworzenia klasy koficowej,
czyli klasy oznaczone] kategorig archiwalng, dla ktérej prowadzi sig spis spraw lub w ramach ktérej
grupuje sie dokumentacje bez wymogu rejestracji w ramach spraw.

4, Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporzadkowaniu tym klasom
oznaczeh kategorii archiwalnej, wynikajacych odpowiednio z przepisdw wydanych na podstawie art. 5
ust. 2 lub art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym { archiwach.

5. Wykaz akt cechuje sie budowg logiczng, czyli kazda klasa jest rzeczowo powigzana z klasg wyZszego
i nizszego rzedu, przy czym klasa nizszego rzedu zawsze wywodzi sig z klasy wyzszego rzedu. W ten
sposob klasa wyzszego rzedu miesci w sobie wszystkie zagadnienia przyporzadkowane do klas nizszego
rzecdu w ramach tej klasy.

6. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:
1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe 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 ,,9997;
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,,9999”.



Symbole klasyfikacyjne
I I v
00
000
0000
0001
001
01
010
011
0110
0111
1
10
100
101
1010
1011
11
110
111

Wolne klasy wykazu akt moga byé wykorzystane przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej do
dodania nowych klas, w trybie i na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Miegjskiego
Osérodka Pomocy Spotecznej.

Na opis klasy w wykazie akt skladaja si¢:

1) symbol klasyfikacyjny, o ktérym mowa w pkt 6;

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy zagadnienia;

3) w przypadku klas koficowych — kategoria archiwalna, o ktérej mowa w pkt 4.

Na opis klasy moze sktadaé sig, w razie potrzeby, uszczegdlowienie hasta klasyfikacyjnego przez
wyjasnienia i szczegdlowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia,
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania lub okreslenia kryteriéw dla przyszlej ekspertyzy
archiwalnej.



SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktéw normatywnych. Obshuga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspdldziatanie z innymi podmiotami

08 Kontrole i audyt
SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0séb zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 Pracownicze Plany Kapitalowe
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych

21 Inwestycje i remonty

22 | Administrowanie i eksploatowanie obiektéw

23 Gospodarka materialowa

24 Transport, lgcznosé, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektéw i mienia oraz sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne
FINANSE i OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiggowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowo$é, ksiggowosé i obshiga kasowa

33 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw specjalnych

34

Oplaty i ustalanie cen




35

Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa
MONITOROWANIE I REALIZOWANIE ZADAN POMOCY SPOLECZNEJ I WSPIERANIA
RODZINY

40 Wyjasnienia, interpretacja, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spoleczngj i
wspierania rodziny

41 | Programy i analiza dziata z zakresu pomocy spolecznej i wspierania rodziny

42 Realizacja zadan w zakresic pomocy spotecznej oraz opieki nad rodzinami

43 Praca socjalna

44 Opieka nad dzieckiem i rodzing _

45 | Organizowanie prac spotecznie uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ

50 Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu udzielania §wiadczen
pomocy spolecznej

51 | Obstuga $wiadczefi pomocy spolecznej

52 | Realizacja §wiadczen rodzinnych

53 Realizacja $wiadczef w formie funduszu alimentacyjnego

54 | Obstuga innych rodzajow §wiadczen

55 | Obstuga os6b korzystajacych ze $wiadezen i dodatkéw
ZAPOBIEGANIE PATOLOGIOM SPOLECZNYM

60 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadniefi profilaktyki alkoholowe]j oraz
przeciwdzialania zjawisku przemocy i narkomanii

61 Obsluga organizacyjna zespolu interdyscyplinarnego do spraw przeciwdzialania przemocy w rodzinie

62 | Zapobieganie alkoholizmowi, narkomanii i zjawisku przemocy w rodzinic

63

Zwalczanie alkoholizmu, narkomanii i zjawiska przemocy w rodzinie




Symbole Oznaczenie foni
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszlflzesg'zf(‘;"c‘e'.‘;i hjﬂa
o m| I archiwalnej ylikacyjneg
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Udzial w posiedzeniach organéw B25
kolegialnych Gminy
001 Wiasne komisje i zespoty (stale i B25
dorazne)
002 Udziat w obcych komisjach, B25 inne niz w klasie 000
zespolach 1 grupach roboczych
003 Zebrania pracownikéw B2S inne niz przy klasach (00 i 001
01 Organizacja
010 Organizacja organow i jednostek B5 m.in. statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych oraz organizacyjne jednostek nadrzednych
wspoldziatajaeych
011 Organizacja O4rodka B25 dot. m.in. aktéw zalozycielskich, statutdw,
regulaminéw organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
jczenia, rejestraci 1 odpisow z rejestrow,
nadanie numeru NIP, REGON, itp. oraz
wszelkiej korespondencji w ww. sprawach
012 Petnomocnictwa, upowaznienia, B10 w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
wzory podpiséw i podpisy podpisu
elekironiczne
013 System zarzgdzania jakoscia B25 w tym certyfikaty, zasady, procedury itp.
014 Ochrona danych osobowych,
informacji niejawnych i
udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznsj
0140 | Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu ochrony i
udostepniania informacji ustawowo
chronionych oraz informacji
publicznej
0141 | Ochrona informacji niejawnych B10
0142 | Ochrona danych oscbowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 w tym informacji publiczne]j oraz obsluga
merytoryczna Biuleiynu Informac]i Publiczngj
015 Obstuga kancelaryjna
0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne B25 w tym instrukeja kancelaryjna, jednolity
oraz wyjasnienia i poradnictwo rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacji i
zakresic dziatania skiadnicy akt, itp. oraz
korespondencja w ww. sprawach
0151 | Srodki do rejestrowania i kontroli B5 w tym pomocniczy rejestr korespondencji,
obiegu dokumentacji ksigzka pocztowa, rejestry przesylek, itp.
0152 | Opracowanie oraz wdrazanie B25
wzordw formularzy oraz ich




wykazy

0153 | Ewidencja drukéw (Scistego B10 przy czym zaméwienia i realizacja zaméwien
zarachowania} przy klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz B25 przy czym zamowienia i realizacja zaméwien
ich wzory odeiskowe przy klasie 230
0155 | Prenumerata czasopism i innych B5
publikacji '
0156 { Przekazywanie dokumentacji w B25
zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
016 Skiadnica akt przy czym przepisy kancelaryjne i archiwalne
klasyfikowane sg przy klasie 0150
0160 | Ewidencja dokumentacji B25 przy czym spos6b prowadzenia ewidencji
przechowywanej w skladnicy akt uregulowano w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sidadnicy akt
0161 | Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum pafistwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji B25 w tym korespondencja, wnioski, protokoly
niearchiwalnej oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na makulature,
protokoly potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji
0163 | Udostgpnianie i wypozyczanie B5 w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
dokumentacji w skladnicy akt udostepniania i wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja B10
dokumentacji w skladnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0166 | Kwerendy dokumentacji w B5
skladnicy akt
0167 | Wycofywanie dokumentacji ze B25
stanu skladnicy akt
0168 | Doradzanie komérkom B25
organizacyjnym w zakresie
postepowania z dokumentacja oraz
ustalanie terminéw przejgcia
dokumentacji
02 Zbiory aktow normatywnych.
Obsluga prawna
020 Zhbibr aktéw normatywnych wladz 1 B10 okres przechowywania liczy sig od daty utraty
organow nadrzednych i innych mocy prawnej aktu
021 Zbidr aktow normatywnych wlasnej B25 komplet podpisanych zarzadzef, polecen
jednostki stuzbowych, komunikatow, instrukeji, pism
okélnych oraz ich rejestry; kazdy rodzaj
aktow normatywnych moZna grupowac
oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy;
zatozenie i prowadzenie sprawy w zwigzku z
przygotowywaniem danego aktu nastgpuje we
wiadciwych klasach wykazu akt
odpowiadajgcych merytorycznie zakresowl
danego aktu
022 Zbiér umow B10 jezeli jest potrzeba jego prowadzenia; komplet




podpisanych uméw wraz z ich rejestrami;
materialy Zrodtowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje sig i
rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie z
wykazem akt w komoree organizacyjnej, ktora
umowe przygotowata

023 Udziat w przygotowywaniu B25 w tym opiniowanie projektéw uchwal czy
projektéw aktow prawnych zarzadzeh organdw nadrzednych
024 Opinie prawne na potrzeby wlasnej B10 opiniowanie projektéw aktéw prawnych i
jednostld projektow uméw zawieranych przez wiasng
jednostke. Drugie egzemplarze odkiada sig do
akt sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sadowe i sprawy w B10 okres przechowywania liczy sie od daty
postgpowaniu administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
sprawozdawezos$é i analizy ujetych w klasie 31 4
030 Wyjaénienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
sposobu opracowania strategii,
programoéw, plandw, sprawozdan i
analiz
031 Strategie, programy, plany i BS przesytane do wiadomosci lub wykorzystania
sprawozdania z innych podmiotow
032 Strategie, programy, plany i B25 jezeli te dokumenty majg charakter czastkowy
sprawozdania wlasnej jednostki i mieszczg sie co do zakresu i rodzaju danych
w danych zawartych w dokumentach o
wigkszym zakresie czasowyrn, to mozna akta
spraw w zakresie opracowania tych
dokumentow o charakterze czgstkowym
zakwalifikowaé do kategorii B5
033 Sprawozdawczo$c statystyczna B23 jezeli sprawozdania czastkowe w danym roku
sa zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowym, {0 mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczoscl czastkowej
zakwalifikowaé do kategorii B5
034 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi na
przekrojowe, ankietyzacja ankiety
035 Informacje o charakterze B25 inne niz w klasie 034; np. dla organu
analitycznym i sprawozdawczym nadrzednego, wojewody, itp.
d!a innych podmiotow
04 Informatyzacja zakup i eksploatacja komputerdw i
infrastruktury — w klasie 230
040 Wryjasnienia, interpretacje, opinie B25 w tym Polityka Bezpieczenstwa
oraz akty prawne dotyczace Informatycznego
zagadnien z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, B10 w tym sprawy bezpieczenstwa systemdw,
wdrazanie i eksploatacja przy czym akta spraw dotyczacych wszelkiego
oprogramowania i systemow rodzaju instrukcji kwalifikowane sg do
teleinformatycznych kategorii B25 i moga by¢ wyodrgbnione do
osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i B10

systemy teleinformatyczne




043

Ustalanie uprawnien dostepu do
danych i systemdéw

B16

okres przechowywania liczy sig od daty utraty
yprawnien dostgpu

044

Projektowanie i eksploatacja stron
internetowych

B10

w tym obshiga merytoryczna BIP

045

Bezpieczenstwo systemow
teleinformatycznych

B10

w tym polityka bezpieczenstwa

05

Skargi, wnioski, petycje,
postulaty, inicjatywy i
interpretacje

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace skarg,
wnioskdw, petycji, postulatow,
inicjatyw i interpelacji

B25

051

Skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio

B25

w tym ich rejestr

052

Skai‘gi i wnioski przekazywane do
zalatwienia wedhug wlasciwoéci

BS

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

B25

054

Interpelacje i zapytania

B25

055

Sprawy odestane do zatatwienia
innym podmiotom

B2

dotyczy spraw, kiore nie mieszcza sig w
zadaniach wiasnej jednostki, a zostaly do niej
skierowane przez pomytke lub ze wzgledu na
brak wiedzy wnioskodawcy

06

Reprezentacja i promowanie

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne w zakresie
reprezentacji 1 promowania
dziatalnodci

B25

061

Patronaty

B25

062

Kontakty ze §rodkami publicznego
przekazn

0620

Informacje wlasne dla $rodkdw
publicznego przekazu, odpowiedzi
na informacje medialne,
konferencje i wywiady

B25

0621

Monitoring srodkéw publicznego
przekazu

B25

w tym tzw. wycinki prasowe

063

Promocja i reklama dziatalnodci
wlasnej jednostki

B25

w tym udzial w targach, wystawach oraz
materiaty promocyjne i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udziat w
obeych wydawnictwach

B25

065

Techniczne wykonanie materialéw
promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie

BS

066

Zbidr zaproszeh, zyczen,
podzigkowan i kondolencji

B25

inne niz wchodzgce w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspoldzialanie z innymi
podmiotami

w kraju i za granica

870

Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczace

B25




wspitdziatania z innymi

podmiotami
071 Nawigzywanie kontakiow i B25 przy czym zbiér uméw i porozumien przy
okreslanie zakresu wspdidziatania z klasie 073
innymi podmiotami na gruncie
krajowym
072 Kontakty z podmiotami przy czym zbiér umow i porozumief przy
zagranicznymi klasie 073
0720 | Nawiazywanie kontaktéw i B25
okreslanie zakresu wspétdziatania z
innymi podmiotami zagranicznymi
0721 | Wyjazdy zagraniczne B10
przedstawicieli wiasnej jednostki
0722 | Przyjmowanie przedstawicieli i B10
gosci z zagranicy
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 okres przechowywania liczy sig od daty
podmiotami dotyczace zakresu i wygasniecia umowy lub jej anekséw
sposoby wspdidzialania
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, B25 w tym organizacja wlasnych, jak i udziat w
sesje, fora krajowe i zagraniczne obeych
08 Kontrole i audyt planowanie i sprawozdawczo$¢ przy klasie
03
080 Wyjasnienia, interpretacje, opinie B25
oraz akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka
081 Kontrole
0810 | Konirole zewnetrzne we wiasnej B25
jednostce
0811 | Kontrole wewngtrzne we wlasnej B25 W tym szacowanie i analizowanie ryzyka dla
jednostce realizacji zadan
0812 | Udziat przedstawicieli jednostki w B5
kontrolach przeprowadzanych przez
inne podmioty
0813 | KsiaZka kontroli BS
082 Audyt B25
SPRAWY KADROWE akta osobowe i dokumentacj¢ w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy prowadzi
si¢ i gromadzi w sposdb okreslony
przepisami wydanymi na podstawie
kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
100 Wiasne regulacje, ich projekty oraz B25 m.in, regulamin pracy, wykazy etatow,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, umowy zbiorowe
akty prawne dotyczace zagadniet) z
zakresu spraw kadrowych
101 Otrzymane od organéw i jednostek Bi0 jezeli regulacje te dotycza bezpodrednio

zewnetrznych regulacje, ich

pracownikéw jednostki to kwalifikuje si¢ akta

10




projekty oraz wyjaénienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadniefi z zakresu

spraw ich dotyczacych do kategorii B25

spraw kadrowych
102 Opisy i warto$ciowanie stanowisk B10
pracy
103 Kontakty 1 wymiana informacji ze B25
zwigzkami zawodowymi w
sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i
rozwigzywanie stosunku pracy
oraz innych form zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor B2 przy czym okres przechowywania ofert
kandydatow do pracy kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrebnych przepisow
111 Konkursy na stanowiska BS akia osob przyjetych odklada sie do akt
osobowych; przy czym dokumentacje
posiedzen komisji klasyfikuje sie przy klasis
»Wiasne komisje i zespoly (state i dorazne)”
w ramach grupy rzeczowej 00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obsluga zatrudnienia kierownika B10
jednostki
1121 | Obshuga zatrudnienia pracownikow B5 w tym zakonczenia stosunku pracy; akta
dotyczace konkreinych pracownikéw odklada
si¢ do akt osobowych
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie BS m. in. delegowanie, przeniesienia, zastepstwa,
pracownikow awanse, podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odklada sig do akt
osobowych danego pracownika
1123 | Osdwiadczenia majatkowe lub inne B" *) czas przechowywania wynika z odrebnych
oéwiadczenia o osobach przepiséw prawa, w innym przypadku wynosi
zatrudnionych i czlonkach ich 6 lat
rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie oséb BS przy czym akia dotyczace poszezegdlnych
zatrudnionych pracownikdéw mozna odlozy¢ do alt
osobowych danego pracownika
1125 | Staze zawodowe Bl10
1126 | Wolontariat BIO
1127 | Praktyki Bi0
113 Prace zlecone (umowy cywilno-
prawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadka na B" *) okres przechowywania uzalezniony jest od
ubezpieczenie spoleczne obowigzujgeych przepisdéw prawa
1131 | Prace zlecone bez skiadki na B10
ubezpieczenie spoleczne
114 Nagradzanie, odznaczanie 1 karanie
1140 | Nagradzanie B10 przy czym akta dotyczace poszezegdlnych
pracownikow mozna odlozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
1141 } Odznaczenia panstwowe, B10 przy czym akta dotyczace poszczegodlnych
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samorzadowe i inne

pracownikéw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika

1142 | Wyrdznienia B1o np. podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaly
1143 | Karanie B" #) pkres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisdw prawa
1144 | Postgpowanie dyscyplinarne B" *} okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa;
posicdzenia Komisji Dyscyplinamej
klasyfikuje si¢ przy klasie 004
115 Sprawy wojskowe 0s6b B10
zatrudnionych
116 Dostep oséb zatrudnionych do B20
informacji chronionych przepisami
prawa
117 Sprawy osobowe niezwigzane z BS m.in, nekrologi, pisma gratulacyjne
zatrudnieniem
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0sob zatrudnionych B" *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowigzujacych przepiséw prawa;
jesli akta osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja odbywa sig
rowniez w formie elektronicznej
121 Pomoce ewidencyjne do akt B" *} okres przechowywania uzalezniony jest od
osobowych obowiazujacych przepiséw prawa
w tym dane w systemach bazodanowych
122 Dokumentacja w sprawach B” ) okres przechowywania uzalezniony jest od
zwiazanych ze stosunkiem pracy obowigzujacych przepiséw prawa
123 Legitymacje stuzbowe BS w tym rejestr wydanych legitymacji, sprawy
duplikatow, zwrécone legitymacje, itp.
124 Zaswiadezenia o zatrudnieniu 1 B5
wynagrodzeniu
125 Obstuga sposobu prowadzenia 1 B10 w tym dane w systemach teleinformatycznych
przechowywania akt osobowych do obshugi spraw kadrowych
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i B25
bezpieczenstwa pracy
131 Dziatania w zakresie zwalczania B25 w tym ocena ryzyka zawodowego
wypadkdw, choréb zawodowych,
ryzyka pracy
132 Wypadki przy pracy oraz w drodze BI10 przy czym dokumentagja wypadkéw
do pracy i z pracy zbiorowych, $émiertelnych, inwalidzkich
kwalifikowana jest do kategorii B25
133 Warunki szkodliwe i choroby
zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe B25
1331 | Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 | Choroby zawodowe B25
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14

Szkolenie i doskonalenie
zawodowe 0séb zatrudnionych

140 Zasady 1 programy szkolenia i B25 w tym indywidualne $ciezki rozwoju
doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we B10 w tym przy pomocy pedmiotéw zewngtrznych
wiasnym zakresie
142 Doksztalcanie praclownikéw BS studia, szkolenia, specjalizacje organizowane
przez inne podmioty dla whasnych
pracownikéw; kopie dokumentéw ukoriczenia
odkiada sie do akt osobowych
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5
1503 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
1505 | Praca w godzinach nadliczbowych B5
151 Urlopy 0séb zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5
1511 | Urlopy macierzynskie, ojcowskie, BS przy c¢zym akta dotyczace poszczegdlnych
wychowawcze, dla poratowania pracownikow mozna odlozy¢ do akt
zdrowia itp. osobowych danego pracownika
1512 | Urlopy bezplatne B5 przy czym akta dotyczace poszczegblnych
pracownikdw mozna odtozy¢ do akt
osobowych danego pracownika
152 Dodatkowe zatrudnienie oséb B5
zatrudnionych
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane B5
w ramach zakladowego funduszu
$wiadczefi socjalnych
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0sob BS5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami i B5
osobami niepelnosprawnymi
163 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B3
poza zakladowym funduszem
$wiadezen socjalnych
164 Wspieranie 0séb zatrudnionych w BS
zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opicka
zdrowotna
170 Zgtoszenia do ubezpieczenia B10
spolecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B5 w tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
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172 Dowody uprawnieni do zasitkdw B5
173 Emerytury i renty B10
174 Ubezpieczenia zbiorowe, B10
pracownicze, itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 | Badania lekarskic w zakresie B10
medycyny pracy
18 Pracownicze Plany Kapitalowe B10
ADMINISTROWANIE
SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty B5 dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji, przy czym
dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika przez
caly czas eksploatacji i jeszcze przez 5 lat
od momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i nietypowych,
kwalifikuje si¢ ja do kategorii A
22 Administrowanie i
eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostgpnianie i oddawanie w B5 okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
najem lub w dzierzawg wlasnych obiektu fub wygasniecia umowy najmu
obiektdw i lokali oraz najmowanie
lokali na potrzeby wilasne
222 Konserwacja 1 eksploatacja biezaca B5 korespondencja dot. konserwacji, zaopatrzenia
budynkdw, lokali i pomieszczen w energi¢ elektryczng, wode, gaz, sprawy
o$wietlenia i ogrzewania (umowy),
utrzymanie czystoéci, dekorowanie,
flagowanie itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokét B5 tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa dotyczy §rodkéw trwalych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i B3 w tym zamOwienia, reklamacje,
pomoce biurowe korespondencja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie B3 dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
grodkéw trwalych i nietrwatych ilodciowo-wartosciowe, zestawienia
wyposazenia
232 Ewidencja $rodkdéw trwatych i B10
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nietrwalych

233 Eksploatacja 1 likwidacja srodkéw B10 dowody przyjecia do eksploatacji érodka,
trwatych i przedmiotow dowody zmiany miejsca uzytkowania $rodka,
nietrwatych kontrole techniczne, protokoly likwidacii, itp.,

okres przechowywania liczy si¢ od momentu
uptynnienia $rodka

234 Dokumentacja techniczno- B5 opisy techniczne, instrukcje obshugi, okres
elesploatacyjna érodkdw trwalych przechowywania liczy sig od momeniu

likwidacji maszyny lub wrzgdzenia

235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtomymi

24 Transport, tacznosé,
infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna

240 Zakupy $rodkéw i ustug BS
transportowych, facznoéci,
pocztowych i kurierskich

241 Eksploatacja whasnych $rodkdw B3 karty drogowe samochodéw, karty
transportowych eksploatacji samochoddw, przeglady

techniczne, remonty biezace i kapitalne,
sprawy garazy, myjni

242 Uzytkowanie obeych Srodkéw B3 zlecenia, umowy o wykorzystaniu prywatnych
transportowych samochoddw

243 Eksploatacja srodkow tacznodci B5 w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji i

remontéw $rodkdw lacznodci, przykladowo
telefonéw, telefaksdw

244 Organizacja i eksploatacja B10 np. modeméw, laczy internetowych
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

25 QOchrona obiektéw i mienia oraz
sprawy obronne

250 Strzezenie mienia whasne] jednostki B10 plany ochrony obiektéw, dokumentacja stuzby

ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy

nieruchomosci, ruchomosci, §rodkdw
transportu, itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10O

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i B10
zarzadzanie kryzysowe

26 Zamdwienia publiczne B5 w zakresie calej dzialalno$ci jednestki
FINANSE 1 OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 w tym polityka rachunkowosci, plany kont,
interpretacje, opinie, akty ich projekty i uzgodnienia
prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-
ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu
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310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
311 Planowanie budzetu B25
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie Srodkéw B5
tinansowych
3121 | Rozliczanie dochoddw, wydatkdw, BS5
oplat
3122 | Ewidencjonowanie dochodéw, B5
wykorzystania érodkéw, oplat
3123 | Sprawozdania roczne, bilans i B25
analizy z wykonania budzetu
3124 | Sprawozdania okresowe z BS jezeli sprawozdania okresowe w danym roku
wykonania budzetu wykraczaja poza zakres i rodzaj danych
zawartych w sprawozdaniach rocznych
klasyfikowanych przy klasie 3123, to akta
spraw w zakresie sprawozdawczosci
okresowej kwalifikuje sig do kategorii B25
3125 | Rewizja budzetu i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziaialnodci B35
3131 } Finansowanie inwestycji B5
3132 | Finansowanie remontow B5
3133 | Wspdipraca z bankami BS
finansujacymi i kredytujgcymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$é, ksiegowos¢ i
obsluga kasowa
320 Obrét gotowkowy i bezgotdwkowy
3200 * Obrot gotéwkowy B5
3201 | Obrét bezgotowkowy BS
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiggowosé
3210 | Dowody ksiggowe BS
3211 | Dokumentacja ksiggowa B5
3212 | Rozliczenia BS
3213 | Ewidencja syntetyczna i B5
analityczna
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 | Kontrole i rewizje kasy B5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B3
322 Ksiegowoi¢ materialowo-towarowa B3
323 Rozliczenia plac { wynagrodzen
3230 | Dokumentacja plac i potracen z BS
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plac

3231 | Listy plac B" ¥} okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepisow prawa
3232 | Kartoteki wynagrodzeh B" *) okres przechowywania uzalezniony jest od
obowiazujacych przepiséw prawa
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenia B5
podatku dochodowego :
3234 | Roziczenia skiadek na B” *) okres przechowywania uzalezniony jest od
ubezpieczenie spoteczoe obowigzujacych przepiséw prawa
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z B" *) okres przechowywania uzalezniony jest od
bezosobowego funduszu plac obowigzujacych przepiséw prawa
33 Obsluga finansowa funduszy i B10 z wyjatkiem dokumentacji ujetej w klasie
§rodkow specjalnych 08, okres przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatecznego rozliczenia projektu
lub programu
34 Optlaty i ustalanie cen
340 Ustalanie i zwalnianie z optat B5 w tym za positki na stotéwkach
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby BS
35 Inwentaryzacja
350 Wycena 1 przecena B10
351 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i rdznice
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa B10
MONITOROWANIE 1
REALIZOWANIE ZADAN
POMOCY SPOLECZNEJ 1
WSPIERANIA RODZINY
40 Wyjaénienia, interpretacja, B25 dotyezy zardéwno wlasnych, jak i
opinie, akty prawne dotyczace otrzymanych z zewnatrz
zagadnien z zakresu pomocy
spolecznej i wspierania rodziny
41 Planowanie i analiza dzialan z
zakresu pomocy spoleczne;j i
wspierania rodziny
410 Strategie, prognozy i projekty B23
lokalne z zakresu pomocy
spofecznej i wspierania rodziny
411 Planowanie i sprawozdawczodé B25 w tym sprawozdawczod¢ statystyczna. Jezeli

zwigzana z realizacja i obshuga
$wiadczen pomocy spoleczne]j oraz
z zakresu wspierania rodziny

sprawozdania czastkowe w danym roku sg
zgodne co do zakresu i rodzaju danych ze
sprawozdaniami o wigkszym zakresie
czasowynl, to mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczodci czastkowej
zakwalifikowac do kategorii BS.

Plany i sprawozdania nie zwigzane ze
sprawami pomocy spolecznej i wspierania
rodziny a dotyczace obstugi administracyjnej
wlasnej jednostki — por. klasa 03.
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412 Analizy tematyczne lub B25 wlasne oraz sporzadzone jako odpowiedzi na
przekrojowe, ankictyzacja zwiazana ankiety.
z realizacjy I}Obsmfgq §w1adclz§n Analizy i ankietyzacja nie zwiazane ze
pOmocy spo e;z.ne] Oraz z zaxresu sprawami pomocy spolecznej i wspierania
wsplerama rodziny rodziny a dotyczace obstugi administracyjnej
wiasnej jednostki — por, klasa 034
413 Informacja o charakterze B25 inne niz w klasie 412; np. dla organu
analitycznym i sprawozdawczym nadrzgdnego, wojewody itp.
dla innych podmiotéw w sprawach
z zakresu realizacji 1 obstugl o . )
§wiadcze pomocy spolecznej oraz Informacja nie zwiazana ze prawami pomocy
7z zakresu wspierania rodziny spoiecznej i Wspierania rodzmy a dOtyCZE}CG
obstugi administracyjnej whasne] jednostki —
por, klasa 035
414 Udziat w programach i projektach w tym ze srodkéw Unii Europejskiej
zewngtrznych
4140 | Wnioskowanie o udziat w B25
zewnetrznych programach i
projektach
4141 | Realizacja programéw i projektdw B25 w tym rejestr; obstuga finansowa programéw i
zewnetrznych projektow zewngtrznych patrz klasa 33
42 Realizacja zadan w zakresie
pomocy spolecznej oraz opieki
nad rodzinami
420 Wspoltdziatanie z jednostkami B25 Umowy i porozumienia — przy klasie 421
realizujacymi zadania pomocy
spolecznej i wspierania rodziny
421 Umowy i porozamienia z B25
Jjednostkami realizujgcymi zadania
pomocy spolecznej
422 Udziat podmiotéw zewnetrznych w
realizacji zadan z zakresu pomocy
spoleczngj
4220 | Otwarte konkursy ofert na BS
realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny.
4221 | Oferty z wlasnej inicjatywy BS
podmiotéw zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu pomocy
spoteczne] i wspierania rodziny
4222 | Realizacja zadan z zakresu pomocy B10 m.in, umowy, sprawozdania, monitoring 1
spolecznej przez podmioty kontrole wykonania umowy; okres
zewnetrzne przechowywania dokumentacji liczy sig od
momentu zakoficzenia realizacji zadaf
4223 | Obstuga finansowa realizacji zadan B3 okres przechowywania dokumentaciji liczy sig
z zakresu pomocy spoltecznej od momentu zakonczenia realizacji zadania
423 Udzielanie i cofanie zezwolen na B25
prowadzenie placowek wsparcia
dziennego
424 Opiniowanie sytuacji 0s6b BS w tym wywiady alimentacyjne
przebywajgcych na terenie gminy
dla instytucji zewngtrznych
425 Zastgpstwa prawne w sprawach z B10 m.in. w sprawach o roszczenia alimentacyjne

zakresu pomocy spolecznej
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426 Whnioskowanie w sprawach B10
niezdolnoéei do pracy i
niepemosprawnodci
43 Praca socjalna
430 Poradnictwo specjalistyczne B10
431 Interwencja kryzysowa B10
432 Pomoc kombatantom i osobom B10
represjonowanyim
433 Pomoc cudzoziemcom, uchodZcom Bl10
i repatriantom
434 Pomoc osobom bezdomnym B10
435 Pomoc ofiarom handlu ludZzmi B10 _
44 Opieka nad dzieckiem i rodzing Sprawy interwencji naglych por. klasa 431
440 Praca z rodzing B10 w tym: kontrakt socjalny, wnioski o
przydzielenie asystenta rodziny,
korespondencja, monitoring sytuacji dziecka z
rodziny zagrozonej kryzysem, dzienniki pracy
asystenta rodziny
441 Wsparcie w opiece 1 wychowaniu B10 m.in. decyzje o ustanowieniu rodziny
dziecka wspierajgoee]
442 Finansowanie pobytu dzieci w Bi0 wspdtfinansowarie pobytu dziecka w rodzinie
pieczy zastepcze) zastepezej lub w placéwkach opiekuficzo-
wychowawczych, informowanie o zaleganiu
w optatach, finansowanie szkolefi dla rodzin
wsplerajacych. Finansowanie kosztow
zwigzanych z udzielaniem pomocy dla rodzin
zastepczych
443 Opiniowanie rodzin zastgpezych i B10
kandydatéw na rodziny zastgpeze
444 Szkolenia i poradnictwo rodzinne B10
45 Organizowanie prac spolecznie B10 W zakresie zadaf realizowanych przez
uzytecznych osrodki pomocy spolecznej, w tym: ewidencja
wykonywania prac spolecznie uzytecznych,
przygotowanie listy 0séb ktére moga by¢
skierowane do prac spofecznie uzytecznych,
wspdlpraca z wojtem, starostg i powiatowym
urzedem pracy w sprawie prac spolecznie
uzytecznych
OBSLUGA SWIADCZEN
50 Wyjasnienia, interpretacje, B25 Wiasne i otrzymywane od innych
opinie, akty prawne dotyczace podmiotéw. Dopuszcza si¢ zalkiadanie
zagadnien z zakresu udziclania osobnych teczek dla poszezegdlnych
§wiadczeni pomocy spolecznej redzajow Swiadczen, wyszezegolnionych w
klasach 51-54
51 Obsluga $wiadczen pomocy Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu
spoleczoej obslugi $wiadczen pomocy spolecznej —
patrz klasa 411
510 $wiadczenia pieniezne
5100 | Zasitki stale B10#) *) akta spraw moZna przechowywac w

teczkach zbiorczych klasa 513. W przypadku,
gdy dokumentacja nie jest przechowywana w
teczkach zbiorczych odrodek pomocy
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spofecznej powinien wskazaé archiwum
panstwowemu ciekawsze przypadki do
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej, w
szczegdlnosci, gdy jest wytwdrcg materiatow
archiwalnych,

5101 | Zasitki okresowe B10 jak przy klasie 5100
5102 | Zasilki celowe (w tym specjaine) B10 jak przy klasie 5100
5103 | Zasitki i pozyczki w celu B10 jak przy klasie 5100
ekonomicznego usamodzielnienia
5104 | Zasitki celowe w zwigzlu z kleska B10 jak przy klasie 5100
zywiotowg lub ekologiczna
5105 | Zasilki celowe w zwigzku ze B1i0 jak przy klasie 5100
zdarzeniem losowym
5106 | Zasilki celowe na pokrycie B10 jak przy klasie 5100
wydatkéw na §wiadezenia
zdrowotne
511 Swiadczenia niepienigzne
5110 | Udzielanie pomocy rzeczowej B5/B10%*) | *) w przypadku, gdy dokumentacia nie jest
przechowywana w teczkach zbiorczych nalezy
wybraé odpowiednia kategorig BS lub B10, w
kontekécie przepisu art. 104 ust. 7 ustawy z
dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spoleczie]
5111 | Sprawienie pogrzebu B5/B10 jak przy klasie 5110
5112 | Udzielenie schronienia B5/B10 jak przy klasie 5110
5113 | Dozywianie B5/B10 jak przy klasie 5110
5114 | Udzielenie positkn potrzebujacym B5/B10 jak przy klasie 5110
5115 | Przyznanie pobytu w mieszkaniu B5/B10 jak przy klasie 5110
chronionym
512 Swiadczenia z tytutu zapewnienia w tym z tytutu sprawowania opieki nad inng
opieki osobom starszym, osoba
niepeinosprawnym i bedgcym
w szczegllng] sytuacji zyciowej
5120 | Kierowanie do doméw pomocy B10 jak przy klasie 5100
spotecznej
5121 | Kierowanie do oérodka wsparcia B10 jak przy klasie 5100
3122 | Zapewnienie ushig opiekuiczych, B10 jak przy klasie 5100
w tym specjalistycznych
5123 | Optacanie skladki na ubezpieczenie B10 jak przy klasie 5100
emerytalne i rentowe
5124 | Oplacanie sktadki na ubezpieczenic B5 jak przy klasie 5100
zdrowoine
5125 | Wynagrodzenie opiekundw z tytulu B10 jak przy klasie 5100
sprawowania opieki przyznanej
przez sad
513 Teczki zbiorcze wnioskodawcow B10 dla kazdego wnioskodawcy (rodziny lub

$wiadczen pomocy spoleczngj

osoby fizycznej) mozna prowadzi¢ teczke
zbiorczg na akta spraw zarejestrowanych przy
klasach od 5100 do 5107 iod 5110 do 5115 i
512 do 5125.

Sugeruje sie kwalifikowanie do kat. A w
szezegdnoscei dokumentacji dotyczacej osob
diugotrwale korzystajacych z pomocy

20




spofecznej

52 Realizacja §wiadczen rodzinnych planowanie i sprawozdawczoé¢ z zakresu
obstugi i realizacji $wiadezen redzinnych —
patrz klasa 411
520 Zasitki rodzinne i dodatki do B10 Akta spraw mozna przechowywaé w teczkach
zasitkow rodzinnych zbiorczych klasy 526. W przypadku, gdy
dokumentacja nie jest przechowywana w
teczkach zbiorezych ofrodek pomocy
spolecznej powinien wskazaé archiwum
panstwowemu ciekawsze przypadki do
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej, w
szczegolnosc, gdy jest wytworca materiatow
archiwalnych
521 Swiadczenia opiekuricze zasiltek piclegnacyjny, specjalny zasitek
opiekunczy oraz $wiadczenie pielggnacyjne
5210 | Zasitki pielegnacyjne BIO jak przy klasie 520
5211 | Swiadczenia pielggnacyjne Bio jak przy klasie 520
5212 | Specjalne zasitki opiekunicze B10 jak przy klasie 520
522 Jednorazowa zapomoga z tytutu B10 jak przy klasie 520
urodzenia dziecka
523 Zapomoga finansowana ze srodkéw B10 jak przy klasie 520
wlasnych gminy z tytutu urodzenia
sie dziecka
524 Dodatkowe $wiadczenia B10 jak przy klasie 520
ustanowione przez gming na rzecz
rodzin finansowane ze $rodkow
wilasnych gminy
5240 | Lowicki bon ztobkowy B10 jak przy klasie 520
5241 | Dodatek dla aktywnych zawodowo B10 jak przy klasie 520
0s6b samotnie wychowujacych
jedno dziecko zamieszkujacych na
terenie Gminy Miasto Lowicz
525 Swiadczenie rodzicielskie B10 jak przy klasie 520
526 Teczki zbiorcze wnioskodawcow BIO dla kazdego wnioskodawcy (rodziny lub
$wiadczen rodzinnych osoby fizycznej) mozna prowadzié teczke
zbiorczg na akta spraw zarejestrowanych przy
klasach od 520 do 525. Rejestrem teczek jest
rejestr wnioskodawcdw w danym roku
kalendarzowym.
Sugeruje si¢ kwalifikowanie do kat. A w
szczegdlnosci dokumentacji dotyczacej osob
diugotrwale korzystajacych z pomocy
spotecznej
53 Realizacja §wiadczen w formie
funduszu alimentacyjnego
530 Swiadczenia z funduszu B10 akta spraw po zarejestrowaniu mozna
alimentacyjnego przechowywaé w teczkach zalozonych dla
kazdego wnioskodawcy
531 Postepowanie wobec dinznikow B10 akta spraw mozna przechowywaé w teczkach
alimentacyjnych zbiorczych klasa 536
532 Woplywanie na aktywizacje B10 akta spraw mozna przechowywaé w teczkach
zawodowa dhuznikéw zbiorczych klasa 536
alimentacyjnych
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533 Postgpowanie w zakresie zwrotu B10 akta spraw mozna przechowywad w teczkach
przez diuznika alimentacyjnego zbiorczych klasa 536
naleznoéci z tytutu wyplacanych
$wiadczen z funduszu
alimentacyinego
534 Windykacja 1 egzekucja nienaleznie BS w tym umorzenia
plc?brangfch 3 wiadezer 7 funduszu Okres przechowywania nalicza sig od
AMENACyNego zakoniczenia postgpowania lub przedawnienia
535 Egzekucja §wiadezen z funduszu BS okres przechowywania nalicza sig od
alimentacyjnego zakoriczenia postepowania lub przedawnienia
postepowania.
Akta spraw mozna przechowywaé w teczkach
zbiorczych klasa 536
536 Teczki zbiorcze dtuznikow B10 dla kazdej osoby wobec ktdrej prowadzone
alimentacyjnych jest postgpowanie mozna prowadzi¢ teczke
Zbiorczg na akta spraw zarejestrowanych przy
klasach od 531 do 5331535
54 Obsluga innych rodzajow planowanie i sprawozdawczosc z zakresu
$wiadczen obstugi $wiadezen wyszczegolnionych w
klasach 540-546 — patrz klasa 411
540 Ustalenie uprawniefi do §wiadczen B5/B10*) | *) akta spraw po zarejestrowaniu mozna
opieki zdrowotne]j finansowanej ze przechowywaé w teczkach zalozonych dla
$rodkéw publicznych kazdego wnioskodawey. W przypadku, gdy
dokumentacja nie jest przechowywana w
teczkach zbiorczych nalezy wybrac
odpowiednig kategorig BS lub B10, w
kontekécie przepisu art. 104 ust. 7 ustawy z
dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej
541 Realizacja $wiadczen w formie B5/BI10” Akta spraw po zarejestrowaniu mozna
funduszu kombatanckiego przechowywaé w teczkach zatozonych dla
kazdego wnioskodawcy
" w przypadku, gdy dokumentacja nie jest
przechowywana w teczkach zbiorczych
oérodek pomocy spotecznej powinien wybraé
odpowiednio kategorig B5 lub B10, w
kontekscie przepisu art. 104 ust. 7 ustawy z
dnia 12 marca 2004 o pomocy spoteczne;.
Jezeli wytwarzana dokumentacja poswiadeza
okresy zatrudnienia zalicza sig ja do kat. B50
542 Realizacja programéw i swiadczen
w formie pomocy materialnej dla
uczniow
5420 | Przyznawanic zasitkéw szkolnych B3
dla ucznidw
5421 | Przyznawanie stypendidéw BS
szkolnych dla uezniéw
543 Realizacja programéw 1 §wiadezen B10
z tytulu wsparcia rodzin z dzieémi
w ponoszeniu wydatlkow
Zwigzanych z rozpoczeciem roku
szkolnego
544 Swiadczenia wychowawcze B10
545 Realizacja programow i $wiadczen B10 w tym $wiadczenie ,,Za Zyciem”

7z tytutu urodzenia dziecka z
uposledzeniem lub chorobg
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7Aprazajges jego Zyciu

546

Realizacja programéw i $wiadczen
w formie pomocy dla rodzin
wielodzietnych

B10

w tym Karta Duzej Rodziny

55

Obsluga os6b korzystajacych ze
$wiadezen i dodatkow

550

Informacja o zasadach i rodzajach
pomocy spoltecznej

BS

551

Informowanie jednostek
zewnetrznych o osobach
korzystajacych ze §wiadczen lub
dodatkéw

BS

np. ZUS, Policja, Urzad Pracy

552

Zaswiadczenia dla
Swiadczeniobiorcow

553

Listy wyplat $wiadczen

5930

Listy wyplat $wiadczen ze skladka
na ZUS

B50

5931

Listy wyplat §wiadczen bez sktadki
na ZUS

B10

554

Rozliczenia skladek na ZUS

B50

555

Zgloszenia §wiadczeniobiorcéw do
ZUs

B5

556

Obstuga finansowa §wiadczen

B5

dowody i dokumentacja ksiggowa

397

Postepowanie windykacyjne i
egzekucyjne wobec
$wiadczeniobiorcow

BS

za wyjatkiem spraw dotyczacych dluznikow
alimentacyjnych — patrz klasa 534 i 535.

Okres przechowywania nalicza si¢ od

zakonczenia postepowania lub przedawnienia

ZAPOBIEGANIE
PATOLOGIOM SPOLECZNYM

60

Wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien profilaktyki
alkoholowej oraz
przeciwdzialania zjawisku
przemocy i narkomanii

B25

whasne i otrzymane od innych podmiotéw

61

Obsluga erganizacyjna zespolu
interdyscyplinarnego do spraw
przeciwdzialania przemocy w
rodzinie

B25

62

Zapobieganie alkoholizmowi,
narkomanii i zjawisku przemocy
w rodzinie

B19

umowy, porozumienia, zlecenia,
zamdwienia

63

Zwalczanie alkoholizmu,
narkemantii i zjawiska przemocy
w rodzinie

B10

m.in. Niebieskie Karty oraz teczki oséb
uzaleznionych
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